“PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL MENOR Y
LA FAMILIA *

PROCURADOR DE LA DEFENSA DEL MENOR Y LA FAMILIA
Lic. Alejandro Fuentes Toledo

“GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE PROCEDIMIENTO”

Fecha de Elaboracion: 20 de enero del 2022
Fecha de Actualizacion: 7 de junio del 2022

11 Pagina



INDICE

Introduccion

Objetivo de Manual

Marco Juridico

............................................................

Diagrama de Flujo

Formatos

Introduccién para manejo de formatos

Fecha de Elaboracion y/o Actualizacion................

z

Pag.

Pag.

s

Pag.

J

Pag.

-

Pag.

7

Pag.
Pag.

e

Pag.

0o ~N O o b~ oW

Pag.21

2| Pagina



e INTRODUCCION.

El presente manual tiene como objetivo fundamental, la promocién de acciones encaminadas
a la proteccién y apoyo de la nifiez taxquefia, asi como de los grupos mas vulnerables del
municipio, esta es una labor importante que requiere una adecuacién oportuna de
procedimientos y programas que defina propésitos y delimiten responsabilidades, observando
los criterios de racionalidad y precisando los procesos que se llevan a cabo. Haciendo mas
eficientes los actos gubernamentales por medio de resultados concretos para situarse como
municipio moderno e innovador en coordinacion con las distintas instancias estatales y

federales, para atender las demandas de la poblacion.
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HAYUNTAMIENT TITHCIONAL
DE TAXCO ERO.

¢ OBJETIVO DEL MANUAL.

La Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia, busca garantizar la proteccion y
restitucion integral de los derechos de las nifias, nifios, adolescentes y adultos mayores, para
velar por su calidad de vida y lograr un impacto favorable en su desarrollo, asi como fisico y

emocional libre de violencia intrafamiliar.
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MARCO JURIDICO.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley 812 de los Derechos de los Nifios, Nifias y Adolescentes en el estado de Guerrero.
Los Tratados Internacionales, menores de 18 afios de edad, nifios, nifias vy
adolescentes.

Ley General de los Nifios, Nifias y Adolescentes.

Ley de los Adultos Mayores Vigente en la Entidad.

Convencidén sobre los Derechos de las personas discapacitadas y su protocolo

facultativo.
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HAYURTAMIENTO
DE TAXC

e MISION.

La Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia busca brindar proteccién y asistencia a
las Ninas, Nifos y Adolescentes, asi como a las personas mayores en situacion de
vulnerabilidad, por problemas de tipo juridico, violencia intrafamiliar, maltrato y abandono, asi
como procurar el respeto a sus derechos. Coadyuvando en la atencion y orientacién de
necesidades de la ciudadania Taxquefia en servicios de asistencia social y atencién

psicolégica de manera oportuna y humanitaria para las personas de nuestro municipio.
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HAYUNTAMIENTO ML STITUCIONAL
DE TAXCO DE Al RO,

e VISION.

Nuestra Vision es brindar un servicio de calidad para el Desarrollo Integral de la Familia en el
municipio de Taxco de Alarcén, misma que a través de una actitud basada en alta
responsabilidad hacia el servicio de la ciudadania que satisfaga las necesidades juridicas y

asistenciales de la poblacion.
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DE TAXCO OF mncou GUERRERO.

TA3SCO

GOBIERNO DEL CAMBIO

e DIAGRAMA DE FLUJO.

ASESORIAS
JURIDICAS

Analizar situacion de
cada una de las

personas

SE LES ENVIA A LA INSTANCIA
CORRESPONDIENTE SINO ES DE

I R ISR NEUSTRA COMPETRNCIA
PSICOLOGIA CONVENIO O
(terapia) CONSILIACION
SEGUIMIENTO REALIZACION DE ACTAS TALES COMO:
DE LATERAPIA | e ACTA DE HECHOS.
= e CONENIO DE PENSION ALIMENTICIA Y
CONVIVENCIAS.
: : = e  ACTA DE RESGUARDO DE MENOR.
| VISITA DOMICILIARIA e ACTA DE RESGUARDO DE ADULTO MAYOR.
DEPENDIENDO DEL e ACTA COMPROMISO.
ESTADO EMOCIONAL
DE CADA MENOR

— l — ViSITAS DOMiCILIARlAS

COMPARECENCIAS ANTE EL e e
- JUZGADO MfXTO DE PR'MERA ~ lVHNISTERIO PUBLICO POR

'DELITOS EN CONTRA DE NINAS
NINOS Y ADOLESCENTES Y

. GRUPQS VULNERABLES
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A

GOBIERNO DEL CAMBIO

1 AYUNTAMIENTO 1PAL CONSTITUCIONAL
DE TAXCO DE ALARCON, GUERRERO.
2021 -2024

e FORMATOS.

1. HOJA DE REGISTRO

HORA NOMBRE ASUNTO TELEFONO DOMICILIO MENORY/O INVOLUCRADOS FIRMA
ADULTO
MAYOR
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o INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMATO.

1 Elusuario al llegar ya sea a cualquier asesoria o citatorio, tendra que registrarse en el
libo de la procuraduria antes de pasar a la sesién, poniendo la hora en la que llega, su
nombre completo, el asunto o motivo por el cual acude, su nimero de teléfono donde
nos podamos comunicar, domicilio donde habita, el nombre del menor o del adulto
mayor vulnerable, el nombre de los involucrados en el asunto y su firma tal cual se

encuentra en su credencial de elector.
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HATUNTAMIENTO MU
ERO

CONSTITUCIONAL
DE TAXCO DE AL UERRERO.

2. FORMATO DE PENSION ALIMENTICIA

CDAM

ERNO

I DESARROLLO INTEGRAL DE T A%CO
LA FAMILIA “Connyg, o T
MUNICIPAL DE TAXCO A e oe ALt
SERVIR CON AMOR
N2 0155
S S o B0, Ne.
ASUNTO: RECIBO DE PENSION [w%
ALMENTOS
B
RECIBI DEL C.
LA CANTIDAD DE
CONCEPTO DE PENSION ALIMENTICIA CORRESPONDIENTE A LA
DEL MES DE DEL ARO EN CURSQ
TAXCO DE ALARCON, GRO, A DE DE20___
RECIBI ENTREEG INTERESADO
C. = C.

BENITO JUAREZ No.6 © C.P. 40200 ® TAXCO DE ALARCI N, GRO. ® TEL. 762 622 3367
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H.AYUNTAR
DE TAXCO D

2.- Almomento de que el usuario llega a dejar la pension, los auxiliares se encargan de
llenar el | recibo de pensién, con los datos de acreedor y del deudor, es especificando
el nombre completo del deudor, la cantidad que deja para pension, la semana a la que
corresponde especificando de que fecha a que fecha abarca la pension, el mes y el
ano. Dicho recibo es firmado por el auxiliar que recibe la pension, por quien la entrego
y por el interesado, dando el recibo original al deudor para su comprobacion de dicho
concepto.
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3.- REGISTRO DE PSICOLOGIA.

GOBIERNO DEL CAMBIO

NOMBRE

EDAD

DOMICILIO

TELEFONO

FECHA
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. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE TAXCO DE ALARCON, GUERRER.
2621 - 2024

GOBIERNO DEL CAMBIO

3.- Al momento en que el paciente llega a su cita con la psicéloga, ella registra el nombre
completo de cada paciente, su edad, domicilio, teléfono y fecha, para su registro mensual y

poder tener una secuencia de las cesiones con los pacientes y control.
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4.- ESTUDIO SOCIOECONOMICO DE LA TRABAJORA SOCIAL.

Taxco de Alarcon, Guerrero a

DEPENDENCIA.- Sistema para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF TAXCO).
SECCION.- Procuraduria de la Defensa

Del Menor y la Familia.

ASUNTO.- Estudio Socioeconémico y
Valoracion Legal en Defensa del Incapaz

de del

Datos Generales

Nombre: [ Edad: | | Sexo: |
Escolaridad:
Ocupacion: Estado civil:
Domicilio: Numero:
Teléfono: Colonia/barrio: |
Localidad: Municipio de  Taxco de Alarcon, Guerrero
Integracién Familiar
Nombre Edad Parentesco Escolaridad Ocupacién

Aspectos Econémicos

1.- Numero de personas que habitan en mi vivienda:

2.- Ocupacién u oficio
personas que dependen de mi:

, 3.- Niumero de
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4 - Sueldo es de:
(Anote solo una opcidn)
$ $ $ $
DIA Semana Quincena Mes

5.- Los gastos diaios ( ) semanales ( ) quincenas ( ) mensuales ( ) que tengo en mi

familia son de:

Alimentacion

Transporte

Escolares

Renta (Casa
habitacién)

Renta de automovil

Otros

Esparcimiento

Empleada doméstica

(Tv de paga)

Internet

 Agua

Luz

Teléfono

Total

AP €A | RPN H h|&H | hh P

7.- Usualmente yo y mi familia recibimos atencién médica en:

Tipo de atenciéon Médica

7.- Secretaria de Salud (SSA)..... ( ) 10.DIF... oo ( )
B IBBBTE.... o vomnassss e 65 consins mnt oo ( ) 1MIMSS... ( )
9.- Seguro Popular................... ( ) 12. Hospital o consultorio privado. | ()

8.- Mi vivienda es

Condiciones del hogar

| Propia ()

| Rentada ()

| Prestada ()
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9.- El material con el que esta hecha mi vivienda es:

A) Piso
| Tierra () | Cemento o firme () | Madera, mosaico, loseta ()
B) Techo
Lamina de cartén () Lamina de asbesto o metélica ( ) Palma, tejamil o madera ( )
Teja( ) Losa, concreto, tabique, ladrillo ()

C) Paredes o Muros

Lamina de cartén () Lamina de asbesto o metalica ( ) Carrizo, bambu i palma ()
Madera( ) Tabique, ladrillo, block, cemento, Adobe( )
Piedra ()

D) Articulos del Hogar

| Ventanas () | Puertas () | Sanitarios ()

10.-Sin contar con el bafio y cocina, el nimero de cuartos de mi vivienda son:

( )Uno () Dos () Tres

( ) Cuatro () Cuatro () Mas de cinco

11.- Con que servicios publicos cuenta:

Agua Potable () Agua de Pozo () Luz ()

Teléfono ( ) Drenaje ()

12.- Cuenta con los siguientes bienes:

Television () Refrigerador ( ) Estéreo( ) Equipo de Computo ( ) Equipo de Video ( )

Camas( ) Roperos( ) Mesas( ) Sillas( ) JuegodeSalas( ) Comedor( )

Computadora ( )  Television ( ) Lavadora( ) Refrigerador ( )

Estufa de Gas LP o Eléctrica( )  Brasero de Lefia ( ) Maquina de coser ( )
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Relaciones Familiares

14.- ; Qué diversiones o pasatiempo frecuenta?

15.- ¢ En que utilizan su tiempo libre?

16.- ¢ Es responsable el Padre?

17.- ¢ Es responsable la Madre?

18.- ¢ Uniones anteriores a la actual del Padre?

19.- ¢ Numero de hijos de las uniones de Padre?

20.- 4 Uniones anteriores a la actual de la Madre ?

21.- ; Numero de hijos de las uniones de la Madre?

Vicios Actuales

22.- ; Qué miembros de la familia los tienen?

Diagnostico Social:

Sugerencias o Alternativas:
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Tratamiento:

Opinién Publico

NOMBRE Y FIRMA DEL ENTREVISTADO

NOMBRE Y FIRMA DEL ENTREVISTADOR

NOMBRE Y FIRMA DEL DIRECTOR SOCIAL
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4.- Cuando la trabajadora social acude a una visita domiciliaria, o por el procedimiento
interno que se lleva a cabo en esta oficina o cuando el juzgado mixto de primera instancia
del distrito Judicial de Alarcén emite un estudio socioeconémico, se realiza el formato para
verificar las condiciones econdmicas de las partes y/o las condiciones en las que se
encuentra viviendo el menor.

Llenandolo con la fecha en la que se realiza el estudio socioeconémico, ingresando los
datos generales de la persona, integrando la parte familiar de quienes viven en el domicilio,
ya sea la cantidad de personas, sus ocupaciones, el sueldo que reciben en sus trabajos,
asi como la cantidad de gastos diarios que realiza el sustentador , e ingresando el tipo de
atencion medica que reciben y las condiciones en las que viven en su hogar y para finalizar

ingresando sus relaciones familiares de los padres.
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GOBIERNO DEL CAMBIO

HAYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCH
DE TAXCO DE ALARCON, GUERRERO.
2021 - 2024

FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION.

» Elaborado el 15 de enero del 2022.
» Actualizado 6 de junio del 2022.
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