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INTRODUCCION

E! presents manual se elahor con ¢l objeo de que los servidores
pubicos del Gobieng Jdel Estada cuenten con una fuenis de
intformacion  gue  les permita cenocer  la oiganizacion de a
Procuraduria_de Proteccion de Nifias, Ninos, ddolcscentes. fa
Mujor, la_Familia v ef Adultc Mayor adserita a_jz Direccion

Gencral del Sistemas Esfatel para o Desanrofle fnteqral de fa
Famifia en g} Estado, asi comoe las funcionas & su carga.

Fate documente prezenta i3 Estructura Organica ectualizada v
auronizada, el marco juridico on gl que sustentan su actualizacen vy
funcionamients, les abjelves que tenen encomendados v la

descripcian da [as funciones que debe realzar para alcanzarlios.

Ademasz =l manua! de orgamzacion fasidla a los empleadas v
funcicnarios el concocimiento de sus obligaciones en el ambito de su

cormpetencia, asi mismo ayuda entro ofras cosas, a integrar y orientar
al nuevo personal y £5 un instrumento valeosa de datos oara estudios

e productividad. reorganizacia:n ¥ 48 recursos humanos.

La aplicazion del prescnie manual es onicamente para el personal
A% g

qua im=gra la Procuraduria de Profeccion d

Adalescentes, o Muger. la Familia y &f Ad

la responsable de aciualizar o modificar su I: ’EQ‘“‘I Lllf ﬂ'"'['|'i|‘|rul|lllllt
La I IT.E_'II I I
"| 'I 'I_ ! illl II|I|I ! _j

Chade &g la naluratzra diramica de Gobiermo d |Lﬂ3 'nel::E-err{'i

que cualguer cambio que e presente en Iila5 gan}la‘a-:nurr l:Ih fas
dreas, se comumgue 3 la brevecad, a la Direccién ae Qrgamzacidn y
Metodos de Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos v mantens!
actualizada la Estroctura Oiganica e la Administracién Pubiica

E=talal.



JD:'J‘TL'ECT ORIO

DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMIA ESTATAL PARA EL
DESARROLLC INTEGRAL DE LA FAMILIA
Cecilia de Ips Angoics Gonzalez Gordos

FROCURADOR
Fablo Aurelio Lorede Cyervides.

SUBPROCURADOR
Juan Gerardo Castllo kdats

SUBDIRECTORA DEL CENTRC DE ATENCION INTEGRAL A LA
VIOLENCIA FAMILIAR
Karen Maisa Madiner Rojas,

CODROINACION DE ADOPCIONES
Eeatriz Adriana Losedn Moralss

COORDINACION JURIDIC &
Lins Darmingo Pares harlive.

COORDINACION DE TRAEBAJIO SOCIAL
hMartha Palricia Martinezr Mayola

COORDINACION DE PSICOLOGIA
Maria Rosalba Alejos Ariaga

COORDINACION OE ATENCION A GRUFDS
Ma. Teresa Garcia Larenzara

COORDINACION DE PREVENCION
Ana Voronica Gutiernez Montenego
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LEGISLACION O BASE LEGAL

Los ordenamientes o normas juridicas que rigen |a operacion de |a
Procuraduria de Froteccion de Minas, Ninos, Adolescentes, la Mujer, |a
Familia y ¢l Adulta Mayor son las siguientes:

Legislacidn Internacional:

Convancién Sobre Los Derechos Del Mifo

Conyanin Salae | a Frad Misima, 1973

Converip Soore Las FPeores Formas O Trabaje Infanul 1989

Protoco'o Faculative O La Cenvencion Sobre Los Darecnos Ocl Nino
Relalivo Al a Part.cipacian De M.Aos En Los Conflictos Armados

Protocolg Facultative O La Convencion Soine Los Berechos Del Nifo
Relative &1 g Venta Da MNinos, La Prostitugién Infantl Y La Ublizacion De
Mifos En La PFemoarafia

Legislacidn interamericana

Convencian Interarmcricana Sokre Resiiucion Internacional De
Menaras

Convencion Interamericana Schre Conflictes De Leyss En Materia
D= Adopcion De Menores

Convencion Interamsricana Sabre Tralicos Internacional De Menores
dy Convencion Interarrericana Sobre QElganicnes Alimentarias

Layas Macionales

TFTARE T DR -
a} Constitucion Polilica de los Csthdys Tnides Mex c%lqu b
DOF: 1€ de junio de 2011 it FHE L ‘ |
- — Hieh 2017 3| )|
b) Ley General d2 Salud i" " ;
Articlle 172 d _D[TJE Y,

DOF ;¥ de febrero de 15364 BIMESE TGN DL GREANLZ 3110 H
Ukirmo decreta: nimero 96, publivada el 12 de noviembre d8% 1%

c; Ley de Azistencia Sacial
DOE: 02 de septiembre de 2004
LIkimo decretn: 19 11242014



LEGISLACION O BASE LEGAL

Ley Genaral de los Derechos de Nifas Nifos y Adolescentes
DOF 04202014

Pratocaln de Actuacidén para quanes imparten Juslicia en caso Que
afecten a Miias, Nifns v Adolescertes

Leyes Estatales:

ab Sonstitucian Pelitica del Estado Libre v Seberansg de oan Luie Fotos!
Erticulo 12

w1017

Medifizazicnes derivadas del decrato 857

Fecha Ultima refoma 14 de juliode 2013

b Ley Orgdnica de la Administracian Plibica Estatal
Decretc ¥

LOF: 24 de octubra de 18497

Ulitima reforma 24/01/2013

&) Ley Estatal de Salud

Drecreto 57G

DOF: 23 de diciembre ge 2004
Ultima raferma; 13 de unio de 2015

i} Ley d& As:stencia Social para el Eslace v hinicipio de San Lus
Palosi

giloy de los Derschos de Mings, Minas y Adolescentes d2i Estaco de
San Luis Potosi
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MISION

"La Procuraduria ce Protecadn de M:hasz, Nifos, Adolescentes, |3
Nejer, Iz Familza v el Adullo Mayer, protege v promueve el respets de
tos derechos humarnce. de la sociedad y especialmantz de s rupos
en situacitn de walneralilidad, confribuyendo ssi al desarrcllo integral
de las famillas y sus integranles”
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CODIGO DE CONDUCTA

. Dadicacion

Frocurar su meju esfuerzo y perseverancia para slcanzar |os objetivos
imstitucionales en of descmpefs de las achridades gubernamentales,
imprimir pasion v damostrar aprecio per 3an Lois Paotosi, sus
inslillciones v por 3u trabajo, asi como demostrar un alka Sompromiso

harcia ig soziedad en la salucion de sus demandas.

. Transparencis

Ser abieros ai derscho ciudagane roepesto 2 kB infonnaciin de
acuerdo a su legaldad vy eportunidad, ofreciende al cwdadano la
positikdad de =er uwn usuano e~ la adrministracion Y entendica |3

transparentid come LN werdadarn servicio publizo.

M. Rendicion de Cuenfas

Cumgplir con la rpsponsabildad del adscuads cumplimiente oe sas
ungianes, objelivos y metas. fomcntando la participacion Swsdadana en

gl digefo, mplementacion |

punlicas, respondiendo de la aplicacion

dizpuasision.

IV, Dislogo

seguimicnte ¥ evaluacion

d= politicas
del rocieEn pussio a

Sor aoiertos, flexikles. de trato amabkle, humilde vy respetucsc pars
comunicarse y construr idess, tomasda a5 mejores decizioncs con
ctras inslijusicnes gqubcrnarmentales y organizacisnes de o 2ogicdad

Civi.

V. Re=peto

Contar con senzibilidad para reconocer v considerar @n loda monmento

los derechos v Lbartades inherentes 3 18 condicion ﬂ??’[‘LﬂE‘ﬂ"dﬁ

servicleins pakheos y de la ciludadania.
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CODIGO DE CONDUCTA

V! Legalivad

Hacer solo aguello que .85 namas sxpresamente les conliere, v an tods
momenta saomaler sy actuacian a las facultades que las leyes,
reglamanios v demas disposiciones uridicas ¢ admimatrabivas atribuyen
3 U emplec, Cdrgo o Carmmsisan.

Vil Honrader

Condusirse con reclitud sin utiligar sU emplec. cango o comision para
obisngr a pretender obtener algun beneficio, provecho o venis)a
perscnat @ @ favor de terceros, no busean o aceptan presentes de
cualguier pereona U ongjanizacion, debido 8 gue estan conscientes que
elle cormmpromete sus funciones ¥y gque & gercicio de cualguier carga
puklico implea un aito sentide de austendad v vocacion de =érvao.

Vi), Leafiad

Ser fieks en ldo pomenle Y somprameterss Gon oS principices
valoraz, crifgnos, v objetivos insbtucionales. adaplandolos  como
prapios &n el desempeiio de sus funciones y atibucicnas

X, Integridad

Desempenar su empleo, cargo, comison o funciones e manara
ifparcial ¥ proka, no &n Bgnefcio do = mismo, de su familia o de
cualguier atra parsona ¥ abslenarse de paricipar en situadiones queo
caugsen posible conflcte de interés. Ademas de ot ? Elgr‘ﬁ__pbi'ﬁit

equipo v wehiculo gsigradoes en el dewmp@ﬂd‘ﬁ% & ,,aq mdh E\_\ﬂ

forma resporsable y apeqada a la Iegahddd& .L'[_t .ls |'l
R g
|| I-'l"-"‘.J -'Fll. 1
I-I: .H 5 A [ ':I:ﬂ' --. I._i.—:FE'l\ |Ii_ lli
X. Eficiencia \IE I\!-rw.i-'ﬁ-'m 1 i |'|, r
e R Y '.i,-

Actuar conforme 3 una cultura de S-E.'WIEIEI ﬂH'E:I'lT.EdE '.aﬂ Iugru
resultados v rapdicidn g cuentas. pmr:urandﬁ*‘én “tate mamente un
mejor dessmpafic de sus funciones a fin de alsanzar las metas
nstiticionalas  seglin sus respoansabilidades v mediantz el uso aphime,
mzpensable y transparente de los recorses pablicos, eliminand:s
cualgsi=r asiEnEacn Y discrecionaidad indebida en sU aplicacicn,



ESTRUCTURA ORGANICA

10 Diracaitn Genaral

11 Proguraduria Frotecoicn de Nifas. Minos, Adelescentes, La Mujor,
La Farmilia y ELAdulte Mayor,

1.1 1 Subyprocuracuria de FRPMBMA
11,705 Comdinacon Jurdica
1.1.1.2 Cogrdinacicn de lrabajo Socal
7013 Coordinacian de Peicaingia

1.1.2 Subdireccian def Cenlra de Atencion a |a Wialencia Familiar
1.1.2.1 Atenzian a Grupos
11 2 2 Prevencicn de 1a Yiclenc:a Familkar

1.1.2 Coordinacion de Adapoiones

118 Oficialla X% del Ragistro Civil

1.1.5 Arca Administatva
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'ﬁESGEch:oN DE FUNCIONES

PROCURADOR DE PROTECCION DE NINAS, NINOS,
ADOI ESCENTES, LAMUJER, LA FAMILIA ¥ EL ADIN TO MAYOR.

QOBJETIVD.

Deterrmibar, dirigir, coordinar v supervisar las acciones de la Procorzdur iz
de Proteccion de Nifias, Nifios, Adolescenles. lu Mujer, la Famila y cf
Adqulla Mayer, necessnzs para la asesora vy patrocinio en asuntos
juridicos de monores de edad, mujeras v todo mismbro de s famila.

FUNCIONES,

figdar fue se respetel 05 derechos de nifias, nidos, adolescentes, |z
muper, los adultos mayoree, las porsonas con dizcapacidad v en general
Ios  interoses  iegitimos de las familias v personas en estads de
yuinarabiidad.

sHepresentar egalmante 0S8 int2reses de  mifas, nifos, adolsscentss. 1o
myjer v oz adultos mayerez anfe las  autondades udiciales o
administralivas para praservar [a vida. 13 salud fisica y mental. asi comao la
sEqurndad & integridad de 1pas mismos

vErestar auesoria oy patroomo uridieo gratoitd 2 mfas, oy,
adolescentes, [a mujer o persana adulta mayar que 1o salicilen, asi como &
sus representantes legales, de conformidad con |z legislacion aplicablz.

FBecihir da denuncia de maltrato, abandono, wvialenca laﬂ:rlh
crrounslancias qus pongan <n peligro 18 eegeridad, mtaqu’ad 2 mg
de n:izs, nifios, adolescentes. de peraonas ﬁEHJt_aE maﬂmrﬁﬁ 1:;l’v&

con discapacidad, de muierss v o cualguol ﬂﬁteqrantb I:I'é__l,l'ﬁ
darle los tramiles mrrmpﬂnd cnles :'. -.I"'-,"n.__h-,_f-:{--'ﬁ‘II nm‘l '\I
'|'l

vDenunciar ante el Ministerio PObhco [os acl '\(ﬁ?ﬂ a\r{IE
que sean de sy conecimicnty on el cumplinyg ;i
impliouen |3 comision de deltog. \as| coma gétoqr&k" I::arz-eta tea
investigacich, | wid
I

Solicitar al Ministeric Pabli L*jmpetenie la imposicidn de mediadas
urgenles de proteccidn especigl idoncas. cuando exista un resgo
nteéridad g fibermad de nifas, nifos oy

inminente coalra & wida,
adulesoontes

Ciractor General del Sistema

Para al Desarrallo Integral dea la
Familia del Estado

Cecilia de los Amfeles Gonzilez
Idioa




DESGRIPCION DE FUNCIONES

PROCURADOR DE PROTECCION DE MINAS, NIROS, ADOLESCENTES,
LA WUJER, LA FAUIA Y EL ADULTO MAYOR

{Conifnua)

» Ordenar fundada y motvasamente, bajo su mas estricla resporsabilidad la
aplcacion de medidas urgentes de profzccian especial en favor de mifas,
nifos v adolescentes cuando pxizla un rigega nminente cuardo la vida,
integndad o libeiad de astos, dznde avise inmedia al Ministero Pablico
a la autaridad jurisdiccional competenis.

‘Fepresentar 2 la PPNNA anle toda clase de autoridadas, asn corme anto las
instituciones plolicas o privadas vinculadas A la Asislencia Social.

*Proporcicnar la atensidn psicoldgica yie de trabaje social cspocializada en
log casos on que =g presente viclencia familiar 2 malirato.

-Lutorizar, registrar, certificar v supenasar los Centros de Asistancia Social
poklicos y privados destinados a Brindar el acagkniento residancial sin el
cuidada parental o familiar a Nifas, Mifos y Adolesesnles,

sefar par que nias, nines, adcloscentes, la mujer v los adultcs mayores
exphsites, abandonados, maltratados o victimas de viclencia familiar,

-~ obtangan provisionsl o definiivaments albergue seguro.

Publicar pesouisas, edictos vy realzar @z gestiones nNecesaras para
consiatar el abandono d2 ninas, nihos, adaloscontes, la mujar o los adulios
mayores o localizar a los tamiliares d= los mismos.

Levantar el acta circunstanciada en la gue e de fe del abandanc o
Sxposicion de nifas, nifos, adoescentes, la mujer o los adultos mayores
firmandola con asisiencia de das teshigos v de[ lnqndﬂ £n.ella lnrplalive
a la custodia de Ios mismos mstltur‘lnn uhllt.as o, pFIVEJaEIQUEﬂGS
albercus. I
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l Dircctor Genearal del Siztema
onsahla Fara el Desarrulln Intagral de la
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" DESCRIPCION DE FUNCIONES

PROCURADOR DE PROTECCION DE NFWAS, NINOS,
ADCH ESCENTES, LA MUJER, LA FAMILIA ¥ Ef ADUL T MAYOR
fContinia)

Determinar en casos urgentes ¥ do mancra provisienal el ingresa de
mfias, nines, adalescenles, & mugr o 1058 adultos mayores sujetos de
azistencia social 2 s cenfros de asistencia social pdblicos o =0 aguslles
que manejen instituciones  privadas ¢ asociaciones  religiosas  mas
convenignta, cemo medida de preteccion yoaslstencia, dando aviso
nmediate 3l representants sogial siempre y cuandp este no lo haya
remitidn; ¥ en su caso autcrizar el egress de los que haya autorizado sy
inlernamignto

sAularizar resguardos provisionales de nifas, mnos, adolescentes A los
farmiliates de los padres que hayan incurndo en maltrate,  vlelencia
familiar o0 codlouier otee delito en agravio de 108 mismos, Siempere Y
suande aguellos no nayan intereenido en las conductas d2 los padres gque
hay=zn atentadc contra la imegridad d2 sibas, nidos y adolescenies.

«Coadyuvar con las autandades oducativas para gue nifas, fifoas y
adolescentas aoUrren & SL instruccicn primaria y =ecundans, vigilndo
guc quiznes tengan % pattia powestad o tutcla cumplan con esta

obligacion.

~Tramitar ante los jueces de |o familiar en |e esiageciiE EHACBANET I

. L o '
dz adopcidn de rifaz, nifos y adolescent W -E“l Ut | ‘-,
1%;3'5%@.@@% ﬁ|P||

Conzejo [&cnice dz2 Adopciones dol IF B 'rﬁi L |
Zarmilia. l:||5 S ony
- —— \ i'-

#%hﬁi_Lﬂi;’

_!—ﬂ_m

-Drglegar sus facuitades en subalternes, mediart éﬁﬁeiﬂb'qdle'
demde se especifique que funciones se delegah':lia'-!._l.lj__j:f.?!-_-_j-_ L e

[ T

«Reehr un informe anual al(‘énhen' adar Constiucional del Estado, con
copia al Director Ganara[,ﬁde las [trakajos realizados en la PPRNA,
procurando que estc Sea cia tro det lFrirnE.-r Bimestre del afio.

.f'f.'] -/

' Jl Diractor General del Sistema |
HESF?ID sable L Para =f Desarrollo Integral da la |

L ani s Eamilia dol Egtads_______
W Cecilia de los AZfSies Gonzdlez
F'Eblﬂfﬁ_l.[FE'i Loredo Uyewidez Gerdaa .
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FROCURANOR DE PROTECCION DE NINAS, NINGS,
ADCLESCENTES, LA WUJER, LA FAMILIA Y EL ADULTO MAYOR

fCantinua)

*Disefiar e nstrurnenlar las poliicas para establecer programas
provectas para la prevencion y glencion de la vinlencia familiar y demas
confhicios familiares relacionados con fos fines de |a Procuraduria
[armohtando la participacian sorresponsat:la de la sociedad.

Procurar |z conciliacion de los interesados an lIos asuntos de su
competencia, axhontandoics a resolver sus diferencias mediante convenic.
gl cual sera vinculalono v 2xigible para lzs partes. Este pocedimisnto no
ps requigite prowio para &l ejercicio de cualquicr accion judicial. ba
conciliaciin no 58 prOMoverd cuands &Xista resgo grave para la integridad
fisica o psicoldgica de ‘os invil.crados particularmente en los casos de
vialenaia familiar

=2igndor y brindar preteccidn integral @ nifas, nifos ¥ ddolescentas 1 otros
incapases nue en la callt o lugares pOblicos realicen actividades de rizsgo
r sean nhijgto de explotaciin laboral o sexual, v & sU caso, salictar al
Ministerio Pablico el ejarcicio ¢e las aeciones carmespandi2ntes.

-Elaberar, bajoe 2l principio del interés sugerior do la mfez, diagnosticns
sohre la situacién de vulneracion y planes de restituciones de derechos,
qua incfuyan fas propuestas de modiadas para la protegcion de casos
relggionados g ninas, mAos y adplescenlas que o amenten.

-Llevar & cabo @l progedimiento que resulie nooosano p ,ﬂﬁ{ilflcaci-ﬁn
de familizs de acogida que pucdan lleqgar aﬁriﬁaﬁﬁél' q-IEI £id,
crignza positiva v |1z pramecidn gel Tf'n‘pﬂtanusdv:‘.ra_l :!;lEn rrqﬂ:— ﬁrﬂﬁns v
sdolescentos po L tiempa limitado. 1! 1|| PR '| .I 1l I|| %

il :':. 13 1-'

';"l |.,_ .. — : “
sGestionar anle el oficial de registno ||:m:r]| fa¢ Elabnracmn IfIEJ & La de
nacimiento de MiNAas, nlnusﬁﬁ//eadnleauue|‘|i&'%l'-"'1trﬁrdﬂmad:::s o gxpiEiths, asi
camao |a realizac:on de & pqrrjs que tengan coma finla regulanzac on dr
registros de nacimientos, fecon I-:mllentr;- de hijos v matrimonics.

/| f /

T Director General del Sistema

Rés}bonaa blej ./ Para el Desarrollo ntegral de la

] | e NP el | Fami:ﬂi?ﬁ.t_&lﬂg—!
%U' | Cecilia de [a% Angeles Gonzdlez

Pable Aure do C"_-.-'E ridez. Gordoa .
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| DESCRIPCION DE FUNCIONES

PROCURADCR DE PROTECCION DE NIWAS, NINDS,
ADCLESCENTER, LA MUJER, LA FAMILIA ¥ EI ADULTO MAYOR
fContinga)

~Geslionar ante el oficizl de registre el la elaboracion del acls de
nacimiento de mifas, rifos ¥ adolescenles abandonadas o exphsilos, as:
como la realizacidn de campanas que tengan como Tin 2 feguianzacicn dea
ragistres de nacimientos, reconocimiento de hies y matrimonios

...t v -Nombrar y remcover al personat téenica y administratvo adscrito a la
: Procuragduria, sefaiandole =us funcionss, asi como digir, coordinar,
supervisar y svaluar ¢l desermnpefo de [as mismas

Ymponer 3l parsonal adscrig @ lg Procuraduria  las  correccicnes
dizcinlinariaz & que =2 hagan acreedorss por |38 faltas an que incurran en
el descmpedio de sus funcianes.

Elabarar v wmartenser actualizados los manuales de oiganizacion
pracedimientas conespundientes a 'a Procuradaria.

»Estas funcicnes son enuvnciativas mas no limitativas.

....... Tlr_.i,.-r:' ;:_r-.ll.!'-—i_:-—.—hlll —, E—H\IJIII"\IL
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Director Generat del Sistemna

: | Hejsqrr:-nsah!l e Para el De=arrollo integral de |a
W, imﬂﬂf F ﬂj}-
2l Cecilia de los mﬁér%es Gonzilez
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARFA DE PROCURADOR

DBJETIVO.

Realizar las zolvidades secretariples del despacho del Mrocurador,
marejo de agenda, correspondencia y archivo necasarias para agilizar los
tramiies de 3 institusion.

FUNCIONES,

*Reglizar laz achvidades de comumicacon, cockigb do agoenda,
docurentacion y archivo del despacho del procuador

Registrar las actividades dal procuradar £n & agenda correspandisnte y
recordar sobre las mismas con antzlacidn g este,

«Elaborar documentos. ofioms, conslancias e trabaje. memorandos
tajetas informativas y concentrades.

-Registrar ¥ controlar la correspondencia de entrada y =alda, su
seguimiento y éistnbucicn una vaz rewvisada por el procurador.

1
Conroiar los oficios que =g raﬁ}lﬂn'ﬁlr&' m,mt.rugah i d&-lgn.ﬂndL‘ﬂE&S el
nimern correspondients, ru:g.su'ar'rdbhhs. g, EE {prmq:w. irll{pr,al:-anffc B
copla para el minuiaro. L_.~I',1{ ||“|;_1 Ill!__'!z._—"."\-.--:I ; 7 'f.lll . I"Iu '-I'.".

":-.L—r. S "i e ‘
ﬂsi-antelé‘amt:as Eransf&nr!aﬂ-ﬁ “i

«Healizar, atender y registrar |a'|§:1% =)
E!tenemn dé ASUNInS relacion dn::-[

coriespiida y inmar recados 2
O Cada area

nﬂlli

sCantalar & minutario de oficias de la Instituzian. I|I ."I

fesponsable | ‘ Procura X‘S W{:m"

Luud .Nlrlﬂlu E--:uhn::..:d Pab; ekt Loredo Oyeividsz.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE PROCURALOR

{conlinia)

Cnviar y recehie I0s cormeos electranicos o documentos via fax.
Ervigr g olros Estados, las actas de nacimients que éstos solicitan.

wGestionar con gl adminsirative, o5 ariculos do papelcria que requiesa
para desarrollar sus aclividades,

Oplimizar ins ecuisos propdaiconados para reali?ar sus actividades, ssi
o de los propaos de fa institucicn,

vEstas funciones son enuncialivas mas na limitativas.
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‘ Responsable |

‘ Lucia Mietd Barbora, |
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“DESCRIPCION DE FUNCIONES

- ‘ Procuraderde ;Fg%{;n

TooaDifundic g Ings Bistemas Musicipales THI F‘I%

DELEGADD REGIONAL DE PPNNA

OB SETIVD.

Fungir come enlace de PPMNNA con los municipios ¥ realizar aciividades
jurichcas, de coordinacion y promeocion de s programas preventivos, de
stencion 9 grupos y d@ agdopcionss

FUNCIONES.

sAsesorar a log Sistemas Muncipales DIF en la sofueion de asuntos
relacionadns a Eamilias o nilias, nlos y adolescentes.

‘Fealizar actividades juridicas tendientes a resolver moblemas de nifas,
hifios y adalessenles o fanilias que se presenten en los municipios de su
region.

Realizar las actividades de difuzion e informacidn de!  programa de
adopcicnes elige !o mejor para los dos on 105 municigios corresgondientes a
sU regidn.

sLlovar a cabo las actividades juridicas tandisnies g regularizar la situasién
de nifias, nings v adolescentes suetos del programa Elige Iy hejar para o=
das, manternEnds uha estecha coordinacion y comuricacian con el arna dc
adnpciones da PPMNMNA, : .!,-__-_

il R o
“Furigir coma enlace de los programas preﬁeﬁ'ﬁ?c& 11,r i:||=j a’renrlﬂ-n'l ﬂ[q npm
con los Sislemas Municipales I I.L;! H—. TR h ul ‘ '
‘| }‘ ’IL——H 1J"'|||I|
i 5 e

::n-:arieh !'.-' a’rl;u.rld,;a:ie's, die

h)
l.'\—"\"

FPRMNMA, Ll.“l_}"' a._|,|

32 |5 1 MR E '. . .l"-\‘:
»Reghzar |as actividadas necesanas para que el pers.c-naT -::|E.' prevencion y
atencion A grupds realice o= cursos, talleras/» onferancias &n los

Mresnicipns de fa reguin

gion, los programas
[2& municipiog de su

~Promoyvar gn las comunidades de lo: municipios de la
prevanlivos, de alencion a grunns v de adoprionps @
reqgrin.

rable Aurelgeloredo Chyervides,
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

DELEGADO REGIONAL DE PPNNA
{cantinas)

- sFungir comg anlace de la coardinacion juridica de PPNNA y sus ahogados
- ante las autandades judiciales de la regian,

. eIntervenir directamente en los casos Jue o ameriten,  en coordinacicn
" tanto con €l Sistema Municipal de la entidad, coma con PPRNMNA.

- elntzrvenir n los asuvnlos del orden il familiar y penal que le s=an

encomendados peor el Frocuradory o Subprosuracor,

sdpoyar 2 los Sistermas Municipales DIF an el rescate de nifas, nifos,
adolescentos y mujeres en situzcion de nesgo, ofentando v canalizanda

- para sit albergue provisicnal, proferenlements en su lugar de erigen.

. * 7 Actuar coma coadyuvante del Ministeric Publino an los casos en que se
. requiera

-I'ramaver la instalacian de las Unidades de Atencion Integral a la Violencia

. i Familiar an los Sistemas Municipales DIF,

| «(3estionar ante los oficiales del Registro Civif la regularizacion del sstado

civil do laz personas sujetas de asislencia sogal,

Reportar de manera inmodiata 2 la Subprocuradur:a de PPNNA Ics
acuntos relevantes o vrgenles y posterionmenta realizar la corespondisnts
tarjeta infermativa EHZ“_,,HHL‘E & May W 00

. | A
+Rendir a la sukprocuraduria de F'F'I‘-.!Hﬁu. %af;h'f ki

.. T . |
. - actividades. B Jn” x: | ;|1
n N |
«Optimizar os recursos  proporzicnados {53':& el deaéﬂmﬁlﬂ' de Sua
actividades L"’E:IFE -‘J-IL ke ke

) . - q

T -'.I. 1 _-E....

. +Las demas que le encomiende el Procuradoz /o su supanar jErargLics
o mrrdiaka,

" «Estas funciones san enunciativa as no hmifats

r' |

Froc Lu+rjﬂl‘ de P

i

|
Pabla A prado Oyervidez,




_DESCRIPCION DE FUNCIONES

DELEGADA REGIONAL DE PPNNA
(EVENTUAL

OBJIETIVG.

Fungir como enlace de PPNNA oon los municipos y 2eahzar actividades
juridicas, de coordinacian ¥ promocion de los programas prevenlivos, de

alancidn & arupas y de adopcinnes.
FUNCIONES.

sAsasorar 8 los Sislemas Municipales 2IF en I3 solucian de @suntos
relacicnzdos a familias o menores.

sRealizar actividades juridicas fendientes a rosalver problemas de nifas.
ninos, adolescentes o familias que s2 presenten en 92 mMunicipics de su

reqIcn.

-Realizar laz actividages de difusién e informacidn del  programa de
gdopeiones elige lo mejor para los dos en los mumciping corregpandienms

. @ BU reqian.

-Llievar @ cabo las activideges juridicas tendientes a regulanzar la
situacion de nifas. nifos y adolescocnics suetos Jel.programa. "Eli _ge Ia,
(el para los  dos, mantenisnco U3 &bﬂgq‘l}l? g:nﬁrduihqv \

comuncacion con el drea de adopriones de FF' Y '.'.Lru ! 1 L 1

T 5“ & :‘l R m'l d
Fungir como enlace de [os programas !::-'E‘.rﬁrr{r'l-,f téh Fﬁ;@
© conlos Sisternas kiunicpales DIF, L s poi oM
. IJ-'“_'II--

L1 It EEE-“ nl.'ET

. aDifundir a lns Sistemas Municipales OH las funciones y actividades de

PPMNA,. '|

Realizar las actividades ne:=sanaslﬂaa*a que gl personal de prevencion vy
atencidn & grupos realice ins EUFDE talleres o fconforonciaz en ios
I

thunicipios de la regicn. _ )’I
) | o T
F‘runuradu)‘ FE Protagei
_|'n
P
Pablo Aureli gdo Dyervidez.
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| DESCRIPCION DE FUNCIONES

DELEGADO REGIONAL DE PPNNA
(EVENTLIAL)
fcontinua)

«Fungir como enlace d= |la cocrdinacion juridica de PPNNA v sus sbogados
ante [as autandades judiciales de |a region

‘ntcrvenic directaments en los cascs que e ameriten, en coondinacion

- tante eon el Sistema Municipal de la entidad, como con FRPRMMNA,

o sntervenir @n o asuntos del orden cwil, familiar v penal que le sean

-+ encomandados por el Procuradory fo Subprocuradar.

- osApnyal @ los Sistemas Muricipalos ©IF en el rescate d= nifas, nifos,

adalescenles vy mujeres on sifuacian de riesda. arisntando v canadizando
para =u abergue provisional, prefersntements en su lugar do argon.

Dio- oD wAciuar como coadyuvanite del Ministerio Fablicn en los casos en qua se

rauisra.

- 'Pramaver la instalacién de las Unidades de Alencidn Inlegral a la Yiclencia
: Famiiar en los Sistemas Municipales THE

«estionar ante tos oficiales del Registra Civil la requlanzamdn del estado
civil 2e las parsanas sujetas da asistencia social.
T30S MARY ﬂﬁ[—-'i _

«Feportar de manesa inmediala a la Su [ﬁ; 'de+51E JH& '

asuntos relevantes o ugenles y posteriomm zar ra tl:t'rrrﬁz L ||

tarjeta informativa. s ]_”% 5] [
- . -: .ir |:

*Rendr & lo subprocuraduria de PPAMMA \gllulﬂqn]'le rn_ | d '-4,|_'|

acividades. L'|l._“_l AN ‘E G .IL.l“ s

56 T 7 5-—“; FET
wptirmizar o5 recursas proporcionados paa e desarrnltn de =zus

]

actividados |
- ebps demds qu e encamiends el Prucuéf.:l 0 SU SuUperior |jerarguico
 inmediata. |" |

.. +Fstas tunciones son enuncizbival mas nc::rimitfjtivas

1 J

Procurado nl:::ls.L P 15n

Fablo A Loreda Cyaridaz.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS LEGALES EN PROCESDS ODF ADOPCIGNES

OBJETIVO

Establecas, dingin, coordinar v supervisar 10s procesos admmislralives de
adope:on, supendsar |as actvidades del personal de |z unidag y disoha-
mecanismos de 'mpacio en 3 poblacidn a fin de concientzarla sobre 12
importancia de la adopcién lega’ para boneficio de la infancia en el
Fstada

FUNCIONES!

Fatablecar arocesos administratives para iniegrar los expedientes de
adopciones.

*Sipervisar 8l avance e los rramites uridicos de adopoiones.

sLyeriznar v coordinar las  achvidades del personal a su cargg, asi como
5l BURENISIan

- A
I . B
- -

-Fealizar activdades de programacion. | JHHF-}& _ F.[élﬁ1ﬂttrlﬂi“'ﬁililﬁgli }1’9;'!
i ;

. .. Tl 1
sisternas de evaluacion do resultados. L ]
|

Iz .-.._._ JHE I.'Ilii_ll

lj e b

IR I R _ i 1= L

rReafizar oroyactics en el tema para obtener : E ﬁﬂraji:u{'cljuﬁiar}m‘sli J'.‘J_.
] J* e
i‘JEFI'L" E :l N :'E::'E:.;jll:'“h",”

T

Disedary Coardinar campanas de concienbzazion E‘.-EIFI.'E.' adopocen [egal.

WCoordinar la paricipacidn conjunta con el [ personal de Caosas e
Asistancia Social en os procesos de inkegracion adeptiva de menores.
I

Realizar entrevisias de inf&rmaci@nf% lxs solictianies de adopoian.

” T ]

Frocurad oteccion

=1
‘F;igl,aﬁﬂ =lio Loreds Qyervides




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOE LEGALES EN PROCESQS DE ADOFPCIONES

[corfinuga)

s|megrar los expedientes de solictantes de adopoion.
» Coordinar con las dreas de trabajo social, de psicologla y junidice os
Fequisitos Cel proceso para la ntogracion de expedientes y gdopaion de

MENIres.

«Pregsentan 05 expedientes ante el Consejo Técnico ce Adopoionss pana
=1 resolucion,

«Oesarrollar v coosdinar cursoes v tallercs para salicitantes del servicie de
Aanapciones.

Desarrollar ¥ supersisar el progwma de ssguimiento a menores
enfregados en custodia mporal y adopoion.

«Desamollar y supervisar &l prograrma de "Elige lo mejor gara los doz”

*Realizar el concentrado y andlisis de datos estadlskoos de adopoiones
reglizadas en la ingtituzion.

Supervisal ¥ cacrdinar la generacion oy oregisba eiEstronce de
informacia en el arza

A t--'::--....:' ! AR N
Optimizar 28 redursos proporéionados para reali 3'1 fictﬁlﬂades P Ilf-'*-.,
asi como Jdc 108 propcs de la Instizucian, (i | i ; L ['i [ .']|
» T
HJ[ == [l ﬂ'i.-' 'J! ‘EI ”
Eetas funcienas son 2nungiativas mas no limitativa T | r | |H i | m LF J
HLIL EI'\ iy ARt 1Y

E'“"«-Hfi'l;ﬂ_ ”JFEH LIl zderrs

-~ e

Frncumd‘; dﬁli'r cién

Pablo 4 Lareda Cyervidez.

e




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ABOGADCQ DE ADDPCIONES

OBJETIVO.

Roalizar aclividaocs de gesiion y sequimiento de 0§ procesos jundicos
relacionades con la adopcidon de nifas y nfiss instfucionalizados.

FLNCIONES.

» Participar en la inlegiacion de los expedientas con el gue incia &l
procEsn do adopoian.

sCrar inicio al procesa de adopeion anie i3 autondad judicial competente.

. Healizar las gitividades gue 52 e indiguen del programa "Elige lo Jepar
para [os das 'y su informe correspondiente.

rRealizar scquimnicn’os pos adophivos.

‘Realizar los tramies comespondientes ante A autoridad judicial ds
perdida de 1a patna poieslad d= nifias y nifies ir15'li{u:.;i-::na|i?aclﬂ‘=
i a-._l"L '-j'.: -

«[ungir corna tutor en los asuntes en que [a aulgh é’ﬁ{{:ﬁfe I..IIE’TEI

""tiﬁl |5"|?I

s|nfornrar sohre los avances de los asuntos a 5!.'1 H!f:} i_ll_”_ﬂbb

'“'“Ef'r'ihf' i ‘iJH':ﬂHIIﬂEII'iP‘:I
VoREE Tnpa

sRendir un infome mensual de las actividades realizadas.

Paricipar como ponents o facililado en cursos Jde induccién para
. |t
padres adoptivos. P

«J}ptimizar 108 recursos proporcionados para realizar sus acliwiﬁades, asi
como de los propios de 1@ Institucion, '

II|' |

Eetas fLncianes son anunciativas mas ~o limitativas. u"T /

Responzsable M"L/’L

Maria de la Crog Sparc? Gf]mr'z




DESCRIPCION DE FUNCIONES

EVALUACION, SEGUIMIENTE ¥ ASESORIA EN ADOPCIONES

OEJETIVD,

Realirzar avaluaciones psicoldgicas, proporcionar ozenlacitn a usuarios y
realizar seguimantos reediante visilas y ontrovistas, como pare dei
procesa adrminiziratve de adopeiongs para integrar menares a una familia
adopliva

FUNCIONES.

«Evaluar psicoldgicamente a solicitantes de prscesos de adopcion,

Propercionar  origntacion  psicoligica en los procesos pre y  posd
adopcion.

» Participar en el programa de seguimenio de menorgs entregados en
cuslodia o adopcicn.

«Realzar veitas domioilarias a les padres vy monorcs entregados en
cwsladia O adopcicn
EFEHEHELE:E SR Y U

Citar a los padres adoptivos 3 entrevis-‘.ab ﬁ fﬁl i:ﬁ
algin menor en adopsion. '? 13811 ‘

. . . . - 350 cL "
Mroporcionar tralamienio psicoterapéutico a FE'% l:lptlllvll;'a X

l. i !

sfipoyar en e: cancentrado v analisis de datniﬁil:a&l}sﬂnuﬁ -5:_1&}[1erq|;1hé(-pii;r;
la oficina dc adopciones. fuhiE

«Elaborar informe final e las inlervencicnes desarrolladas en 2l procese
de evaluacion de jos sclicitanles J2 adopoidn

/
/

!
. —
l Respansabic Pracu ral:lf:rj the Prutﬂilzw
Jogue Jeana Cisneros Payan Pablo Aurn | Ao Oyerviosz.
PR =
DRSNS D I T




DESCRIPCION DE FUNCIONES

EVAL HACION SEGUIMIENTO Y ASESORIA EN ADOPCIONES.
{condinta)

‘Diseriar y prosentar 8 =0 jofe inmediato superios, gara su aprabacion, £
plan de intervencitn caoeciico para el sequimiznte de caso,

*Healizar ias actividades qus s= le indigesn del pragrama "Elge Io Mejar
para tos das” y su informe correspondisnte.

Elaborar repormes e aclividades y ragistrar & infermasion 2n las bases
de dalos corresporoiernles.

«Participar como ponente ¢ facililador on los curzos de induccidn ywio
acomoatamiento a padres adoplives.

-Proponer y desarrchar maoras a los prncesns da E.E.‘lE:-..EII:IFI E*.'H|LI|E|C|EII'I

v asesoria a usuarios de adoprianes. TiDL \I

: ¥ .’

| \1'| !I' I,| l] |

rinfaimar de sus actividades & su Superior | r o |r'rn?i’E'qzh;:ﬂ’l::iJ'r | ]| | |
[ I

|Irl.'] I'll_"\-.II | LIIL]J']I :,_I.:""l

{Jptimizar las requrzas azignados para el d éé,lrl;;kllﬁtﬂﬂ' 2 gus: ﬁﬂ?ﬂﬂhdaé

L
L|"|I ' y

[E—

rEefas funciones son enuncialivas mas no limitativas.

/]

Frﬂnuradu de Frote

Responssbie

Josué Jopana Cignerns Payan Fabloe Aur faln Chyenad ez,




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TRABAJIO SOCIAL DE ADQPCIONES
OBJETIVO.
Realzar wsitas domicihiarias. investigacipnes, entrovistas vy demads

rclacionadas a! proceso administrative de adopcionss para integrar
mengres g una familia adaphva.

FLUNCIONES,

Brindar informacion a usuarios y llevar 2l regislro estadistico.

s[‘roporcionar orientacién sobie los 5enicios de adopsicncs

Abeir gl expedientc v coord:nar el procese  de ateroidn & usuanas del
programa "Elige lo mejor para los dos’

<Reahzar visilas v estudios e campoe - '—_.rl,.-"-_li:—i :,--m_:!---;:---;ll' 'i- FEN Iﬁl
|!".i._“l:l i.'. 1y
U i I:_Ii=,||“l':-'i-' ! ‘-il..l. -I - I‘ IIii|'!ll||
~3estionar apoycs asistenciales diversos a usua ?Eﬂt—“ - i \,.? Iil |
L rl"'-l.;; . =i _:..! ; e }‘ |J|
U-'JL.J a'{l i ' i :':| ! i

« Participar en la inlegracon de expedientes medRRE BT elaboracin de v
estudic socioecondmico. familogramas ¢ enbrevistas 3 padres do
uSLarins.

Healizar lns estudios colaterales para  la conformacidn de axpedienios
cuando e le solcie,

-Apoyar como ponente en los cursos mdestives para solicitantos. //|'I

I

Responsable Procurador de Pru(.e lan

|| ;-
Imelda Rodriguez ".."|-5kJ d “ Pabpl;ﬂgpr; oredo Cyervides.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TRARAJO S0CIAL DE ADOPCIONES
feontinaa)

«Elabarar reportcs ¥ notas miormatvas.

Registrar sus actividades en las bases Jde datos correspondientes.

Apayar en 2l concentrado de datos estad islicos de 3dopciones.

|pformar de sus actividades a su supeno) Erafqeicd inmeadisto.

Optimizar los recursos qus 28 le propoarcioren para ol desarrolio de sus
aclividades

1Egtas furciones a0n cnunciativas mas no imizativas.

Responsable Prncurakjlur de P cion

1,
] . I--- I
IMmzlda Radriguez "tifﬁéTa-!‘ .




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE ADNOFPCIONES

DEJETIVO,

Elaborar docurnentos. registrar vsuarnos, ardenar y actualizar los achivos
v las de comunicacan de adopciones a fin de agilizar las procesos do

adopoian.

FUNCIONES,

sRecibir a usJarios y canalzarles.
«Elabarar documenios.

«Recibir llarmadas telefonicas, tomar recados vy darsclos a la perscna
destinatanz.

«Crgamzer y eontrelar los archivos de su grea.

«Rrcibir  correspondencis,  registrarla ¢ turmada a  la persena

correspoandiente para su tramite. ;

E]El-n_l .- .-::-u -' i 'I-.I -

sApoyo en |2 apertura y control de los Ex[:-emﬁ 5k musuar._ns E |‘
|

s ,-ll
. |r | I I‘|I "I ! _:T?

+|_as gue |8 encomiende su SUPEAOT BT fn -. iF.IIm . -[ l[(‘l

LL._H JI"u L 1.-"' I |_I

L‘.
I H LT '.I:-Lsmuz.n.l 1M

[ Iptimizar los recursos pr-::-pmu[.nadﬂs para redlizar 15" Ettwu:‘:’adea aGi
coma de los propios de la insttucion.

sExlas funcianes san etunciativas mas no limilalivas

f /)

: : ;
| a —
Responsable | Frocuragdeor d CCion

Sandra Ma. Luisa Aguilai Esquivel | Fablof Loroco Oyervide.:.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL.
OBJETIVO.

Inscribir.  autentificsn,  puo-icar y premaver wcs aclos o hachos
retacichados al estado civil de sujetos de Asistencia Social, para su
regularizacion ¥ la geslion yio cxpedicion de actas y copias cerificadas
de esfas.

FUNCIONES,

snserinir on @l Regiso Civil 1as nacimientes ordinarios y extempor@nes.
de menoies 0 alultos, azi como los reconosirmigntos de hijos, matrimonio.
defunciones, nulidades de: rratrimcnin, divorcios y adopoiones.

*Transcnbir Bn el acta correspondiente las sontoncias EeCcuUtDriEs (ue
gdeclaran la ausendcia, prosuncion de muers, tulsla, pérdida o limitacion de
la capacidad legal para admisislrar ienes.

‘Establecar una estrecha coordingcion con olras  nsttuciones  de
Asigicacia Hocial gue requiersn sarvicos de la oficialia.

Gl i Yl
Tramilar aclas de nagimicnla s solicitud de Ulrgﬁ
e . - . " 0 0 rl
Capaciiar a oiros oficiales del registro civil 1
it}

l:llm_u:mﬂﬂl_ nrn:::.m.:nr_tnﬂ

sfeesarar 4 la Coordinacion de Trabaje Social ¢ de Juncm:n cn todo
asunto relacionado con el Regiatrg Civil

{Dptimizar los recursos de la institucién, ¥ de aquellos proporcionsdos
para realizar sus actividardns

Exlgs funcinones snn enanciativas mas no mitalivas. ! |||

‘ _.-Respensable ' Fmﬁurﬂd‘{} diﬂ@ﬁ ion

‘ Mana 5|Iuestre baldana Pwﬁeda Lyarvidez
“Hamandez,




DESCRIPCION DE FUNCIONES

AUXILIAR DEL REGISTRD CIVIL

QBJETIVO.

Realzar actividadcs de gesbon y regislros de nadmients de recien
nacidos en &l maduls dal Begistro Civil ubicade cn Hosprial del MNific v 1a
Miger

FUNGIONES.

-lnacriter en el egistra Sl los nacimigntas de niMas v nlAos 'CIELJFFIdE:-E- £n
&l Hospilal dal Nifo y la dger

s|mtegrar el expecigntz para Lovar 2 cabo el registro.

sProporcianar infarmacian acerca de |as funcicnes del moduls.

«Elabkrcrar el acta corrgspondiente al registro.

sElabarar un informe mansual al titwlar de la Ofic:aliz 14 del Registro Cwil,

Acudir a2 las capacitaciones gue la Direccidn  del Reqistro Cavil
proparciona e mansra periadica.

J|nfermar oportunamente al hitular de g Oficialia 14 del Regisiro Civil de 1=
incidenaias ooumidas an ¢l medulo.

-Dptimizar los recurscs de la Inshitucion v de ggquellcs proparconadaos
pala realizar sus aciividades.

*Estas funcioncs son enunciativas mas no limtalivas.

GFICIBLES MERYOE

i ,!/\WLEH

P I.’rl'll"[l “[‘? J Ii
ﬂ ] AT E|;r
THE R A
F.llﬂl'lzr_‘llr.r:'-'r:-:'t:';:.-.:\-l'-_ e
\ Responsable
. -.'1.-'|

Pﬂarc&rlﬁd:ha Ciarcia

'[ I.:'.-_I.--ll !



DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

DEJETIVO.

Featizar las actividades de cantrol desumental, de archive v elaboraciin
de los documentos de regularizacon det estado civil de las personas de 13
Cificialla del Regislro Civii adscrila a la PPNNA para aglizar Ing procosos

FUNCIONES.

sRecibir v atender a los usuarios del Ragistro Civil.

[Elaborar cocumentos chcialos de ja Oficialia dz2l Registro Cihal,

-Recibir y dar tramile a la correspondencia de la Clicialia ael Registro
Civil

+Copturar lus actas corespondientes al Sistema de hiodern'zacion del
Registra Civil (SIREC).

[t L e 2R

—I g .-: : J| 17 ! rﬂ'l\. i
R ] '!l'-tA\
Facibir llamadas telefdnicas. ioman recados I[.’[[ i:lDI‘GIEinﬁl’EE G’E'EHE Il"a n
[t -. T HI .
destinatario. I,” _=|;[1 R ] |.||||
||.| |I i'_-_:,,;_ T W :ll '||_ |
it - |'J.-|':3|5'I a5 I.Il !

.I r .
sMotifizar ai persanal de su area la informadiongue - slttrgm EI-'I,ELEE St
u BRI e e e

-{irganizar y sontrolar los archivos de 5. area,

«Elaborar informes de actividades. / }

Responsa bIT Prucuradﬂi,l'da Pro -zibn
. |I Tl

LY.
E?.ana.kiﬂfﬂﬁa;lg Gry_z_. Nabla Aurali rede Oyonndez.

e
;_.'J.r“"*'}"fa ura Rangel Jiménes




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA

feontinga)
«Capturar la informacian esladlistiza en gl eguipo de campulo.

sAuiliar al Oficial de: Registra Civil en el procedimicnto para la inscrpoidn vy
regisiro dei Estado Civil da las pereonads.

-0Optimizar ios recUrses propoicionados para realizar sus actividades. as!
cormd de los propios de la Institucion.

1Estas funciaones =on cnunciativas mas no lirmitalivas

P |I
A I ;“

,,ﬂ.u_@h‘illﬂlr 1|r|||r||
- e 2o
'{Ir'||lul'|l |||r !|'Ir 1A

J'

:' R
g'h'rl :-l_.._.]':'__.: IJ-I LI

. : |
Hes po nsahlé\ Procurad Jdelﬂﬂﬁéﬁn

/ _Suim\ﬂ'gﬁzﬁler\emﬁ-__ Fablo Aursliecfioredo Oyervidez.

i .
| L ?":Ea 2ra Rangal hingnez



DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECCION ADMINISTRATIVA
CGBJETIVO.

Coordinar. organizar y controlar [os recursos humanos y fimancieros gue
empiga la Institucion, asi como los servicios generales de la PPRMA a
de oplimzar 2510 recursos y agilizar los procesos de |8 irstilugidn,

FUNCIONES.

whdministrar los recursos tinancieros, materigles vy humanos de da
Inebtucian

Merifies la validez de oz permisos gue solicita el persanal.

~farificar los contratos de personal ¢ soliotar su renavacion  pravia
AUt riZzacion.

Elaborar incidencias del perecnal y enaarlas g la irecdign de Reouracs
Humanos er 0HF Estatal

Reaguanr o nocosarnn parg :-'..ahsfacer 55 nes:asldadaﬁ.e.d Recursos

Humanos y financeas ST TN 1 SN i g r"al

- -\-\.." |I ." 1 ||

-Llevar g acabo &l cantral presugus 'ré:h g ’-_-'aﬁ!.".'»' 1;1 Illlj |L'1'
RN

IR ]

I, J o IJub..
|I nof L_p‘”:"
rSuparvisar el maseo de los depﬂsd&#‘y |?Ji-"1\g-.,"iE dErI—ElrE,é;aE Fensi ﬁEfs

-

‘Coordinar y supamisar al personal de intendencia y d}.im: shofergs de la
inshilLGicn. A

/

‘Coordingr y supervisar el uso de los vehiculas da la II’-"l'E'ti'”"-"ﬂ':',;

- -Responsable Procura teccitn

'
ks Fal)

lin Loredo Oyarvidesz.

R STy Fra—
Haquél_[lg'éftﬂﬂé Rerrigues.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECCION ADMINISTRATIVA
fear tindia)

- «Tramitar y confrocar los wiaticos del personal apheadas al gasio corriente.

sRecabar la informacidn estadistica inferna para enviarla a la Direccon de
Planeacion del 8 F Eslalal,

" «Realizar Ios manua'es de Crganizacion v Proccdmienios segon |0
establece la normatividad @e Ofizialia Mayor de Gobierno del Cetado

*Plantear, cornentar ¥ analizar la informacien de la PPNWA con &l
" Depatamento de Organizacion v Bgtodos Jdel [AF Eslalal para la
alaboracian, sUpervisian y autonzacion de s manugics de la Institucion.

‘Realizar las actuvalzaciones 2 los manuales cuando surjan sambios en el
perscnal u operacion de la Institusidn.

-~ aSUpervisar g 1os prestadores de =eracio social o practicas profesionales.

Elaborar Ibs repolaes semanales de consumo de combushble y eryviarlos a
i gervicios generdles el DiF Eatatal.

© 7 eDar seguimienta a las andenes de mantenimiento con servicios generales
't Lo soporte tecrice.

. ... +Dictribuir la correspundencia y cilalotios para 5u entrega.

+Estas funcinhas son enunciatives mas no imitativas

_ BFIST IRROE
Wie Ve IE. J'
fajmgr;;;z:_,_- gy
L jJEi e M ||[”
AL
i_i"._!l_ SO *Ik,"l
S e
- "Responsable Procura

I — j-—lt — _
F:aczuel Fadilla Radriguaez ;F/Egﬁﬁ‘em Loreco
yervidez,




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CHOFER

CBIETIVO.

Realizar achvidades de brasledo e persenal p entrega de cocumentos y
citatorias de lg PPHNNA parz agilizar ios procesos de glencion,

FUNCIONES.

sTrasladar bienes. usuarios y perscnal de la nshtucion en |3 credad, & los
MUNIcipios ¥ oiros Estados dal Pals.

*Entregar cialo: os y documeitacion.

*Trasladar ai persanal ailugar que se requiera por asuntes laborales

sMotificar =l d4rea  administrativa de  cualquier desperfecto o inat
funcionamicnio del vehiculo.

sGZasticnar o necesario para gue el vehicdlo s= EELCUEHUE Bl upumaﬁ__

condiciones. -, o
! :'||JI.:§|:|

- - | : 1
iHarcer las anokaciones carrespondienies en lab F ﬁ s N fi J| .'| ! :
'I.iit _!E':il'.l.l:_i'.ll':l-.l:
. i E._ *--'I l f i ': _1'5'-" Ey

«Azistir a capacitaciobnes cuando se le indigue Lol 2 I Ssdie

Optimizar loe recurscs proporciondcdos para realizar sus ach: ﬂﬂdE asi
coma de las propios de la Institucidn .l' ,'

I
«Egtas funciones son enunciatevas mas no limitativas ,-" ‘

Hem:- insahle F'rnr.um]hp
AL . il

.'-'i-

Juan Luis_,ﬁa"rngl::] Famirez. Fablg

 Loreda Owranvidss |

- —r



DESCRIPCION DE FUNCIONES

CHOFER

OEJETIVD,

Realizzar actividades de traslado de persenal ¥y entrega de doourmentes
citatoneos de la PPNNA para agilizar los procescs da2 alencich.

FUNCIONES,

“Trasladar bienes, useancs y personal da la institucion en la codad. a los
muncipicg y otros Estados del Fais.
*Entragar cilatarios y documentacian.

Trasladar al persanal al lugar que se requicra por asuntos laborgles

sMobficar al érea administrativa  de  cualguier desperfedte o mal
tuncionamienio del vehicula

+Gestionar o necesario para que ef uehru“ﬁ_irigﬁ;ﬁﬁégq ']T;!‘I af, o
[HEANR L A .

condicionss

=
Ll S—

como da los propice de la Inslilucién. Il '

«Earas funciones son enuncigtivas mas no mitativas.

. . H

! :

Responsaible Proc uratknr d cign
j. . N1

-

Jorge Al rfl‘l‘:':lrc: Buetia Ontiveres.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

VELADOR
OBJETIVO.

Vigilar las instalaciones de la Instituzian, sus bienes muebles v &l gque ok
aparalos elgstricos 58 2ncuaniien apagados y/c desconectados @ fin de
salvacuardarios.

FUNCIONEES,

Realizar ronoas de vigilansia

~Jzrifizar que las puertas y ventanas a& encuentren aseguradas,

sSupervisdr que Ing aparatos eleécirices, focos y IAmparas se encuentrer.
apagados cuando 2stén en desuso.

*Reportar a las comporacicnes policieas cualkjuier aleracidn en la
instilueion

sInfarmar 8 @3 pErsonas que solicitan o5 senicias de la [I'I.E-':TTE'JEID"' schre

los hosatios de atancion, salvo aquel]n:-q £ages il 5ur?'-l7¢i' encia para lo
cudl s COMmuricAran Con e: perq:ﬁ arf.na' -=.:| ‘E.-lll cto can el
Procurador c Subprocurador. \l| '|“| |_]| JI|

\E
U ?“L'*H“
: |
-ifantener permanentemente infargnal U‘iﬁ ell h‘h Il nhre suE
activicales y [0z resultados chtenidlys: S \Z RGN
nhrérs-ﬂrﬂ‘?ﬁ"?" .

»OIptimizar los recurscs proporcicnados pard realizar sus actwu:lad%s. asi

gnmo de los propics deJa lnshiucian. ) ."
ro
1 \
|
Y
«Estas funcionas san enuncialivas mas no limitativas. I .
- - | -
Fresponsable Procuraddy de F'W-ifm
—_— _— . |— i “,.‘!‘ !
Juan Anfonio Saldafia Hernandez. Pablg A l.oredo Cyervidez.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS OF TRASLADD

ORJETIVO.
Reaalizar actividades de trazlado de personal de la PPM&A para agilizar los
procosos de atencion

FUNCIONES.
*Trasladar hignes, us..Arios y perzcnal de la inshtucion en la codad, a 10a
municipies y ohos Esfacos del Pas.

-[rasladar & persaral &l lugar gue s& requicra por asuntcs laoorales.

‘Motiticar @l darea  admnistrativa de  cualguier desperfecto o mal
funcionam:ento doel vehicelo,

sZesticnar lo nacasario para que el wvehicula s2 encuenlie an gphimas
condicionss. . DAL Eg, h’iﬂ'ﬁi"{ﬂﬁt

Y
ilr}f_r I”|f|-|d]ﬂll|||; II#I—’ ]I{l

sHacer las anotacones cormespondientes en |2 brtachr

e e ) |I
. . . ' . UL”jal'vf II-'I'iu .I: . !i[l ||" |
«ASistir a capacitaciones cuando =c ¢ indigue. MIRESL T o, ahinis LS
v | .. I I:___'_ wF

«Jptimizar los recursns proparcicnados para realizar =us actividadss, asi
como de los propios de la Instilucidn.

«Eslas funciones san enunciatives mas no Iimitaliyé/s.

Prncuraj‘ 'I
i

Lic. Pabl

ahe Losedn Ovenvidaz |




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS DE MENSAJERIA
OEJETIVO,

Realizar activdades de entrega de documentacion.  citalorios
notifcaciones lanto da la Procuraduria coma del CAVIT y Ministenic Pobhos
para aglizar los procesos de aencion

FUNCIONEES.

Enlregar citatorios. docurmentzcian vy notificaciones al lugar gue s= &
indique

‘Regresar o acuses debidamente frmados por el destinataric cuandg sea
al casc al termine de cada |ormada.

Molilicar  al  area administraliva de cualquier desperfecta o mal

funcisnarmento del vesiculo

vGestionar o eecesariao para que el wehiculo 32 encuenire en aplimnas
condicicnes.

[ E _ _
i . AT T
*Hacer las anolaciongs corespendientes en Ia;t:n}?qn Al . [I L
rif AR - |I
- e i | =.lﬂ
' P T E q:l:l: 1
-Asistir 8 capactaciones cuanda se e inriiq:,,-g:[ !]|] }-i.l: t*'ll | i | i |: ]'. | ||I, ;
i AN -:.': o L'\. _.ll;_'i . _u'
Ul'éa_.-ir*t I L STREY L'-l_m NI

Optimizar Ins recursos proporcicnados parg realizar sus actividades. asi
como de los propios de 1a Institucion.

Py
'Estas funcinnes sen enunciativas mas no I:imilai/i/as

lio Lorade Cyeridez,

Lic, Egt-.l




 DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS DE PUHERICULTURA
(TURND VESPERTING)

OBJETIVO.

Realizar las activinades de cuidarn y afencidn de vifas, nincs y adolesnantas
cuyos padres aciden a iealicar tramites en @ ingtilusion durarie el turno

- wesperling, asi comn las de mantenimiente del espacic v do los aniculos

: lodicos del lugar.

- FUNCIONES.
* *Recibir y cuidar a nifas. sifos y adolescentes mieshas sus padres o

.. - familiares sc oncuentran reafizands iamites en la institucion,

.. *lnventariar €] materal Wdice con & gue s ¢ ity fr1ﬂ‘|f|c.:‘.|r Eﬂllé'.sﬂ:l |1 |E|
2. ¢ subprocuraduria schra cualzuier pédida de Eéi v

- Lonlrelan el materaliodico y su utlizacian.

*Cuidar a nifas. nifins ¥ adolescentes que han sido recuperados en tanta s
realizan los tramites rorrespondientzs para su albergue.

- Entrervistar A nifkas nifgs y adolescentes cuando la coasion asl 1o raquisra

previa soliciiud ael Frocuadaor

*Establecer lineamicntos de uso del espacio para nifas, nifios, adolescentas

-y sun padies.

Realizar actividades de aseo basieo de mifas, nifie & atidloscented il E
ingrasan al 2spacio. - '|_if“.l|";_ “_,_';!“‘Jl*l

| i_L-;i_f'?__i 1|1‘.. =
T TIEE ‘ ‘

I-\., —
= . . o '|"i PR L I
Lt 4 )

- i o

“wigilar a miAas, ninos. adolescentes en tanto &e cncucniren 2n la ludolesa.

. =Ahoompafiar A nifas, nidcs v adolescentes a los sérvicios sanitanos cuando

(BSOS requiRran S0 uso skempre v ocuando s.

padres no sz oncucntran
dispunibles, soicitando apoyo de ofra porsona da 'a institucion vialar a nifias.
nifigs ¥ adolescentes que permanezian en la lidatecyg

I.' |

PLptimizar 08 recursos propans onados pata reall)ﬁal sus gotivdadas, asi

Feomo ios propios de s Institucin:’:n/"! |

| |
. *Esatas funcicnes son EI‘II.II'II:Iﬂl'I'J.;SJITIE‘-? no lim htw

F‘rm:ura ﬂl}L:gGl
.I' A "II'-.‘

Pabyl i Loredo Oyaervidez,

Cal



DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS DE LUDOTECA
{Turno Matufino)
oBJeE TV,

Realizar las actividades de cuidado v afencion d= menores cuyds padrees

acuden a realizar Iramites en la isshitucion asi cemo las o& mantenimiento
det espacioy de lns adticulos dicos d=d hugar,

FUNCIONES,

*Recibir y cuidar a los menares micriras sus padres o familiares se
anctentran realizanda tramites en la inslilucidn.

*Cuidar a los menores quz han sido recuperades en tanto se realizan 125
tramites corresoond onics sara su albergue.

Ectablacer lineamientos d2 uso del espacio para Ios menares y sus padres.
*Faalizar actividades de asen basico de los menores que ngresan @l espaio
sControbar 2l inatengl Wdico v sw usilizacion.

dnvemntarar el material Lidico con el que se cuertdifn nﬂhf i por EE-*::I'I"LG E|||E“
subprocuraduria de CAVIF scbra cualauis: pérﬂldlé -df.'[ ‘rgr: ) ,..l '“ | l',\

) _Jﬂuteca-' b ! jﬁ |I H}ﬂ

. L
“igilar a Ics menores en tantc =& encuentran g | SNy
1 II

'.

—_———

i K " l_| i 3
-Acompaliar a los menures & o5 Semniccs sanit k"«.f!l-'h. éat_l;:l‘& ltéqwrﬁm
£1 USS Siefrpre y cuando sus padres no se enc

soicitando aooyo de olia persona de [a insttucian ulgllﬂr g Ins. MENCEs Que
pefrmanazcan on la ludoteca.

»Optimizar los recursos proporcionados para reslizar sUs actividades, asi
cormo los propios de o Institucicn. f/

1Ectas funciones scn enonciatvas mas no limitativis. ‘l

/




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBPROCURADURIA DE PROETECCION DE NINAS, NINOS
ADODLESCENTES LA MUJER, LA FAMILIA Y EL ADULT MAYOR

CBJIETIVD.
Coornztnar, sUpenIsar y asescrar :@s areas de alencidn juridica,  lrabaja

gocial adopéiones v administrativa de 1a PENNA con &l fin de mantener el
crdan de [a insdtucedn vy proporcisnar sehicics oon caldad a los usuanns,

FUNCIONES.

Colgborar con el Proguradar en el gercicio de sus funcioneas,

“Werificar que los senvidores pibicas de la Institucidn cumplan con las
ingtruccionss generales y ecpaciales que emita &l Procurador.

Cacrdinar las actividades del persaonal de las diferentes areas de @
sl i

ﬂF!EﬂﬂlHﬁ LR L]

"Intervenir en asunios relevantes de la Dﬂ-peqﬁéf- 3 H-“;“l_j 11![_1 YA
‘| LRI & '
EE"'-’*H. 7 3
wSualiinr al Procirador e sus ausencias {9 q 1 R e
1 ST .|]J |
LE, || -ll'\./.|_."~., .. UL\

IR [ 51 Y EXH Jll-: .-"nl 11k

Aeordar en forma periadica con e Pros Lradt::r al deépﬂthﬁ‘general de
los asentos de su competensia.

vapayvar  al Piocurador en ig@s actividades elationadas con las
Instituciones Foblicas del Estado, Municioias y del Sie‘ema Nacional DEF.

' f:)
+ Representar al Procurador ®n actividades o sventos a los que é;é nog

pueda asist ."II

., . "
(Y k! !

! b “'}

» b/} 5

Responsabta F'ru-::uradﬁ{ ‘T%fm

M el P,

., '.'N .
Juan GEFEFGGE'HEHHD Mata Pab o Loredo Chwenndez.
==




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBFROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NINOS
APCLESCENTES LA MUJER, LA FAMILIA Y EL ADULTO MAYOR
{Contintal

Reyisdr 4 documentacian emitida 2o '3 instifucion sobre costedias o
crircgas  de nifias, mifios y  adolescenles ¥y en su cAse,  las

¢ tarrespendientes modificaciones.,

o *Paficizaren &! Consgjo Tecnico ¢e ninas, nifos y adolescentes v
- Familia,

sRecilir y dar frarmite a las quesas respecto & los funcionanos de la
Pracuraduila.

rLaz contempladaz =1 el reglamento nlemo de @ Instiucon ¢ otros

o ordenamigntas fegalos,

- aQptimizar los recursos de la Institucian, v de aquellos proporcionadas

- para realizar sus aclivdades.

U t tuan Gerardo Castill Mata,

1
. +Estas funcionas son enunciativas mas nn\hlrl ;]a’r ﬂT i:"'!'- : l,l'-ﬁ'“'ii ¥

.. +Faalizar |as actividades encomendada:z p-jr.‘-ﬁ'EI:.-Fm&.Ln'udﬂr Eiu E'rlecm
- Genaial y rendis ol informe ::-::urrespnnl:llentF “"I lJ

Jk -II" 1.I

L,'JLJ I ,',}r:hiﬂ.ffjuun

LRED Ll-f.f'i‘il._, T )X

Rﬁ\spunﬁalﬁe /
Lo




' DESCRIPCION DE FUNCIONES

SERVICIOS AUXILIARES

CEJETIVO.

Adpoyar en @ coniqol del  archivo,  elboracion de  documentos,
comunicacion y apoyo del despacho de la Subprocuraduria do Proteggion

" de Nifas, Nifis, Adalcscantes, |a rMu/er. a2 Familia vy el aduita Mayer a fin
- de agilizar los procesas.

FUNCIONES.

f[latorar oficios, memgrandums, informes, oconcentrados Yy otros

©ogacumentos a salicitud sel

~pntrolar, ordenar v ackualizar (os archivos ¢e ‘a Sabprocuraduria,

~Loniralar 12 cormespendencia de entrada v salida. asl conm segimieaty
de su distrioucion una vez revisada por el Subprocuradaor,

_hlantaner permaneniaments infermado al Subprocurader acerca del
- desarrollz de sus actividades y de los resultados obtenidos.

rEnviar y recibir correns elaciraricns o documenins via fay

=Recibir llamadas  leafonicas, lomar recados Y proporcionansos  al

destinatanc.

' rOplirmizar 1o recursos de g lnstitlucidn, v de sguellos proporcronacos

para realizar sus actividades.

-
-~

.'-“.-.
ot T A DO SRR o %
-+ «Gesticnar l0s oourscs materiales necesangs e, ‘-'ﬂé-.”!:':m.“_rﬂdu'r_?.ir--g.;in'_j o~
. . el area administrativa. I | R AT LT IN:
AT L
1 l:l E‘ - i':ill..l:-! i . I. |
«Ectas funciones son 2nuncisti ffs mas n Ll" l '1’Hi'='ii'-i':"E"!"'}'_":'E il i .!i
| L'H'%'.Jis"'_ At s
miRzeEiiy b d e
i




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISOR JURIDICCO

OEJE T

Coordinar, diesgir v supervisar s aclividades de los abogeaos Jde
PPNNA, estableciendo estrategias de  atenoidn adesuadas para la
soluzion conciliatona y judicial da conflictos familiares.

FUNCIONES.

Apoyar y orientar a los ahogados en & tama ae decisiones.
«Supervisar los avances de los asuntos atendidos par los abogados.
«Atender los casos que le encomignde &l Proacuradar o Sobprocurador.

«hantener permanentemante infarmado ai Procurador ecbhng ol dosarrclio
y ressltado de |las activdades de 1a coordinacicn.

»Solicitar ante las instancias correspondientes, of ojoreicio de las actiones
legales necesanas pard & proteccdn de cualquier miembre de |2 familia,
a2 ostado de vulnerakiidad.

‘Reslizar ‘as actvidades def ll.:;mrlt-} ;n.f qﬁlahﬁrar‘i tle  restitucicn

ineracional de manores. L ‘“a S I' '
I | |.' - .
*Fungir como representants, E‘&ILS 't‘:'asns qu:—;-, SE IE I-E—'lélhgl g-" -
\J 105, .- -:.--.'.'l.' EEihy -
L.:-I-— __|-", . 1_.”_---d'|.'\_--.

‘Roalzar |as geshicnes necesanas a fin I:IE que s ahendan |las sc:-lln'f{udes !

de apoyo. ; i
1

Realizar informes mensuales de las achividades de la Euuﬁlinaci . X

-Realizar pruye::l-:':n's' }Gﬁhﬁésta{:innes fe demandas v am#]rr:-s E[

| .
_ Sugnrﬂ.rjll_sn% .IIu 'l:n[:n:lJ %': chumd%{g

- D Il A I S :
Lu|-5 D-nri"rlngp EI‘EE f'ﬂartlrLEE Pableriene Loredo Oryarides.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUPERVISOR JURIDICO
{contina)

Wontestar vistas de nombramienios de tuior especial para el Procoradar o
subprocuradar v contestar las derivadas de adopoiones o amparcs.

WConlestar ofimos de otras dépendencias rospocto a asuntos que se
atienden en PPNMA

WAtcnder y dar conceslacion 2 las quejas de la Comision bstatal de Deraches
Humanos.

Aaistic 3 las reurnianes de ios albergues.

Dar sequimieniv a4 los casos de menores  albergados  abajanco
conrdinadamente con el abogado asignado pars estos asuntoe.

Atender a aquallos usuarios que solicilan caming de abiogado ¥ documentar
eslaz solciludes. dandocelas a8 conocer a la Subprecdradurla de la
inettcian.

plasmando por escrito los al:uerd::ua uerwadﬂa ‘1F Es.l:a'l'aﬂ"l handa las
firmas de los participantes. H 1 I

i

Programar y levar 3 cabo, rnunlnneh periacigas oo &l o gue cocrdina,

. L_|,_
l. Ll |,,_ |---"‘--'-"
iJ' '1\ _ ,,,.r 017
-Cphmizar los recuisas e |a Iﬂ'%tl’rl EIE!- Jlﬂh_hér[;fj
realizar sus achividades. s n| i '

. N— : ! TR
EupewiJ%r Puridicq o churad{%éﬁéﬂ%;iﬁn

- "'l-—\_\_l R | I " K I
T D-::mlngﬂ EEre Mlai_r{nrez"'- ' w Loreds Uyerdidez,
| s .




DESCRIPCION DE FUNCIONES

JURIDICO ESPECIALIZADO

OaJETIVO,

Coord.nar y dirigr lag actividadas de 108 sbogados de PPNNA, Bn cuanto
a los mocesos de mediacion, esiableciendo 2=te medeio de alencion para
la eolucian pacifica de confliglos familaras.

FUNCIONES,

«Apoyar y arientar 3 ios abogados gue participan cemo faclhiadores &nlos
procesos Ge mediacin

Supervisar los avances dio los asuntos atendidos por 1es aboagados
facikitadores.

PAtander [os cosos que le encomiende el Pracurador o Sulprocurador

sMantener permanentemente infornado al Procurador sobre 2l desarrolla
y regultads de las actividades encomencadas.

o
P : : .:’-.'.*.-'

-Rralizar las activdades de 5"‘ mjﬂ_tei :,-’ tc]aniﬂ;a hfl_ [_.E‘] rﬂstituciﬁm
irdeiaciong| de mendes. ul; r} viillL :

E ~ T 20 d

1} ; I3

-l ungir comeo representante, en |

nmfuu!..n WE OALA tZ aC MK

l'I:II:IIJ-h
*Realizar las gesliones necesarias a fin de gue se alendan ias suliciﬂies:
de apoyo. { I

‘Realizar nlormes mensuales di laz actvidades realizadas; ||II |

Realizar proyectos y contestaciones de demandzs.

|| I-I r
F‘.gspunsalj.ﬂn f}r |

—'P.'.';' " !
Juan Carios Huiza Gu&rrercn.

!
E;rla-}::-'ﬂﬂﬁ:a Loredo Chyenadez,
o .




DESCRIPCION DE FUNCIONES

JURIDICO ESPECIALIZADD

feontinga)

«Conteslar vistas de nombramientos de tolor especisl

+Asisiir a las capacitacionss propuestas por Chf Nacional y ctra inslancia es:

materia ¢e Mediacian

sReplicar las capacitacicnes recibidas 8 log abogados que participan &n &l

proceso de mediacin

«Optimizar 'og recuraes de la Instilucon, y Jde agquallos proporcionados para

realzar sus actividades.

Extas funciores san cnunciativas mas ng [imitalivas

CEITIRL Mﬂvﬂn

JL;{ ﬁtﬁ‘f‘ﬁi ﬂ
i | a

; et
5 ]I - Al ,."[','
'k T e
0 e
LA )
HMRES:, ‘;_..’E e !
FRET G,
. o 5
Responsable .. .'-Jl' Procura Iqu nJ:i

i
P

Juan Carles Huiza Guerrars, Palloraa

the Loredo Oyervidez
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

APQYQ JURIDICO ESPECIALIZADD
DBJETIVO.
Proporcionar crientacion, plantear ahemativas conciliatorias v judiciales de
solucitn & confictos familares, vesficando el goce v ejorcicio de sus
derechas v cbligaviones, velando sicmpre por el inlergs supancr de ninas ¥
nifiers qus hayan side resgeardados en algun albergues.
FUNCIONES.
-Fairocingr wWo representar icgalmente nifnos v ninas, ante |as instancias
jurldicas correspondientes cuanda &l casa 1o amerita.
sIptzrsenir como  medisdor en fanflictos  familisres promoviendo &

cunoiiaeidn eatre las paries, la equidad y la integracién familiar,

*Sancionzr |os mcuerdos gue =unan enhe las partes de un conflicto,
verificardo @ goce y cumplimiente de derechos v obligaoiones.

-IMaharar documentcs acmenisiratives v premocianes judiciales
«Contestar wistas da nombramientos de bator especial.

Sciyalizar |0z cxpodicnies integrande toda & nlermacicn que surja en Ioe
mismos ¥ &h 138 bases da datoa o sistemas electronicos ucﬁﬁpqﬂg nles

ﬂ's:?.'ﬁ'!ﬁ
‘Realizar las aclividadas juridicas ..DFFEQZIDF'II:'-E'“IEF% ,.dl J gpg\\ r% ey
albergues y asistr 3 las razunianes de eslos! -"I R :
1l [- n -'”L
1 II e e = |I. 'i ] l ||
-Fungir coma reprresentantes l[egales ante Juag.sn:[u:r'=r p.arallrneq‘lp =s |,|:- i
P iy I | T |_.-" K
= iy

‘Repficar las capacilaciones recibidas a us.abngadbs' qut—: :::E:rll{:lpa:-/ i o

proceso de mediacion. ;

!

-Optirnizar los recursas de la Insclucion, w de aquelics prupur:inn/a/dna prafa
redlizan sUs aclividades. / !

i '
vEgtas funciones son enuncislivas mas no Iirrlit:aii'-raf. IIII ﬂlll

L/

Responsable, .. Procur. 51 Wﬂﬂ
e pensable. L ]

AN ' i
ManicE e G. Lopeoz Almaguer. Pwﬂredﬂ Qyenyidez.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

— ABOGADD
OB JJETIVO.

FProposcionar anentacicn, plartear aiternalivas concifiatorias y judiciales
de solucior a conflicos familiares v sancionar los acuerdas a que leguen
las partes. verifizando 2l goce ¥ gjercicio de sus derechos v obligaciones,
velandn sicmpre por sl inferés supsncr del menar,

FUNCIONES.

«Rrindar servicos JUrldicos en mater:a famibar 8 los ssuanos de [os
servicios de la [nstitucion

=Patrocinar yio representar legalmente a sujews do asistencia souial, ante:
las instancias juridicas comespondientes cuanda & caso o amerite

ol "|'| '.

: ) [V - ':
s\nterecnir coma mediador en eenfleie famﬁlal‘es pTc:mEr'.fIq di:nf’h;r
congiligcion cre las partes, la equidad y Ia r1 Ilt:bl',u jﬂmllrar i, \ i

E
!

Jl-""\'l |
’

ol

Sancionar les acuerdos gque surjan enlr Iaé ar E'-JI:IE -ul'llrJ H

verificando sl gese y cumplimients de derechsly RolliBginhbel tLULS A
=] 1T Eﬂﬂluﬂ‘ﬁt fﬁﬂ:—:ﬁ.;b‘uu acil

:l

Flabarar documentos administralivos y promeciones judicialas.

.. - -.F-Hl"
Responsahlc Procurador do Pmtecrfl/-:ln | \

Angelica A. GDH.{EIIEI Hprnandez

Tmma |_I|IElI'|I'|E Jobias ﬂguular, = T

L LA

baite Gpe Elizondo Tapia
Rosa lzola Veldzguez Perez)

Euis B, Infamia Garcia

lWaria Ruth Rodriguez H-::d__r'r@lfé;, 2

Ere prall!

Claucta Beatriz Mantahez Juéré; _

Anairl Aimes Lapez Mufoz '.;{a*.f"' 1.

M iz Earullna Lopse Hudllguez Y




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ABDGADG
feantintat

~Lctugiizar los expedientes integrande toda la infonnacidan que sura an e
mismos vy Bn las  bases  de dates o sistemas electrdnicos
corrospondienies.

«Realizar las actividades juridicas corrcspendisntes 3 los casas Jdg o3
aloergues y asistr 3 las reunones da &slos

sFlsgin Somo iepresentantgs legales ante juzgados para mencias.,

=Infommar al Coordinador del Depariamento sobre 13 evplucion do los
dEUNioS & Su Ao,

rEigborar infarmes mensuales ae actividades.

= Optimizar los recursos proparcionados parz realizar sus asdividades. asi
coen o os promns de la inslicucion

sinformar al Coordinador Juridico solire Ia EUDILJFIGI} dg!?ll:l*s azuntas a su
Cargo SR T TR

i
.,--.- -- r

'ﬁli | *.

I
|-|

-E=ztas funcionas son enuncial % rmﬁaﬂn Ilr'ﬂnltI ]
]l - i i | |'.
L i 'L S
|_l |I 1| " v |
“.“F‘:EEHH J ;- l:_.|1.|_ ﬂl‘“.ﬂ ﬂ'- ||:|.“ _r
|' I
Responaable F"!'DELJTE[IDT de Pmlie“%dn

Angehea B, Conzaler Hernandez

Ernma Lilanne Tobias Aguila;l_ﬁ_,.__

Maite Guadalupe Elizondc Tapia/%f/j:]g
i

ri
e

FRosa Isela "-felazquez Perez

Luis B, |I'iTE'|J "EI Garcia

-+ Maria Ruth Rodriguez Ru:drlgueiﬂilﬂh'

laudiz Beatriz Montahez Juarez
Anad Armee Lopez Muncz %l

Maria Camling Lopaz H-:ndrighte':é




DESCRIPCION DE FUNCIONES

APOYQ EN PROCESDS MIRIDICOS
OBJETIVO.

Auxiliar on la crientacién uridica de wsuanos, planteands atornativas
roheligtorias de solucitn a  condictos familiares, v canalizando a lag
pares con los abogados sise requieren famtes judiciales,

FUNCIONES.,

sauiliar a los abogados proporcionando oricntacion juridica en materia
Farmiliar a los usuarios de los senvicios de la lnstilucian.

Auxiliar en el plantzamienso de alicrmatvas concilliatenas de solucian 2
oz coniictos.

-Auxiliar en la elaboracion de  cilalorios, ealizar actas administrativas y
damas documentos necasarios para la solucion concilistorna de (0s fatns.

sIntcreenr como mediador en conflictos  familiares  promovicndc la
conciliacidn gntre las partes, la equidad v 1a integracion familiar.

rSancionar los acuerdos que swjan entrz las panes de un conflicto,
varficands gl goce v cumplimiento de derechos y chlgacionss,

Actualizar las expedienies integrande tada la informacion que surja en
los mismas v en las bazes de datos o sistermay  eleclrdbmcos
correspondiestes

+Optimizar los recursos propars dﬁiggr-a realrzaJ -;-:ﬂwl:fadea- |
come 05 propios de la instrucigm apircsm s 25 i ; |
»Eztas funciones son 2nunciztivas mas na dmitativas. I |
|

ﬂ‘ '-
| )
| i _
L
Responsable Prur;uraﬁ'i[jﬁn reteteion
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE JURIDICD

GoJETIVO.

Elaborar documenlos, contidlasos y o archivarlos, realizar lamadas
teleforicas y tomar rocados de los integrantes  del uridice de PPNNA 3
fin de apoyarlos en sus activdades.

FUNCIONES,

sAlender o los usuanes de i@ oinstiwcion recibigndolos. cermunicando al
abogacdo de su presencia vy canalizandatos para su atencion,

*Elaborar documentos admiristrativos ¢ promocionss judicises,

‘Registrar y asignar los expedientes gue se iniclan & & 108 que 3@ camoia
e abogado gue los atende.

«Realizar llamadas tzlefonicas d2 los aboaados

«Recibir llamadas teleforicas, lomar recados y déarsslos a fa pessona
destinataria y notifcar al personal de su area la mfarmacian que surgid en
SU dUu=ENCIE. -_"'_-'. :.aj'.i;_.:-; ;.._;':.".: :_?'.';

) Ty DRy
i_\1| JJJ_\N_JL'”

srganizar y cantralar los archivos de su J‘-r:} ii L g w7 b

i T
vV

Hecibir correspondandcia. - Ll J
Bl l..-l'ﬁﬂ EEH‘I‘EHNE nErnd

«Capiurar lz informacion esladgistica en el egquipo de cﬁ?mpum ¥ &laborar
s infarmes correspondicnies. '|

1
1
I

wOipdirmizgr 10F recursns proportionados para realizar sus E-:tn..uu:lEIdEh asi
como de los propeos de la kstilucion. } ) |

| ]
e

ﬁ.' e —

sEsfas funciones son enuncialivas mas na Iimitatiuas ‘

Fesponsable | Procurad JHEl roteccion
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DES CR.'FCION DE FUNCIONES

SERVICIOE DE ASESORIA JURIDICA

OEJETIVO.

" Brindar orientacion  juridica  de gsuarios,  oianleande allemativas

concikatorias de solucion a conflictos Tamiliares v cAnalizando a las parles

~ con los shogadaos st se eqLieen ramies judiciales.

FUNCIONES.

© «Proporcicnar origmlacian jirfdica en materis familiac a los usuanos de los

. gemseios de la Institucion.

«Plantear alternativas conciliaionas de sclucion a los ¢onflictos.

sEnviar citatorios, realizar actas administratvas y demas docurmentos
necesaring para la solucion conciliatoria de [os casos.

. s|rarvenir comc mediadar en conflictos amiliares promaoyiende |a
 conciliacion enlie [as partes, 1a equidad y 13 integracion familiar,

© « Sancionar les acuerdos gue surjan entre las partes de un conthcto.

verificando el goee v cumnplimienio de derechos ¥ cbligaciones.

-Actuzlizar los espedicntes integrando 1oda 1a infarmagion que surfa en ‘os

© . rmistos y BN las Dases de datos o sistemas alectronicos corespondicnies.

© sInformar al coardinador juridico sobra |2 evolucion o8 fisasuntes a su | —1 -,
~ cargo.

i_ﬂ T

LT J_'i--.-
— |
'Elaborar nformes mensuales de: actvidades \ J IJ S L M
:. I || ..I. —.-.In -:_-_-_L.._-\.I ',_ _|
1[-' i}tr Il!'lli‘! ____,n'
yOpirmizar |05 rEcursos proporcionados pora reahiaﬂ é wtd*nd'g;laamﬂr“ e

Loma Ios propios de la Institucian. i
- [

+Eetgs funciones son enuncativees mas no limitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

PEICOLOGIA.

DBJETIVO,

Proparcionar atencion peicolagiva especialzada individual, de parea o
familiar, a menaes infractores v a aguellas personas referidas par
FPNMA para recibir terapia.

FUNCIONES.

Propurcionar psicoterapia @ mencres infractores.

Proporcionar terapia a aquelas personas, parcjas o familias canalizadas
por PERRMA.

-Iroparcionar ps coterapia a ios sujctes involucrados en siluaciones de
vinlencia famifiar.

sProporeionar intervencicn en crisis.

sProporciongr orentacidn psicolagica v E"-.I'E|..:IEIP *nl:tlrﬁds -ﬂe- HE€1
gexual y maltrato infanbl v & su familia. | 1 " ';i 3 R 'J N
| il 3 .' !
- ¥ b
sRealizar valoraciones, individuales a LI1 185 “ WIHT“‘ | Ipraia
g ) . - 1 L rl .I.
familiar a solicitud de gutondad coempatang IJLiluJJ‘ g [0l A%

1 BT DG AR CHELE
BIFE LI [ BT QML Aets

Paiicipar con &l equipa nterdisciplingno en la sohician de casos.

shooyar gn 4 atenciden de grupos de reflexian. ;‘ﬂ

/]

«Padicipar an &l Conseje Tecnico de Menores y Familia cl]Jand se

requiera. )
"1 ' //

Responsable

Prorc urai:[ of m-taf.[:m n
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

PSICOLOGIA.
fegndiria}

sRegistrar  sus  actividades on los formatos ¢ kases de  dafos
comespondientes.

-Colaborar en ia elaboraciin de manuales de gperacion y procedimenios.

afzistir @ cursos de actualizaciar,

sAeudir a cvontos relatovos @ su mataria dea atencién

« Qplimizar log recursos proporcionadoes, as coma de o8 propics de ia
Institucion

«Paricipar apoyardo =n ios difersntes gruges de atencion do Mioenca
Familiar

| pfarmar mensyalmente de sus activdades.

«Estas furciones son enungistivas mas no limitativas.

(I
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Responszahle 44 oL
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e
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

COORDINADOR DE PEICGLOGIA

QBJETIVO,

Caordinar y suparvsar las actividades gue se realizan en 2l drea de
psicologia de la Procuraduna

FUNCIONES,

«Coandinar la asignacion de casos para s@ aecdidos por & drea de
psicologla de la Frocuiadusia.

Promeovar la participacidn del persanal an las capacitaciones nacesarias
pana su actualizaciar,

JCiastionar y oplimizar los cecursos dispunibles para 2 desamollo de las
arctividades del area.

-Proporcionar intenrencedn en origls.

Elabarar el programa operativo anual para el area da Psicologia.
Jnfarmar mensvalmente sobrg los avances de lgs acC0nes programadas

para vl ares de peicolcgia.

sRealizar las evaluaciores =zl personal Dperatwu |equcnda=; POL. la
dircccion administrabiva del Sictema EstataLDlFu f. o R E...,

sArender fos casos dernvados o encome ﬁﬁiu&s pur _EEll'me:'IJFE
subprocurader g la Pronuraduria de Frotacd -

y

|||
g

|I .-'-l - . g" |LI |l
“Farticipa: con el equipo interdisciplnano er1ﬂ£r§pluqﬁ41 da_ H LT

Jd TR .I'l

Extas Funn:mnﬂ:a 500 gnunciativas mas no limitakvas. / }
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASESOR PEICOLOGICD,
O8JETIVOL

Proporcionar atencion psicoligica  individual, de pareja o familia), 2
personas canalzadas por los Jusgados, 8 aqusllas gue viver violencia
familiar o que han sico victmas de abuso sexusl a lin de alaborar loe
informes sorrespendiectes v do bnndarles herramientas para meorar sy
caldad de viaa v las corrsspondientes a los glhergues de la insttucion.

FUNCIGNES,

‘Rzalizar las actividades peicoldgicas correspond:entes a lin de emitir Ios
informes que solititan los Juzaados U afras autandades judiciales.

rRoalizar los informes psicoldgcns correspondientes, en los términos
astablecidos por 12 institucion.

o Jewar un registro de los infoimes emitidos, aulordaces soiciantes v
tiempos de elaboracion

‘Proporcionar pricoterapia a los sujetos mm]ﬁgadﬁ = 5ItLIE|-...IGT'IE’E dl:—':
vinlencia farmiliar. e

- - m'.'z'i L
...... I ||

[ u"dL.u

I
|
HCis -il.l'lil.r_ I-..Il.ill TuiH b
«Proporc.onar onanbsedn  pecolégica v Evaluar H RMCIRTIS e dbuso

saxual y maftrato infantil v a su famika.

Proparcionar intersencion on orisis

i—_—"—" -

Participar oo~ el equips interdiaciplinario an |a solucidn ds {;::15(:7( i

-f\payar en by atencidn de grupcs do retlexon.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASESOR PSICOLOGICO,
feontinda}

Partivipar en gl Consejn Técnico de Merores ¢ Familia cuando se
raquiera

“Ragistrar  sus  actvidades en los formatos y pases de datos
carrespond ienles

sAsishr & cursos de actuglizacion.

«Acudir a eventos relalivis a su materia de atencidn.

» Optimizar 08 recursog proposcinnados, asi como de los propios de la
Institucion.

«HParhcipar apovande en log diferories grupos de atencion de Vinlenciz
Fariliar

rinformar mensualmente de sus achvidadas.

[Falas funciones son enunciativas mas ao linnratvas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

FRICOL OGO,
OBJETIVOL
Proporocionar atencion psicoidgica indivdual, de parela o familkz, 3
personas quo viven viclencia famifias © gque han sido victimas de abuso
sexual, a fin de brindarles hemamicrtas para mejorar su caidad da vida,
FUNCIONES.
*Proparcionar peicoterapa a los sujetos involecrados en situaccnes de
Violencia familiar.

Proparcinnar intervencion en crisis.

Proporcianar orientacion oeicoicgica vy evaluar g viclimas de apuso
sexual y maitrato infantl v a =su [amilia.

*Paricipar con el equipo interdistiplinario en |a soiucidn de casos.
wApoyar @n Fa atencién de grupes de reflexion,

Participar en el Consgo Técnice de Mepares v Familia cuando se
roceliera

Ay T mﬁ.t{ ﬂﬁ
*Ragistrar  sus ac:twidada%,l 'ia:“..., 5-|— ‘I‘I::ITr=|"h F‘\bases de  dalts

carresoond.enles.
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DESCRIPCION DE FUNCICGNES

FEICOLOG0,
fepntinea)

sAuistir o cursrns e aciiaizacion

«Aeudir a oventos relativos 8 =u materna de atencidn.

= Ciplirnicar s recursos preporcionados. asi coma de [os propios de ia
Institcian.

Panizipar apoyando en os diferentes grupcs de astencion de Yioleroia
Familiar.

=Infermar mensualmente dz sus ac'ividades.

sFatas funciones son enuncigtivas mas no limikalivas.
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DESCRIFC!ON DE FUNCIONES

COORDINADOR DE TRASAJO SOCIAL

- QBJETIVE

Fropones, aplicar ¥ supervisar los lneamienios vy procedimisnios de
trabajo socia’ a fin de brindar solucionas adeciiadas a las prablemalicas
d& 135 personas que solicitan o5 servicies de PPMMNA.

FUNCIONES,

' ' Cogrdinar v asesarar & las trabajadoras socisles ¥ supervizar el avance
de los asuntos.

*Establacer ineamianics de frabajo coniuntaments con & Procurador y
Q0N 1 SUperiofn erarguico inmadialo

.. +nformar al Subpracurador de PPNRS zobre os asuntes atendidos en e
.- area de traba|o social, su seguimisnto y resolucian.

S 1 AR
oy -Bupervisar y coordingr as salidas del perﬂﬁg‘rﬁh!ﬁhﬁl&%ﬁ\ : r'l‘tﬂ
en la civdad como fusra de esta r\rl F‘ ' " O _ ||

T M w _. i ‘I
. i . -Gestionar o albergue de mifas. ni g‘ .idul&m:-en]:es Eix
Ci o dbandenados, mallratados o vr;hm:ﬁ 3l qler]‘ri}a .arrl|||ar. 3. ffn*'i:le

portF
ealvaguardar =u integridad. Ui Vi "1‘:‘- o
|:l11l'i'.i-':"'" Miont

. : *Establecer una estrecha coordinacion tanto con las divorsas arcas de la
Procuradura sang con lag del Sistema Nacional DIF v 1335 d& Ias;tél’nas
entidaces federativas v muricipios del Eslada.

Supersigar v vorifigar la pubkcacien de pesguisas comunicanse
pericdicamente eon las instituzionas encargadas de darles TFF:II'I’:IITF1. I

/

| .

Responzable ! Prncuradciu| de Protg
1 wdal
=
Marth.s F'.slrmua Marpne-z Nny{ala , Paklo Aurel do Oyersdez.
_-"l.) ——] '-5'— I'. 'l'.-'.-.-'l.- -r---..l'; !



" DESCRIPCION DE FUNCIONES

COORDINADOR DE TRABAJO SOCIAL
fconfinia)

Coarchnar las achwdades perinenkes a fin de constatar el abandano de
nifas, [ifos v adolescentes, asi como para localizar a (08 tamiliares de
Estos.

-Gestionar ante 1a Direcoion del Registra Civil del Estada, la expedician de
las actas solictadas por otros Sistemas Extatales DIF

sEstablecer ung esthecha Coond:nacian y comunicacion ¢on 1a coniros de
asistencia sccial publicos y pnvados v con obras Nstibbsiones.

rBendir al Subprocurador, informe mensual de sus actividades

»(Iplimizar los recurscs propofoonados para roalizar sus actividades, y de
gauelos propios de la Institucian.

rExtas funciones son cnunciativas mas no imitativas,

/
Responsable Prucurac‘ |[de Frﬂ_fgc’ﬁiﬁn
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'DESCRIPCION DE FUNCIONES

. anuelas propies de |2 Institucion.

CENTROS DE ASISTENCIA SOCIAL NO GUBERNAMENTALES
OBJETIVO.

Apryar & 1a coordinacién de Trabajo Sccial &n l3 aplicacion y SUPENision
g las lneamientos y procedimientos de trahajo on los albergues oo
gubeinamentales.

FUNCIONES.,

«Superasar el avance de 0§ asuntos relaciorados o ifas ¥ Ninos
albergadng en instituciones no gubernamentales.

*Establocor limeamientos de lrabajo conjuatamente con el Procurador y
Cor Su Superiorn jgrarquico inmediato.

s|nformar a la Conrdinacion de 1Trabajo Social sobre ing asuntas aterdidng
, B sEQUIMIEn:D ¥ resolucion.

JGestionar el albargue de menoras expdsitos, abandonades, malratados
o wiclimas de violencia familiar, en insttuciones no gubamamcrntales,
cuando asf 52 requicra. a fin de salvaguardar su inzegridad.

sEstablecar ura  estrocha  coordinacian con los afberguez no

Jubernamentales
= R D

F%%@?Jmlr}lllaq ‘
1 [5% wati 20 | !J. ‘

'|" I Al
u'_ll.u‘lvjI ! | MY,

O ELHc I!-.. ".I'c II'I"\:!I.:’JIFIIIFI'
«Dptintizar los recursos proporcicnadas para reRIEES D Sy 5- S

*Realizar visitas penddicas a os albergu
niras v nifios gue hayan s:do canalizados po

«Bandir informe mensaal & sus actividadas,

Ill 1
Eslas funciones 2cn enunciabivas mas na limitativas. II'
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DESCEJPCIDN DE FUNCIONES

SEGLAMIENTO NINAS, NINQS Y ADOLESCENTES EN CONFLICTO
CONLALEY

L DBJETIVO.

Apoyar a la coordinacion de Trabaje Social en la aplicacian y supsmisicn
de los lineamientes y procedimientas de trabajo en lbs asunos de nifas,
- nifes y adatescantas en sanllizte con la gy,

FUNCIONES,

»Supervizar el avance de los asunlos relacionados con ninas, nifos vy
adalescenias en conflicto con la ley.

-Catablzcer Ineamienios d& lraban conuntamants con 2l Progcuradeor
CGN SU SUEen0r j@rarnuico inmedata.

"rformar 8 la Coordinacion de Trabap Socal sobte I0s asunkos
atendidas, 50 seguimiertc y resolucion.

rRealizar las investigaciones correspondientes para fque los ninos, ninas vy
adolescantes en conflicko con la By sean apoyadoe: por sus familias.

- sEsfablecer una estrecha cocrdinacian con las instituciones des sequridad
publica

Realizar visitas perioodicas s farniliares ¥ reaizar, E-E'.-QUII'I'IJE!HIGE e
nifi@s, Nifos y Ad Dlescenls.-b aug hayan sido Tﬁanahz:au:h:-ﬂ & F*F—'NNH S
F flfl'..'. . ==*i -4'.1'.
s sRendie mforme mensual de sus actvidades., -Llj - :[’ Rt Lol |
Lol | riij - r'||'._| ﬁl;I 1

i __| -I| ] sy

«Cptimizar los 19cursos proporcionados para; reamngﬂg@q_{algl}hn_éj,

aquellos propios de la Instilucién. JI]HE#‘I.JUH[EE rnn'?rfunﬁm.rnc}ﬂ

/

B - =Estas tunciones san enuncidtivas mas no limitativas. (J
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENCIA TECNICA EN TRABAJCO SOCIAL
feontinoa}

Realizar esludios socinecondmicos.

*Fealizar visitas do sequimiento de caso,

Aportar ideas en la solecidn d= los casss en coordinacian con los
abogados y psicologos de la nstifecian.

-Rralizar |zs gesticnes nesesanas para |3 busgueada de personas.

« Bealizar los tramites petinenbes a fin de remiegrar a 1as menares
albamanns con sus farmilias d2 origen.

= Optimizar log recurseg proporcionadoes para realizar sus actividades y de
anuelos propios de & nshitugia:.

s E=rias funciones son enunoiativas mas na hhitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENCIA TECMICA EN TRABAJC SOCIAL
OBRJETIVO.
Realizar invessigaciones. vizitas entrevistas y Droporcicnar o gestionar
apoyo Social a los usuarins de los servicics de ésta Procuraduria,
aportandc elemeantos para la solucien de ios casos; ademas de tenar una

estrecha relacién con ins albergues gubernamentales.

FUNGIGNES.

*Recibir sodicitudes de anoyo a situaciones de problemas familiares,

sEntrevisiar a [os solicitantes de los senicios.

«Cinigntar & los solicitantes sakro s nstitucicnes para la atencién de su
asurto particular,

-Realizar e llenado de las salicitudes de intervencion de los usuaros.

mim AR, Eﬂﬂfl{ihu
-Realizar invesligacicnes direcias o l:ﬂlePrEiE‘s_l;lélfél ,Jéi -ﬂ.fI‘EI'IE:Il:I_I'I' Il,|I an )
del problema, " it ik '."- ':1.. | .l|'.] [}1
=|. 1. et (B
r_l | I-i_ o Il:'-l] lI.'L||." || I'_III
sEfaborar &l plan sooal para la atencian sporun qic“.lc'i'ﬁp.'l"'? |_| a1 e !';., ¥
HEEL TR R P E AL AN

o Gidiet
ity o [ i e
1.

il
rRealizar las investigaciones, seguimisnte, antrevisias: gt ﬂlattas "o o
Asurtos relacionados con nifas, nifos y adolescenles albergadc-s ar

sentlos asigienciales gubernamentales / '
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENCIA TECNICA EN TRABASD SOCTAL
(. VESPERTING}

OBJETIVO

Ausihiar a la coordinadora de Trabajo Social on las visitas e investioananes,
el trasladc de menores a albergues. invesligaciones colaterales wieitas v
entrevistas en los asuntos relacionados con el regizéno civil, proporcichar o
acstionar apoyo sooial o les usuarios de los sernvicios de esta Frocuraduria
durante el lumo vasperting.,

«Recibir solicitudes de apoye a situaciones oe probemas familigres

sEpntraviztar a o5 solcitanies de los senvicios v a aguellas gue por raiarse
dr Azunta relesante, e indiqes la coardinadera,

Difjentar a los saliciiantes sobro las inshucionss para |z glencian de sus
asunto parficular.

«Realizar €l lenado de las soiciudes de intervancifn de |os usuarios.

- Realizar inveshgaciones airgclas o colaterales pagﬁgﬁpgm pﬁqggad.ﬂel

problerna, en asuntes ardinarios v en los rels It
inmediato, ’-' y 3! .‘- el
[.' [E LI 1 RIRIENE [L :
Nk i] = MEYD20EE
il T
- Claborar el plan sacial para 1a atendicn -::p-urtuna ﬂEf:ﬂ -:’,'f | : |r r L
:.'a S Al
Dh:._L.’ URGEARGARI TET mnr
N L H If [ R}
«Fealizar gestivngs en casos de registros axtamporansos. -

«Apcyar &nla bisqueca de actas on otros estados. |

: ——
H%p_ _;{JE Prm:urad|:

i A 7T

: Blancaﬂn_cfé]';clﬁ Gaytan Flores Panlnw
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENCIA TECNICA EN TRADBAJO SOCIAL
{T. VESFERTING)
feontinua)

-Aportar ideas en la solucian de los casos en geordinacion con o
sbogadcs y psicdlogos de (3 Institucion.

*Raalizar las gesliones necesanas para la basguaeda da perzonas.

»Oplimizar los recursns proporcionados para fealizar sus achvicades v de
aquellas propios de la i-stilugidn.

» Tstas funciones som enunciativas mas no limdtativas.

NI IR TIATA
i L LR |
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" Blanca Angélica Gaytan Flores Faolo ALLEEf[é oredo Oyarvide?




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TRABAJADORA SQCIAL (T. MATLITIND}

DBEJETIVC

Awxiliar a la coordinadora de Trabaje Social ¢n las visitas e investigamanes,
el baslado de menores a aloergues, nvesligaciones colateraios, waitaz v
entrevisias cn lIos asuntes relacionados con el registro civil, proporcicnar o
gestionar apayo sotidl a 1os usuarios de los sericios de esia Proguraduria.

sRecibir solicitules de apoyo a situaciones ge probiemas familianes.
sEntrevistar a o5 solcitanics de los servcios v 4 aguellas que por fratarse

de asunto relevantz, & indiqee la coordinadora.

«Orrigrtar & los solicitantes sobre las insdluconess para |a atencdn de sus
asunto parficular,

sReahzar el enadn de las solcitudes de infervencion de los usuarios.

- Realizar investigacionss directas o ¢ FEEGELQE{&LI@EE@@EIFH integral del

prol¥ema, en asuntos ordinasios yl-eq $’I’ exra ]z-‘hT-inpl ue sy jele
il
" i

mnmedateo.

i |
.! i
rELnai'jé chED i

“I I

I%F1 PR |_|
"':'-\." -\.||-t“ Lo LSETF
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Pl :!5r|=

_.Iz |_.,I II l_.__%. T

” _"|||II| F[

- Elsborar 2l plan sociat para la ate ELH

1) Y

ReRRTE'CED

Realiza gastiones en casos de registros externpurdnegg

Apayar en 13 Blisgueda de actas en otros 2513403

Responsable

Eeatruz A Baugedo Lopez
1 j. 1 -|_._|. o

tia. C_nnt:en-:mn Jaime Bargenas
r 'I - "'1'_1 ,_l._I-""-.'i .

Cnstln.ﬂ de Jetﬂlﬁ F{l 23 Martizez
) - .- .|




DESCRIPCION DE FUNCIONES

TRAEAJADORA SCCMAL (T MATUTING]
{continia)

«&pofar ideas =0 [ solucién de los cascs en coordingcion con dGs
abogados y peicologos de la Inglilucidn.

-Reaizar las gestiong s necesarias para la blsqueda de parsanas.

-Cptimizar los recurses proporcinrados para realizar =us aclividades ¢ de
aguiellcs propins de la institucian.

r Fotas funciones san enuncatives mas o limilalivas

il EI r| 0 r"i'.'”' II-.
.] [r,'ljl - .1-1] Jh” ; '“ i)
LJEIHI'LL” U 'UI Lllhl[

LAFtEE T
h.:l_?ud:% ":: |1 IEII.ﬂEIL‘rI’l

Responsable PmnurT or de Pro }éﬁ:i&n

[_._.-'
Eeatriz A Sau-:_:_edu IL-:'Jr_le? J«t‘
e L e Pahlo Auret re-:lu Cryervides.
Ma. Cong

pm{m Jaime Barcenas Y
- Sie i__, L — _ /

Crislina de é&uﬁ Ewera Marnnaz -~
‘h. . R




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA DE TRABAJO SUCIAL

QOJETIVE.
Realzar las actividades da elaboracion, contrel de docunentos y archivo,

SamUnicacian ¥ recepcion de usuarios de Trakajo socias a fin de agilizar
o procesas.

FUNCIONES,

sElaborar documentos admirst:ativos

vRacihil & los usuarios y canalkzarcs con 2l persoral del area de
atonoicn,

‘Recihir reportes v lamadas telefdnicas, tomar recades v garselos ala
petsona indicada

=Matificar a! personal ae su grea iz infermacién gue surgio 2n Su
AUsENCia E‘JFEEEEE,“FE BE R YO

ﬂiﬂﬂfqlL

*Qiganizar y caniro:ar los archivas de su ér ar {i |
I| I'l 'L‘ruih :' E_.; _ ;I I.l

i ) .
*Eltabl:ural' informes y capiurar la m:urrnar:lnn*'qﬁjg ‘L"EEJEJ'I E} E.':E]llj Jafal ei-:?-*
compuio. SR B

«Hecibir carrespondenzia.

-

~Jptimizar los recorses proporcionados para realizar sus al::h'-ridadres. @si
come da los propics de 13 Instiucitn. | I|I

-

sExias fonciones son enuncativas mas ao lirmstativas.

.f Nl -

: : — —
Rasponsable Frﬂr:urad:?il' lErroteccian

iy ]
Martha Eulalia Ramires Campos FPaplg.Alrelo Loredo Oysnidez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

RECEPCION.

OBJETIVI,

Rewibir v crientar a los usuarios de PPNNAY CAVIF y akender g] conmutador
de I3 Institucién soadyuvanda en |a agilidad de los procesos de b instilusian.

FUNCIONE S,
*Reoibir & las vsuarios que acuden a la inslfuciSn.
“erificar 2l reqisiro de wsuarios en gl diarnio destinado para lla.

«Dirigntar sohre sa ubicacion fisica del area en la que recibiran senvicios.

Contestar 1as llamadas telefonicas externas e internas y canalizarlas al araa
comespondisnte.

*Faalizar lamadas que =oliciten las diferen? rE.- ﬁde 8 F‘PNNF&

I
I - . :
Eyq . .:._II:'.l-\.-lI

sIpformar a4l subgrocuradar sobre sus a*‘hwéa:ia.s ST e
» Registrar [a salida y 1a enlrada del peisonal an las tanetas de salda.

yDptimizar los recurscs ae @ Institucidn. v de aquellos propars; ﬁEIdtLS para
realizar sus actividados.
I

|
*Fstas funcicnes scn enunciabivas mas no imitativag, |
I

L/

' 7 ..
Heapdﬁnﬁahle Procuraibr dePrstaccion

|

5 o mlfex,rm o | Xy

L I'u'larla Aﬂun _t'n::- Zavala Pg_b.lﬁﬁ}iﬁﬁg Laredo Oyervider.
o7




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ARPDYOD A RECEPCION.

OBJETIVO.

Apoyal en la recepcian v orientar a los usoaras de PPRNNA Y GAVIE ¥
atondor £ conmutador de la Instituoan coadyuvando en la agiidad de o3
procesns de la institucicn.

FUNCIONES.

sApayar en |z recepoion de los Usuarios que acudan a la instiucion.

“erificar @l regisiro de usuanos en 2l dianc destinado para ello.

-hpoyar en la orientacién =obre la ubicacien fisica del arca en 2 que
recibirdn senfic.os.

vAuxiliz = contestar las llamadas telefonicgs exlernas e internas y
canalizarlas al arga correspondiente,

-Realizar lamadas que saliciten las diferentes dreas de la FENMNA.
FiolRLER R VT

*FTomar recados y darseios a la persona dEbllﬁ-EllErIEID f '\ﬂrﬂ- |~) ‘—l
’ i
EJ--- r“u IR
"informar al subprocirador sobire sus actividades 1 1I.J e A _| : : . ] i “.'i
L..j"«-.-"ll_l . ] | I! "\_r)[
FMIREe: Lo H 'I. Sl |-'|1' EdI B
- ||"'T'I’ Jui Ll 5

» Heqistrar ia salida v |3 entrada del personal en ias aietas de salida.

/7

=Cpbmizar los recarses de ia Insfiacion. y de aquellos (ropoic. Edﬂé pard
realizar sus actividades.

-E=ta=s funcicnes son emncialivas mas no !II‘ni’[EI’[iW.'EIS.llrff.

Procu r.-anl:*?EI
ﬁ%

Luig Angel Herndnde. i'u'lli.-“'rE”ES ‘ Fablo- b Loredo Cyereides, ‘
I

Responsahble




' DESCRIPCION DE FUNCIONES

ARCHIVO Y CORIAS

DBEJETIVO.

Coordinar v controlar el archive de trdmide & histdrico de la dependencia

© 7y fotacopiar los documentas que se requisran a fin de agilizar los pocesos
L de atenciin,

F o wigilar e use de los suminissros necesanos de

" ! FUNCIONES.

sl levar ¢l contral archivistico de FPNNA v CAVIF,

+Realizar las gestones necesanas ante el R0 Eslatal, para el

- mantenimiento y conirel de [0s archivos de PRFMRMA
sCoordinarse con el responsable del archivo docurnentsl del CAVIF
i -Coardinarse con el encargado de los archivos de DIF Estalal,

*Fralizar laz actvidades rnecesaras para buscar y  antrggar os
. expedienlas de g depenodcncia,

+ Controlar 2l uso de la copiadarz EAs o T
Y 150178 ~|| '
[} .! : ;.- HECE .. .I'EII' | | |1

sMantzner en pefecto estado ol area vy la matl

II ! 1
Yinformar  al administrative.  cuando  se FEE]UIEI'B maub:'n |T||Er1tn n

. surninistras para la maguina copiadora.

Fotocopiar documentos previa auterizacidn del responzable del area.
sinfermar mensualmente de sus aclividades a su jefe inmediatn.

sEstas funciones zon enuncigtivas mes no limitativas, |

|

| Iﬁu
Responsable Frocura ur dc:. prTion
LU i | .l ! i'l

[sags.

haria del Socorre Hesmandez yﬂmdu Oyervidez. |



DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECGION DEL CENTRO DE ATENCION INTEGRAL A LA
VIOLENCIA FAMILIAR

OBEJETIVC,
Coondinar, digir v supervisar las acciongs de afencién v prevencion gue
ze raalizan er 2l Centra de Alenzién Intagral a la Violoncia Familiar a fin

de atendar a las victimas y Jomentar en ellas y @n 1 sociedad la culira
del bren trato.

FUNCIONES.

“Jerificar @l cumplimienin de los chetives del Cento de atencion Integral
a la Viclencia familiar

«Egfablecer lineamiertos y politicas de trabajo para el personat a su
cargo.

«Proponer estralegias Jde labajo o IHEJE-FE ﬁdﬂﬂr MOEEER YAl el

desarrollo de las achvidades de la Insiiigs :r-:ln:ll?riatd_l Fﬁn’é{
subprocurader de PEANMNA v sus coordinaddgre |.| | ['i 1 !JH ‘
e
Establecer wn plan anual de accionss ll I-alE"ldlﬂﬂl v
prevencidn, Lﬁ_ll’._|"~~1 :' 'l '“-. TN

YT L E N

*Eromaowvar 2l foralecimicnta de ias areas y de vy progasns

-Solicitar al Agente d&l Ministanie Publico &l ejercicio de las acciones
legales necesarias para la protecoion de las menorss victimas,..de
malirato. i

*Fromover ;8 capacitacidn especiglizada dol personal a su cyrgo gn

wicfirmalogia, viclencia farmbiar, atencidn en <rigis y demas qalengs
ne::e:'-ar'{aﬁ prara la atencion de su poblacion usuana. |

-EupewiéLar los Proyectos realizados v 2 aphcacion ?éﬁ‘:r:-s FECLMROS,

1"'{ F!Espan"sa!:le Procura %3 Wﬁﬁﬁiﬁn

Karzn EEL-F;]M%: 52 Rojas Pa_&lg%ﬂﬂﬁinredu Oyervidez.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

SUBDIRECCION DEL CENTROD OF ATENCION INTEGRAL A LA
WO ENCIA FAMILIAR
feontinga)

sMantene permanentements intocrmade al Procurador de lag avancas y
resultados chienidos en la geshitin

-Participar en el Consejo Tecmca de Menores v Familia,
*Realizar las aciividades confempladas en oios ordeparmienios [egales.

«Optimizar log recurses de la Instiucian, y de aqueilas preporcionados
prara realizar sue actwvidades.

sExtas funciones son enunciptivas mas no m tativas

~
' .,

a !l iy . ' .- .
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

g i1 «Estas luncicnes scn enuneidlavas mas ne limilativas.

SECRETARIA DE SUBDIRECTION,

 COBJETIVO,

~Realizar actvidades de comunicacidn del personal, elaboracidn y control
documental y de archivo del Centro de Afencion Integral a la Violencia
Familiar a fin de agilizar los procesos,

- »FUNCIONES,

i «Apayar al personal del Cenlro en la elsboracion de  documentos
Vit administrativos y promociones judiciales

Fealizar llamadas telefanjcas

+Recibir [lamadas, tomar racados y darselos a la persana destitataria,

.. +Motificar al perscnzl de su srea l2 Informacion qQue sLrgic: 8n sU aLseNcA.

*Orgamzar y controlar los archives de =0 grea.

«Focihir CoamoeEpnngencia. -

L sOrdenar el Archiva temporal del centro asi como loe sxpadienbes

Cincluvendoles los documentos gue se lagaran a Epﬁ?ﬂtﬂ%r'ﬂ"jlﬁsﬁ hwer-:::s

. fuera de los expedientes. ]-—fx WY ._\ll lr_ h N

J.I'l . s j | 1
i Las que leindque 12 Subdirectora de CAVIF. ||| | -k '; S i | {
I—'Illl ..:u-":!!l'llilI |_...-'I.-"II

- {Dptimizar los recursos asignadaos pam el de%arrﬂﬂﬁﬂe Syﬂfyiiﬂjttﬁﬁﬂf L

1

!
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

COORDINACION DE PREVENCION
OBJETIVCG.
Coardinar las actvidades de prevencidn do la violencia fmiliar y o dat
foments al bpen trato on & nowazgo. del Cantnd de Aencion Inlegral a 1a

wiolenzia Familar a in de concientizar a la poblaciiy sabre |ag formas ce
ewitar la violencia y el abuso saxual infanbl.

FUNCIONE S,

sExigblecar  los lineamrienios para las aclividades de prevencian de |3
viglencia familiar y de ouen rato £n 2: noviazgo.

-Supervisar las selividadas de prevencion,
«Realizar campanas de Prevencion da Violencia Farmiliar.
«Elatkeorarlos Manuales 18omices

S L

sProponer materizles dg apoya para t‘un]pllr c::ln I-::ls nhjatiwﬂrra ql

i

Cocrdinzcidn, S . L
"' i
-Formar instructores para la prevencion de ifql‘-fnlehcla Famlhar] I3E
. || |I .

'_H_ ] | LAY " : I' o ! --‘I::L-;j::"_ .

LT :----u-':'.':—:lE s ’
sEctablecer anuaimeante, el plan de aclividades a reallzar par la

coordinacion. - -'I

-

‘Realizar proyectos en ei i2ma para oblenar recursos pdid prevengion, ,'I
|

‘Reporar 3 Qrganizacion y Dislribucion der CAVIE ins casos de mallraio
detectados en 2l desargllo de sus actividades. ﬂ
|

LI
1
4
N
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

COORDINACION PREVENCION
{continia)

*Rendr informe mepsgal de les actividade= al superios  [eraguiso
inmcdiato v al admimstrateo de PPMBA,

-Agesorar a Ios usuaros, que solictan infermacicn socbre los kemas de |a
I titucid:

Dptirizar los reosrses proporcionados para eahzar sus actividades, asi
como de los propios de la Institucinn

«Extas funciones son 2nunsiativas mas no limijiativas

BERSE RS G 88
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

PSICOLOGO

OBJETIVO.

Asietr 3 la Coordinacian de 'revencicn n a2 e'anoracicn de materiales y
sie requernmientss ademas de Informar y sensitalizar a la poblacion sobre
Frevension d= [a Wiolencia Famibar

FUNCIONES,

=Paricipar en la elaboractan de los materiales didaciicos y de apoyo de
DrEVENC C.

sRealizar loz requeritnienios de materizies necesarios para el desarrollo de
las actividades do la Coordinacian,

«Dar sequimiento a los requerimientes de materiales

sParicipar en la claborazion cursus y programas preveniivos. inciuyendo sl
contenids temat:co v la metodologia.

+Sislematizar 1 informacidn y disefar lormates_para 2 Coordinacion de

ProveEncion. e T
u AT I'I: ! o
I,F !*ll.!!i,{”! RN
HE IR H
L T e g G
Elaborar constancias e infarmes H'IEI'IEIJEIE.'E.I_1I'¢| i w bl
’”Iéll !1|" ! -

.I . st :' - .'1'.:'.: il
Supervisar log recursos mMateralcs que se regussren Ry abastatimEEnio
ern los cursos v talleres.

-Capacitar inslructores para la prevencion de la Viclencia Familiar, /
|/
] I f r
Respensable Procuraddy de Prelastion
. 11

e
Enriﬁulé (zalindo Wega.




- DESCRIPCION DE FUNCIONES

PRICOLOGO
feantinga)

«impartir conferencias, curses v talleres de Prevencion de fa Violencia
Familiar & integracidn de pareia ¥ familia

sPanicipar en eyentos interinstituciomales de Prevencion go la Violencis

Familiar.

. =Proporcionar nformacidn & uswarios  provenientes  de  Insliucpmes
erucativas, guc sohcitan informacion sobre |08 temas de |3 [nstitucion.

«Jptrnizar 108 recursos de ‘g nstitucion proporcionados para realizar sUs

" actvidades.

. «Estas fupcionas sin enunciativas mas no irmitativas

. i
| 1
. 1

Recs pn:i nsah_Fe

-

ri - g
uuif:ﬁ SIS 1l _f A
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

COORIINACION DE ATENCION A GRUFPOS

DEJETIVO.

Realizar las actividades administrabivas, de planeacion. coordinacicn
interna y con DIF Estatal y la invesligacian denvada de la atencidn a
grupos de reflexion a fin de agilizar los procesos de [os giupos.

FUNCIONES,

sElzhoiar Iz planeacian anual de las actividsdes a realizar, coordindndose
con |28 encatgacy de grupas

sRealizar proyectos para ohlener reclisas oxtraordinanos para 13
alengian a gripone

Crfundir las achividanes do atencion 2 grupos.

sRealzar investigacion zcbre el lema danvada de los datas arrojados por
loe grupcs de reflaxidn,

f— g . a—-\. -—!_i.
Apoyar en les aclividades de la ludoteca -:Iurante]allﬁirjga rnanmm:. i : J,e’““-.F
IJIJ.II_"" | . . "I

‘Recibir lineamientos para reprodocir ls wﬁurmaql r“& ET!!IEiE '.'.,_
Jl-]LI‘L._:LJ-.u.. |I .

FhiTpL Ll."h_]r] i"?' L -..I:..':_.l- i..
.. . L T e 1 1
«Apoyar en la correccios de materiales de promocion.

~Cocrdinarse son las areas de DIF Esiatal que apoyvaran a 198 grupesaon
presupuesto. matenal didactico y 135 demas que se requisran.

. Res nnaa hie
- _.-' -
ﬂf=+

Mz, Tcrﬁﬁa,-f:arc:lﬂ Larenzana




DESCRIPCION DE FUNCIONES

COORDINACION DE ATENCION 4 GRUPOS
(continga)

«Elaborat la programacien y planss de o grupes
«{}rganizas la realizacion de los manuales y materiales para tos qrupcs
sinformar menzualmente sobre sus actividades v 1z udlizacion de los

recursos, al jefe inmediato

- Opiimuzar Ies recursos proporcionades para realizar sus actividadaes, as]
coma de aquellos propios de ba Institugian,

Eglms funaignes =on enunciativas mas no imilalivas

! o Respdn aal,t::l - ‘ Frucuradﬂkde I: ! -elé'l
e ) it .'.- Ili-;_-g-.‘:':-lﬂ.rhi

Bda Terasa [Sarcia Lorenzana | Fa_b!g&w‘@lﬁv Lorgdo Oyenvidez.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

JEFA DE GRUPQS

OBJE TV,

Plansar, airigir v supcrvisar la slencidn a grapos de reflexion y plantear y
realizar las actvicadss del modeto comunilars de aencion grupal a fin de
contribur @ qua |a sociedad aorends nuevas formas no winlentas de
relacicnanse

FUNCIONES,
sEstablecer modelos de atenciin para grupos de reflexion y para &
modela comunilars.

~Acopar informacion paca con ela dizefar los poogramas 2 llevar a cabo
en icE grupoe.

+Coordinarse con Prevencitn poia establocer lineamientos de atancion
grupal.

Coardinar ol establecmiznta de grupes de retlewon para hombree.
MUJErEs ¥ [Oyenss

«Copordinar &l medeio comunitano de atenzion a grupes y trasladarse a los
lugarcs en los gue 32 es@blocora EI mlsmn A fll‘l de VE‘HTIE:ET sU

establag michto y evclucion. Lo T T
. .; . : '&ii;[iI“

"'---..n] ..... 4|
«Coordinar las activigades ae logistics de h}ﬁ grupus o i' il :5' H
S Y

Siperdsar el desarrollo de las sesiones de h:us grupﬂs {!e rcfln?mé ;fuw

RealiFar eventos  de  capagitagién wo  actual-zacion p,gra
colaboradures v facililadores de [as grupos. i ! (
|

/

' 1
Respansable F‘rt:n::urad% dq ;g,feéc‘f:n

—

Estela Q;ffihnrﬂééutéﬁ-amnﬂg.‘ Pablg e Lorerdn Overvides.




DESCRIPCION DE FUNCIONES

JEFA DE GRUPOS
feontinta}

Lifundir las actividadesz de atendion & grupas.
“Eiaborar la programacion y planas de (o8 gripos.
-Elaborar manuales y materizles para los arupas |

«Janaiizar 3 trabajp social central, a las personas e (08 Srupos gue
necesitEn olro fipe de atencion. coma asesarla juridica,

sPraporcionar peicatorapia g aquellas wsuanos de grupos que requisran
atensian mdvidual,

Jnformar mensualmente sobre as actividades llevadas a cabo en os
grupos ¥ (3 utifzacian de los recursos, a la Supdirecoicn de CAVIT

« Oplimizar los recuracs preporcionades para realizar sus acliodades, asi
come do aguellos propios de i3 Insiucion.

f[ ains funciones Sgn E_r‘IL,IFtE‘.ini'u'HE_I_'n_E'E:_!'IIFI liratativas.
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- DESCRIPCION DE FUNCIONES

ABOGALT CAVIF
i OBJETIVO.
' Proporoionar  servicios  Jurldicos a wictimas de  viclencia  familiar v

reprezentar a nitag, nifics y adolescentes ante el Miristena Pobhco
" coadyuvando hasta la integracion de |1z comespondiente avengaacion

- previg wo carpeta de investigacicn a fin de salvaguardar su intedridad.
. FUNCIONES.
Bindar anentacidn jurldica a personas ivvolucradas an situacines e

. wiolencia familiar.

.. «Hepresentar a nifias, nifios v adolsseanles que wiven violencis farniliar,
Lo ants el Ministerio Piblico presentando [a denuncia correspondiente.

»Coadyuvar con el agente del Minfsterio Poblico en la iriegracion de |a
avenfuacin previa wo carpeta do investigacidn.

. =Egtablecer una estrecha coordinacicn con las dernas dreas det Cenlra en
- gtancén ¥ selugicn de casos.

: «Registrar todas tas actividades que realice en el E:-:l:fééll?r'lt& y e |as

. . pases de datos comespondientes, 0 00T R ',IIIII
:" ol | '.‘-I'I'la\m
,T".':.';_"‘. '. o '|_'|l ‘&3
PApovar a la Coordinacion de Prevénclﬂn ",' a IEf Eﬂca ‘% rupos en
sus ackividades. Ve '
v _ et i
'i.l O *

- »Plantear ante el Gonasjo Tetnico de nifias, nifigs y adolescentes ¥ Failia

' |pz casos que por §u naturaleza requierar especial atencicn
. .II

f —
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' DESCRIPCION DE FUNCIONES

ABOGADOD CAVIF
feaniindal

sElabora inforrmna a la Subdireccidn de CAVIF,

-« Oplimizar los recursos proporcionados para raalizar sus actividades, asi
com lns gropios do la Instilucicn.

fonos alpformar mensyalments: sus actividades.

" -Estas funciones sen enunciafivas mas no imitabvas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ABOGADC CAVIF{TURNO VESPERTING)
OSJETIVO.

Froporsicnar duranie € lume vespeding servicigs juridicos a personas que
vivan violencia familiar, recabardo, cuando s& requiera la infermacicn en
las sclicitudes de intervencion v represcntar a los menores vistimas ante ol
Ministeric Pohlico coadyuvando hasla ls integracian de la conespandienta
AVEriquUacicn previa,

FLUNCIONES,
=Erindar orientacicn juridica a personas involucradas en situaciones da

vialericia familiar,

‘Representar g los merores que viven vicienoia familiar, ante sl Ministoric
Fihlce, presenlando la denuncia coraspongiante

«Coadywvar con el ageate dal Ministeric PUublice on 2 integracian de la
AvCNgUACIGN previa.

*Eziablecer una cstrecha conrdinacion con las demas dreps del Cenizo en
atencion ¥ solucidn g2 Casns.

. - - .I. Ijﬂ'
vReqgistrar todas las actividades que jealice Ehé] e;‘gpredllénte 3.r nn lgs i "._
bases de datos corgspondinnies ”‘~.| RN AR
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e

~Apoyar 3 la Scordinacidn de Prevencian y \arlﬂllﬁﬂriﬁgl‘?adﬂ dIE 5 rg_pba.&qu
sus acliclados L 2.
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F
-Plantear ante el Consejo Téchice de Menores y Familia log I::aE-nEIr qLcE' fror

su ngluralega tequieran especial stencidn. 3 ."
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ABOGADD DE CAVIF TURNG VESPERTING
feontiniial

atigbo-ar infannas a la Subdreccion de CAVIF

=COptimizar los recursos proparcionados para realizar sus actividadee, azi

comc ks propios de la Inshitucicn,

a|pfermar mensualmente sus acthadades.

«Estas funociones son enunc:ativas mas ng imitativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

TRABA.JC Y GESTION SOCIAL DE CAVIF

DBJETIVO,
Realizar las actividades de tabao y gestion  social, coordinzcion
interinstitucionsl,  investigacionas, visitas y entrewistas ordinanas y co

asuntos relevantes, del Centro de Atencion Integral & la Viclencia Familiar a
fin de aportar elementos para determinar la ceeza de los repofes de

malrato o sbusza ssxual.

FLUINCIONES.

Rechir 3 oz usuarips v llenar las solictudes Je apoys en [0s cazos de
wizlencia farmil.ar,

‘Realizur imveslijaciongs directas, colaterales & institucionales a fin de
goherminar la existencea de viclencia familiar,

'Elatorar el plan social para @ atensién oportcna del caso.
‘Realizar entrevistas.
-Realizar visitas de seguirmisnto de casod Y

i

s[2endir 2t informe del casa. LHJ]_-_E Jlrr
DIhEﬂﬂlﬂJJIEEFﬂ&F!nE{gIIZ H

«Coordinarse con las dieas de Alencidn de CAMIF para aportar wgas 'Fn lea
solugion de dos asuntos.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

TRABAJO ¥ GESTION SOCIAL DE CAVIF
feantinial

«Coordinaee oon as demas drezs de DIF Estalal. para conocor los

apoyos y requisilos para proparcicnasios.

«Cifundir |z informacian sebie 08 apoyos de las demas areas de DIF
Estatal v los programas tomporales.

“Referir g Organizacian y Dislribucion aquellos cascs que redquigran sar
canalizados a atras institucione:s.

afipnder los casos considerados como relevantss v orealizar  |as
actwidades de frabap social nesesanas para solucianarlos.

-Ciptimizar los recurscs praparcicnadas para roalizar sus actividades, asl
comc de los propios de 1a Instilucicn.

=Estas funciones so0 enuncativas mas ~e limiativas.
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‘DESECRIPCION DE FUNCIONES

ORGANIZACION ¥ DISTRIBUCION,

L. DRJETIVO,

Crganizar , distnbuir v asignar fos asunios de la unidad de atencion dal
CavIF entre ef personal de laz diferentes aress a fin de gue la distrbucion

~del trabajo sea equilativa, asi coma en la rezizacon de documenios

admmistrativos de canalizacion & fin de ajilizar Ios procesos de alencian
ixteqral.

. FUNCIONES.

. *Recibir Ios reportes lgfefinicns de cazas de wiolanocia [amilkr,

»Turnz enre el peracnal del Centro los reportes ¥ wsuanos que acusen & |3

L Inslifucion para su datencion .

» [istribuir el trabajo de campo entre el personal aperativa para su atencion.

sRegistrar |a infornacion en las bases de da’os corraspondientes o on fos
dianos seqln sed e caso. -

‘.. osnformar & la Subdrezcién del Cenfro sobre los asuntos que por sus

raracterislicas requieran atencion espacial.

E't
: '_ «Captura  de informacion  para TE[IJq-:'rEEIDH dF_ ' Jﬂ?u '.ﬁl N’DTF“ES
cotrespondientss by Al Lata 4, "| '|
|II!_||1’L'|]| Lo '|| J1_| :. ||]lI|||I| |||
LAl J“ AT
. ~Mantener aclualkzado el directonic de |r15t}ﬁ;H r_ales. P : ‘;_ iz I‘:'

II I.

ill'\.l—" - =
' Optimizar log recursos proporclanados oara realzar sus ar;twlcsafgs' asi

corna de los propios ¢ la Insttucian. .
|
-

. ¥
P 'Estas funcionas son cnunciativas mas no imitativas f | ."I
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENCIA TECNICA EN TRABAJO SOCIAL

QBJETIVOD.

Realizar las aclividages de frabapo v gestion  soccial.  cocorginacion
interinstifuciona, investigauiones, visitas y eatrevistas ordinarias y de
asunlos relevantes, del Sentra de Atencidn Integral a la Viclznecia Famiiara
fin de apurtar elementos para deiermings i@ cerneza de los repartes de

maltrato o sbusc sexgal.

FLINCIONES.

rRacihir a los usuarios v llenar 13s solictudes de apoya en los cazcs de
viclzncia familiar

*Realizar investigaciongs dircctas, colaterales & nsliluzionales a fn de
defemrminar la existanoa da welencia familiar,

+Elakorar 2l plan social para :a atenzion oportung del Lasa

:"‘* ] .-'“-, I

sRealizar entrevisias. Dr:[ i [l 2 r I'I';‘
”” |'|""'“I I II W Irli
' v e [
lif o = oz
sRealizar visitas de seguimiento de caso. | ; Lo T .f il “J
o cooh i
Ula'lﬁ._.,'lhl_dl-r_ "I_.L | il I_.-: l"u"l

T i 1]

Rendir &l infornte del caso

-Coordinarse con as areas de Atencitn die CAVIF para aportar ideag eh 13
solucitn de los asuntos. |
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

ASISTENCIA TECNICA EN TRABAJOD SOCIAL
{Ccontinua)

«Coordinarse con las demds areas de DIF Estatal, para concosr los
apoyas y requisitns para proporoignarios.

«Deundir 13 nformacion sobre 05 apovos de las demas arsas de DIF
Eatatal y los programas temporales.

-Refoenr @ Organizacon y Distnbociin aquellos cazos gue FEqUIBTEN SEr
canalizadas 3 ctrag instifuciones.

asptendsr los casos considerados como relevantes v orealiear las
acrividades de trabaju soc-al necesanas para selucicnaros,

-Cdptimizar Ios recursos proporsionados para realizar sus actividadss. asi
comeo de los prapios de la Institucion.

sEstas Funciones son anunasiativas mas no limiativas.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES

CHOFER

OBJETIVO.

Reaalizar actividades de Uaslada do porsonal v entrega de dosumentas v
citalorios Jdel Centra de Atencion Imegral a 1a Vinfencia Famibar a fin de

agulizar fos procesos.

FUNCIONEES,

»Traslaclar hienes, usuarios y pasonal de la nshitucion en la ciudad, a o
munictpios ¥ olras Estados del Pais.

‘Entrena citalodics y documertacion.

s«Trazladar al persunal al lugar que sa roquicra por asuntus laborales,

sMNotifican al area adminigirativa de cualguier desperfects o mal
funcionamisnto del vehiculs,

«(Seshionar e necesario para que el vehiculo se encusntre en oplimas

sondicionas, MENERR LIS [ ¥ shes
IR ""‘“‘ul [

@@fm it i.|T.J_£L_,1 !.T\}

“Hacer [as andtacionas cormespondionies en la b %ﬂ; _____ m mT F | | I
il il

i h

eAsistir a capacilac:ones cuando 2 ke ndigue ]—lnmmﬁmm ol || || w e ; f'll

by I.II:IH"\-

sOptimiga 0% recurscs proporcionades para realzar sus actividades, asi
como de tos propios de fa estitusion,

rEatas funoignes son enuncialivas rMas no imitativas, ."
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__ ﬁ_tim!#zﬂ CION

 RESPONSABLE DE LA FORMULACION DEL MANUAL DE
- ORGANIZACION DE LA PRﬂcURADum‘A DE PROTECCION A
Nfﬁms Nwﬂs ADOLEDESCENTES, Lfl MUJER LA FAMILIAY
- SR EL ADULTO MA W\DR ;

[
V. /f’
Hﬂmﬁ"’j

." Pahln Au ldvll?l‘ reda Oyervidez,
Prnc:uradnr de Protace de Mlkas, Nifios, Adolescentes,

la Mujer, +8° Familia y &l Adultc Mayor
-

REVISA

a ~

{apnzai rtufio,Gastro.
Directar de Organizacion y Matodos

AUTQRIZAN

Dlrut:t-::ra General del Sistema para el Cicial Mayor del Poder Ejecutive
'_Desarmlln Integr,al «da |la Familia en ¢l Estada

Co —_——————— v
" Cecilia de ioz:Angeles Gonzalez Gerdoa Ellag:lésrael Pesina Redriguez




c anmo,'_ DE ACTUALIZACIONES

FECHA
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-1 EARGO T
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" PARTE DEL MANUAL OLE SE ACTUALIZA
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