MARIA CRISTINA HERRERA INFANTE, Directora General del Sistema Estatal
para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja California Sur, con las
atribuciones que me confiere la Junta de Gobierno como Organo Superior de este
Organismo, en la sesion tercera extraordinaria, celebrada el 17 (diecisiete) de julio
de 2020 (dos mil veinte), de conformidad con los numerales 31 Fraccion |, 32, 33
Fraccion Il de la Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja California Sury lo
establecido en los articulos 27, 37 Fraccién |, II, Vil y X, del mismo ordenamiento
legal invocado, asi como lo establecido en el Articulo 1, 6 Fraccion Il, 13 Fraccion
Xll, del Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de Baja California Sur; tengo a bien pronunciar el MANUAL
ESPECIFICO DE ORGANIZACION DE LA PROCURADURIA DE PROTECCION
DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES del Sisteml Ea el Desarrollo
Integral de la Familia del Estado de Baja Califor; A O

La Paz, B.C.S, a 15 de febrero de 2021
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enia Ramirez Saldafia.

“Aprobado de acuerdo a lo
establecido en el articulo 33, fraccién
1ll, de la Ley de Asistencia Social para
el Estado de Baja California Sur, en
cumplimiento al articulo 13 fraccién
XXIV, del Reglamento del Sistema
Estatal para el Desarrollo Integral de
la Familia del Estado Baja California
Sur.”

Secretaria Técnica de la Junta
de Gobierno y Directora
General del Sistema Estatal
para el Desarrolio Integral de
la Familia del Estado de Baja
California Sur

)

Lic. Maria Cristina Herrera
Infante.
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1. Introduccién

El 31 de julio de 2020, fue publicado en el BOGE No. 36, el Reglamento Interior del
Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja
California Sur, es un Organismo Publico Descentralizado que cuenta con patrimonio
y personalidad juridica propias, conforme a lo dispuesto por el articulo 27 de la Ley
de Asistencia Social y el articulo 150 de la Ley de Salud ambas del estado de Baja
California Sur, y es el Coordinador del Sistema Estatal de Asistencia Social Publica
y Privada. Dicho documento establece la estructura orgé_nica y las atribuciones de
cada una de las areas que integran el Sistema Estatal DIF.

Asi mismo el 31 de diciembre del afio 2015, entro en vigor la Ley de los Derechos
de Nifias, Nifilos y Adolescentes del Estado de Baja California Sur. La cual establece
en su articulo 105 que la Procuraduria de Proteccion es un érgano especializado
del Sistema Estatal DIF, dotado de autonomia técnica y operativa, con funciones de
autoridad administrativa que tiene por objeto la proteccién integral de nifias, nifios y
adolescentes.

Este es un Manual de Organizacion Especifico, su alcance contempla los puestos
que integran a la Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes el cual
documenta las funciones de cada area con el propésito de cumplir adecuadamente

con su mision.

El presente Manual es un documento rector de control Administrativo, elaborado
con la finalidad de normar la estructura organizacional, de tal forma que nos permita
optimizar recursos, coordinar esfuerzos y acciones para el logro de los objetivos
establecidos, dentro de su contenido se encontraran lineas especificas
encaminadas a definir las responsabilidades de cada unidad Administrativa, y
ayudara a evitar la duplicidad de funciones, proporcionando los elementos para

alcanzar la excelencia.
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Este documento representa una herramienta de referencia y consulta, encaminada
a orientar a los servidores publicos en la ejecucion de sus labores cotidianas, por lo
que debera ser actualizado cuando existan cambios considerables en la estructura

organica.
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2. Marco Juridico-Administrativo

Constituciones

Leyes

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 5 de febrero
de 1917), L’J[tima_reforma D.O.F. 08 de mayo de 2020.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur
(B.O.G.E. 31 de marzo de 2008), ultima reforma B.O.G.E. 10 de octubre de

2019).

Ley de Asistencia Social (D.O.F. 02/septiembre/2004), tltima reforma D.O.F.
24/abril/l2018.

Ley General de Derechos de Nifias, Niflos y Adolescentes (D.O.F.
04/diciembre/2014), ultima reforma D.O.F. 17/octubre/2019. (va al inicio, es

de mayor jerarquia que las estatales).

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (D.O.F.
04/mayo/2015).(lo mismo que en la anterior).

Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados (D.O.F. 26/enero/2017).

Ley General de Archivo (D.O.F. 15/junio/2018).

Ley de Asistencia Social para el Estado de Baja California Sur (B.O.G.E.
31/julio/2016).
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e |ley de Salud para el Estado de Baja California Sur (B.O.G.E.
31/diciembre/2004), dltima reforma 31/08/2019.

e Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Baja
California Sur (B.O.G.E. 31/diciembre/2005), ultima reforma B.O.G.E.
20/enero/2020).

Cédigos

e Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Poder Ejecutivo del Estado
de Baja California Sur (B.O.G.E. 31/mayo/2019).

e Cadigo de Conducta SEDIF BCS (B.O.G.E. 20/julio/2019).

Reglamentos

¢ Reglamento de la Ley General de los Derechos de Nifias, nifios y

adolescentes.

¢ Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del
Estado de Baja California Sur (B.O.G.E. 14/diciembre/2014).

¢ Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral de La
Familia del Estado Baja California Sur. (B.O.G.E. 31/julio/2020).

Manuales

e Manual de Organizacién puestos y funciones del Sistema Estatal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Baja California Sur (B.0.G.E.
20/octubre/2019).
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3. Atribuciones

De la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

del Estado de Baja California Sur

Articulo 109.- La Procuraduria de Proteccién tendra las atribuciones que le sefiale

su propia normatividad, ademas de las siguientes:

Procurar la proteccion integral de nifias, nifilos y adolescentes que prevé la
Constitucién Federal, la Constitucién Politica del Estado, los tratados
internacionales, esta Ley y demas disposiciones aplicables. Dicha proteccién
integral debera abarcar, por lo menos:

a) Atencion medica y psicoldgica de manera preventiva y oportuna;

b) Seguimiento a las actividades académicas, entorno social y cultural y;

c) La inclusidn, en su caso, de quienes ejerzan la patria potestad, tutela o
guarda y custodia de nifias, niflos y adolescentes en las medidas de

rehabilitacién y asistencia;

Prestar asesoria y representacion en suplencia a nifias, nifios y adolescentes
involucrados en procedimientos judiciales o administrativos, sin perjuicio de
las atribuciones que le correspondan al Ministerio Publico, asi como intervenir
oficiosamente, con representacioén coadyuvante, en todos los procedimientos
jurisdiccionales y administrativos en que participen nifas, nifios vy
adolescentes, de conformidad con lo dispuesto en la Ley General, esta Ley

y demas disposiciones aplicables;
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VI.

VIL.

VIIL.

Coordinar la ejecucién y dar seguimiento a las medidas de proteccion para la
restitucion integral de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, a fin de
que las instituciones competentes actien de manera oportuna y articulada;

Fungir como conciliador y mediador en casos de conflicto familiar, cuando los
derechos de nifias, nifios y adolescentes hayan sido restringidos o
vulnerados, conforme al procedimiento previsto en la ley aplicable. La

conciliacion no procedera en casos de violencia;

Realizar las indagatorias para dar seguimiento a las denuncias recibidas
respecto de la vulneracién de derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Denunciar ante el Ministerio Publico aquellos hechos que se presuman
constitutivos de delito en contra de nifias, nifios y adolescentes;

Solicitar al Ministerio Publico dé atenciéon inmediata a la imposicién de
medidas urgentes de proteccion especial idbneas, cuando exista un riesgo
inminente contra la vida, integridad o libertad de nifias, nifios y adolescentes,
quien deberé decretarlas a mas tardar, durante las siguientes 3 horas a la
recepcion de la solicitud, dando aviso de inmediato a la autoridad
jurisdiccional competente.

Son medidas urgentes de proteccion especial en relacién con nifias, nifios y
adolescentes, ademas de las establecidas en el Cdédigo Nacional de

Procedimientos Penales, las siguientes:

a) El ingreso de una nifia, nifio o adolescente a un centro de asistencia

social, y

b) La atencién médica inmediata por parte de alguna institucién del Sistema
Nacional de Salud.
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Dentro de las 24 horas siguientes a la imposicion de la medida urgente de
proteccion, el Organo Jurisdiccional competente debera pronunciarse sobre
la cancelacién, ratificacion o modificacién de la medida que se encuentre

vigente;

Ordenar, fundada y motivadamente, bajo su mas estricta responsabilidad, la
aplicacién de medidas urgentes de proteccién especial establecidas en la
fraccién anterior, cuando exista riesgo inminente contra la vida, integridad o
libertad de nifias, nifios o adolescentes, dando aviso de inmediato al
Ministerio Publico de atencién inmediata y a la autoridad jurisdiccional

competente.

Dentro de las 24 horas siguientes a la imposiciéon de la medida urgente de
proteccion, el érgano jurisdiccional competente debera pronunciarse sobre la
cancelacion, ratificacién o modificacion de la medida que se encuentre
vigente.

Para la imposicién de las medidas urgentes de proteccion, la Procuraduria
de Proteccién podra solicitar el auxilio de las instituciones policiales

competentes.

En caso de incumplimiento de las medidas urgentes de proteccién, la
Procuraduria de Proteccién podra solicitar la imposicién de las medidas de
apremio establecidas en el Cédigo Nacional de Procedimientos Penales;

Promover la participacion de los sectores publico, social y privado en la
planificacion y ejecucién de acciones a favor de la atencion, defensa y

proteccion de nifias, nifilos y adolescentes;
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XI.

XII.

XIll.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

Asesorar a las autoridades competentes y a los sectores publico, social y
privado en el cumplimiento del marco normativo relativo a la proteccién de

nifias, nifios y adolescentes, conforme a las disposiciones aplicables;

Desarrollar los lineamentos y procedimientos a los que se sujetaran para la

restitucion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

Coadyuvar con el Sistema Nacional DIF y el Sistema Estatal de Proteccion
Integral en la elaboracién de los lineamientos y procedimientos para registrar,
capacitar, evaluar y certificar a las familias que resulten idoneas,
considerando los requisitos sefialados para el acogimiento pre-adoptivo, asi
como para emitir los certificados de idoneidad;

Proporcionar informacién para integrar y sistematizar el Registro Nacional de
Centros de Asistencia Social;

Supervisar el debido funcionamiento de los Centros de Asistencia Social vy,
en su caso, ejercer las acciones legales que correspondan por el
incumplimiento de los requisitos que establece la Ley General, la presente

Ley, y demas disposiciones aplicables;

Supervisar la ejecuciéon de las medidas especiales de protecciéon de nifias,
nifios y adolescentes que hayan sido separados de su familia de origen por
resolucion judicial;

Realizar y promover estudios e investigaciones para fortalecer las acciones
a favor de la atencion, defensa y proteccion de nifias, nifios y adolescentes,
con el fin de difundirlos entre las autoridades competentes y los sectores
publico, social y privado para su incorporacién en los programas respectivos,

y
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XVIIl. Las demas que le confiera esta Ley y otras disposiciones aplicables en la

materia.

Del Reglamento Interior del Sistema Estatal para el Desarrollo Integral De La
Familia Del Estado Baja California Sur.

Articulo 18. Corresponden a las Direcciones y a la Procuraduria de Proteccion de
Nifias y Niflos y Adolescentes, las siguientes facultades comunes:

|. Acordar con la Subdireccién General del SEDIF, el despacho de los asuntos

relevantes de las areas a su cargo;

Il. Desempefiar las funciones y comisiones que el Director (a) General del SEDIF
les delegue y encomiende e informarle a través de la Subdireccién General, sobre
el desarrollo de sus actividades, asi como establecer estrategias y mecanismos de
integracién e interrelacién institucional que promuevan el 6ptimo desarrolio y

cumplimiento de sus responsabilidades;

lll. Formular las politicas, planes, programas y presupuestos que les correspondan
y a través de la Subdireccién General someterlos a consideracién del Director (a)

General del SEDIF para su autorizacién;

IV. Coadyuvar en la elaboracién y aplicacion de las Normas Oficiales Mexicanas en
el ambito de su competencia;

V. Someter a la aprobacion del Director (a) General del SEDIF, a través de la
Subdireccion General las politicas y disposiciones normativas necesarias para la
operacién del mismo;

VI. Planear, organizar, dirigir y controlar el funcionamiento de las areas a su cargo;

VIl. Delegar en sus subalternos facultades y atribuciones que tengan

encomendadas, mismas que deberan constar por escrito;
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VIII. Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y facultades,
asi como aquellos que les sean sefialados por delegacion o les correspondan por

suplencia;

IX. Proporcionar informacién, datos o cooperacion técnica que les sean requeridos
por dependencias e instituciones publicas y privadas en términos de la legislacion

aplicable;

X. Suplir y representar a el Director (a) General del SEDIF, cuando se requiera, de

acuerdo a la normatividad aplicable;

X1. Presidir y/o participar en los Organos Colegiados y Comités Técnicos que les
correspondan conforme a sus ambitos de competencia;

Xll. Establecer los planes de capacitacion y profesionalizacion técnica del personal

adscrito a las areas bajo su responsabilidad,;

Xlll. Promover y vigilar que, en la atencién y resolucién de los asuntos de su
competencia, se cumplan las politicas y lineamientos dictados por el Director (a)
General del SEDIF, los ordenamientos legales y las demas disposiciones

normativas aplicables;
XIV. Coordinar los procesos de administracion documental de las areas a su cargo;

XV. Administrar los recursos humanos, materiales y técnicos de las areas a su

cargo, estableciendo medidas para su optimizacién y racionalizacion;

- XVI. Impulsar las acciones para la organizacién y conservacion del Archivo de las

areas a su cargo, conforme a la normatividad vigente;

XVII. Las demas que establezcan las disposiciones legales aplicables en la materia,
asi como aquellas necesarias para el cumplimiento de sus objetivos y las que le
asigne el Director (a) General del SEDIF, dentro de la esfera de sus atribuciones.
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4, Estructura Organica
1. Procuraduria de Protecciéon de Nifias, Nifios y Adolescentes

1.1.1. Secretario(a) Ejecutivo(a).
1.1.2. Departamento de Administracion

1.1.2.1.  Auxiliar Administrativo(a)

1.1.2.2. Chofer

1.1.2.3. Intendente

1.1.2.4. Subjefe de Departamento de Transparencia y Mejora

Regulatoria

1.1.2.5. Subjefe de Departamento de Control de Archivo
1.1.3. Subprocuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes

1.1.3.1. Secretario(a) Ejecutivo(a)

1.1.3.2. Departamento de Psicologia

1.1.3.2.1. Psicélogo
1.1.3.3. Departamento de Trabajo Social

1.1.3.3.1 Trabajador (a) Social

1.1.3.4. Departamento de Atencién Inmediata
1.1.3.4.1. Agente de Atencion Inmediata
1.1.4. Coordinacién de Representacion Juridica
1.1.4.1. Secretario(a) Ejecutivo(a)
1.1.4.2. Départamento de Representacion de Adolescentes en Conflicto
con la Ley
1.1.4.2.1. Abogado Auxiliar
1.1.4.3. Departamento de Representacion Familiar
1.1.4.3.1. Abogado Auxiliar
1.1.4.4. Departamento en Materia Penal y Medidas Urgentes de
Proteccion Especial.
1.1.4.4.1. Abogado Auxiliar
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1.1.5. Coordinacién de Restitucion de Derechos
1.1.5.1. Secretario(a) Ejecutivo(a)
1.1.5.2. Departamento de Adopciones y Familias de Acogida
1.1.5.2:1. Abogado Auxiliar
1.1.5.3. Departamento de Planeacién
1.1.5.4. Departamento de Gestién y Seguimiento
1.1.54.1. Subjefe de Departamento de Seguimiento
1.1.5.4.2. Abogado Auxiliar
1.1.56.5. Departamento de Mediacién y Conciliacién
1.1.6. Coordinacién de Regulacién de Centros de Asistencia Social
1.1.6.1. Departamento de Supervisién y Autorizacién
11.6.1.1. Supervisor
1.1.6.2. Departamento de Registro y Certificacion
1.1.6.2.1. Auxiliar Administrativo (a)
1.1.7. Coordinador(a) de Normatividad, Promocién y Difusién de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
1.1.7.1. Jefe(a) del Departamento de Tematicas de Prevencién

o B B B Auxiliar Administrativo (a)
1.1.7.2. Jefe(a) del Departamento de Protocolos de Actuacién
1.17.2:1- Auxiliar Administrativo (a)

1.1.8. Coordinacion de Vinculacién y Politicas
1.1.8.1. Departamento de Sistemas de Informacién
1.1.8.1.9; Subjefe de Departamento de Gestion de Informacion
Intra e Interinstitucional
1.1.8.1.2. Auxiliar Administrativo (a)
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5. Organigrama

i)

il i




6. Objetivo

Servir como un instrumento de apoyo que defina y establezca la estructura organica,
los canales de comunicacion, las funciones y objetivos de las areas que componen
la Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes, asi como la relacion
que guardan entre si, permitiendo una funcionalidad administrativa que redunde en

la mejora de la prestacion de los servicios que proporciona el Organismo.
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7. Funciones

Procurador(a) de Protecciéon de Nifas, Nifios y Adolescentes

Aperturar expedientes Unicos de NNA.

Autorizar la toma de comparecencias de las ciudadanas y los ciudadanos que

se presentan ante la Institucion.

Revisar y autorizar los escritos dirigidos a autoridades judiciales y érganos

jurisdiccionales como representante en suplencia o coadyuvante.

Asistir y participar en audiencias del orden familiar, penal, civil o cualquiera

que sea necesaria.

Revisar y autorizar mediante firma, la expedicion de copias certificadas de
los documentos que obren en los archivos de la Procuraduria de
Proteccién. Los cuales solo podran expedirse cuando la solicitud provenga

de una autoridad jurisdiccional y/o el ministerio publico.

Autorizar la designacién de personal adscrito a la procuraduria, a fin de que

puedan intervenir en procedimientos judiciales o administrativos.

Revisar y firmar los documentos oficiales, dirigidos a las autoridades y

6rganos jurisdiccionales competentes.

Supervisar la medida de proteccion que origino el ingreso de una Nifia, Nifio
y/o Adolescente a un centro residencial, para en caso de ser procedente

buscar un cuidado alternativo.

Supervisar el debido y puntual procedimiento de restitucién de derechos a

través de todas a las areas necesarias y en su caso, cuando el asunto lo
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requiera, ordenar mediante acuerdo la realizacién de actuaciones para el

debido cumplimiento de lo anterior.

¢ Dirigir los trabajos encaminados a la incorporacion de un(a) Nifias Nifio y/o

Adolescente a una familia de acogimiento o de adopcion.

e Autorizar la convocatoria a los miembros de Consejo Estatal de Adopciones,

para las sesiones correspondientes.

e Auxiliar a la presidenta del Consejo Estatal de Adopciones, en las sesiones
con el desahogo del orden del dia.

¢ Revisary autorizar las solicitudes dirigidas a las Procuradurias de Proteccion
de cualquier entidad dentro del Procedimiento de Proteccién o restitucion de

derechos.

e Revisar y autorizar las solicitudes que haga al area administrativa de la
Procuraduria a la Direccién General, sobre los recursos necesarios, para
llevar a cabo los traslados para la reunificacion familiar, dentro y fuera del
Estado. |

e Autorizar mediante acuerdo la aplicacién de medidas urgentes de proteccion

Especial y medidas especiales de proteccion.

e Autorizar la designacion de personal para la realizacién de supervisiones a

Centros de Asistencia Social.

e Revisar las recomendaciones de atencidon mediata e inmediata de resultados
que deriven de las supervisiones a los centros de asistencia social, los cuales
seran dirigidos a los coordinadores y representantes legales de los CAS.
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¢ Autorizar el reporte para el Registro Nacional de Centros de asistencia social
que contiene las autorizaciones de operacion de los CAS, o en su caso de

notificaciéon sobre las revocaciones de autorizaciones emitidas.

e Proponer a los aspirantes para las diferentes certificaciones,
especializaciones, capacitaciones o cualquier otra dentro del proceso de

profesionalizacion.

e Vigilar y realizar las acciones pertinentes, en el ambito de su competencia,
para garantizar el cumplimiento de los documentos relativos a la proteccién

y restitucién de los derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

¢ Dirigir y coordinar la mesa de articulacién con las Procuradurias Municipales,
de forma semestral, para la revision periddica de los casos atendidos en los

5 Municipios.

¢ Llevar a cabo reuniones con el sector publico, privado y social para promover
la colaboracion a través de la firma de convenios y/o acuerdos
interinstitucionales en materia de derechos de las Nifias, Nifios vy

Adolescentes.

o Validar la emision y difusién de convocatorias relativas a los derechos de

Nifias, nifios y adolescentes, en las que la Procuraduria realice la promocion.

¢ Revisar el informe semestral de la titular de la Subprocuraduria, sobre el

seguimiento semestral de los casos atendidos en la Procuraduria.

e Informar al titular de la Direccion General del Sistema Estatal DIF de la
existencia de los acuerdos alcanzados o firma de convenios, o la necesidad
de los mismos.
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e Representar a la Procuraduria dentro de comisiones, consejos, sistemas o
cualquier otra necesaria, relacionada con temas de Nifias, nifios Yy

adolescentes.

¢ Oficializar y delegar las facultades a los subalternos cuando se considere

necesario o alguna disposicion normativa de mayor alcance lo requiera.

¢ Revisar el perfil de los postulantes a ocupar un cargo dentro de la
Procuraduria y proponer su contratacién a la Direccién del Sistema Estatal
DIF.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por su inmediato Superior jerarquico y las disposiciones legales

en el ambito de su competencia.

Secretario(a) Ejecutivo(a)

e Elaborar, recibir, resguardar y canalizar la documentacién oficial a las

instituciones y areas correspondientes.

e Revisar y administrar el correo electrénico oficial de la Oficina de la

Procuraduria.

e Controlar y mantener actualizada la agenda correspondiente a las
actividades del titular de la Oficina del (la) Procurador (a).

e Atender, orientar y canalizar al publico que acude a la Oficina del (la)

Procurador (a).

e Atendery llevar el registro de llamadas telefénicas entrantes y salientes.
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o Dar seguimiento y respuesta a las solicitudes presentadas por la ciudadania

en la Oficina del (la) Procurador (a).

¢ Archivar de forma puntual los documentos firmados por la Procuradora o el

Procurador dentro de los expedientes correspondientes.

e Realizar acuerdos dentro de los expedientes Unicos de nifias, nifios y

adolescentes, cuando el titular de la procuraduria se lo solicite.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento de su
area de adscripcién, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o

adjudicadas por su inmediato superior jerarquico.

Jefe(a) del Departamento de Administracién

e Gestionar ante la Direccion General del SEDIF los recursos financieros y

materiales necesarios para la operacion de la procuraduria.

o Facilitar los recursos materiales para la operatividad de las funciones de las

areas.

e Supervisar la correcta implementacion y ejecuciéon de los recursos

materiales.

e Supervisar, coordinar y resguardar el parque vehicular, asignado a la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Elaborar y actualizar el registro de tramite de viaticos del personal de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.
e Supervisar el debido y puntual procedimiento del registro de los expedientes,

asi como resguardo en el archivo general fisico y digital.
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Supervisar la debida y puntual atencién a las solicitudes de informacion
ingresadas en el Portal de Transparencia, turnadas a la Procuraduria de
Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Supervisar la debida y puntual atencién a las actividades concernientes al

area de mejora regulatoria.

Resguardar las bitacoras de uso del parque vehicular.

Elaborar informes que solicite el Jefe Superior inmediato.

Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por su inmediato Superior jerarquico y las disposiciones legales

en el ambito de su competencia.

Auxiliar Administrativo(a)

Elaborar documentacién oficial.

Revisar los registros de la bitacora y parque vehicular.

Actualizar el archivo de acuerdo a la clasificacibn documental

correspondiente.

Controlar el material e inventario de bienes de la Procuraduria de Proteccion
de Nifas, Nifios y Adolescentes.

Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes materiales e insumos para las
areas de la Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.
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o Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento de su
area de adscripcidn, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o

adjudicadas por su inmediato superior jerarquico.

Chofer

e Entrega de correspondencia oficial interna y externa.

e Verificar y suministrar el combustible al vehiculo asignado.

e Verificar y mantener en buen estado el vehiculo asignado.

e Llenar bitdcora de combustible del parque vehicular asignado.
e Mantener limpio la unidad vehicular.

e Transportar al Procurador(a) de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes,
asi como al personal a salidas inherentes al desempefio de sus funciones de

trabajo.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento de su
area de adscripcion, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o

adjudicadas por su inmediato superior jerarquico.

Intendente

e Llevar a cabo la limpieza y mantener en éptimas condiciones de higiene los

suelos, paredes y techos. Asi como de los exteriores del inmueble.

e Realizar |a limpieza de cristales, ventanales y ventanas.
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e Llevar a cabo la limpieza del mobiliario y escritorios.

e Recolectar la basura al interior del edificio y trasladarla a los contenedores

exteriores dispuestos para ese fin.

e Acomodar el mobiliario que haya sido removido de su espacio.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento de su
area de adscripcion, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o

adjudicadas por su inmediato superior jerarquico.

Subjefe (a) de Departamento de Transparencia y Mejora Regulatoria

e Vincular las actividades de transparencia y proteccién de datos personales
de la Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes con el area
correspondiente de Transparencia del Sistema Estatal DIF.

e Dar seguimiento a las disposiciones de Ley en materia de Transparencia,
Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados y

aquellas emitidas por el comité de transparencia correspondiente.

e Revisar, analizar y turnar internamente, las solicitudes de informacion
recibidas en materia de transparencia y acceso a la informacién publica, asi
como recabar lo solicitado.

o Elaborar y dar respuesta a las solicitudes de informacion.

e Llevar a cabo las actualizaciones, notificar su ingreso al Portal de INAI y
generar los reportes correspondientes.

e Actualizar de forma clara y simplificada, la informacién respecto a los tramites

y servicios que ofrece la Procuraduria.
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Disefiar mecanismos internamente para que las areas puedan eficientar y
agilizar sus procesos, respecto a los tramites y servicios que la Institucion

brinda.

Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento de su
area de adscripcién, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o

adjudicadas por su inmediato superior jerarquico.

Subjefe (a) de Departamento de Control de Archivo

Recibir los expedientes activos, inactivos y concluidos para su custodia y

resguardo.

Recibir y verificar que los expedientes contengan su respectivo acuerdo,
respecto a los expedientes que hayan concluido con los procesos primarios.

Registras en el formato de recepcién de expedientes por unidad y nimero de
expediente, mismo que debera coincidir con los datos de dicho expediente.

Validar los datos en relacion al expediente para clasificar y elaborar portada.

Solicitar anualmente via oficio a la titular de la Procuraduria de Proteccién

autorizacion de personas para consulta y préstamo de expediente.

Permitir el acceso a la informacién de los expedientes en resguardo
unicamente al personal autorizado por la Titular de la Procuraduria de
Proteccion.

Registrar datos del solicitante en una bitacora fisica para el préstamo de

expediente.
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e \erificar en la devolucién que el expediente se encuentre en las mismas

condiciones en las que fue entregado.

Subprocurador(a) de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes

e Aperturar expedientes Unicos de Nifias, Nifios y Adolescentes cuando los
casos sean presentados directamente al titular de la subprocuraduria.

e Revisar y firmar los documentos oficiales, dirigidos a las autoridades y
6rganos jurisdiccionales competentes.

e Autorizar la toma de comparecencias de las ciudadanas y los ciudadanos

que se presentan ante la Institucién.

e Promover y supervisar la ejecucion de acciones tendientes a la proteccion
integral de Nifas, Niflos y Adolescentes.

e Revisar y autorizar mediante firma, la expedicion de copias certificadas de
los documentos que obren en los archivos de la Procuraduria de Proteccion,
en ausencia del Titular de la Procuraduria. Los cuales solo podran expedirse
cuando la solicitud provenga de una autoridad jurisdiccional y/o el ministerio

publico.
e Instruir la supervision de los Centros de Asistencia Social.

e Revisar y evaluar el informe de supervisién realizado a los Centros de

Asistencia Social.

e Representar a Nifias, Niflos y Adolescentes de forma directa o mediante la
designacioén de personal adscrito a la Procuraduria.
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e Supervisar el funcionamiento de las areas adscritas a la Subprocuraduria de

Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Asesorar y acompafar a los coordinadores y jefes de departamento, en la
busqueda de mecanismos que permitan una mejora constante en los

procesos.

e Solicitar la elaboracién y presentar los informes de seguimiento de las areas
adscritas a la Subprocuraduria al Titular de la Procuraduria de Proteccion de
Nifias, Nifios y Adolescentes.

¢ Solicitar los informes correspondientes al control de expedientes de las

Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Instruir a las areas mediante acuerdo, cuando se requiera llevar a cabo una
actuacion o diligencia en donde la subprocuraduria determina que es

procedente.
e Notificar a las areas de los acuerdos emitidos por la Subprocuraduria.

e Autorizar la aplicacion de medidas urgentes y medidas especiales de

proteccién especial.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por su inmediato Superior jerarquico y las disposiciones legales
en el ambito de su competencia.

Secretario(a) Ejecutivo(a)

e Disefiar, emitir, recibir, controlar, resguardar y canalizar la documentacién
oficial dirigida al titular de la Oficina del (la) Subprocurador (a).
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e Revisar y administrar el correo electronico oficial de la Oficina del (la)
Subprocurador (a).

e Controlar y mantener actualizada la agenda correspondiente a las
actividades del titular de la Oficina del (la) Subprocurador (a).

e Agendar y llevar un control de las audiencias.

e Atender, orientar y canalizar al publico que acude a la Oficina del (la)

Subprocurador (a).
e Atendery llevar el registro de llamadas telefénicas entrantes y salientes.

e Atender al publico en ausencia del (la) Subprocurador (a).

e Elaborar los acuerdos que determine el titular de la Subprocuraduria.

e Auxiliar en la integracion de expedientes Unicos, en los que intervenga el
titular de la subprocuraduria.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento de su
area de adscripcion, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por su inmediato superior jerarquico.

Jefe(a) del Departamento de Psicologia

e Coordinar, dirigir y supervisar el grupo de psicélogos pertenecientes al
departamento.

e Asignar entre el equipo de psicologia, los casos notificados al area.
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e Llevar a cabo el registro de casos recibidos y su status.

e Supervisar y rubricar los informes de las valoraciones realizadas por el

personal adscrito al area.
e Disefiar estrategias de atencion y funcionamiento para mejoras del area.

o Fomentar la capacitacion y actualizacion constante para los profesionales en

psicologia.

¢ Vigilar que el proceso de atencion a Nifias, Nifios y Adolescentes por parte
del personal de psicologia este de conformidad con los protocolos para evitar

la revictimizacion de victimas.

o Coordinary supervisar al personal de practicas profesionales o servicio social

adscrito al Departamento.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por su inmediato Superior jerarquico y las disposiciones legales

en el ambito de su competencia.

Psicologo (a)

Registrar los casos que le sean turnados por el titular del departamento.

e Realizar las valoraciones psicolégicas que le sean requeridas.
e Elaborar los informes de las valoraciones que le sean solicitadas.

e Participar en las capacitaciones y actualizaciones en las que se les
convoque.
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Atender a Nifias, Nifios y Adolescentes de conformidad con los protocolos

para evitar la revictimizacion de victimas.

Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por su inmediato Superior jerarquico y las disposiciones legales

en el ambito de su competencia.

Jefe(a) del Departamento de Trabajo Social

Coordinar la asignacion de casos entre el personal adscrito al Departamento.

Registrar los casos recibidos y su seguimiento en los archivos fisicos y

electronicos correspondientes.

Solicitar cuando el caso lo amerite, profesionistas de otras areas, para el
acompafiamiento al personal del Departamento dentro de las visitas
domiciliarias.

Elaborar y mantener actualizado el registro de las actividades realizadas.

Elaborar los informes correspondientes sobre los casos atendidos e informar
al titular de la subprocuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Supervisar las valoraciones realizadas por el personal adscrito al
Departamento, asi como los resultados obtenidos.

Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por su inmediato Superior jerarquico y las disposiciones legales
en el ambito de su competencia.
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Trabajador (a) social

Registrar los casos recibidos y su seguimiento en los archivos fisicos y

electronicos correspondientes.

Solicitar a su jefe de departamento cuando el caso lo amerite, profesionistas

de otras areas, para el acompariamiento dentro de las visitas domiciliarias.

Mantener actualizado el registro de las actividades realizadas.

Elaborar los informes correspondientes sobre los casos atendidos y solicitar

su supervision al jefe de departamento.

Realizar las valoraciones dentro de los casos que le fueron asignados, asi

como el informe de los resultados obtenidos.

Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por su inmediato Superior jerarquico y las disposiciones legales
en el ambito de su competencia.

Jefe(a) del Departamento de Atencion Inmediata

Coordinar la atencién de forma inmediata de todos los reportes sobre
restriccidn o vulneracion de derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes en

la fase inicial.

Coordinar la asignacién de los casos al personal adscrito al Departamento y
la apertura de expediente (nico.
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e Canalizar el asunto mediante oficio, a la institucidn correspondiente, cuando
el caso reportado o planteado no sea de la competencia de esta

Procuraduria.

¢ Registrarlos casos recibidos, asi como el status del seguimiento en el archivo
electronico y fisico.

e Coordinar la recepcién y elaboracién de comparecencias que la ciudadania
realice ante la Procuraduria. Asi como la puntual y debida integracién al

expediente Unico.

¢ Solicitar al titular de la procuraduria y/o subprocuraduria, su intervencién para
la determinacién de los acuerdos de remisién, cuando se requiera la
intervencion de alguna de las coordinaciones que integran la procuraduria o
cuando el caso amerite la intervencién de alguna Autoridad de ofra

Dependencia o para su archivo.
e Elaborar informes que solicite el Jefe Superior Inmediato.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por su inmediato Superior jerarquico y las disposiciones legales

en el ambito de su competencia.

Agente de atencién inmediata

e Atender de forma inmediata los reportes sobre restriccién o vulneraciéon de
derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes en la fase inicial.

e Elaborar oficio de canalizacion a la institucién correspondiente, cuando el
caso reportado o planteado no sea de la competencia de esta Procuraduria.
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e Registrar el seguimiento de los casos en el archivo electrénico y fisico.

e Elaborar y firmar las comparecencias que la ciudadania realice ante la
Procuraduria. Asi como la puntual y debida integracion al expediente Unico.

e Notificar a las areas de psicologia y trabajo social, las necesidades de

intervencion en el caso.

e Solicitar al area de administracion la gestion para la aplicacién de pruebas

toxicologicas cuando el caso lo requiera.

e Integrar diariamente las constancias de las actuaciones de trabajo social,

psicologia y cualquier otra realizada en la fase inicial al expediente tnico.

e Elaborar acuerdos para la remision del expediente, el cual sera signado por
el jefe del departamento.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por su inmediato Superior jerarquico y las disposiciones legales
en el ambito de su competencia.

Coordinador(a) de Representacién Juridica

e Supervisar y coordinar la ejecucion de las medidas dictadas por el Ministerio
Publico, la Procuraduria de Proteccion u el 6rgano jurisdiccional competente.

e Recibir mediante acuerdo los casos que requieren la intervencién de la
Coordinacion.
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e Coordinar la asignacion de los casos recibidos, entre el personal adscrito a

la coordinacion.

e Notificar a las areas que integran a la Procuraduria, cuando se requiera de

su intervencion.

¢ Garantizar mediante su supervision, que en todos los procesos en los que
intervenga la coordinacién, se respete el derecho a la seguridad juridica y
debido proceso, establecido en la Ley General de los Derechos de Nifias,

Nifios y Adolescentes.
¢ Registrar los casos recibidos y su status de seguimiento.

e Coordinar la representacion a Nifias, Nifios y/o Adolescente ante los 6rganos
jurisdiccionales, dentro de las audiencias y hasta su conclusién o cuando sea

revocada dicha representacion.

» Supervisar las diligencias que deriven de los decretos judiciales en los que
promueva o intervenga la procuraduria.

e Denunciar ante el ministerio publico los casos en los que nifias, nifios o
adolescentes se encuentren en situacién de riesgo inminente o cuando
existan elementos de la posible comisién de un delito en agravio de menores
de edad. La denuncia podra ser presentada por el titular del area o a través
del personal adscrito bajo su mando.

e Solicitar al ministerio publico la imposicion de medidas urgentes de
proteccion cuando una Nifia, Nifio y/o Adolescente se encuentre en riesgo
inminente que ponga en peligro la vida, la integridad o la libertad de la Nifia,
Nifio y/o Adolescente.

e Supervisar el desempefio del personal adscrito a la coordinacién dentro de

los juicios que les sean asignados.
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o Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por su inmediato superior jerarquico y las disposiciones legales

en el ambito de su competencia.

Secretario(a) Ejecutivo(a)

o Disefiar, emitir, recibir, controlar y resguardar la documentacién oficial.

e Revisar y administrar el correo electrénico oficial de la Coordinacién de

Representacion Juridica.

o Controlar y mantener actualizada la agenda correspondiente a las

actividades del titular de la Coordinacién de Representacién Juridica.
e Atender, orientar y canalizar al publico que acude a la Coordinacion.

e Atender y llevar un control de los usuarios que tienen agendada cita en la

Coordinacién.

e Atendery llevar el registro de llamadas telefénicas entrantes y salientes.

» Registrar en el Libro de Gobierno los expedientes que son remitidos por otras

areas de la Procuraduria.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento de su
area de adscripcion, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por su inmediato superior jerarquico.

Jefe(a) del Departamento de Representacién de Adolescentes en Conflicto
con la Ley.
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e Aperturar los expedientes Unicos de las Nifias, Nifios y Adolescentes en los
que se requiera la intervencion del Departamento, informando a su superior

inmediato.
o Solicitar copia de la carpeta de investigacién en la que se actue.

e Brindar asesoria al Nifio, Nifia y/o Adolescente del caso en el que se

intervenga, sobre los derechos que le asisten dentro del Procedimiento.

e Informar a su superior jerarquico, cuando el caso requiera la intervencion del

personal de algun area que integra la procuraduria.

e Programar y realizar visitas periddicas a los adolescentes dentro del centro

de internamiento para adolescentes.

e Entrevistar y comunicar al adolescente y a sus padres o tutores legales sobre
los factores de riesgo que afectan el desarrollo favorable de su proceso.

¢ Ejercer representacion en suplencia o coadyuvante ante el Ministerio publico

y/u 6rgano jurisdiccional competente.

e Informar de forma trimestral a su jefe inmediato sobre el status de los

procesos en los que interviene.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por su inmediato superior jerarquico y las disposiciones legales
en el ambito de su competencia.

Abogado Auxiliar

¢ Recibir mediante acuerdo los casos que requieren su intervencién.
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¢ Garantizar mediante su intervencién que en todos los procesos en los que
intervenga la coordinacion, se respete el derecho a la seguridad juridica
y debido proceso, establecido en la Ley General de los Derechos de
Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Registrar el status de seguimiento de los casos en los que intervenga.

e Representar en suplencia a Nifias, Nifios y/o Adolescente ante los
organos jurisdiccionales, dentro de las audiencias y hasta su conclusién
o cuando sea revocada dicha representacion.

e Coadyuvar con el Ministerio Pablico y érgano jurisdiccional competente
en los procesos en los cuales se pueden ver afectados los Derechos de
Nifias, Nifilos y Adolescentes.

e Participar en las diligencias que deriven de los decretos judiciales en los
que promueva o intervenga la procuraduria.

e Denunciar ante el ministerio publico los casos en los que nifias, nifios o
adolescentes se encuentren en situacién de riesgo inminente o cuando
existan elementos de la posible comisién de un delito en agravio de

menores de edad.

e Solicitar al ministerio puablico la imposicion de medidas urgentes de
proteccion cuando una Nifia, Nifio y/o Adolescente se encuentre en riesgo
inminente que ponga en peligro la vida, la integridad o la libertad de la
Nifia, Nifio y/o adolescente.

e Elaborar escritos dirigidos a las autoridades u érganos jurisdiccionales.
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e Revisar de forma periédica los expedientes llevados ante los juzgados y

reportar los avances a su jefe inmediato.
e Brindar asesoria juridica a Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Levantar comparecencias a personas involucradas en los procedimientos
que se sigan por parte de esta procuraduria.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento
del area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por su inmediato superior jerarquico y las disposiciones

legales en el ambito de su competencia.

Jefe(a) del Departamento de Representacion Familiar

e Brindar asesoria juridica en casos o situaciones que involucran Nifias, Nifios

y/o Adolescentes.

e Representar en suplencia a Nifias, Nifios y/o Adolescentes involucrados en

procedimientos administrativos y judiciales.

e Elaborar las demandas y escritos correspondientes segun el caso y
presentarlas las instancias administrativas y judiciales como representante
de Nifas, Nifios y/o Adolescentes.

e Coadyuvar en todos los procedimientos jurisdiccionales o administrativos en

los que estén en riesgo los Derechos de nifias, nifios y Adolescentes.

e Supervisar el seguimiento procesal a las demandas interpuestas ante
instancias administrativas y judiciales como representante, e informar al
superior inmediato el estatus de los casos.
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Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por su inmediato superior jerarquico y las disposiciones legales

en el ambito de su competencia.

Abogado Auxiliar

Recibir mediante acuerdo los casos que requieren su intervencion.

Garantizar mediante su intervenciéon que en todos los procesos en los que
intervenga la coordinacién, se respete el derecho a la seguridad juridica y
debido proceso, establecido en la Ley General de los Derechos de las Nifias,

Nifios y Adolescentes.

Registrar el status de seguimiento de los casos en los que intervenga.

. Representar en suplencia a Nifias, Nifios y/o Adolescente ante los 6rganos

jurisdiccionales, dentro de las audiencias y hasta su conclusién o cuando sea

revocada dicha representacion.

Coadyuvar con el Ministerio Publico y érgano jurisdiccional competente en
los procesos en los cuales se pueden ver afectados los Derechos de Nifias,

Nifios y Adolescentes.

Participar en las diligencias que deriven de los decretos judiciales en los

que promueva o intervenga la procuraduria.

Denunciar ante el ministerio publico los casos en los que nifias, nifios o
adolescentes se encuentren en situacién de riesgo inminente o cuando
existan elementos de la posible comision de un delito en agravio de menores
de edad.
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e Solicitar al ministerio publico la imposicion de medidas urgentes de
proteccion cuando una Nifia, Nifio y/o Adolescente se encuentre en riesgo
inminente que ponga en peligro la vida, la integridad o la libertad de la Nifia,

Nifio y/o Adolescente.
e Elaborar escritos dirigidos a las autoridades u érganos jurisdiccionales.

e Revisar de forma periédica los expedientes llevados ante los juzgados y

reportar los avances a su jefe inmediato.
e Brindar asesoria juridica a Nifias, Nifios y Adolescentes.

e |Levantar comparecencias a personas involucradas en los procedimientos
que se sigan por parte de esta procuraduria.

¢ Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por su inmediato superior jerarquico y las disposiciones legales
en el ambito de su competencia.

Jefe(a) del Departamento en Materia Penal y Medidas Urgentes de Proteccién
Especial

e Ejercer la representacion en suplencia y/o coadyuvante en favor de Nifias,
Nifios y Adolescentes antes el Ministerio Plblico y 6rgano jurisdiccional

competente.

e Supervisar la debida ejecucion de las medidas de proteccién en favor de
Nifas, Nifios y/o Adolescentes.
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e Solicitar la ampliacién de términos en medidas de proteccion dictadas por el

Ministerio Publico.

¢ Elaborar y ejecutar medidas de proteccién urgentes cuando se trate de un
riesgo inminente que ponga en peligro la vida, la liberta o la integridad de
Nifias, Nifios y/o Adolescentes.

¢ Levantar comparecencias a personas involucradas en los procedimientos

que se sigan por parte de esta procuraduria.

e Presentar denuncias por escrito o por comparecencia ante el Ministerio
Publico, cuando existan posibles elementos constitutivos de delito en agravio

de Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por su inmediato superior jerarquico y las disposiciones legales

en el ambito de su competencia.

Abogado Auxiliar

* Recibir mediante acuerdo los casos que requieren su intervencion.

e Garantizar mediante su intervencién que en todos los procesos en los que
intervenga la coordinacién, se respete el derecho a la seguridad juridica y
debido proceso, establecido en la Ley General de los Derechos de las Nifias,
Nifios y Adolescentes.

¢ Registrar el status de seguimiento de los casos en los que intervenga.
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Representar en suplencia a Nifias, Nifios y/o Adolescente ante los érganos
jurisdiccionales, dentro de las audiencias y hasta su conclusion o cuando sea

revocada dicha representacion.

e Coadyuvar con el Ministerio Publico y érgano jurisdiccional competente en
los procesos en los cuales se pueden ver afectados los Derechos de Nifias,

Nifios y Adolescentes.

e Participar en las diligencias que deriven de los decretos judiciales en los

que promueva o intervenga la procuraduria.

e Denunciar ante el ministerio publico los casos en los que nifias, nifios o
adolescentes se encuentren en situacion de riesgo inminente o cuando
existan elementos de la posible comisién de un delito en agravio de menores
de edad.

e Solicitar al ministerio puablico la imposiciéon de medidas urgentes de
proteccién cuando una Nifia, Nifio y/o Adolescente se encuentre en riesgo
inminente que ponga en peligro la vida, la integridad o la libertad de la Nifia,
Nifio y/o Adolescente.

e Elaborar escritos dirigidos a las autoridades u érganos jurisdiccionales.

e Revisar de forma peridédica los expedientes llevados ante los juzgados y
reportar los avances a su jefe inmediato.

e Brindar asesoria juridica a Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Levantar comparecencias a personas involucradas en los procedimientos
que se sigan por parte de esta procuraduria.

» Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento del

area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
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adjudicadas por su inmediato superior jerarquico y las disposiciones legales

en el ambito de su competencia.

Coordinador(a) de Restitucion de Derechos

¢ Recibir mediante acuerdo los casos de las Nifias, Niflos y Adolescentes que

requieran la intervencion de la coordinacion.

¢ Asignar los casos al personal adscrito a la coordinacién.

e Supervisar el registro de los casos en el archivo electronico, asi como su

seguimiento.

e Coordinar las acciones que conlleven a la restitucion de los derechos
vulnerados o restringidos de las Nifias, Nifios y Adolescentes a través del
equipo multidisciplinario y del personal adscrito a la Coordinacién.

o Coordinar las acciones del plan de restitucion, asi como verificar, aprobar y
supervisar el debido seguimiento hasta el total cumplimiento de dicho plan.

e Supervisar la debida integracién de los expedientes de Nifias, Nifios y

Adolescentes.

e Revisar que se encuentre actualizada la base de datos de la coordinacion a
fin de elaborar los informes estadisticos correspondientes solicitados por la

superioridad.

e Supervisar de manera periodica los casos de las Nifias, Nifios y Adolescentes
que se encuentran en acogimiento residencial, para propiciar su
incorporacion a una familia, ya sea de origen, extensa, de acogimiento e

incluso adoptiva.
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e Supervisar las acciones que realice el departamento de Adopciones y

familias de acogimiento.

¢ Solicitar al titular de la procuraduria y /o subprocuraduria la imposicion de
medidas especiales de proteccion en favor de las Nifias, Nifios y

Adolescentes.

e Supervisar y validar las medidas especiales de proteccion en las que
intervenga la coordinacién, ya sea que se trate de medidas dictadas por la

Procuraduria o se promuevan ante un érgano jurisdiccional competente.

o Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por su inmediato superior jerarquico y las disposiciones legales
en el ambito de su competencia.

Secretario (a) Ejecutivo (a)

e Disefiar, emitir, recibir, controlar y resguardar la documentacién oficial.

e Revisar y administrar el correo electronico oficial de la Coordinacion de

Restitucion de Derechos.

e Controlar y mantener actualizada la agenda correspondiente a las
actividades del titular de la Coordinacion de Restitucion de Derechos.

e Atender, orientar y canalizar al publico que acude a la Coordinacion.
e Atender y llevar el registro de llamadas telefonicas entrantes y salientes.

e Mantener actualizada la base de datos de los Nifias, Nifios y Adolescentes
de los Centros de Asistencia Social.
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e Actualizar la base de seguimientos de los Nifias, Nifios y Adolescentes en

reintegracion.
e Elaborar convenios.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento de su
area de adscripcion, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o

adjudicadas por su inmediato superior jerarquico.

Jefe(a) del Departamento de Adopciones y Familias de Acogida

e Entrevistar a los interesados en adoptar o acoger de manera temporal a una
Nifa, Nifio y/o Adolescentes que se encuentra a cargo del estado.

¢ Capacitar e informar respecto de los aspectos psicosociales, administrativos
y juridicos de la adopcioén y del acogimiento de una Nifia, Nifio y Adolescente
del Estado, a fin de que se encuentren debidamente asesoradas.

e Coordinar la imparticién de cursos de induccién para interesados en fungir
como familia de acogida o adopcion.

e Recabar solicitudes y documentos para integrar los expedientes de los

interesados en ser familia de acogida o adopcion.

e Coordinar la realizacion de valoraciones de las areas de psicologia y trabajo
a los solicitantes a fungir como familia de acogida o adoptiva, cuando sea

procedente.

e Comunicar a los miembros de mesa técnica e integrantes del Consejo Estatal
de adopciones las personas que resulten idéneas para ser familias de

acogida.

Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes

Pgina 46 de 69



Solicitar a su jefe inmediato, la autorizacion de convenios de acogimiento
temporal, que permitan identificar la adaptacion de las Nifias, Nifios y
Adolescentes con familias debidamente certificadas.

Realizar medidas especiales de proteccion consistentes en depositos
judiciales de las Nifias, Nifios y Adolescentes en familias de acogida, que
eviten la institucionalizacion y privilegien el cuidado de menores de edad en

un entorno familiar.

Representar juridicamente a las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado en
los tramites de adopciones y de acogimiento temporal a fin de garantizarles

su Derecho de vivir en familia.

Actualizar el registro de informacion relativo a familias de acogida y
adopciones.
Informar a su jefe inmediato de las familias que hayan resultado idoneas,

para la certificacion correspondiente.

Las demas funciones que contribuyan con la mejora del funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por su inmediato superior jerarquico y las disposiciones legales

en el ambito de su competencia.

Abogado Auxiliar

Llenar las solicitudes de servicios de los interesados en adoptar o acoger de
manera temporal a una Nifia, Nifio y/o Adolescentes que se encuentra a
cargo del Estado.

Integrar los expedientes de los interesados en ser familia de acogida o

adopcién, desde el inicio de su tramite administrativo, es decir, desde su
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solicitud de servicio, hasta, en su caso, el tramite judicial. Sellarlos, foliarlos,

y una vez concluido el tramite, remitirlo al archivo.

e Realizar acuerdos y notificaciones dentro del expediente administrativo.

¢ Redactar convenios internos de acogimiento familiar, escritos para promover
adopciones y el deposito de nifios, nifias o0 adolescentes con familias de

acogida ante el juzgado familiar, asi como diversas promociones.

e Acudir a audiencias y presentar escritos ante el juzgado familiar.

* Llenar la base de datos de registro Estatal y Nacional de las adopciones y

familias de acogida.

¢ Las demas funciones que contribuyan con la mejora del funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por su inmediato superior jerarquico y las disposiciones legales
en el ambito de su competencia.

Jefe(a) del Departamento de Planeacién

 Disefiar la metodologia para la elaboracién de los planes y programas de
restitucion de los derechos de las Nifias, Nifios, y Adolescentes vulnerados.

e Analizar y detectar los derechos vulnerados de las Nifias, Nifios y
Adolescentes para para asentar las bases de la formulacién de los planes de

restitucion correspondientes.

 Establecer los criterios para la definicién de los objetivos, metas y acciones,
asi como de los impactos cuantitativos y cualitativos que habran de integrarse

en la planeacion.
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¢ Definir, en coordinacién con el Departamento de Gestiébn y Seguimiento, el
método de evaluacion o el disefio de los indicadores de seguimiento y
resultados que garanticen una medicién efectiva de las acciones de los
planes y programas de restitucién de los derechos de las Nifias, Nifios, y

Adolescentes elaborados.

e Registrar la informacion relativa a los planes correspondientes, en las bases
de registro que para ello se establezcan, asi como mantener actualizada

dicha informacion.

¢ Informar mensualmente a su superior inmediato del nimero de planes de

restitucion de derechos elaborados.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora del funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por su inmediato Superior jerarquico y las disposiciones legales
en el ambito de su competencia.

Jefe(a) del Departamento de Gestion y Seguimiento

e Ejecutar las acciones necesarias, para que lo establecido en el plan de
restitucién de derechos se cumpla en el menor tiempo posible.

» Dar seguimiento puntual a la ejecucion de las acciones que deriven del plan
de restituciéon de derechos.

e Solicitar la imposicion de medias especiales de proteccién cuando sean
necesarias para el cumplimiento del plan de restitucion.

e Elaborar medidas especiales de proteccién necesarias.
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Formular y realizar las entrevistas correspondientes a las personas
involucradas en asuntos de Nifias, Nifios o Adolescentes, para determinar su

situacién o acciones a ejercer, en aras de proteger y restituir sus derechos.

Dar seguimiento a los convenios aplicables a la restitucion de los derechos
de Nifias, Nifios y Adolescentes vulnerados.

Realizar las gestiones necesarias para garantizar la ejecucion de las

acciones derivadas del plan de restitucion.

Las demas funciones que contribuyan con la mejora del funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por su inmediato superior jerarquico y las disposiciones legales

en el ambito de su competencia.

Subjefe de Departamento de Seguimiento

Elaborar los Convenios de convivencias externas por el tiempo que
determine el Titular del Departamento de Gestién y Seguimiento.

Elaborar la Renovacion de los Convenios.

Realizar la notificacion a Trabajo Social para la supervisiéon de Nifias, Nifios

y Adolescentes en reintegracion familiar.

Realizar la notificacion al Departamento de Psicologia de las Nifias, Nifios y

Adolescentes que se encuentran en reintegracién familiar.

Registrar Base de Datos de Nifias, Nifios y Adolescentes de Casa Cuna-
Casa Hogar para la Coordinacién.
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e Actualizar la Base de Datos de Ingresos y Egresos de Nifias, Nifios y

Adolescentes resguardados por Procuraduria.

Abogado Auxiliar

e Gestionar las acciones necesarias ante las diversas Instituciones, para
cumplir con lo establecido en el Plan de Restitucién de Derechos.

e Dar seguimiento a las acciones ejecutadas que provengan del Plan de

Restituciéon de Derechos.

¢ Dar el seguimiento correspondiente a la ejecucién de medidas especiales
que hayan sido impuestas con el fin de dar cumplimiento al Plan de
Restitucion.

e Llevar un registro y seguimiento de las medidas especiales de proteccion
necesarias.
e Entrevistar a las personas que se encuentran relacionadas en asuntos de

Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Llevar un registro, asi como dar seguimiento a los Convenios aplicables a la
restitucion de los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Elaborar escritos y girar los oficios respectivos a las diferentes areas.
e Llevar el control, la actualizacion y el seguimiento de expediente del area.
e Registrar, dar seguimiento y actualizacion de las diversas tareas.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora del funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
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adjudicadas por su inmediato Superior jerarquico y las disposiciones legales

en el ambito de su competencia.

Jefe(a) del Departamento de Mediacion y Conciliacién

Mantener actualizada la agenda para el control de citas referente a los

procesos de mediacién familiar.

Proponer alternativas para la Solucion Pacifica de Conflictos en las familias.

Implementar acciones para supervisar el cumplimiento de los compromisos
pactados ante esta procuraduria de proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes.

Informar a su superior inmediato, cuando de los casos atendidos, se advierta
de una posible restriccion o vulneracién de derechos, que impida continuar
con el procedimiento.

Registrar en archivo electrénico y fisico, los convenios celebrados y mantener

actualizado puntualmente dicho registro.

Informar mensualmente a su superior inmediato de los convenios celebrados

y su status de seguimiento.

Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por su inmediato superior jerarquico y las disposiciones legales
en el ambito de su competencia.

Coordinador(a) de Regulacién de Centros de Asistencia Social
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¢ Coordinar los mecanismos de supervisién que permitan corroborar que los
Centros de Asistencia Social cumplan para su operacién, con la normatividad
aplicable y que los servicios que brindan a Nifias, Nifios y Adolescentes

garanticen en todo momento el respeto a sus derechos.

e Gestionar con el titular de la subprocuraduria, el apoyo de instituciones
relacionadas con la operacién de establecimientos para llevar acabo las

supervisiones correspondientes a los Centros de Asistencia Social.

¢ Revisar y analizar los resultados obtenidos en la supervisiéon de los Centros

de Asistencia Social.

e Revisar el programa del seguimiento de las recomendaciones de atencién
urgente y recomendacién de mediata generadas con motivo de las

supervisiones.

e Revisar, validar y presentar los informes al titular de la subprocuraduria sobre
el incumplimiento de los Centros de Asistencia Social a las recomendaciones
para su atencién emitidas en las supervisiones.

e Firmar las licencias de autorizacién para la apertura y/o funcionamiento de

los Centros de Asistencia Social.

e Supervisar los tramites que establece la ley para la certificacién de Centros
de Asistencia Social.

» Reuvisar, validar y presentar los informes al titular de la subprocuraduria sobre
los Centros de Asistencia Social que cumplan con los procesos para solicitar
oficialmente a la Procuraduria Federal de Proteccién de Nifias, Nifios y

Adolescentes la certificacion correspondiente.

e Revisar, validar y presentar los informes al titular de la subprocuraduria sobre
Centros de Asistencia Social que cumplan con los requisitos de Ley para
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solicitar su inscripcién del Registro Nacional a la Procuraduria Federal de
Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Coordinar la ejecucion de las acciones legales que corresponda cuando los

centros de Asistencia Social incumplan.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas, solicitadas o
adjudicadas por su inmediato superior jerarquico y las disposiciones legales

en el ambito de su competencia.

Jefe(a) del Departamento de Supervision y Autorizacion

e Organizar el equipo multidisciplinario para llevar a cabo la supervision a los

Centros de Asistencia Social.

o Integrar a los expedientes la documentacion y las actas de las actuaciones
realizadas a fin de poder emitir la autorizacién para la apertura y/o
funcionamiento de los Centros de Asistencia Social.

e Llevar a cabo las visitas de supervision en coadyuvancia con personal
experto en la materia de proteccién civil y en salud cuando se considere

necesario.

e Elaborar con el equipo multidisciplinario recomendaciones de atencién
urgentes e inmediatas derivadas de las visitas de supervisién a los Centros

de Asistencia Social.

e Integrar e informar al Coordinador del area de los resultados obtenidos de las

visitas de supervision a los Centros de Asistencia Social.

» Resguardar los Expedientes de los Centros de Asistencia Social
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Informar a la coordinacion de regulacion CAS el incumplimiento de las
recomendaciones emitidas para que se determinen las acciones legales al

Centro de Asistencia Social.

Recopilar y revisar los requisitos establecidos en las disposiciones aplicables
en la materia para la autorizacion de los Centros de Asistencia Social.

Enviar la documentacion de los Centros de Asistencia Social a la

coordinacién para la aprobacién de licencia de autorizacion.

Sistematizar el registro de los resultados de las visitas de supervisién de los

Centros de Asistencia Social.

Realizar visitas de seguimiento para verificar el debido cumplimiento de las
acciones legales que se detectan cuando a los Centros de Asistencia Social
incumplen con los requisitos que establece La Ley y demas disposiciones

aplicables.

Las demas funciones que contribuyan con la mejora del funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por mi inmediato superior jerarquico y las disposiciones legales

en el ambito de su competencia.

Supervisor

Llevar a cabo las visitas de supervision en coadyuvancia con personal
experto en la materia de Proteccién Civil y en Salud cuando se considera

necesario.

Verificar que formato de Acta Circunstanciada y el formato de Supervision
estén debidamente requisitados y ordenar la documentacién que se generé

durante la supervision.
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Integrar la documentacion generada durante la supervision al expediente
Unico del centro del Centro de Asistencia Social.

Integrar e informar al Jefe de Supervision y Autorizacién los resultados
obtenidos derivadas de las visitas de supervision a los Centros de Asistencia
Social.

Elaborar con el equipo multidisciplinario las recomendaciones de atencién
urgentes e inmediatas derivadas de las visitas de supervision a los Centros
de Asistencia Social.

Enviar al Jefe de Supervisiéon y Autorizacién recomendaciones de atencién
urgente e inmediata.

Realizar visitas de seguimiento para verificar el debido cumplimiento de las
acciones legales que se detectan cuando a los Centros de Asistencia Social
incumplen con los requisitos que establece La Ley y demas disposiciones
aplicables.

Las demas funciones que contribuyan con la mejora del funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o
adjudicadas por mi inmediata superior jerarquico y las disposiciones legales

en el ambito de su competencia.

Jefe(a) del Departamento de Registro y Certificacién

Verificar que los Centros de Asistencia social cumplan con los procesos de
Certificacion.

Gestionar ante la Direccién de Certificacion y Supervision de la Procuraduria
de Protecciéon de Nifias, Nifios y Adolescentes la certificacién del personal
los Centros de Asistencia Social en los estandares de competencia de los

que se requieran.
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e Recabar la informacion de la base de datos de los Centros de Asistencia

Social.

e Resguardar el archivo electrénico de la Base de Datos de los Centros de

Asistencia Social.

e Revisar y mantener actualizada la base de datos de los Centros de Asistencia
Social que forman parte del Registro Nacional de Asistencia Social.

e Solicitar a la Coordinacién de Regulacién Centros de Asistencia Social el
tramite de registro ante la Direccion de Autorizacién y Registro de la
Procuraduria Federal de Proteccion de Nifias, Niflos y Adolescentes que
cumplan con los requisitos de Ley.

e Elaborar un reporte semestral de los Centros que cuentan con su Registro
Nacional de Centros de Asistencia Social para que sea remitido a la Direccion
de Autorizacion y Registro de la Procuraduria Federal de Proteccién de
Nifias, Niflos y Adolescentes.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora del funcionamiento del
area cargo, asi como aquellas que sean conferidas, solicitadas, adjudicadas
por su inmediato superior jerarquico a las disposiciones legales en el ambito
de sus competencias.

Auxiliar Administrativo (a)

e Elaborar documentacién Oficial.
e Recibir la documentacion remitida a la coordinacion.

¢ Mantener ordenado y resguardado los archivos de la Coordinacion.
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e Dar seguimiento a las Solicitudes de Certificacion del Personal de CAS.
¢ Integrar los expedientes de los aspirantes a certificarse.
¢ Revisar y administrar el correo electrénico oficial de la Coordinacién.

e Atender solicitudes de informacién ingresadas al Portal de Transparencia

turnadas a la Coordinacion.

e Coordina las actividades concemientes al area de Mejora Regulatoria a fin

de optimizar los procesos administrativos para la atencién del ciudadano.
e Elaborar informes que solicite el Jefe Inmediato.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora del funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellos que sean conferidas, solicitadas o
adjudicadas por su inmediato superior jerarquico y las disposiciones legales

en el ambito de su competencia.

Coordinador(a) de Normatividad, Promocién y Difusion de los Derechos de
Nifas, Nifilos y Adolescentes

e Coordinar las acciones de promocién y difusion los Derechos de Nifias Nifios
y Adolescentes.

e Coordinar capacitaciones a los sectores publicos y privados, sobre tematicas

en materia de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Coordinar y verificar la implementacion sobre tematicas en materia de
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes a nivel Estatal.
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e Coordinar capacitaciones a los Sistemas DIF Municipales sobre tematicas en

materia de Derechos de Nifas, Niflos y Adolescentes.

e Coordinar y verificar la implementacion en los Sistemas DIF Municipales
sobre tematicas en materia de Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes a

nivel Estatal.

¢ Coordinar el disefio de protocolos de actuacién, para quienes atienden a

Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Coordinar reuniones con equipo multidisciplinario para atender, disefiar,

revisar e implementar los protocolos de actuacion.

e Coordinar las capacitaciones en materia de atencion, proteccién y restitucion
de derechos, al personal de los sistemas municipales para garantizar la
adecuada implementacion de los modelos y protocolos desarrollados para

tales efectos.

e Revisar los modelos y protocolos implementados en la ejecucién de medidas
de proteccion y restitucion integral de derechos de Nifias Nifios y
Adolescentes.

e Implementar metodologias de participacion permanente y activa de Nifias
Nifios y Adolescentes, considerando su edad, desarrollo educativo,
cognoscitivo y madurez para la definicion de politicas publicas y su
intervencion en asuntos que le afecten o sean de su interés.

e Coordinar la realizacion de estudios e investigaciones en materia de
prevencion y promocion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes con
la finalidad de contar con informacién actualizada para la elaboracion de
politicas publicas que garanticen la proteccién de los Derechos de Nifias,
Nifios y Adolescentes.
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e Coordinar la implementacion de la Red Nacional de DIFusores de los
derechos de Nifias Niflos y Adolescentes a través del manual de taller de

participacion infantil en los sistemas municipales.

e Supervisar informes trimestrales de los departamentos de tematicas con el
fin de reenviarlos a la Coordinacién de Normatividad, Planeacién y Difusién
de los Derechos de Nifias Nifios y Adolescentes del Sistema Nacional DIF.

e Supervisar el cumplimiento de las metas establecidas dentro del programa

Operativo Anual en lo que respecta a la implementacion de las tematicas.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora del funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellos que sean conferidas, solicitadas o
adjudicadas por su inmediato superior jerarquico y las disposiciones legales

en el ambito de su competencia.

Jefe(a) del Departamento de Tematicas de Prevencion

e Supervisar, asesorar y dar seguimiento las acciones de promocién y difusién
los Derechos de Nifias Nifios y Adolescentes de las coordinaciones de los
DIF Municipales.

» Elaborar el plan anual de trabajo para implementar las acciones para llevar a
cabo las tematicas.

e Supervisar el cumplimiento de los acuerdos que deriven de las reuniones de
trabajo con los coordinadores municipales de las teméticas e informar de los

resultados obtenidos a su superior inmediato.
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Concentrar, revisar y turnar el informe trimestral de la implementacién de las

tematicas que rindan los coordinadores de los Sistemas Municipales y

turnarla a su superior inmediato para su supervision.

Revisar el cumplimiento de las metas establecidas dentro del programa

Operativo Anual en lo que respecta a la implementacion de las tematicas.

Las demas funciones que contribuyan con la mejora del funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellos que sean conferidas, solicitadas o
adjudicadas por su inmediato superior jerarquico y las disposiciones legales

en el ambito de su competencia.

Auxiliar Administrativo(a)

Elaborar documentacion oficial.

Recibir y enviar documentacion oficial.
Mantener agenda actualizada.

Actualizar el archivo de acuerdo a la clasificacién documental

correspondiente.

Controlar el material e inventario didactico.

Auxiliar en la realizacion de material para la promocién y difusién de los

derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Aucxiliar en la realizacion de eventos de capacitacion, promocién y difusion de

los derechos de nifas, nifios y adolescentes.
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e Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento de su
area de adscripcion, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o

adjudicadas por su inmediato superior jerarquico.

Jefe(a) del Departamento de Protocolos de Actuacién

Disefiar y proponer protocolos de actuacién para quienes atienden a Nifas,

Nifios y Adolescentes.

Capacitar al personal de los Sistemas Municipales DIF, asi como las
instituciones publicas, privadas y sociales para la implementacién de los
protocolos de atencién, proteccion y restitucion de derechos de nifias, nifios y

adolescentes.

Asesorar a los Sistemas Municipales en la implementacién de protocolos de
atencion, proteccion y restitucion de derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Supervisar a los Sistemas Municipales en la implementacién de protocolos de
atencion, proteccion y restitucion de derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Proponer herramientas de capacitacién al personal de la Procuraduria de
Proteccion de Nifias, Niflos y Adolescentes para asegurar la adecuada
elaboracion de los planes de proteccién y restitucién de derechos de Nifas,

Nifios y Adolescentes.

Actualizar los protocolos de atencion proteccién y restitucion de derechos de
Nifas, Niflos y Adolescentes.

Las demas funciones que contribuyan con la mejora del funcionamiento del 4rea
a cargo, asi como aquellos que sean conferidas, solicitadas o adjudicadas por
su inmediato superior jerarquico y las disposiciones legales en el ambito de su

competencia.
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Auxiliar Administrativo(a)

Elaborar documentacién oficial.

Recibir y enviar documentacién oficial.
Mantener agenda actualizada.

Actualizar el archivo de acuerdo a la clasificacion documental

correspondiente.

Auxiliar en la realizacion de eventos de capacitacion de protocolos de

actuacion.

Las demas funciones que contribuyan con la mejora de funcionamiento de su
area de adscripcién, asi como aquellas que sean conferidas solicitadas o

adjudicadas por su inmediato superior jerarquico.

Coordinador(a) de Vinculacion y Politicas

Coordinar con las Procuradurias Municipales DIF las acciones encaminadas
con el ejercicio, respeto, proteccién y promocién de los derechos de las

Nifias, Nifilos y Adolescentes.

Supervisar el cumplimiento de los acuerdos establecidos con las

Procuradurias Municipales DIF.

Coordinar y- verificar el seguimiento de las politicas publicas para la
proteccion integral de los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes al interior
de la procuraduria y con las instituciones que intervienen en los procesos.
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e Planear y organizar la celebracion de convenios y acuerdos
interinstitucionales con las autoridades de los tres 6rdenes de gobierno, que
permitan realizar acciones de proteccion de derechos de Nifias, Nifios y

Adolescentes.

¢ Planear y organizar actividades con los sectores publico, social y privado en
la ejecucion de acciones a favor de la proteccion y restitucién de Derechos

de Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Dar seguimiento con la Coordinacién Juridica del SEDIF a los proyectos y

firmas de convenios.

e Vigilar que el procesamiento de la informacién generada por las areas de la
Procuraduria se efectie de manera oportuna y de conformidad con los

criterios establecidos para la elaboracién de informes.

e Participar en la integracién del Sistema Nacional de Informacién, previsto en
La Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
Baja California Sur, para conformar la base de datos con la informacién de

los temas que nos competa.

e Fungir como enlace de la Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y
Adolescentes de la Entidad con la Procuraduria Federal de Proteccion de

Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora del funcionamiento del
area cargo, asi como aquellas que sean conferidas, solicitadas, adjudicadas
por su inmediato superior jerarquico a las disposiciones legales en el ambito

de sus competencias.

Jefe(a) del Departamento de Sistemas de Informacion
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e Programar y disefar los planes de trabajo para dar registro y cumplimiento a
los acuerdos tomados con las Procuradurias Municipales DIF sobre el
diserio, ejecucion y seguimiento de politicas publicas en materia de respeto,
proteccion y promocion de los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Registrar los acuerdos interinstitucionales a través de mecanismos que

permitan su seguimiento y cumplimiento puntual.

e Elaborar el registro de informacién de los convenios en materia de Nifas,
Nifios y Adolescentes concertados con los sectores publicos, privados, social

y académico.

e Coordinar la actualizacién de los Registros sobre los casos de restriccion,
proteccion y restitucién de derechos de las Procuradurias Municipales DIF.

e Coordinar y dar seguimientos a la solicitud de Informes que solicite la
Direccién de Supervision y Evaluacion del SEDIF.

e Desarrollar e implementar los moédulos requeridos para el sistema de

informacioén y base de datos necesarios.

e Vigilar, resguardar y mantener actualizada la informacién del sistema.
e Estandarizar la informacién que se registra en el sistema.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora del funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas, solicitadas o
adjudicadas por su inmediato superior jerarquico, y las disposiciones legales

en el ambito de su competencia.

Subjefe(a) del Departamento de Gestion de Informacién Intra e
Interinstitucional.
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e Captura del Informe de Gobierno, de las actividades realizadas por la
Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Captura e Integracion del Plan Operativo Anual de la Procuraduria de
Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Actualizar la informacién y documentacion relativa al seguimientos de los
asuntos turnados a las Procuradurias Municipales DIF.

e Actualizar la base de datos de los Registros sobre los casos de restriccién,
proteccion y restitucion de derechos que turnan las Procuradurias
Municipales DIF.

o Captura y envio de la Agenda Semanal de las actividades relevantes de la
Procuraduria de Protecciéon de Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Atender la solicitud de Informes que solicite la Direccién de Supervision y
Evaluacion del SEDIF. (Seguimientos INDIBCS, Administracién de Riesgos,
Actualizacién de avances de POA).

o Elaborar y Mantener actualizado el Directorio de Organismos Publicos,
Privados y Educativos relacionadas con el ejercicio, respeto, proteccion y
promocion de los derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Elaborar y mantener actualizado el Directorio de las Procuradurias de la
Defensa del Menor y la Familia de los Municipios y Entidades Federativas.

e Turnar a las Procuradurias Municipales DIF los boletines de Nifias, Nifios y
Adolescentes No localizados o extraviados para su difusién en los medios.

e Apoyar en la planeacién y organizacion de la coordinacion y concertacion con
los sectores publico, social y privado en la planeacién y ejecucion de
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acciones a favor de la atencion, defensa y protecciéon de Nifas, Nifios y

Adolescentes.

e Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos interinstitucionales, que
permitan realizar acciones de Proteccién de Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora del funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas, solicitadas o
adjudicadas por su inmediato superior jerarquico, y las disposiciones legales

en el ambito de su competencia.

Auxiliar Administrativo

e Capturar informacion de los Convenios en materia de Nifias, Nifios y
Adolescentes concertados con los sectores publicos, privados, social vy

académico.

e Concentrar la informaciéon de las Actividades relevantes de las diferentes
areas de la Procuraduria para elaborar la Agenda Semanal.

e Concentrar la Informacion de las areas de la Procuraduria de Proteccién de
Nifias, Nifios y Adolescentes para la Integracién del Informe de Gobierno.

e Concentrar la Informacién de las areas de la Procuraduria de Proteccién de
Nifias, Nifios y Adolescentes para la Integracién del Plan Operativo Anual.

e Captura y actualizacion mensual de los registros de la base de datos de la
Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.
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e Captura y actualizacion de la base de datos de los Registros sobre los casos
de restriccion, proteccion y restitucion de derechos que turnan las

Procuradurias Municipales DIF.

¢ Auxiliar en la actualizacién del Directorio de Organismos Publicos, Privados
y Educativos relacionadas con el ejercicio, respeto, proteccién y promocién
de los derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.

e Auxiliar en la actualizacion del Directorio de las Procuradurias de la Defensa

del Menor y la Familia de los Municipios y Entidades Federativas.

e Las demas funciones que contribuyan con la mejora del funcionamiento del
area a cargo, asi como aquellas que sean conferidas, solicitadas o
adjudicadas por su inmediato superior jerarquico, y las disposiciones legales

en el ambito de su competencia.
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