
TA
GOBIERNO DEL CAMBIO

,,PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL N/IENOR Y
LA FA[VIILIA "

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

"GUIA PARA LA ELABORACIÓN DE IVIANUALES DE PROCEDIMIENTO"

Fecha de Elaboracién: 20 de enero del 2022
Fecha de Actualización: 7 de junio del2O22

1 I Pagina



TA 0

t.

lt.

ilt.

tv.

V.

vl.

vil.
vl¡¡

tx.

INDICE

lntroducción... ..

Objetivo de Manual... .. *....

Marco Jurídico.

It/isión.

Visión...

Diagrama de Flujo ...

Formatos.

lntroducción para manejo de formatos...

Fecha de Elaboración y/o Actualización

ffi

GOBIERNO DTL CAMBIO

Pá9.3

Pá9.4

Pá9" 5

Pá9.6

Pá9.7

Pá9.8

Pá9. I
Pá9. 10

Pá9.21

2 I Pagina



t).i1DO§

TA c0
-

6OBITRNO DEt CAMBIO

INTRODUCCION.

El presente manualtiene como objetivo fundamental, la promoción de acciones encaminadas

a la protección y apoyo de Ia niñez taxqueña, así como de los grupos más vulnerables del

municipio, esta es una labor importante que requiere una adecuación oportuna de

procedimientos y programas gue defina propósitos y delimiten responsabilidades, observando

los criterios de racionalidad y precisando los procesos que se llevan a cabo. Haciendo más

eficientes los actos gubernamentales por medio de resultados concretos para situarse como

municipio rnoderno e innovador en coordinación con las distintas instancias estatales y

federales, para atender las demandas de la población.
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a OBJETIVO DEL MANUAL

La Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia, busca garantizar la protección y

restitución integralde los derechos de las niñas, niños, adolescentes y adultos mayores, para

velar por su calidad de vida y lograr un impacto favorable en su desarrollo, así como físico y

emocional libre de violencia intrafamiliar.
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I MARCO JURIDICO.

o Constitución Política de los Estados Unidos [tlexicanos

o Ley 812 de los Derechos de los Niños, Niñas y Adolescentes en el estado de Guerrero.

Los Tratados lnternacionales, menores de 18 años de edad, niños, niñas y

adolescentes.

o Ley General de los Niños, Niñas y Adolescentes.

o Ley de los Adultos Mayores Vigente en la Entidad.

o Convención sobre los Derechos de las personas discapacitadas y su protocolo

facultativo.
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. MtstoN.

La Procuraduría de la Defensa del fvlenor y Ia Familia busca brindar protección y asistencia a

las Niñas, Niños y Adolescentes, así como a las personas mayores en situación de

vulnerabilidad, por problemas de tipo jurídico, violencia intrafamiliar, maltrato y abandono, así

como procurar el respeto a sus derechos. Coadyuvando en la atención y orientación de

necesidades de la ciudadanía Taxqueña en servicios de asistencia social y atención

psicológica de manéra oportuna y humanitaria para las personas de nuestro municipio.
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VISION.

Nuestra Visión es brindar un servicio de calidad para el Desarrollo lntegralde la Familia en el

municipio de Taxco de Alarcón, misma que a través de una actitud basada en alta

responsabilidad hacia el servicio de la ciudadanía que satisfaga las necesidades jurídicas y

asistenciales de la población.
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O DIAGRAMA DE FLUJO.

ASESORIAS
JURIDICAS

Analizar situación de
cada una de las

personas
SE LES ENVIA A LA INSTANCIA

CORRESPONDIENTE SINO ES DE
I\¡EUSTRA COMPETRNCIA

PSICOLOGIA
(terapia)

CONVENIO O
CONSILIACION

SEGUIMIENTO
DE LA TERAPIA

REALIZACION DE ACIAS TALES COMO:
r ACTA DE HECHOS.

r CONENIO DE PENSION ALIMENTICIA Y

CONVIVENCIAS.
r ACTA DE RESGUARDO DE MENOR.
r ACTA DE RESGUARDO DE ADULTO MAYOR.
¡ ACTA COMPROMISO.

VISITA DOMICILIARIA

DEPENDIENDO DEL

ESTADO EMOCIONAL
DE CADA MENOR

I I Pagina



0

HORA

a FORMATOS.

1, HOJA DE REGISTRO

ASUNTO TELEFONO DOfuIICILIO

6OBIERHO D¡L CAMBIO

MENOR Y/O INVOLUCRADOS
ADULTO
MAYOR

NOMBRE FIRMA
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a INSTRUCTIVO PARA EL MANEJO DE FORMATO.

1 El usuario al llegar ya sea a cualquier asesoría o citatorio, tendrá que registrarse en el

libo de la procuraduría antes de pasar a la sesión, poniendo la hora en la que llega, su

nombre completo, el asunto o motivo por el cual acude, su número 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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2, FORMATO DE PENSION ALIMENTICIA

DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA

MU}IICIPAI DE IAXCO
s¿¡rrr co¡t lMóP

"'*'ffiH:ffi:§**
Ng CI155

RECIBí DEL C,

LACANT¡DADDE - 
-

coNCEPfo De peNslÓ¡¡ ALIMENTicIA coRRESPoNDIENTE A LA

DEL l4ES o' 
%::il:::::: *-,'

eNTREeó
RECIBf

C.

DE 20_

INTERESADO

L.
C,

tsENfTo JUAÉEZ No,6 " C'P. 4o2oo c TAxco DE ALAncI ¡¡, eBo, D fEL. ?62 622 33 67
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2-- Aa momento de que el usuario llega a dejar la pensión, los auxiliares se encargan de

llenar el I recibo de pensión, con los datos de acreedor y del deudor, es especificando

el nombre completo del deudor, la cantidad que deja para pensión, la semana a la que

corresponde especificando de que fecha a que fecha abarca la pensión, el mes y el

año. Dicho recibo es firmado por el auxiliar que recibe la pensión, por quien la entrego

y por el interesado, dando el recibo original al deudor para su comprobación de dicho

concepto.
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3.- REGISTRO DE PSICOLOGIA

NOMBRE EDAD DOMICILIO TELEFONO FECHA
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3.- Al momento en que el paciente llega a su cita con la psicóloga, ella regístra 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.

DEPENDENCIA.- Sistema para el Desarrollo
lntegral de la Familia (DlF TAXCOI"

SeCCIÓtt.- Procuraduría de Ia Defensa
Del Menor y la Familia.

ASUNTO.- Estudio Socioeconómico y
Valoración Legalen Defensa del lncapaz

Taxco de Alarcón, Guerrero a del

Datos Generales

Integración Familiar

Nombre Edad Parentesco Escolaridad Ocupacién

Aspectos Económicos

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

2.- Ocupación u oficio 3.- Número de
personas que dependen de mi

de

Nombre: Edad Sexo:
Escolaridad.
Ocupación: Estado civil
Domicilio: Numero
Teléfono: Colonia/barrio.
Localidad: [ri'lunicipio de Taxco de Alarcón, Guerrero
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4.- Sueldo es de:

(Anote solo una opción)

DIA Semana Quincena Mes

5.- Los gastos diaios ( ) semanales ( ) quincenas ( ) mensuales ( ) que tengo en mi
familia son de:

Tipo de atención Médica

7.- Usualmente yo y mlfamilia recibimos atención médica en:

Condiciones del hogar

$ $ \P $

Alimentación $
Transporte $
Escolares $
Renta (Casa
habitación)

$

Renta de automóvil $
Otros
Empleada doméstica
Esparcimiento

$
$
$

( Tv de paga) $
lnternet $
Agua $
Luz $
Teléfono $
Total $

7.- Secretaria de Salud (SSA).
8..ISSSTE
9.- Seguro Popular... ...

(

(

(

)

)

)

10..DrF...
11. |MSS...
12. Hospital o consultorÍo privado.

()
()
()

8.- Mivivienda es
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9.- El material con elque está hecha mivivienda es:
A) Piso

Tiena i ) Cementoofirme{ ) Madera, mosaico, loseta ( )

B) Techo

Lamina de cartón ( ) Lamina de asbesto o metálica ( ) Palma, tejamil o madera ( )
Teia ( ) Losa, concreto, tabique, ladrillo ( )

C) Paredes o Muros

D) Artículos del Hogar

Lámina de cartón ( ) Lamina de asbesto o metálica ( ) glnzg,pambúipalma( )
Madera () Tabique, ladrillo, block, cemento,

Piedra ( )

Adobe( )

Ventanas ( ) lqqrtas ( ) Sanitarios ( )

10.-sin contar con el baño y cocina, el número de cuartos de mi vivienda son:

( )Uno ( )Dos ( ) Tres( ) Cuatro ( ) Cqatro {_ ) Mas de cinco

11,- Con que servicios públicos cuenta:

Agua Potable ( ) .Agua de Pozo ( ) Luz( )
Teléfono ( ) Drenaje ( )

12.- Cuenta con los siguientes bienes:

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

Camas( ) Roperos( ) Mesas( ) §illas( ) Juego de Salas ( ) Comedor ( )

() Televisión ( ) Lavadora () ()

Estufa de Gas LP o Eléctrica ( ) Brasero de Leña ( ) Máquina de coser ( )
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Relaciones Familiares

14.- ¿Qué diversiones o pasatiempo frecuenta?

15.- ¿En que utilizan su tiempo libre?

16.- ¿Es responsa ble el Padre?

17.- ¿Es responsa ble la Madre?

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

19.- ¿Número de hijos de las uniones de Padre?

2o-¿Uniones anteriores a la actualde la Madre ?

21.- ¿Número de híjos de las uniones de la [\iladre?

Vicios Actuales

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

Diagnostico Social:

Sugerencias o Alternativas:
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Opinión Público

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 eljuzgado mixto de prirnera instancia

deldistrito Judicial de Alarcén emite un estudio socioeconómico, se realiza elformato para

verificar las condiciones económicas de las partes y/o las condiciones en las que se

encuentra vivlendo el menor.

Llenándolo con la fecha en la que se realiza el estudio socioeconómico, ingresando los

datos generales de la persona, integrando la parte familiar de quienes viven en el domicilio,

ya sea Ia cantidad de personas, sus ocupaciones, el sueldo que reciben en sus trabajos,

así como la cantidad de gastos diarios que realiza el sustentador , e ingresando eltipo de

atención 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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a FECHA DE ELABORACION Y/O ACTUALIZACION.
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