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IIL- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, 4, 41
fracciones Iy XXVIII y 60 De la Ley Organica Municipal del Estado de Worelos, y demés normatividad
Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de Rolitica y Procedimiento de la
Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia Delggacion/Yautepec. , ue establece su estructura de

organizacion y las atribuciones de las areas que fa intean el despmpefio de las funciones y
atribuciones asignadas.
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IV. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion tiene como objetivo proporcionar la informacién necesaria de la
Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia,

La Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia tiene como eje principal de atenci6n la familia, que
es el nucleo principal de la sociedad , que es donde se desarrollan las distintas problematicas que se
atienden, tales como desintegracion famlhar, violencia familiar entre algunas otras més.

Tiene el compromiso basado en la elaboracion de convenios, comparecencias, notas informativas etc.
Todo basado en la legislacién aplicable, para asi de asegurar a los nifios la proteccion y el cuidado que
sean necesarios para su bienestar, teniendo en cuenta los derechos y deberes de sus padres, tutores u otras
personas responsables de ellos ante la ley y en este sentido promover todas las medidas legislativas y
administrativas adecuadas con ese fin.

,

Muchos de los problemas que se presentan en esta Procuraduria, no son sélo de carécter juridico, sino
que generalmente vienen acompaiiados de problemas psicoldgicos y trastornos emocionales, por lo que
existe un drea de Psicologia, en donde el cuidado de la salud mental es prioritario como una medida de
reinsercién social de los individuos que enfrentan algin tipo de problematica. Por otra parte, la
Procuraduria tiene la responsabilidad de realizar trabajo social para investigaciones de maltrato,
reintegraciones de menores por peticiones de jueces, o algunas otras instituciones publicas que asi lo
soliciten, sobre todo en los casos de maltrato, ]esiones, abuso fisico o psiquico, abandono, descuido o
negligencia y en general cualquier conducta de accién u omision que perjudique al menor, para lograr la
proteccion juridica, fisica y emocional de estos.

La Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia, brinda platicas y capacitacion encaminadas a
sensibilizar y concienciar a la poblacion, sobre las formas en que se expresa y se puede prevenir y combatir
la violencia familiar, en coordinacion con las diversas dependencias involucradas en el tema, asi como a
los encargados de la imparticién y procuracion de justicia, realizando enlaces con otras instituciones
brindando apoyo mutuo para prevenir, sancionar y erradicar la Violencia. Asi mismo acciones dirigidas
para evitar condiciones de vulnerabilidad o riesgo de la violencia familiar, principalmente dirigida a la
prevencion primaria, consistente en evitar la aparicion del problema, garantizando la multiplicacién de la
informacién y de la formacion preventiva.

Comtismidsd ) mis propiren. .
NIRRT By w4
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V.- AREAS DE APLICACION

e Ciudadania en general basada principalmente en atencién a nifios, adolescentes, mujeres y adultos

mayores, que asi lo soliciten por tener una problematica de caracter familiar.

» Sociedad en general que solicite asistencia psicologia por tener algun probable trastorno psicolégico,
0 necesita algun tipo de terapia como lo es el desahogo, a su vez atencion a quienes han sido victimas de

alglin delito que les est4 causando secuelas emocionales.

e

feiun, .
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VI.- RESPONSABLES

DELEGADA DE LA 'PROCURADURiA DE LA DEFENSA DEL MENOR Y LA
FAMILIA DELEGACION YAUTEPEC. .- Realiza las siguientes actividades:

Proporcionar atencidén ciudadana o en su caso asesoria Juridica a la sociedad en general que asi lo
solicite.

Elaborar convenios de ser necesarios sobre Guarda y proteccién, pensién alimenticia y horarios de visita
y convivencia, en cuestion de menores de edad.

Elaborar comparecencias de hechos.

Realizar canalizaciones a otras dependencias.

Realizar el acompafiamiento a realizar Denuncias ante la Agencia de Ministerio Publico.

Realizar platicas informativas sobre diversos temas de problematlcas sociales como prevencion de
violencia familiar, adicciones, etc.

Tramites administrativos dentro del Municipio.

AUXILIAR JURIDICA .- Realiza las siguientes actividades:

Proporcionar atencion ciudadana o en su caso asesoria Juridica a la sociedad en general que asi lo
solicite.

Elaborar convenios de ser necesarios sobre Guarda y proteccidon, pension alimenticia y horarios de
visita y convivencia, en cuestion de menores de edad.

Elaborar comparecencias de hechos.

Realizar canalizaciones a otras dependencias.

Tramites administrativos dentro del Municipio.
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VIL- POLITICAS
Politicas internas:
1.- Cumplir con la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Convencion sobre los Derechos de
los Nifios, en Ley para prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia en el Estado de Morelos,
2.- Atender de manera respetuosa y ética a los ciudadanos que acudan a solicitar asesoria juridica;

3.- No fumar dentro de la oficina;

4.- Ser puntual en la hora de entrada a la oficina; asi como tener disponibilidad de tiempo por necesidad del
servicio;

5.- Conducirse con lealtad, discrecion y honestidad en los asuntos que tenga conocimiento;

6.-Conducirse con amabilidad, respeto, propiedad hacia sus superiores, subordinados y compafieros de trabajo;
7.- Acatar las instrucciones que reciban en florrna inmediata;

8.- Mantener los expedientes actualizados y en su caso, turnarlos para su archivo;

9.- Omitir comentar los asuntos atendidos oficiales o personales cuando haya personas ajenas a la oficina;

10.- Evitar emitir juicios y opiniones, sobre asuntos que se encuentran bajo su conocimiento antes de concluir
la investigacion o procedimiento;

11.- Acudir a los eventos que sea indicado por alglin superior aun cuando ya no sea horario‘laboral o de oficina.
12.- Quedando prohibido sustraer los expedientes de la oficina.

13.- Informar toda accién o tramite ocurrido en la oficina, a la delegada;

14.- Queda prohibido recibir cualquier tipo de dadiva o dinero de persona alguna, por motivo del desempefio
de su trabajo.

15.- Dejar limpia el drea de trabajo dentro de la oficina.
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Politicas externas:

L.- Para solicitar asesorfa juridica o cualquier servicio que se brinde en la P.D.M.F. tendr4 que ser
preferentemente en un horario de oficina (8:00 am- 15:00 hrs).

2.- Sin excepcién alguna, todo ciudadano que pretenda realizar alguna comparecencia o convenio, debers
presentar identificacién oficial; (IFE, PASAPORTE, CEDULA PROFESIONAL, CARTILLA MILITAR); asi
como Acta de nacimiento de menores en caso de ser necesario.

3.- Sin excepcion alguna, todo ciudadano que pretenda recibir atencién en la P.D.M.F., debera encontrarse
sobrio y en estado de lucidez, toda vez que no se daré tramite alguno a persona en estado de ebriedad o bajo los
influjos de drogas o sustancias prohibidas.

APOREL g9

PSR YAUTEPEC

Kamibaniend y mas rarvise.
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VIIL.- SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo : Representa

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decision entre dos o mas alternativas.

Conector de pagina: Representa una conexioén o enlace con otra hoja
diferente.

Conector: Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama
de flujo con otra parte lejana del mismo.

Archivo: indica que se guarda un documento en forma temporal o
permanente.
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VIIL- SIMBOLOS UTILIZADOS

Simbolo

Representa

administrativa o persona que recibe o

informacion.

Inicio o termino: Indica el principio o el fin del Flujo, puede
ser accion o lugar; ademas se usa para indicar una unidad

proporciona

¥

personas involucradas en el procedimiento.

Actividad: Describe las funciones que desempefian las

se utilice, se genere o salga del procedimiento.

Documento: Representa un documento en general que entre,
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IX.- PROCEDIMIENTOS

NO. PROCEDIMIENTOS DEL NO. PAGINAS
AREA
1 ELABORACION DE
COMPARECENCIAS Y 12- 16
CONVENIOS

RECEPCION DE DENUNCIAS SOBRE
MALTRATO INFANTIL Y 17-20
ALBERGUE DE MENORES.
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1).- PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE COMPARECENCIAS Y CONVENIOS.

1.- PROPOSITO:

Proporcionar al ciudadano la asistencia juridica que asi necesite y en su caso de ser necesario se elaboraran
comparecencias las cuales servirdn como una constancia de hechos de algtn suceso, accién o actividad,
que haya generado alguna consecuencia en el ambiente familiar, asi como también en diversas situaciones
se realizara la elaboracion de convenios de caracter familiar con la intencién de exhortar a los ciudadanos

a dar una solucion pacifica a diversos conflictos,

2.-ALCANCE:
Proporcionar al ciudadano la debida atencion, seguimiento y solucién a los diversos conflictos familiares

con los que acuden a solicitar la atencién los ciudadanos.

3.-REFERENCIAS:

CONSTITUCION:
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; y

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
* CONVENCION SOBRE LOS DERECHOS DEL NINO

LEYES:

» Ley para prevenir, sancionar y erradicar la violencia en el estado de Morelos.
e Ley para la proteccion de nifios, nifias y adolescentes;

e Ley de asistencia Social Federal.

CODIGOS:

» Codigo Familiar para el Estado libre y Soberano de Morelos;

e Cddigo Procesal Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos; y

* Cédigo Penal para el Estado de Morelos.

AUTORIZO\

PROCURADURIADE LA DEFENSA
DEL MENOR Y LA FAMILIA




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS Clave: FO-DIF-PDMF-16
2016-2018
- Revision:2
MANUAL DE POLITICA Y PROCEDIMIENTO DE LA
PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL MENOR Y LA Pig. 13 de 22
FAMILIA.
4.- RESPONSABILIDAD:
e Delegada de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia.
e Auxiliar Administrativo.
5.- DEFINICIONES:
Ninguna.
6.- METODO DE TRABAJO:
° Descripcion de Actividades.
o Diagrama de Flujo
ELABORO j REVISO AUTORIZO

PROCURADURIA DE LA
DEFENSA DEL MENOR Y LA
FAMILIA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ELABORACION DE COMPARECENCIAS Y

CONVENIOS.
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS Y
COSTO DEL
TRAMITE
AUXILIAR Atenci6n del ciudadano, tomar el registro de los
1 ADMINISTRATIVO | datos personales del ciudadano en el libro de Formato
registro Gratuito
DELEGADA DE LA | Se Brinda la asesoria juridica correspondiente.
2 P.D.M.F Formato
DELEGADA DE LA | De ser necesario se realiza la comparecencia de
P.D.M.F hechos; o en su caso se gira citatorio para buscar Formato
3 llegar a algtin convenio.
B DELEGADA DE LA | Si fue girado citatorio se llevan a cabo platicas
P.D.M.F conciliatorias con la finalidad de buscar llegar a Formato
un convenio.
Si se present6 el citado, se redacta convenio. (
Regresar paso 3)
No se presenta el citado se envia el 2° o 3°
citatorio.
DELEGADA DE LA | Si ya se agotaron los tres citatorios, se elabora la
5 P.D.M.F incomparecencia,
Formato
Si no se llegard a convenio alguno o no se
6 DELEGADA DE LA | presenta el citado se realiza la canalizacion a la Acuerdo
P.D.M.F instancia legal correspondiente.
ELABORO™ REVISO AUTORIZO

LIC. SARAI
DEL
PROCURADURIA DE LA
DEFENSA DEL MENOR Y LA
FAMILIA
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X.- ELABORACION DE COMPARECENCIAS Y CONVENIOS:
INICIO
Y
Atencion ciudadana, (Registra)
1
l De ser necesario se gira citatorio para
_ | buscar llegar a convenio
Asesoria juridica i T
E |
/\ , E
< Se presenté > Se realizan las platicas ‘
conciliatorias, 4

comparecencm/> 5

No l
Se canaliza a la institucién necesaria en
caso de ser necesario.

!

€«

¥ o
< Se elabord \ Si

A

\Cltado /

No

Se elabora incomparecencia

e

Se elaboré
convenio

3

Se elabora comparecencia y se
cierra la instancia 5

e

i =

REVISO

AUTORIZO

A /\

C. AGUSTIN CH

A GONZALEZ

O}L(?IA , MAYOR
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XI.- FORMULARIOS O IMPRESOS

PROCURADURIA
DE LA DEFENSA DEL MENOR,
Y LA FAMILIA
20146-2018
PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL. MENOR Y LA FAMILIA
CITA :
Fecha
SR. (A):
Domicilio: '

Se le solicita su presencia en la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia, Delegacién Yautepec,
a fin de celebrar audiencia de conciliacién o mediacion, con el (la) C.

misma que tendra lugar el dia de del 2016, a las hrs, en Calle del Hospital,
sin numero, Barrio de Rancho Nuevo, Yautepec, Morelos, con Orlgmal v 1 copias de Identificacién
Oficial (IFE, PASAPORTE, LICENCIA DE CONDUCIR,
ETC. )

Lo anterior con fundamento en lo dispuesto por los articulos 20 fraccion I, 1V, 22 fraccion I y II, 23, 24,
25, 27, 28, 33, 34, 35y 36, de la Ley de Prevencion y Asistencia contra la Violencia Familiar para el Estado
de Morelos, Titulo Cuarto, Capitulo I de los Procedimientos de Conciliacion y Arbitraje. “En caso de que
una de las partes no comparezcan a la audiencia sin causa justificada, a pesar de estar
debidamente citada, se presumira que no tiene voluntad de conciliarse, levantiandose Ia
actuacion correspondiente”

ATENTAMENTE

LIC. SARAI MONROY PINEDA
DELEGADA DE LA PROCURADURIA DE LA
DEFENSA DEL MENOR Y LA FAMILIA EN
/’,wa\ dJ YAUTEPEC, MORELOS.

A

ELAI}ﬁ)Rd’ & REVISOQ AUTORIZO
/ .

C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
ICIAL MAYOR
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1).- PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE DENUNCIAS SOBRE MALTRATO INFANTIL Y ALBERGUE DE MENORES.

1.- PROPOSITO:

Recibir denuncias o reporte an6nimos sobre situaciones en las que se presume que se estd atentando en
contra de la integridad de los menores, es decir que se esta ejerciendo violencia en alguno de sus tipos
sobre los menos, al recibir estas denuncias serd necesario realizar al trabajo social de investigacién para
asi confirmar si efectivamente existe tal maltrato o no, de ser cierto se buscara algin familiar que pueda
resguardar del menor mientras los padres o familiares responsables de los mismos recibas la terapia
correspondiente, en su caso de no existir familiar alguno que pueda resguardar de los menores victimas de
algin o algunos delitos en su perjuicio como omisién de cuidados, violencia familiar o lo que resulte
tendran que ser canalizados por la fiscalia correspondiente a uno de los albergues del Sistema DIF Morelos,
para que los mismos sean resguardados.

2.-ALCANCE:

Proporcionar al menor el resguardo y proteccion de cada uno de sus derechos.

3.-REFERENCIAS:

CONSTITUCION:

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; y

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
o CONVENCION SOBRE LOS DERECHOS DEL NINO

LEYES:

¢ LEY PARA PREVENIR, SANCIONAR Y ERRADICAR LA VIOLENCIA EN EL ESTADO DE MORELOS;
¢ LEY PARA LA PROTECCION DE NINOS NINAS Y ADOLECENTES;

¢ LEY DE ASISTENCIA SOCIAL FEDERAL.

REVISO AUTORIZO

B

DEL MENOR Y LA FAMILIA

Cantianiind p Mmbs Bragitin..,
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CODIGOS:

e Codigo Familiar para el Estado libre y Soberano de Morelos;

* Codigo Procesal Familiar para el Estado Libre y Soberano de Morelos; y
e Cddigo Penal para el Estado de Morelos.

4.- RESPONSABILIDAD:
e Delegada de la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia.
e Auxiliar Administrativo.

e Psicologa

5.- DEFINICIONES:
Ninguna.

6.- METODO DE TRABAJO:
o Descripcion de Actividades.

o Diagrama de Flujo

REVISO AUTORIZO

RADL OFICYAL MAYOR
DEFENSA DEL MENOR Y LA

FAMILIA
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: RECEPCION DE DENUNCIAS SOBRE MALTRATO
INFANTIL Y ALBERGUE DE MENORES.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDADES DOCUMENTOS Y
COSTO DEL
TRAMITE

AUXILIAR Recibir las denuncias andnimas o reportes de

1 ADMINISTRATIVO | maltrato infantil. Formato

Gratuito
AUXILIAR Realizar la investigacion correspondiente por

2 ADMINISTRATIVO | medio de trabajo social y dar cita para que los Formato

menores sean presentados ante la delegada y la
psicdloga de la P.D.M.F.

DELEGADA DE LA | Realizar la entrevista con los menores y con los

P.D.M.F padres'de los mimos para asi verificar si existe o Formato
3 Y no existe maltrato infantil.
PSICOLOGA
4 DELEGADA DE LA | En caso de ser cierto el maltrato infantil sera
P.D.M.F necesario buscar algin familiar que pueda Formato

resguardar de los menores. Si no existird familiar
alguno que pueda resguardar de los menores se
realizara el tramite correspondiente de albergue

DELEGADA DE LA | Si los resultados de la entrevista y valoracion

5 P.D.MF psicologica arroja que no existe maltrato alguno
se redacta la comparecencia de presentacién de Formato
menores..
EFABORON, REVISO AUTORIZO

A C. AGUST)
DELEGA GUTIERR
PROCURADURIA DE LA

DEFENSA DEL MENOR Y LA
FAMILIA
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X.- RECEPCION DE DENUNCIAS SOBRE MALTRATO INFANTIL Y ALBERGUE DE

MENORES.
Inicio
v

Recibir las denuncias andnimas o
reportes de maltrato infantil. 1

l Existen
familiares

Realizar la investigacién e . 4 R
! a . resguarden
correspondiente por medio de trabaio Citatorio de los
social. 2 e
Se realiza el
l convenio de
No resguardo
Entrevista y valoracion psicolégica a o
menores y padres
yp 3 Se realiza el tramite
' correspondiente del
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NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL
Lic. Sarai Monroy 01(735) 39-4-70-59 Calle del Hospital No. 7,
Pineda. Colonia Rancho Nuevo,
Delegada de la Yautepec Morelos.
Procuraduria de la
Defensa del Menor y la
Familia.
Psc. Christian Vidal 01(735) 39-4-70-59 Calle del Hospital No. 7,
Peralta Colonia Rancho Nuevo,
Psicologa Yautepec Morelos
C. Rosa del Carmen 01(735) 39-4-70-59 C Calle del Hospital No. 7,
Garcia Ortega. Colonia  Rancho  Nuevo,
Auxiliar Yautepec Morelos.
C. Claudia Marlen
Reyes Pego. 01(735) 39-4-70-59 Calle del Hospital No. 7,
Auxiliar Colonia Rancho Nuevo,
Yautepec Morelos
C. Cinthya Kate Vélez
Galvan. 01(735) 39-4-70-59 Calle del Hospital No. 7,
Trabajadora Social Colonia  Rancho  Nuevo,
Yautepec Morelos
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XIIL- HOJA DE PARTICIPACION

NOMBRE DE LOS PARTICIPANTES

PUESTO

Lic. Sarai Monroy Pineda

Delegada de la Procuraduria de la Defensa
del Menor y la Familia en Yautepec, Morelos.

Responsable de la Elaboracion del

Delegada de 1aF curadurla dela
Defensa del Menor y la F am1lla
Delegacion Yautepec.

Contisnidnd ) ’ i Mitia&
o




	Scan1.pdf
	Scan2.pdf
	Scan3.pdf
	Scan4.pdf
	Scan5.pdf
	Scan6.pdf
	Scan7.pdf
	Scan8.pdf
	Scan9.pdf
	Scan10.pdf
	Scan11.pdf
	Scan12.pdf
	Scan13.pdf
	Scan14.pdf
	Scan15.pdf
	Scan16.pdf
	Scan17.pdf
	Scan18.pdf
	Scan19.pdf
	Scan20.pdf
	Scan21.pdf
	Scan22.pdf

