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I PRESENTACION

El articulo 15 Bis de la Ley que crea a los Organismos PUblicos Descentralizados de Asistencia
Social de Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia” sefiala que las personas servidoras publicas adscritas al Organismo, para el
cumplimiento de las atribuciones y funciones que las Leyes y demas ordenamientos
aplicables le confieren, observaran lo previsto en las diversas disposiciones legales
regulatorias que sean de su competencia; bajo esa tesitura, en observancia a dicho precepto
legal, asi como a lo establecido en los articulos 46, fraccién XVI y 68, fraccion XII del
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF)
de Tlalnepantla de Baz, México, la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes elabord el presente Manual de Organizacion.

A través de este instrumento administrativo es que se precisa la organizacion, el alcance y
los ambitos en los cuales se desarrollan las atribuciones de las unidades administrativas
adscritas a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del
SMDIF; lo anterior, con el propdsito fundamental de que las y los servidores publicos, asi
como la ciudadania en general, identifiquen el marco juridico aplicable para el despacho de
las atribuciones conferidas en la diversa normatividad, las funciones, las responsabilidades
y las lineas de autoridad entre cada uno de los cargos, logrando con ello la consecucién de
los objetivos y las metas a su cargo y, por ende, una mayor eficiencia y productividad en el
quehacer administrativo de este Organismo.

El contenido de este Manual de Organizacion deberd revisarse anualmente respecto a la
fecha de aprobacion de la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada vez que se efectie
una modificacion a la normatividad vigente, con el objeto de que éste guarde congruencia
con la estructura organica y los objetivos del Organismo.
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II1. OBJETIVO DEL MANUAL

Proveer de informacion necesaria a las y los servidores publicos que integran la Procuraduria
Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes del SMDIF, lo cual les permitira
conocer el objetivo institucional de cada unidad administrativa que la conforman, los

antecedentes histdricos de la Dependencia, las funciones principales, los niveles de
responsabilidad y la estructura organica del drea, atendiendo los siguientes propdsitos:

Servir de base administrativa para la implementacion y ejecucion de procedimientos
y politicas, de conformidad con las diversas disposiciones juridicas aplicables a cada
una de las areas que integran la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias,
Nifios y Adolescentes.

Promover el uso racional de los recursos humanos y materiales disponibles y
necesarios para el ejercicio de las funciones del area, de acuerdo a su estructura
organica.

Evitar la duplicidad de actividades y/o funciones entre el personal adscrito a las
unidades administrativas de la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios
y Adolescentes.

Fungir como un material de consulta para todas y todos los servidores plblicos del
SMDIF, brindando certidumbre, consistencia y armonia en la distribucion y ejecucién
de las tareas y actividades.

Ser material indispensable de induccion facilitando la integracion del personal de
nuevo ingreso a la Procuraduria Municipal de Proteccidn de Nifias, Nifios y
Adolescentes y sus unidades administrativas, sirviendo como material de
conocimiento y capacitacion.
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III. ANTECEDENTES HISTORICOS

La reforma al articulo 4° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos de
octubre de 2011 tiene una trascendencia histérica en los derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes del pais, ya que reafirma que éstos son sujetos de derechos particulares y
establece la obligacion del Estado de velar y atender el principio del interés superior de la
nifiez en todas sus decisiones y actuaciones, garantizando de manera plena el acceso a sus
derechos. En la misma fecha fue reformado el articulo 73°, fraccion XXIX-P de la
Constitucion, con la finalidad de facultar al Congreso de la Unién para expedir leyes
concurrentes en todos los niveles de gobierno en materia de derechos de nifas, nifios y
adolescentes.

Estas reformas constitucionales darian paso en 2014 a que se discutiera y aprobara la Ley
General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, de observancia general y
obligatoria para todas las autoridades del pais (municipales, estatales y federales); dicha
normatividad establece la necesidad de creacion y fortalecimiento de las Procuradurias de
Proteccion.

Durante la Administracion 2013 — 2015, la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia
se encontraba como Unidad Administrativa dentro de la Direccién Juridica, adscrita a la
Direccion General del SMDIF, esta era la Dependencia encargada de la proteccion a las
nifias, nifios y adolescentes aquellos que se encuentran en condiciones de vulnerabilidad,
situacion de riesgo o afectados en sus derechos de primer nivel: teniendo algunas
atribuciones adicionales en materia de nifiez el Centro de Prevencidn al Maltrato y la Familia
(CEPAMYF).

En seguimiento a la entrada en vigor de la Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes el 7 de mayo de 2015 se publica, en alineamiento con ésta, la Ley de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México, era que en su articulo 88
define a la Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México,
como una unidad administrativa dependiente del Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de México (DIFEM), cuyo objeto es la proteccion integral y restitucion de
los derechos de las nifias, nifios y adolescentes, a través de la determinacion y coordinacion
en la ejecucion y seguimiento de las medidas de proteccién.

Por lo que, durante la Administracion 2016- 2018, con la publicacién del Reglamento In erno
del SMDIF, en la Gaceta del Gobierno nimero 35, tomo CCIII, de fecha 23 de febre
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2017 se realizaron cambios a la estructura organica del Organismo, los cuales también se
reflejaron en la organizacion interna de la Direccion Juridica, toda vez que se dio
cumplimiento a la normatividad sefialada en el parrafo anterior y, para armonizar la
normatividad municipal con la legislacion federal y estatal en la materia, dejé de existir la
Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia, dando paso a la creacién de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Es importante sefalar que, con la modificacion al Reglamento Interno del SMDIF, publicado
en la Gaceta Municipal nimero 16, volumen 3, de fecha 29 de mayo de 2018, nuevamente
se efectuaron cambios a las Unidades Administrativas del Organismo; la Procuraduria de
Proteccion contindio con las atribuciones en materia de nifias, nifios y adolescentes; no
obstante, con el objeto de reafirmar la naturaleza juridica garantista de esta Unidad
Administrativa se le dot6 de autonomia de gestién y de decisién determinandose modificar
su adscripcion pasando de la Direccién Juridica a la Direccion General.

Al inicio de la administracion 2019-2021, en el Reglamento Interno del SMDIF, publicado en
la Gaceta Municipal ndmero 3, primera seccién, volumen 1, de fecha 23 de enero de 2019,
colocd a la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del SMDIF al nivel de
subdireccion y se realizd un cambio significativo en la estructura interna de la misma, toda
vez que el Departamento de Atencién Integral al Adolescentes, adscrita a la entonces
Direccion de Prevencion y Bienestar Social del SMDIF, que se enfocaba en la realizacién de
actividades dirigidas hacia el bienestar de las y los adolescentes, fue renombrado como
Departamento de Atencion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes y se convirtié en Unidad
Administrativa dependiente de la Procuraduria, con la finalidad de ampliar la capacidad
preventiva de esta Dependencia en la atencidn y seguimiento no sélo de los adolescentes
sino del resto de estos grupos vulnerables considerados dentro de la normatividad.

Actualmente, derivado de la aprobacién y publicacion de un nuevo Reglamento Interno del
SMDIF, a través de la cuarta sesién ordinaria de la Junta de Gobierno del Organismo,
celebrada el dia 8 de octubre de 2019; se realizaron dos modificaciones en la estructura
interna de esta Dependencia:

1. Su redenominacion de Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes a
Procuraduria Municipal de Proteccidn de Nifias, Nifios y Adolescentes.

2. Se cre6 el Departamento de Departamento de Proteccidn a los Derechos de Nifias
Nifios, Adolescentes y Atencidn al Maltrato Familiar con atribuciones especificas en
materia de deteccion y asistencia juridica, psicoldgica y de trabajo social. X
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IV. FUNDAMENTO LEGAL

A continuacion, se mencionan las disposiciones juridicas aplicables vigentes empleadas para
el despacho de las atribuciones que competen a la Procuraduria Municipal de Proteccion de
Nifias, Nifos y Adolescentes y a sus Unidades Administrativas:

.0

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Convencidn sobre los Derechos del Nifio. Ratificada por México en 1990.
Ley General de Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y adolescentes.
Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en Materia de Trata de
Personas y para la Proteccion y Asistencia a las Victimas de estos Delitos.

Ley General de Victimas.

Ley Nacional de Ejecucién Penal.

Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en Materia
Penal.

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.

Ley de Asistencia Social.

Ley de la Comision Nacional de los Derechos Humanos.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley de Educacion del Estado de México.

Ley de la Comisidn de Derechos Humanos del Estado de México.

Ley de Juventud del Estado de México.

Ley de Mediacidn, Conciliacion y Promocion de la Paz del Estado de México.

Ley de Prestacion de Servicios para la Atencidn, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil
en el Estado de México.

Ley de Victimas del Estado de México.

Ley del Programa de Derechos Humanos del Estado de México.

Ley Para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia Familiar en el Estado de México.
Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado de
México.

% Ley de Los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.

* Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Intei;al
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de la Familia”.
< Codigo Civil del Estado de México.
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Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Cédigo Penal del Estado de México.

Reglamento de la Ley de la Juventud del Estado de México.

Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de

México.

< Reglamento de la Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz Social para
el Estado de México.

< Reglamento de la Ley de Victimas de Estado de México.

< Reglamento de la Ley del Programa de Derechos Humanos del Estado de México.

< Reglamento de la Ley que Crea los Centros de asistencia Social y Regula las
Adopciones En el Estado de México.

< Reglamento de La Ley de Asistencia Social y los Municipios.

< Reglamento de la Ley Para Prevenir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado
de México.

< Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tlalnepantla de Baz, México.

< Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz.
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Es importante mencionar que sera responsabilidad de cada unidad administrativa dar
cumplimiento a los ordenamientos juridicos antes mencionados considerando las reformas,
modificaciones y/o actualizaciones que de los mismos deriven.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA DEL SMDIF

El articulo 42 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Tlalnepantla de Baz, México sefiala que, para el ejercicio de las atribuciones
propias del Organismo contara con las siguientes Dependencias:

JUNTA DE
GOBIERNO
s
PRESIDENCIA
HONORARIA \

DIRECCION o/
GENERAL \
\

OF ) SUBDIRECCION DE - . )
m?':r?:gcr’:e SECRETARIA OFICIALIA PREVENCION Y SUBDIRECCION D PROCURADURIA CONSEJERIA \
CONTROL TECNICA MAYOR ASISTENCIA SUBSISTEMAS MUNICIPAL DE _ JURIDICA
SOCIAL PROTECCION DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES \

UNIDADES

[[—] — ~AomiNIsTRATIVAS )
CON AUTONOMIA DE Segun Reglamento Interno vigente del SMDIF u

DECISION
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VI. ORGANIGRAMA DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

El articulo 113 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de
la Familia de Tlalnepantla de Baz, México sefiala que, para el ejercicio de las atribuciones
propias de la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes, esta
Dependencia contara con las siguientes Unidades Administrativas:

PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION
DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

DEPARTAMENTO DE ATENCION DEPARTAMENTO DE
INTEGRAL PROTECCION A LOS DERECHOS
A NINAS, NINOS Y DE NINAS, NINOS,
ADOLESCENTES ADOLESCENTES
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VII. PERFILES DE PUESTO

A continuacion, se sefialan de forma clara y detallada los perfiles de puesto para las
Unidades Administrativas adscritas a la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios
y Adolescentes.

PERFILES DE PUESTOS

Nivel: Mando Medio.
:;_ :’:a;l: Administrativo.
Escolaridad o
nivel Licenciatura con Titulo y Cédula Profesional.
académico: \r
car,’ e_ra Licenciatura en Derecho.
Genérica: \Q}
Tipo de Servidor Publico de Confianza.
Puesto: k
XA psicia Minimo 3 afios en el ejercicio de su profesion. \\N\
laboral:
1. Conocimiento en derecho familiar y en temas de restitucion de derechoaﬂ
de nifias, nifios y adolescentes. "
2. Cumplir con los requisitos que establece la Ley que crea los Organismos 2(
Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de Caracter Municipal,
Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Habilidades Familia”.
especificas: Conocimiento y experiencia en Mediacion y Conciliacion.
Manejo de PC y equipo de oficina.
Manejo de Paquetes computacionales Office (Word, Excel, Power Point).

Capacidad de redaccion.
Conocimiento del marco normativo.
Conocimiento de la organizacion y concentracion del archivo.

©NO VAW

Nivel: Mando Medio.
T

0 fle Administrativo. 0
trabajo
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Escorl‘ai‘l;lec:ad . Licenciatura con Titulo y Cédula Profesional o Autorizacién provisional para ejercer
.. por Titulo en tramite.
académico:
Car’r e:ra Licenciatura en Psicologia o Pedagogia.
Genérica:
Tipo-de Servidor Publico de Confianza.
Puesto:
Experiencla Minimo 1 afio en cargos relacionados al puesto actual. Q
laboral:
1. Manejo de PC y equipo de oficina. ()‘
2. Manejo de Paquetes computacionales Office (Word, Excel, Power Point).
3. Capacidad de redaccion.
4. Conocimiento de la organizacién y concentracién del archivo y de },
Habilidades expedientes.
especificas: 5. Conocimiento en el manejo de grupos. {
6. Conocimiento en el manejo de conflictos. ~
7. Conocimiento en terapias familiar, infantil y adolescente. =
8. Capacidad para trabajar los conflictos con sensibilidad y llegar a soluciones : . \J
efectivas.

Nivel: Mando Medio. g&
\
¥ipo c_le Administrativo.
trabajo: .
Escolarida , _— . . :
= nived 4o Licenciatura con Titulo y Cédula Profesional o Autorizacidn provisional para ejercer >,/
. por Titulo en tramite. g &
académico:
Car'r e.ra Licenciatura en Derecho.
Genérica:
Ti .
po-de Servidor Publico de Confianza
Puesto:
Experienci - = ;
perienca Minimo 1 afio en cargos relacionados al puesto actual.
laboral:
1. Conocimiento y experiencia en Derecho Familiar y Civil.
2. Conocimiento y experiencia en Mediacion y Conciliacion.
Habilidades 3. Experiencia en representacion juridica.
especificas: 4. Manejo de PC y equipo de oficina.
5. Manejo de Paquetes computacionales Office (Word, Excel, Power Point).
6. Capacidad de redaccion.
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7. Conocimiento del marco normativo.

8. Conocimiento de la organizacion y concentracion del archivo y de
expedientes.

9. Capacidad para trabajar los conflictos con sensibilidad y llegar a soluciones
efectivas.

10. Disponibilidad de tiempo para trasladarse a atender situaciones

emergentes.

Nivel: Operativo.
Tipo (.le Administrativo/Operativo.
trabajo:
Esco':ai‘l;l:lad & Licenciatura con Titulo y Cédula Profesional o Autorizacién provisional para ejercer
- por Titulo en tramite.
académico:
Car'r e_ra Licenciatura en Trabajo Social.
Genérica:
Tipa de Servidor Publico General.
Puesto:
Experiencia Minimo 1 afio en cargos relacionados al puesto actual.
laboral:
1. Capacidad para recopilar, analizar y entender la informacion.
2. Ser observador, analizar situaciones e identificar problemas.
3. Capacidad para trabajar los conflictos con sensibilidad y llegar a soluciones
efectivas.
- 4. Manejo de PC y equipo de oficina.
|
Habi '9 - 5. Manejo de Paquetes computacionales Office (Word, Excel, Power Point).
especificas: - 7
6. Capacidad de redaccion.
/. Conocimiento de la organizacion y concentracion del archivo y de
expedientes.
8. Disponibilidad de tiempo para trasladarse a atender situaciones

emergentes.

Nivel: Operativo.

Tipo de .

. e k
trabajo: Operativo
Escolaridado | = . : . —_— .
nivel Licenciatura con Titulo y Cédula Profesional o Autorizacién provisional para
L. ejercer por titulo en tramite.
academico:
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Carrera . . : ,
p o Licenciatura en Psicologia.
Genérica:
Tipo de Servidor Publico General,
Puesto:
Experiencia Minimo 1 afio en puesto similar.
laboral:
1. Manejo de PC y equipo de oficina.
2. Manejo de Paquetes computacionales Office (Word, Excel, Power Point).
3. Capacidad de redaccion.
4. Conocimiento de la organizacién y concentracion del archivo y de
= dientes.
Habilidades xpe |-e ) .
anpecificas: 5. Conocimiento en el manejo de grupos.
P ' 6. Conocimiento en el manejo de conflictos.
7. Conocimiento en terapias de rehabilitacion/recuperacién emocional para

efectivas.

generadores y receptores de violencia.
Capacidad para trabajar los conflictos con sensibilidad y llegar a soluciones

Nivel: Operativo.
:;_ lapt:)a;l; Administrativo/Operativo.
Escolaridad o
nivel Licenciatura con Titulo y Cédula Profesional
académico:
Car'r e.ra Licenciatura en Derecho.
Generica:
Tipo de Servidor Publico General.
Puesto:
EXDEEn IR Minimo 1 afio en cargos relacionados al puesto actual.
laboral:
1. Conocimiento y experiencia en Derecho Familiar y Civil.
2. Experiencia en representacion juridica.
3. Manejo de PC y equipo de oficina.
Habilidades 4. Manejo de Paquetes computacionales Office (Word, Excel, Power Point).
especificas: 5. Capacidad de redaccion.
6.
7.

Conocimiento del marco normativo.
Conocimiento de la organizacién y concentracién del archivo y de

expedientes.
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8. Capacidad para trabajar los conflictos con sensibilidad y llegar a soluciones
efectivas.

Nivel: Operativo.
Tipo (_!e Administrativo.
trabajo:
Esco:i!‘l;::ad 9 Licenciatura con Titulo y Cédula Profesional o Autorizacién provisional para ejercer -
friae) por titulo en tramite. Q
académico:
Carrera , ;
o icenciatura en Psicologia, P bajo Social.
Genérica: Licenciatura en Psicologia, Pedagogia o Trabajo Socia
Tpt ok Servidor Publico General. ,
Puesto: 1
Experlencia Minimo 1 afio en cargos relacionados al puesto actual.
laboral:
1. Manejo de PC y equipo de oficina.
2. Manejo de Paquetes computacionales Office (Word, Excel, Power Point).
Habilidades 3. Capacu_da.d de redaccion. . s“
, 4. Conocimiento del marco normativo. ,
especificas: . ) . . \
5. Conocimiento en temas relacionados con los derechos de ninas, ninos y \
adolescentes. \\

6. Conocimiento de la organizacion y concentracién del archivo.
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VIII. PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

A continuacién, se menciona el objetivo, organigrama, atribuciones y funciones de la
Procuraduria Municipal de Proteccidn de Nifias, Nifios y Adolescentes y del personal adscrito
a esta Dependencia.

< OBJETIVO:

Esta Unidad Administrativa funge como Autoridad Garante de los derechos de las Nifias,
Nifios y Adolescentes del Municipio, por lo que sus funciones y actividades se orientan a
procurar que el desarrollo, bienestar de las y los menores sea integral, libre de violencia y
en un ambiente sano, en el cual se preserven y garanticen sus necesidades, su supervivencia
y su dignidad, tal y como lo establece la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, los tratados internacionales y demés leyes aplicables; en caso contrario, es la
Dependencia encargada de establecer las medidas precautorias con el objeto de restituir los
derechos de las Nifias, Nifos y Adolescentes.

<* ORGANIGRAMA:

Procuraduria Municipal de Proteccion de
Ninas, Nifios y Adolescentes

Auxiliar de
Departamento
| ]
Departamento de Departamento de

Proteccion a los Derechos

Atencion Integral a de Nifias, Nifios y
14

Ninas, Nifios y

al Maltrato Familiar

l \Y 4
\f\\\
INZNZRINAN

'I ll

-

Adolescentes Adolescentes y Atencion XL
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<+ ATRIBUCIONES:

De acuerdo al Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz, México publicado son atribuciones de la Procuraduria
Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes las siguientes:

TITULO TERCERO
CAPITULO SEGUNDO

DE LAS ATRIBUCIONES GENERICAS PARA SUBDIRECCIONES DE AREA,

COORDINACIONES Y DEPARTAMENTOS

Articulo 46. Corresponde a los titulares de las Subdirecciones, Procuraduria, érgano

Interno

de Control, Secretaria Técnica, Oficialia Mayor y Consejeria Juridica y

Coordinaciones las siguientes atribuciones genéricas:

L.

II.

II1.

IV.

VI.

VIL.
VIIL.

WAAVAAVAAVATAAIYN

-

<

Dirigir, planear, programar, presupuestar, organizar, ejecutar, controlar, evaluar
y rendir cuentas de las acciones encomendadas a las unidades administrativas a
su cargo, con base en los planes, programas y proyectos aprobados;

Verificar que la planeacion y programacion de las Unidades Administrativas a su
cargo guarden congruencia con el presupuesto autorizado y se encuentren
alineados con los ODS;

Integrar y remitir informacidn, asi como considerar dentro de su planeacion y
programacion, acciones, en el dmbito de sus atribuciones, con el objeto de
coadyuvar en las actividades del Sistema Municipal de Proteccién Integral de
Nifias, Nifios y Adolescentes (SIMUPINNA);

Acordar con su jefe inmediato o con quien éste designe, el despacho de los
asuntos relevantes de su responsabilidad;

Formular y ejecutar en el ambito de su competencia el POA y PbRM,
coordinandose con la Secretaria Técnica, a través de la UIPPE, para su
integracion;

Proponer a la Direccion General por conducto de las Subdirecciones,
Procuraduria, Organo Interno de Control, Secretaria Técnica, Oficialia Mayor y
Consejeria Juridica, cuando sea el caso, la gestion de acuerdos o convenios que
contribuyan al cumplimiento de sus objetivos;

Certificar los documentos oficiales que emanen de su unidad administrativa;
Vigilar en el ambito de su competencia el cumplimiento de las disposiciones
juridicas aplicables, asi como de los planes, programas y proyectos, y demgs
disposiciones que emanen de la Junta de Gobierno; X

A)
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IX.

XL

XII.

XIII.

XIV.

XVL.

XVII.

XVIII.
XIX.

XXI.

Proponer a la Direccion General por conducto de las Subdirecciones,
Procuraduria, Organo Interno de Control, Secretaria Técnica, Oficialia Mayor y
Consejeria Juridica el ingreso, licencia, promocién, cambio y remocién del
personal adscrito a la unidad administrativa a su cargo, de conformidad con las
disposiciones aplicables;

Formular los estudios, analisis y dictdmenes que sean encomendados por la
Direccion General o su jefe inmediato;

Proponer a la Direccidn General, por conducto de la Secretaria Técnica, la
organizacion o modificaciones de las unidades administrativas a su cargo,
conforme a la normatividad aplicable;

Realizar los informes y reportes mensuales o periédicos solicitados por la
Presidencia, Direccion General y/o las unidades administrativas encargadas del
seguimiento programatico, presupuestal o de control;

Integrar y remitir los informes oportunos del ejercicio de recursos federales o
estatales, conforme a la normatividad aplicable, a las dependencias responsables
de la fiscalizacion de los mismos, informando a la Oficialia Mayor y Secretaria
Técnica, a través de la UIPPE, de su ejercicio y cumplimiento de metas;
Informar permanentemente a su superior jerarquico sobre el desarrollo de sus
actividades;

Custodiar los archivos en trdmite o de concentracidn, expedientes y demés
documentacion que se genere con motivo del desarrollo de sus atribuciones;
Integrar, revisar y validar los Manuales de Organizacidn y de Procedimientos, asi
como actualizar sus modificaciones respectivas referentes a las unidades
administrativas a su cargo;

Integrar, revisar y actualizar las Cédulas de Tramites y Servicios de la unidad
administrativa a su cargo de acuerdo al Programa Anual de Mejora Regulatoria
aprobado por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF;

Promover la capacitacion y profesionalizacién del personal a su cargo;

Proponer al a la Oficialia Mayor modificaciones y/o actualizaciones sobre las
cuotas de recuperacion por la prestacion de bienes y servicios a bajo costo, que
ofrece la unidad administrativa a su cargo, ello para su andlisis a efecto de
presentarlas para su autorizacién ante la Junta de Gobierno;

Llevar un control y reportar periddicamente a la Oficialia Mayor, los ingresos
obtenidos por donaciones, cuotas de recuperacidn por la prestacién de bienes y
servicios diversos, correspondientes a la unidad administrativa a su cargo;
Presentar la informacién necesaria y que sea requerida para la operacién del
SEGEMUN, ante la Secretaria Técnica;
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XXII.

XXIII.
XXIV.

XXVI.

XXVII.

Informar a DIFEM sobre el desempefio y cumplimiento de las acciones de la
unidad a su cargo, cuando asi sea necesario;

Comparecer ante la Junta de Gobierno cuando asi sean requeridos;

Constituir y mantener actualizados sus expedientes, conforme a la normatividad
aplicable;

Proteger y resguardar la informacion clasificada como reservada y confidencial;
Transparentar sus acciones, asi como garantizar y respetar el derecho a la
informacion publica;

Documentar todo acto que derive del ejercicio de sus atribuciones y abstenerse
de destruirlos u ocultarlos, dentro de los que destacan los procesos deliberativos
y de decision definitiva;

XXVIII. Preparar y enviar oportunamente la documentacion a la Coordinacién de

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

Transparencia y Acceso a la Informacion que le sea requerida mediante las
solicitudes, conforme a la normatividad aplicable;

Organizar, coordinar y supervisar al personal a su cargo que participe en
jornadas, eventos o giras de trabajo del SMDIF;

Atender las peticiones de particulares de manera pronta, expedita y eficaz, a fin
de dar una respuesta al asunto del que se trate;

Gestionar, ante la Oficialia Mayor, la realizacion de mejoras en las instalaciones
y equipamiento de la unidad administrativa a su cargo;

Observar el debido uso de los vehiculos bajo su resguardo;

XXXIII. Observar el debido uso de los bienes muebles e inmuebles a su cargo;
XXXIV. Organizar, custodiar, resguardar y llevar un control interno de los bienes muebles

XXXV.

de gasto y bajo costo, de las unidades administrativas a su cargo;

Dar aviso por escrito a la Oficialia Mayor, Consejeria Juridica y al érgano Interno
de Control ante una eventual pérdida, robo o extravio de bienes muebles,
recursos financieros y documentales;

XXXVI. Administrar y supervisar los recursos humanos, materiales, econémicos y de

equipamiento de la unidad administrativa a su cargo;

XXXVIIL. Informar permanentemente a su jefe inmediato sobre los resultados y el

desempefio de la unidad administrativa a su cargo, asi como de los asuntos de
importante resolucion o atencidn;

XXXVIIL Informar sobre la gestidn de cualquier donacién, en especie o financiera, que

XXXIX.

§4\5§’\/§’\/§’\1§’\1§’\¢§
A A

realice a la Presidencia, a través de la Coordinacién de Procuracién de Fondos y
Asistencia Social;

Identificar espacios de oportunidad en sus &reas, mismos que deberdn ser
notificados a la Presidencia a efecto de analizar posibles fuentes de

ANAYANAYANAY A NAYA

- . ‘4 - .

/ /

//Z?Q/{ e

/ (\K /



MANUAL DE ORGANIZACION

5]

Fecha de emision: Agosto de 2018.
PROCURADURIA - : ; { v

| h, I I : Noviembre de 2019. !

[ . aruntamento MUNICIPAL DE Fecha de dGltima actualizacién oviembre de \ DI £
CONSTITUCIONAL PROTECCION DE .
DE TLALNEPANTLA DE BAZ & N i .

gt NINAS, NINOS Y Version: 06 Tia ;Epanna
20/8=202 ADOLESCENTES ——
Nimero de pagina 19

XL.

XLI.

financiamiento externo o atencién a través del Voluntariado y la Coordinacién
de Procuracién de Fondos y Asistencia Social;

Participar en las juntas a las que sean convocados para definir los alcances y las
estrategias que se implementaran para alcanzar los objetivos y metas
establecidas por el SMDIF; y

Las demds que establezca su jefe inmediato o que sefale las disposiciones
juridicas aplicables.

TITULO DECIMO PRIMERO

DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y

ADOLESCENTES

Articulo 112. Son atribuciones de la o el titular de la Procuraduria ademaés de las conferidas

por la Ley

L.

Il.

I11.

v.

NAVAVASAASAATSAATAATN
2 A

General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes las siguientes:

Promover, proteger y restituir los derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes
en el ambito de su competencia, como unidad administrativa especializada y con
autonomia en sus decisiones, conforme la normatividad aplicable;

Solicitar a la Consejeria Juridica el apoyo de servidores plblicos con el perfil
adecuado, para coadyuvar en la atencién de asuntos de atencién prioritaria y de
Su competencia;

Establecer y mantener una coordinacion adecuada con las agencias del Ministerio
Publico, asi como con las autoridades de seguridad publica del Municipio, para
lograr, cuando sea necesario, su intervencion oportuna y brindar atencién a
Nifas, Nifios y Adolescentes que resulten victimas de violencia familiar;

Recibir, atender, o en su caso, canalizar a la autoridad correspondiente todo
reporte respecto a Nifas, Nifios y Adolescentes en riesgo, amenaza, afectacion
o situacion extraordinaria;

Dar seguimiento al trabajo de las areas médico, juridico, de trabajo social y de
atencion psicoldgica de Nifias, Nifios y Adolescentes bajo cuidado del SMDIF, una
vez que sean ingresados a los centros de asistencia social;

Autorizar los egresos de los centros de asistencia social de Nifias, Nifios y
Adolescentes que se encuentran bajo atencién y cuidados de la Procuraduria;
Participar en los recorridos de deteccién de nifios en situacién de calle o de
trabajo infantil que realiza la Unidad de Atencién a METRUM;

Realizar visitas a los centros de asistencia social donde se encuentren Nifas,

Nifios y Adolescentes bajo atencion y cuidados de Ia Procuraduria; )
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IX.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XXI.

Solicitar ante las autoridades administrativas y judiciales las medidas cautelares
O precautorias necesarias para la atencion, proteccion y restitucién de los
derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes que estén en riesgo de sufrir dafios a
su sglud como consecuencia de la violencia familiar;

Representar legalmente a Nifias, Nifios y Adolescentes ante las autoridades
administrativas o judiciales, asi como interponer denuncias ante la falta o
negativa de quien legalmente corresponda, en términos de las disposiciones
aplicables;

Establecer las bases para el desarrollo del método para detectar los casos en los
que se vulneren los derechos de nifias, nifios y adolescentes, y diagnosticar su
situacion, con lo cual se elaborara un plan de restitucién de derechos;
Proporcionar asesoria y orientacion a las personas que lo solicite, en el d&mbito
de su competencia;

Fungir como conciliador y mediador en casos de conflicto familiar, cuando los
derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes hayan sido restringidos o vulnerados.
La conciliacion no procederd en casos de violencia;

Proceder a verificar el hecho de abandono de una nifia, nifio o adolescente del
que tenga conocimiento y habiéndolo comprobado debera presentar la denuncia
correspondiente ante el Ministerio Publico;

Determinar la reintegracion a un ndcleo familiar a Nifias, Nifios y Adolescentes
que estén bajo su proteccién y cuidado;

Autorizar las modalidades de convivencia prevista en la normatividad aplicable;
Revisar las valoraciones correspondientes para determinar sobre la viabilidad de
la reintegracion de Nifias, Nifios y Adolescentes con su familia de origen, extensa
0 de acogimiento segln caracteristicas;

Determinar el periodo de seguimiento de la reintegracion de nifias, nifios y
adolescentes;

Designar a los “Defensores de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes” para
que ejerzan la representacion coadyuvante y la representacién en suplencia en
los procedimientos jurisdiccionales y administrativos en la proteccion de los
derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Habilitar a los “Defensores de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes”
encargados de supervisar el cumplimiento de las medidas de proteccion y
medidas de proteccion urgente, asi como aquellos que deban realizar la
supervision de centros de asistencia social;

Remitir al DIFEM la informacidn vinculada a Nifias, Nifios y Adolescentes bajo
proteccion y cuidado de la Procuraduria;

\
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XXII.  Solicitar medidas especiales de proteccidn para garantizar los derechos de nifas,
nifios y adolescentes, migrantes, acompafiados, no acompariados, separados,
nacionales, extranjeros y repatriados;

XXIIIL. Atender y/o canalizar los casos de vulneracién de derechos de las nifias y nifos
inscritos en las Estancias Infantiles del SMDIF, que presenten algun tipo de

y Adolescentes en estado de vulnerabilidad;
XXV.  Administrar y ejecutar los recursos del Programa “Ayuda a un Nifio de Albergue”;
XXVL.  Informar periédicamente a la Direccion General y a la Oficialia Mayor sobre el
uso y destino del recurso obtenido por el Programa “Ayuda a un Nifio de
Albergue”; :
XXVII. Resguardar la documentacion oficial y expedientes de las Nifas, Nifios y A
Adolescentes que se generen con motivo de su gestion; ‘
XXVIIL. Gestionar viveres, medicamentos, ropa, Utiles escolares y demas elementos
necesarios que salvaguarden la integridad biopsicosocial de las Nifias, Nifios y
Adolescentes canalizados a centros de asistencia social o albergues y casas

problematica emocional y/o de violencia; 3
XXIV. Gestionar apoyos financieros o en especie con la sociedad a favor de Nifas, Nifios &

hogar, en coordinacién de las diferentes unidades administrativas del SMDIF; \
XXIX.  Gestionar la celebracién de convenios y alianzas en la materia en la medida que \

se promueva y favorezca el desarrollo integral de nifias, nifios y adolescentes; g
XXX.  Realizar recorridos o visitas en las Estancias Infantiles del SMDIF para detectar \

y prevenir situaciones de violacién a los derechos de las nifias y nifios; \
XXXI. Solicitar al Departamento de Estancias Infantiles informes sobre nifias y nifos \

con situaciones o probables situaciones de violacidn a sus derechos; N
XXXIL. Gestionar la realizacién de estudios de trabajo social y psicologia de Nifias, Nifios \/7!

y Adolescentes en estado de vulnerabilidad, a solicitud de las autoridades J

correspondientes o cuando asi sea necesario;

XXXIIL. Realizar reuniones periddicas con el equipo multidisciplinario de la Procuraduria,
para determinar el procedimiento que debe llevarse a cabo para atender los
casos especificos de violacion a los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del
municipio;

XXXIV. Impulsar el conocimiento de los derechos de nifas, nifios y adolescentes, asf
como la cultura de respeto, promocién y proteccién de los mismos, de
conformidad con la normatividad aplicable;

XXXV. Procurar asistencia médica, psicoldgica, asi como asesoria juridica y orientacién
social a quienes ejerzan la patria potestad, tutela o guarda y custodia de Nifias,
Nifios y Adolescentes o personas que los tengan bajo su responsabilidad, e
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apego a la normatividad aplicable; en la medida que favorezca el desarrollo
integral de Nifas, Nifios y Adolescentes bajo su cuidado;

XXXVI. Promover la integracion, entre las areas del SMDIF, de acciones encaminadas a
la implementacién y seguimiento de las estrategias de politica publica en el
marco del Sistema Nacional de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes
(SIPINNA);

XXXVIIL. Coordinar, en conjunto de la UIPPE, la participacién de las dependencias del
SMDIF en los programas y acciones emanados del Sistema Municipal de
Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes (SIMUPINNA);

XXXVIIL Promover la participacion de los sectores publico, social y privado en la
planificacion y ejecucion de acciones a favor de la atencién, defensa y proteccién
de nifias, nifios y adolescentes, en la medida que favorezca la salvaguarda de
su interés superior; y

XXXIX. Las demas que establezca la Direccién General en el &mbito de sus atribuciones,
0 que sefale la normatividad aplicable.

<* FUNCIONES DEL AUXILIAR DE DEPARTAMENTO:

1. Brindar atencion de primer contacto a las personas que acudan a solicitar

informacion o apoyo a las oficinas de la Procuraduria Municipal;

Recibir los documentos dirigidos a la Procuraduria Municipal;

Atender las llamadas telefénicas de la Procuraduria Municipal;

Archivar los documentos generados por la Procuraduria Municipal;

Elaborar documentos oficiales como son: oficios, notas informativas e informes

varios; asi como vales de almacén y requisiciones para dotar de suministros

materiales a la Procuraduria Municipal;

Manejar la cuenta de correo electrénico de Procuraduria Municipal;

7. Coadyuvar en la elaboracién de los informes de PbRM para el seguimiento de los
programas y acciones de la Procuraduria Municipal;

8. Actualizar la informacién publica de oficio en la plataforma IPOMEX;

9. Manejar y dar seguimiento a la agenda de la Procuraduria Municipal; y

10. Las demas que establezca la Procuradurfa Municipal en el émbito de sus atribuciones.

Al
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IX. DEPARTAMENTO DE ATENCION INTEGRAL A NINAS, NINOS Y

ADOLESCENTES

A continuacion, se menciona el objetivo, organigrama, atribuciones y funciones del

Departamento de Atencion Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes.

<+ OBJETIVO:

Esta Unidad Administrativa se encarga de brindar apoyo psicolégico a las y los menores del
municipio, sus padres de familia y profesores, con el objeto de prevenir, atender y corregir
las circunstancias de riesgo que vulneran sus derechos y su bienestar y disminuir la

desintegracion, el abandono y el maltrato familiar; de igual forma, se atiende a los jovenes
del municipio, con la finalidad de que cuenten con las habilidades indispensables para su \\
transicion a la etapa adulta con madurez emocional y un proyecto de vida que contemple W

su identidad.

< ORGANIGRAMA:

Departamento de Atencion Integral a
Ninas, Nifios y Adolescentes

i

Auxiliar de

Departamento "1"

Auxiliar de

Departamento "2"




&

MANUAL DE ORGANIZACION
Fecha de emision: Agosto de 2018.
PROCURADURIA - ; { vy
i lizacién: N de 2019.
[ 1. AYONTAMIENTO MUNICIPAL DE Fecha de Gitima actualizaciéon loviembre de 2019 \ Dl
[ covsruciona | PROTECCION DE ” " n‘l\ .
JE TLALNE E BA NINAS, NINOS Y Versi6n: a e
“p-202 ADOLESCENTES m
Nimero de pagina 24

< ATRIBUCIONES:

TITULO DECIMO PRIMERO
SECCION PRIMERA

DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION INTEGRAL A NINAS, NINOS Y

ADOLESCENTES

Articulo 114. Son atribuciones del Departamento de Atencién Integral a Nifias, Nifios y
Adolescentes las siguientes:

L.

II.
III.
Iv.
VL.
VIL
VIII.

IX.

XII.

L4

A
YAAYAAYAAVAZAYA

Planear, organizar, supervisar y ejecutar programas y actividades dirigidos hacia
el bienestar de nifios, nifias y adolescentes, en el 4mbito de su competencia;
Gestionar, coordinar, supervisar y ejecutar los programas de “Atencion Integral
al Adolescente”, “Atencion Integral a la Madre Adolescente” y “Red de Difusores
Infantiles” dentro del Municipio;

Gestionar, coordinar, supervisar y ejecutar el curso-taller sobre prevencién de
conductas de riesgo en adolescentes, dirigido a padres y maestros en el
municipio;

Canalizar para su atencién psicolégica a los adolescentes y/o padres de
adolescentes que asi lo requieran a la unidad administrativa correspondiente;
Realizar la promocion de la linea de emergencia S.0.S. operada por DIFEM:;
Brindar orientacién prenatal, postnatal, laboral y educativa a adolescentes
embarazadas y madres adolescentes, y sensibilizar a los familiares de las
mismas;

Gestionar la asignacion de becas a madres adolescentes y adolescentes
embarazadas que proporciona DIFEM de acuerdo a las reglas de operacion
establecidas;

Impulsar la difusion de los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del
municipio;

Promover y coordinar las brigadas juveniles de servicios a la comunidad;
Participar de las acciones establecidas en el marco del SIMUPINNA;

Organizar, coordinar y ejecutar actividades recreativas, artisticas, culturales y
deportivas dirigidas a nifios, nifias y adolescentes del municipio;

Canalizar a nifios, nifias, adolescentes y padres de familia para su atencion

juridica, médica o psicoldgica cuando asi se requiera; y
w
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XIII.

Las demas que establezca la Procuraduria en el dmbito de sus atribuciones, o
que sefiale la normatividad aplicable.

<» FUNCIONES DEL AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO “1":

go

10.

Ejecutar programas y actividades dirigidos hacia el bienestar de nifios, nifias y
adolescentes, previa indicacion del Jefe/a de Departamento de Atencidn Integral
a Nifias, Nifios y Adolescentes;

Ejecutar el programa de “Atencion Integral al Adolescente” y “Atencion Integral
a la Madre Adolescente” dentro del municipio;

Ejecutar el curso-taller para padres y maestros de adolescentes en Tlalnepantla
de Baz;

Proporcionar orientacion psicolégica a los adolescentes y/o padres de
adolescentes y canalizar a la unidad administrativa correspondiente;

Promover la linea de emergencia S.0.S. operada por DIFEM;

Brindar orientacion prenatal, postnatal y laboral a adolescentes embarazadas y
madres adolescentes;

Ejecutar el programa de “Red de Difusores Infantiles”;

Impulsar y difundir los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del municipio;
Ejecutar actividades recreativas, artisticas, culturales y deportivas dirigidas a
nifios, nifias y adolescentes del municipio; y

Las demas que establezca el Departamento de Atencidn Integral a Ninas, Nifios
y Adolescentes en el ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad
aplicable.

< FUNCIONES DEL AUXILIAR DE DEPARTAMENTO “2":

ko

4.

Elaborar material audiovisual para la exposicién de pléticas, talleres, cursos y
conferencias del Departamento de Atencién Integral a Nifias, Nifios y
Adolescentes;

Disefio de material para la promocién de actividades, exposiciones talleres,
cursos y conferencias del Departamento de Atencién Integral a Nifias, Nifios y
Adolescentes;

Elaborar disefio y comunicacion para las publicaciones digitales del

Departamento de Atencién Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes; }J
w

Elaboracion de material de promocién del programa SOS;
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10.

11.

12.
13,

14.
15,
16.

17,

Edicion de material audiovisual para soporte de las actividades realizadas por el
Departamento de Atencidn Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes;

Disefio y Comunicacién de Campafias para la promocion de los talleres, pléticas
y actividades generales;

Comunicacién y coordinacion con el departamento de comunicacién social.
Ejecutar programas y actividades dirigidos hacia el bienestar de nifios, nifias y
adolescentes, previa indicacién del Departamento de Atencién Integral a Nifias,
Nifios y Adolescentes;

Ejecutar el programa de “Atencion Integral al Adolescente” y “Atencién Integral
a la Madre Adolescente” dentro del municipio;

Ejecutar el curso-taller para padres y maestros de adolescentes en Tlalnepantla
de Baz;

Proporcionar orientacién psicolégica a los adolescentes y/o padres de
adolescentes y canalizar a la unidad administrativa correspondiente;

Promover la linea de emergencia S.0.S. operada por DIFEM;

Brindar orientacién prenatal, postnatal y laboral a adolescentes embarazadas y
madres adolescentes;

Ejecutar el programa de “Red de Difusores Infantiles”;

Impulsar y difundir los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del municipio;
Ejecutar actividades recreativas, artisticas, culturales y deportivas dirigidas a
nifios, nifias y adolescentes del municipio; y

Las demas que establezca el Departamento de Atencién Integral a Nifias, Nifios
y Adolescentes en el ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad
aplicable.
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X. DEPARTAMENTO DE PROTECCION A LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS,

ADOLESCENTES

A continuacién, se menciona el objetivo, organigrama, atribuciones y funciones del
Departamento e Proteccién a los Derechos de Nifias, Nifios, Adolescentes, asi como del
personal a su cargo.

< OBJETIVO:

Esta Unidad Administrativa da acompafiamiento multidisciplinario a las acciones efectuadas
por la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes, tendientes a
proteger, defender y garantizar que las y los menores del municipio, quienes, por su
condicion, suele ser susceptibles de restriccidn de sus derechos humanos, se desarrollen en
una sociedad justa, respetuosa y sana; de igual forma, tienen como fi nalidad, regularizar la
situacion familiar, legal y social de las y los infantes que se encuentran en situacion de

vulnerabilidad.

< ORGANIGRAMA:

Departamento de Proteccion a los
Derechos de Niias, Nifios y
Adolescentes

Abogado

Psicélogo

Trabajador Social

s
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| Fecha de tltima actualizaci6n: Noviembre de 2019.
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2019 - 2021

<+ ATRIBUCIONES:

TITULO DECIMO PRIMERO
SECCION SEGUNDA

DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION A LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS,

ADOLESCENTES

Articulo 115. Son atribuciones del Departamento de Proteccidn a los Derechos de Nifas,
Nifios, Adolescentes y Atencién al Maltrato Familiar las siguientes:

II.

III.

Iv.

VL

VI

VI

N
N

L

Il

p

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades correspondientes al
departamento;

Difundir en coordinacion con los sectores publico, privado y social, programas de
proteccion a los derechos de nifias nifios, adolescentes y atencién al maltrato
familiar;

Capacitar a los diversos servidores publicos en el marco del SIMUPINNA en
materia de proteccion de proteccion a los derechos de nifias nifios, adolescentes;
Ejecutar acciones para la atencién multidisciplinaria de reportes de violencia
hacia nifias, nifios, adolescentes;

Coordinar y supervisar las acciones llevadas a cabo por el equipo
multidisciplinario en la recepcién y seguimiento de los reportes de probable
maltrato y vulneracién de derechos de nifias, nifios, adolescentes del Municipio;
Coordinar y supervisar la adecuada prestacidon de servicio médico psicoldgico,
juridico y de trabajo social, orientadas al estudio y tratamiento de los sujetos de
violencia familiar;

Brindar asesoria a nifias, nifios, adolescentes victimas de maltrato o familiares
de éstos, canalizandolos ante la autoridad correspondiente;

Informar a la Procuraduria sobre el resultado de las valoraciones de deteccién
de violacion de derechos de nifios, nifas y adolescentes, en los casos que se
consideren hechos posiblemente constitutivos de delito, asi como establecer
medidas de proteccion;

Realizar reuniones periddicas con el equipo multidisciplinario de la Procuraduria
para determinar el procedimiento que debe llevarse a cabo para atender los
casos especificos de deteccion de violacion de derechos de nifios, nifias y
adolescentes;
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X. Dar seguimiento a la canalizacion de los nifios, nifias y adolescentes al albergue

a través del equipo multidisciplinario del departamento;

XL Administrar y ejecutar los recursos derivados de programas municipales,
estatales y/o federales aplicables al Departamento;

XII.  Integrar y custodiar archivos, expedientes, documentacion oficial e informacion
que se genere con motivo del desarrollo de sus funciones, asi como gestionar las
copias certificadas del expediente de reporte de probable maltrato y/o informes,
unicamente a solicitud de la autoridad competente;

XIII.  Realizar los informes y reportes mensuales solicitados por la Presidencia,
Direccion General y/o unidades administrativas encargadas del seguimiento
programatico o de control, asi como los solicitados por autoridades
administrativas, judiciales tanto Federales, Estatales y/o Municipales;
previamente validados por el titular de la Procuraduria;

XIV.  Promover, gestionar y asistir a los programas de capacitacién y educacion
continua dirigidos al personal del departamento; y

XV.  Las demas que establezca la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias,
Nifios y Adolescentes en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la
normatividad aplicable.

<* FUNCIONES DEL ABOGADO (A):

1. Recibir reportes de vulneracién de derechos de nifias, nifios y adolescentes;
Realizar visita domiciliaria de casos de reporte de vulneracién de derechos de
Nifas, Nifios, Adolescentes;

3. Brindar asesoria y orientacion a personas que lo soliciten en el dmbito de su
competencia;

4. Realizar la nota juridica de deteccién de vulneracién de Derechos de Nifias, Nifios,
Adolescentes;

5. Integrar, la documentacién en el expediente que se genere con motivo del
desarrollo de sus funciones, manteniendo actualizado el expediente;

6. Acudir ante la Agencia del Ministerio Publico o juez calificador cuando sean
requeridas autoridades de la Procuraduria Municipal, para tener conocimiento de
delitos en perjuicio de Nifias, Nifios, Adolescentes;

7. Elaborar el Acta de Reintegracién de las Nifias, Nifios, Adolescentes, bajo cuidado
del SMDIF, por orden del Agente del Ministerio Piblico;

8. Realizar el acompafiamiento de Nifias, Nifios, Adolescentes que se encuentran
involucrados en procesos judiciales o administrativos; ﬁ;‘

\
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9. Acudir ante el Agente del Ministerio Publico para denunciar delitos en la que se
encuentren involucrados las Nifias, Nifios, Adolescentes;

10. Acudir a Juzgados en representacion de Nifas, Nifios, Adolescentes que se
encuentran involucrados en procesos judiciales o administrativos;

11. Promover ante las autoridades judiciales la tramitacion de juicio sumario @v
conclusion de patria potestad de Nifias, Nifios, Adolescentes que se encuentran
bajo el resguardo del SMDIF; %

12. Acudir a los juzgados para dar seguimiento y continuidad de los juicios;

13. Hacer la documentacion para la requisicion de despensas para las Casas de {
Asistencia donde se encuentran Nifas, Nifios, Adolescentes bajo el cuidado del iﬁ
SMDIF,; y &4

14. Las demas que establezca el Departamento de Proteccidn a los Derechos de Nifias, “
Nifios, Adolescentes y Atencion al Maltrato Familiar en el ambito de sus .
atribuciones, o que sefialen la normatividad aplicable. ‘\\;

<+ FUNCIONES DEL PSICOLOGO:

1.  Realizar entrevista diagndstica, a Nifias, Nifios, Adolescentes vulnerados de sus
derechos;

2. Aplicar pruebas Psicométricas proyectivas y/o estandarizadas a Ninas, Nifios,
Adolescentes que se encuentran vulnerados de sus derechos;

3.  Realizar valoraciones correspondientes para informar un plan de trabajo que se
realice con cada Nifias, Nifios, Adolescentes que se encuentre bajo el cuidado y
proteccion del SMDIF en Centros de Asistencia Social;

4. Realiza visitas en los Centros de Asistencia Social con la finalidad e implementar
el plan de trabajo de cada Nifas, Nifios, Adolescentes;

5.  Integrar al expediente con la informacion, notas y pruebas proyectivas aplicadas
de casos de vulneracion de derechos de Nifas, Nifos, Adolescentes, \
manteniendo actualizado cada uno;

6. Realizar el seguimiento psicologico de Nifas, Nifios, Adolescentes que se
encuentran en Centros de Asistencia Social, bajo el cuidado y proteccion del
SMDIF;

7.  Realizar valoraciones para determinar la viabilidad para la reintegracion de
Nifas, Nifios, Adolescentes con su familia de origen, extensa, de acogimiento
segln sea el caso;

8.  Realizar el seguimiento de Nifas, Nifios, Adolescentes que fueron reintegrados;

9.  Realizar el acompafiamiento de Nifias, Nifios, Adolescentes ante el Agente de

L.

X

Ministerio PUblico o Juzgados;
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10.

11.

Realizar reuniones con el equipo multidisciplinario para determinar casos
especificos de vulneracion a los Derechos de nifias, nifios y adolescentes; y

Las demas que establezca el/la Jefe/a de Departamento de Proteccidn a los
Derechos de Nifias, Nifios, Adolescentes y Atencidon al Maltrato Familiar en el
ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad aplicable.

<+ FUNCIONES DEL TRABAJADOR SOCIAL:

10.

11.

'lll

l A \ Y4 \
\ﬂ\ I\ \Y 4 N
ININANINININ

Recibir reportes de vulneracion de derechos de Nifias, Nifios, Adolescentes;
Realiza acta circunstanciada de reporte de vulneracion de derechos de Nifias,
Nifos, Adolescentes;

Realizar visita domiciliaria de casos de reporte de vulneracidn de derechos de
Nifias, Nifios, Adolescentes;

Integrar, la documentacion en el expediente que se genere con motivo del
desarrollo de sus funciones, manteniendo actualizado el expediente;
Proporcionar asesoria y orientacion a personas que lo soliciten en el dmbito de
Su competencia;

Realizar estudio socioeconémico para determinar la viabilidad para la
reintegracion de Nifias, Nifios, Adolescentes con su familia de origen, extensa,
de acogimiento segun sea el caso;

Realizar visitas de seguimiento de Nifias, Nifios, Adolescentes que fueron
reintegrados;

Realizar el acompafiamiento de Nifias, Nifios, Adolescentes ante el Agente del
Ministerio PUblico o Juzgados;

Acudir ante la Agencia del Ministerio Publico, juez calificador cuando sean
requeridos, para tener conocimiento de delitos en perjuicio de nifias, nifios y
adolescentes;

Canalizar a Nifias, Nifios, Adolescentes a Centros de Asistencia Social, que son
puestos bajo el cuidado y proteccion del SMDIF;

Realizar visitas de seguimiento en centros de asistencia social, donde se
encuentran Nifias, Nifios, Adolescentes bajo atencién y cuidados del SMDIF,, a
fin de verificar las condiciones de vida; y

Las demas que establezca el/la Jefe/a de Departamento de Proteccion a los
Derechos de Nifias, Nifios, Adolescentes y Atencidn al Maltrato Familiar en el
ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad aplicable.
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XI. GLOSARIO DE TERMINOS

< Abandono: Al desamparo que sufre una nifia, nifio o adolescente respecto de las
personas que, conforme a la Ley que regula los Centros de Asistencia Social y las
adopciones en el Estado de México, tienen la obligacion de cuidarlo y de brindarle

proteccion \Q
< Acta de Reintegracion: Documento en cual de existir dos 0 mas alternativas con () -

o0 sin parentesco de la o el menor, se establece que, derivado de las valoraciones

multidisciplinarias, se determind la viabilidad de reintegracién y la opcién que, en su

caso, satisfaga su interés superior de nifias, nifos y adolescentes. {7

% Acta circunstanciada: Documento mediante en el cual se hace constar la situacion
de abandono o maltrato a la que fue expuesta un menor, citando circunstancias de
modo, tiempo y lugar.

%+ Centros de Asistencia Social: Al establecimiento para el cuidado alternativo o
acogimiento residencial para nifias, nifios y adolescentes sin cuidado parental, que
brindan instituciones publicas, privadas o asociaciones, en los que se procura, al
menos, alojamiento, alimentacion, salud, educacion, desarrollo humano y su
integracion a la sociedad hogar provisional.

< Conciliacion: Al proceso en el que uno 0 mas conciliadores asisten a los interesados
facilitandoles el didlogo y proponiendo soluciones legales, equitativas y justas al
conflicto.

<+ Conductas de riesgo: Aquellas conductas, comportamientos o situaciones que son
potencialmente dafiinas o nocivas para la salud fisica y mental de las nifias, nifios y
adolescentes.

< Derechos humanos: Conjunto de prerrogativas sustentadas en la dignidad
humana, cuya realizacién efectiva resulta indispensable para el desarrollo integral de
la persona. Este conjunto de prerrogativas se encuentra establecido dentro del orden
juridico nacional, en nuestra Constitucion Politica, tratados internacionales y las leyes.

< Familia de Origen: Aquella compuesta por titulares de la patria potestad o tutela,
respecto de nifias, nifios y adolescentes quienes tienen parentesco ascendente hasta
segundo grado, de conformidad con el Cédigo Civil del Estado de México:;

* Generador de Violencia Familiar: Es quien realiza actos de maltrato fisico, verbal,

psicoldgico, econdmico, patrimonial y sexual, que tiene una relacién de parentesco

con el receptor de violencia.

« Juicio sumario conclusion de patria potestad: Se refiere a la discusién judicial,

sometido al conocimiento de un tribunal de justicia en el cual se extingue
O YO YO YV YWY, {ﬁ\“\
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derechos de la patria potestad de padres, madres o tutores legales, cuando se
suscitan los supuestos establecidos en el articulo 4.223, fracciones VI y VII del Cédigo
Civil del Estado de México.

Patria potestad: Conjunto de derechos que la ley le confiere a los padres sobre los
hijos que aln no estdn emancipados, asi como el conjunto de deberes que también
deben cumplir los progenitores respecto de sus hijos; se encuentra regulada en el
Cadigo Civil.

Pruebas proyectivas: Son aquellas que permiten llegar facilmente al inconsciente,
debido a que el sujeto desconoce qué aspecto de su personalidad estan evaluando
Yy, por tanto, no puede controlar las respuestas de forma consciente. Son una
muestra objetiva y estandar de la conducta.

Pruebas psicométricas: Miden caracteristicas de la personalidad a través de
Cuestionarios o autoinforme disefiados cuidadosamente con técnicas estadisticas.
Receptor: Al receptor de Violencia Familiar, nifia, nifio o adolescente que sufre los
actos de maltrato fisico, verbal, psicoldgico, econdémico y sexual, que tiene una
relacion de parentesco con el generador de violencia.

Reporte de probable maltrato: Denuncia que puede realizarse ante la
Procuraduria Municipal o alguna otra instancia judicial, en la cual se informa una
presunta violacion a los derechos de nifias, nifios y adolescentes, a efecto de que
esta sea investigada.

Representacion juridica: Servicio brindado por parte del abogado adscrito a la
Procuraduria Municipal, en el cual se representan legal, ética y responsablemente los
intereses y derechos de los nifias, nifios y adolescentes del municipio de Tlalnepantla
de Baz ante una autoridad judicial en materia familiar.

Tratamiento: Al procedimiento integral y especializado proporcionado por
psicélogos, trabajadores sociales, abogados y médicos del SMDIF, tendiente a la
proteccién de los receptores de violencia, como a la reeducacién y rehabilitacion de
los generadores de violencia.

Usuario: Persona que requiere de los servicios en el Subsistema.

Violencia intrafamiliar: Es el acto abusivo de poder u omisién intencional,
orientado a dominar, someter, controlar o agredir de manera fisica, verbal,
psicolégica, econdmica, patrimonial, y sexual por parte de personas que tengan o
hayan tenido relacién de parentesco con el receptor de violencia, dentro y fuera del
domicilio familiar.
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ACRONIMOS

IPOMEX: Informacion Publica de Oficio del Estado de México.

PbRM: Presupuesto basado en Resultados Municipal.

SIMUPINNA: Programa del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifas,
Nifios y Adolescentes (SIMUPINNA), el cual tiene como finalidad generar acciones
coordinadas entre diversas instancias municipales para procurar el sano desarrollo
de las nifias, ninos y adolescentes.

< SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla

de Baz.
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XII. DIRECTORIO

Lic. Julia Malpica Reyes.

Procuradora Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz. C)\\Q

Lic. Lizeth Irene Osorio Flores. Jr

Departamento de Atencion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

Departamento de Proteccién a los Derechos de Nifias Nifios, Adolescentes y Atencién al
Maltrato Familiar del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz.
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XIII. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Responsable: Lic. Julia Malpica Reyes.
Procuradora Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantia

Manual de Organizacion de la
Procuraduria Municipal de Proteccién de
Nifias, Nifios y Adolescentes

de Baz. SMDIF/PMPNNyA/2019/MO
Fecha de la Gltima actualizacién:
Revisiéon: 06 noviembre de 2019.
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