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Manual de Procedimientos del Departamento
de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia

Procedimiento

Titulo: Atencion y seguimiento a casos de Nifias, Mifios y Adolescentes en situacion de ricsgo
Clave: MP-DPNA-01-01 | Revisién No: 01 "Fecha de aitima revision: Abril 2018

Fecha de publicacion: Abril del 2018

Revisd y autorizé: Mira. Diana Berenice Vargas

Autor: Lic. Ernesto Cisneros Priego A
Salomon

Puestoffirma: Jefe del Deparamentc de

L t . Fuestoffirma; Directora de Programas
Proteccion a la Mifiez ¥ Adolescencia J

Objetivo: Atender y brindar seguimiento a Nifias, Nifios y Adolescentes que han sido
diagnosticados en riesgo, vulnerados o restringidos en alguno de sus derechos para proteger o
restituir las condiciones necasarias para su desarrolle pleno.

"Alcance: Equipos multidisciplinarios de los dislintos programas de DIF Zapopan, para proteger o
restituir derechos en riesgo, vulnerados o restringidos de NNA

Responsable: Jefe (a) de Area, Trabajadores (as) Sociales, Promotores {as) Infantiles
Comunitarios, Promotoras (as).

Padran General de Atencion (DIF Jalisco)

Informe Mensual (DIF Jalisco)

Formato de Constancia (DPMNA)

Hoja de Control de Expediente (DPNA)

Plan de Restitucién (DPMNA)

Formatos:

Mum. I
Eesponsable ik Descripcion

|dentificar caso de nifas, nifios y adolescentes en situacion de
vulnerabilidad dénde esté en riesgo, restriccion o sea violado
algin derecho, generando las constancias para la evaluacién

Fromotor (a) o
Promotor {a) Infantil 1
Comunitario

del caso.
Promotor (a) o Constar por escrito cada accién realizada debera en el formato
Promotor [a) Infantil 2 dispuesto para ello. (g reporte, visita a crucero, visita
Comunitario domiciliaria, visita escolar).
Promotoria) o . . £ . ; : 5
Promotor (a) Infantil 3 Solicitar la informacién probatoria para ingresar la informacion

: del usuario en el Padron General de Atencion
Comunitaric

Promotor {a} ©
Promotor {a) Infantil 4
Comunitario

Incorporar al NMA en las actividades de sus grupos
socioformativos.

MP-DPMNA-01-01
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Promotor {a) o

Promotor (a) Infantil EA | Valorar la situacion general del NNA.
Comunitario
FrnTntor {Ia]fu il 5B En caso de no ser necesardo mantener el seguimiento,
an&zr: Lt{,ﬂan :m ' resguardar la consiancia de hechos.
P Fantﬂr [la}fn til 50 Utilizar la hoje de contrcl de expediente para relacionar |a
mnc]gr::lr"[:gﬂ:;:" ' documentacién que lo contiene.
Fr:ntuzT;tg] {f:!]f: ntil 6 Actualizar las bases de datos digitales con la informacion del
Comunitario it
Pr:r;{;rtl:::ti;r; *;}f:ntil 7a Walorar si el NNA reguiere sar incorperado a lista de espera de
Comunitario algin apoyo
Pramotor {Ia}fﬂ til 7B En caso de gue no sea necesario incarporarlo a lista de espera
Prurg::::r{ﬂa:';ban : para alglin apoyo, llevar acabo los pasos 5.1, 52y 6
Fromotoy 'IE]fﬂ til 8A ‘alorar si la atencidn para el NMA requigre la colaboracidn de
anézmi?ia::" ! ofra area interna u olra dependencia para la atencién del caso
p Frm;nntnr 'Iahfﬂ til 8B En caso de que no sea necesario la colaboracion de ctra area
m".;g,::,: ::l?t}a:;uan interna u otra dependencia, llevar acabo los pasos 5.1, 5.2 y 6.
Provaton {Iallfn il g En el caso de gue en el paso 7 y 8, si sea necesario, informar
Fm"ég:s;;:ﬂa:}:“ ! al Jefe (a) de Area sobre |a situacion.
0 Autorizar o presentar contrapropuesta a lo informado en el
w§l0{8) de furea 10 | Hamero consecutivo de actividad cinco (5).
Solicitar investigacion necesaria y suficiente del caso a un (a)
sele sy te Area bl Trabajador {a) Social.
¢ de A 12 Presentar el Plan de Restitucion de Derechos al Jefe de
e () HE Ared Cepartamento para su aprobacion.
Solicitar ¥ supervisar al Promotor (2} o Prometer (a) Infantil
Jefe (a) de Area 13 Comunitario y Trabajador (a) Social en la elaboracidn del Plan
de Restitucién del NNA.
Trabajador {a) Sccial Car seguimiento puntual al plan de accion propuesio y
nyu Fr;:nmntn:' {fa ) ?’I 14 autorizado por el (la) Jefe (a) de Area, incluyendo derivaciones
m"&g;:f‘;ﬂagﬂa" ! y/o canalizaciones.
Trabzjador {a} Social Informar mensualmente al (1a) Jefe (a) de Area de su Padron
ylo Promotor {a) o 16 General de Atencién, asi como su Informe Mensual de

Promotor (a) Infantil
Comunitario

actividacles.

MP-DPMNA-D1-01
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: Supervisar el cumplimiento puntual del plan de accion dispuesto
Jefe (a) de Area 16 | en el Plan de Restitucian, sugerir nuevas acciones cuando lo
considers pertinente.

Promotar (a) o
Fromotor (a) Infantil 17
Comunitario

Integrar y enviar al Jefe de Departamento el Informe Mensual y
Padrén General de Atencion del perscnal operativo a su cargo.

Promotor {a) o
Fromotor {a) Infantil 18
Comunitario

Informar al Jefe (a) de Departamento el eslado de cada caso
cuando le sea solicitado.

MP-DPNA-01-01
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Jefe de Area

Promotor Infantil Comunitaric

Trabajador Social
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ldeniificar caso de
IR B ripsos,
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constancas pern la
caiaci Cel basd,

.
Censtar por ascnto cada
weckin realizads doberd
en &l farman dispusesso

prraclio

Satrilar |3 inloenkasion
prabatona para ingresar al
Fadran General de Stancio

Incoporar =l A @ las
welhidades ca sus grupas
sorindamativas.

¥

Valarar ln milaEin
genecal Gl MR

1

5l
¥

=n caso dit At

BRI ECESAIR
rivarenar gl
segLlmigrig

LAlEar la hoja de vk

e gdpedicnio pora
relacirar la

decieneriss G gus kB
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| Promotor Infantil Comunitario

Jefe de Area

Acrualizar a5 bases
e datos digiales con
la infomacion dal
caso.

¥

Walorar sral KNNA
reguiler: ser
irmorporade & linta de
gapera do algan
APyl

¥

En ciso dé que no 528
NECESANG INCOrporano o
|a eohabiorac dn de ofra
A, Tevar acilee los
pamos Bl D2 wE

e L1

Si

¥
En & casm dia que an
o paso 7y 8.5 508

TRCesErd, infarmar &
Jefe (a) de Area

Diar seuim
inckyando d

pato puniual al plan de aczion,
rivaciones wio canalizaciones. [

Aaarizal 0 presaniar
sortiazropuesta a o inforneo en rl
numenn conssciiivn de actinclod 5.

]

Solicitar invesrigacdn NECEsana y
suficente dizl Tas0 8 un (8]
Trabaiddor (@) Social

¥

| Cermunitaria y Trabagader (a) Sorial

Predentar el Fan de Restiaeibn de
Depechos al Jela de Ceparfameanta
[ara 510 aprobacon.

4

Solizitar y superyizar o Mamotes
Ry o Fromatar (a) it

er la plabesacion del Plan de
Riesttucian del NRA.
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Promotor Infantil Comunitario | Trabajador Social Jefe de Area ]

Indammar marswalmessy Suporykar al cumalimianio
al ffa) Jule fa) de Area su punvupl dei plan da aceidn
Padrdn Gereral da g| para Rzstiuckn. sugesdr
frenciin, e Informea nurvas ace anes euarda o
Mansual da aclividackes crns dere pertinenie.

Integrar v enviar al Jafe de
[zpartarmenia el Intcrme Mensaal y

Fadrdn tseneral de Aencidn del |-
persanal operalivo & sU cango.

Infaraar 8l Jede (=) do Depatamenis
&l patsdlo de cada casa cuands e
ses saicilade.

|
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Procedimiento

Titulo: Atencion de Ninas. Nifios y Adolescentes mediante actividades de promocién de los
derechos de las nifias y los nifics

Clave: MP-DPNA-01-02 | Revisién No: 01 Fecha de tiltima revisién: Abril 2018
Fecha de publicacién: Abril del 2018

Reviso y autorizé: Mtra. Diana Berenice \argas

Autor: Lie. Ernesto Cisneros Priego ;. J
Salomoén

Puestolfirna: Jefe del Departamento de

L v . Puestoffirma: Directarza de Progr.
Protececidn a la Nifiez y Adolescencia we g e

Obijetivo: Atender a Nifias, Nifios y Adolescentes en riesgo, para la proteccién de sus derechos.

Alcance: Equipos multidisciplinarios de los dislinlos programas de DIF Zapopan, para proteger
sus derechos en riesgo.
Responsable; Jefe (a) de Area, Trabajadores (as) Sociales, Promotores {as) Infantiles
Comunitarios, Promotores (as).

Padrén General de Alencion (DIF Jalisco)
Farmatos: informe Mensual (DIF Jalisco)

Formato de Constancia (DPMNA)

Hoja de Control de Expediente (DPNA]

Responsable Nym 7 Descripcién
Act.
Promotor (a) o Identificar casc de nifias, nifios y adolescentes en situacion de
Promoter (a) Infantil 1 vulnerabilidad dénde esté en riesgo, restriccion o sea violado
Comunitaric o algtin derecho, generando las constancias para la evaluacion
Trabajador {(a) Social del caso.

Promotor (a) o
Prometor (a] Infantil P
Comunitario o

Constar por escrito cada accion realizada en el formato
dispuesto para ello. (g]: reporte, visita a cruceru, visita
domicziliariz, visita escolar).

Trabajador (a) Social

Promotor (a} 0
Promotor (a) Infantil
Comunitario o

Hacer promacion permanente de las acfividades que ofrecs en
3 su centro o sitio de trabajo en escuelas, organizaciones,
parques, unidades deportivas, y cfros que fueran pertinentes.

Trabajador (a) Social

MP-DPMNA-01-02
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Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil
Comunitario o
Trabajador (a) Social

Manual de Procedimientos del Departamento
de Proteccian a la Nifiez y Adolescencia

—

Solicitar la informacion probatoria para ingresar la informacion

Promotor(a) o
Promotor (a) Infantil
Comunitario o

Trabajador (a) Social

Promotor {(a) o
Promotor (a) Infantil
Comunitaric o
Trabajador (a) Soclal

Promotor (a) o
Promotor {a) Infantil
Comunitario

Promotor {a) o
Promotor {a) Infantil
Comunitario

Promotor(a) o
Promotor (a) Infantil
Comunitario

Premotor (a) o

Premotor (a) Infantll
Comunitario

Promotor (a) o
Promotor (a) Infantil
Comunitaric o
Trabajador (a) Social

Jefe (a) de Area

% del usuario en el Padrén General de Atencion
5 Incorporar al NNA en las actividades de sus grupos
socioformativos.
6A | Valorar la situacion general del NNA.
En caso de no ser necasario mantener el seguimiento, integrar
er | Y resguardar el expediente operativo, conformado por
fotocopias de la informacion probatoria del Padron General de
Atencitn.
24 Valorar si el NNA requiere ser incorperado a lista de espera de
algin apoyo.
B En caso de que no sea necesario incorporarlo a lista de
espera para algin apoyo, llevar acabo el paso 6.1.
a En el caso de que en el paso 6 y 7, si sea necesario, infarmar
al Jefe (a) de Area sobre |a situacién.
Mantener la regularidad de sus actividades socioformativas en
9 grupo, ofreciendoe un trato digno a los usuarios y sus
familiares.
10 Solicitar a los (as) Promotor (a) o Promotor (&) |nfantil

Comunitario su plan de trabajo al menos una vez al afio.

MP-DPNA-01-02
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Promotor (a) ¢
Promotor {a) Infantil

Presentar al (Ia) Jefe (a) de Area su plan de trabajo en las

Comunitario o
Trabajador (a) Social

Comunitario o 1 fechas requeridas.
Trabajador (a) Social
Revisar y sugetir cambios al plan de trabajo, en conformidad
i con las caracteristicas principales de la comunidad en gue se
Jefe (a) de Area L trahaja, las leyes vigentes y cen los objetivos del
Departamento de Proteccian a la Nifiez y Adolescencia
Promotor (a}a Informar al (la) Jefe (a) de Area cuando haya un caso en el
Promotor (a) Infantil . i : :
Cerninliastorn 13 que se requiera la participacion de un (2) Trabajador (a)
Trabajador (a) Social Sacial, asi como la derivacidn o canalizacion de un caso.
Jefe (a) de Area 14 IGDc:rdlnar las acciones gue correspondan para la atencién de
DS casos.
Frupn:?::-T::t;:? [I?1]f:ntil Irfarmar mensualments al (la) Jefe (a) de Area de su Padrén
15 | General de Atencidn, asi como su Informe Mensual de

actividades.

MP-DPNA-D1-02
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Flujograma
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Proanrskr (d) o Framohar (&) infard FLpy Sy
ity 0 Pramonar (&) Infantl Comeiritario Jobe [a) de Area
Cunsuritarie o Trabajador {x) Sosie PR @ EXmERr ) " (=)
Mantener b regulaided dea s En ol casa de que en &l paso
adividades sodabo RS B0 By T, 5 Sea nEcESET,
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e rabajo 8 MENOS NG veT al afio,

v
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Aiea su plan o trabsio en las
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Procedimiento

Titulo: Atencion psicologica de Nifias, Nifios y Adolescentes para la premocian y proteccion de
sus derechos

Clave: MP-DPNA-01-03 | Revision No: 01 | Fecha de tltima revisién: Abril 2018

Fecha de publicacion: Abril del 2018

Revis6 y autorizé: Mtra. Diana Berenice Vargas |

Autor: Lic. Ernesto Cisneros Priego _
Salomaon

[Puestoffirma: Jefe del Departamento de
Proteceidn a la Nifiez y Adolescencia

Puestoffirma: Directora de Programas

Objetivo: Brindar atencién psicologica a Nifias, Nifios y Adolescentes en riesgo, para la
proteccion de sus derechos.

Alcance: Equipos multidisciplinarios de los distirtos pmgramaé de DIF Zapopan, para profeger
sus derechos en riesgo.

Responsable: Jefe (a) de Arez, Psicologos (as), Usuarios (as),

Padron General de Atencion (DIF Jalisco)
Informe Mensual {CIF Jalisco)

Formato de Constancia (DPMNA)

Hoja de Control de Expediente (DPNA)
Plan da Restitucion (DPMNA)

Formatos:

MNam.

ey Descripcion

Responsable

i Solicitar a los Psicologos (as), la atencion de casos
Jefe (a) de Area 1 provenientes de ofras dreas del Sistema DIF, o de otras
Deoendencias

Alender en entrevista inicial a los usuarios que: a) le han sido
Psicélogo (a) 2 derivados por el (la) Jefe (a) ce Area; o, b) han solicitade &l
servicio directamente en su centro de trabajo.

Solicitar la informacion probatoria para ingresar la informacion

Psicologo (a : ; P
go (a) dal usuario en el Padraon General de Atencion.

Psicdlogo (a) 4 Integrar v resguardar expediente de psicologia.

Utilizar |la hoja de control de expediente para relacionar la

Psicélogo (a) 5 documentacion que lo contiene.
Psicélogo (a) 6 i:;lfhzar las bases de datos digitales con la infermacion del
Usuario 7A | Se presenta a la cita puntuzl
Usuario (a) 7B S:; ;ia;il.l;?;rro no se presenta a la cita, tendra gue volver a

MP-DPNA-01-03
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Usuario (a)

7B1

Si el usuario sa presenta sin cita programada, se atiende de
acuerdo a la disponibilidad de espacies para entrevista.

Fsicologo (a)

Afiende regularmente, y conforme a le pregramado, al usuario
(a), valorando a temporalidad que requiera la atencién.

Psicdlogo {a)

Informa al Jefe (a) de Area de los casos en los que considera
que debera intervenir Trabajo Social, asi como aquellos en los
que considere pertinenle una derivacion del caso a otros
programas del Sistema DIF como canalizaciones a otras
inetancias u organizaciones.

Jefe (a) de Area

10

Valorar las propuestas realizadas por el (la) Psicologo (&),
cnording las gestiones para el seguimiento de las valoraciones
de Trabajo Social, asi como de las derivaciones y
canalizaciones.

Jefe (a) de Area

Solicitar a los (as) Psicélogos (as) su plan de trabajo al menos
una vez al afio,

Psicdlogo (a)

12

Presentar al {la) Jefe (a) de Area su plan de trabajo en las
fechas requeridas.

Jefe (a) de Area

13

Revisar y sugerir cambics al plan de trabajo, en conformidad
con las caracteristicas principales de la comunidad en que se
trabaja, las leyes vigentes y con los objetives del
Departamento de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia.

Psicologo (a)

14

Informar mensualmente al (1a) Jefe {a) de Area de su Padron
Ceneral de Atencion, asi como su Informe Mensual de
actividades.

Jefe {a) de Area

15

Integrar y enviar al Jefe de Departamento el Informe Mansual
v Padron General de Atencion del personal operativo a su
cargo.

MP-DPMNA-01-03
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Flujograma
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pivubiafa

b

Wrilzar a hoja dz sortrol de @xpedtars para
rEACicnar B dacumeniacien gie 1
cCOomieEre.

¥

ATanlzsr 168 DES9E dr daas dighales con
la infonmachdn de!l case

Sialusiaro no SE pressEnlE Al
cita, bendiA gue volar a sobcitaria.

[

e

Se piesama a la cita pual

Si

Atiencla regularmerde, v cordonme & K
programade, af usuagio (a), vaaranda &
ergEralicad que requisrs laalencon

5i el wsuscio 58 prasenla sie iz
programatE, s alents de acucde a k

dispanibiidad de &pocios paa

Ermaiain
Y
a2l dofo (3] de Aren de i 2Eaes a0
I% e ransidera gue deberd inleranr
rar | ealns realzadas por 2l |
f.:a?gfi:a;;zr?zl- -awdno.'wqu::me: Tiabajn Secial, =i come agueling an los gue
b s lupe pertianbe ana deivaciie de o
arn ol seguimeersa e las vakiracione s dey rr =
; Truu!:n Sogial, a5l come de las Bpbros programas del Sstens [ cama
e 2 2 canplzacicres B shan PElansas u
dervaciangs y canalFacionos N TENAR
¥
— — — — —— —

e
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e

Jefe de Area

Psicologo Usuario

Solicar & 05 (a5 Peicooyus (a5 au plan

de trabaje al menos una vez al ado.

Presentar & (o) Jofe (=) de Aveasu plan
de trokajo on las fechag aquerdas.

Ravicar y siegrrr cambisos 8l glan de
traaajo, n contamidad con las
camchiriticas principales 4o la cerunidad

an qui s irabaja, las [eyes vigenies y can
los ohjetves del Ceparmmens ce
Pratecciin a la Wifiez v Aduescencia

Imtagrar v onviar al Jate de Departamern

o

L)

Irfornar merdualmante al la) Jole (@) de
Aroa de sy Fadrén Ganeral de Atencitn,
asi coma su lnfarme Mensual do
actividiadzs

&l tnfermna Mensual ¥ Paditin General de
neign del parsangl operaliva & 5U carg
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