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PRESENTACION

Este manual tiene como objetivo establecer las bases de organizacién \
y atribuciones de la unidad administrativa que integran la Coordinacién

de la Procuraduria de Protecciéon de Nifas, Ninos y Adolescentes del

Dif Municipal de Coyuca de Benitez.

La coordinacién es una unidad administrativa adscrita a la dependencia
del Sistema de Desarrollo Integral para la Familia (DIF) del Honorables
Ayuntamiento de Coyuca de Benitez. Dicha coordinacion debera
apegarse conforme a las politicas y prioridades que, para lograr los
objetivos y metas, se establezcan en la administracion.

Los servidores publicos que asuman la titularidad de la coordinacion,
“Cestan obligados a guardar estricta reserva, respeto y confidencialidad
sobre los asuntos de su competencia, asi mismo de prevalecer a las
familias con mas vulnerabilidad de nuestro municipio. %
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INTRODUCCION.

" Es interés y proposito del H. Ayuntamiento de Coyuca de
'*'t:;ggj;t_f'-,j,_;f_"f-_;]w«Benltez Guerrero, contar con un instrumento de organizacion
i lo suficientemente eficaz que permita atender las necesidades
o fiuciosgle la Administracion Publica previstas en el corto, mediano y
largo plazo, de igual manera que impulse y mantenga el
desarrollo administrativo del municipio.

: = (,OYU(,A

r{j GENE REL” este sentido, el presente manual de organizacion servira
seuwncl eTle
~Jl505?02oo48i6 como apoyo a la administracion del municipio. s SauiAp

El Manual de Organizacién en su calidad de instrumento
o (ywadministrativo 'y de planeacion, tiene como proposito

e Otorgar una vision integral y general de los objetivos,
funciones y herramientas de organizacion y control de la ‘%
coordinacinacion de la procuraduria de proteccion de i
nifias, nifos y adolescentes.

..o e Fortalecer la orientacién y asistencia juridica.

; e Servir de manera gratuita a las personas de bajos recurso
Vi que se encuentren en estado de vulnerabilidad de nuestro .,

Mo 5 - B b g'p‘!-'r:';-':t §i: i:-’-.,
Moo o covuca MUNICIPIO
I;\’é\éila : [RA( J[l:)"I:L) : p ¢ ] 1 8
&.uuc:;\l_t_@..ugm e de consulta a las y los colaboradores de esta
IJ rL . . . r
MR reupasis administracion y futuras.

Este manual de organizacion cumple con la finalidad
coadyuvar a su integracion, a conocer y establecer un cg:fh};gfzog
compromiso con los objetivos de su area. Tambieén es unmedio , v gﬁwo
pa’ra familiarizarse con la estructura organica y con los
_diferentes niveles jerarquicos que conforman esta unidad

administrativa.

M. AYUNTA
5_1“." wi
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OBJETIVOS

La finalidad de este Manual de Organizacion, es ofrecer un
instrumento que oriente a los funcionarios publicos y a quienes
lo consulten, sobre el cumplimiento de Ilas tareas

encomendadas a la Coordinacion de la Procuraduria de
" Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes, bajo los crzterlos EQui

de honestidad, eficiencia, orden y transparencia.

JONAL

Su consulta permite identificar con claridad las funciones, y
responsabilidades del personal que existen y evitar la

26 Wduplicidad de funciones; asi mismo dar a conocer las lineas de
"'“comunicacion y de mando; promover la adecuada seleccion de

personal y proporcionar los elementos, para alcanzar la

.excelencia en el desarrollo de sus funciones; elementos

indispensables que le permitiran visualizar el contexto, que
regira su actuacion en el logro de los objetivos que le sefiala la

"'"¢oordinacion asistida por la planeacion integral.
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MARCO LEGAL

Marco Juridico

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
w oo @ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

VIUNICIPAL CONS IU[?I(JNAL
: Guerrero.
YULICA K
«Leyes

e Ley Numero 812 Para la Proteccion de Los Derechos de
las Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Guerrero. . >
Ultima reforma publicada en el periddico oficial :17 de %g/
mayo 2016.

e Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifios y
Adolescentes. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion (DOF) 23 marzo del 2022.
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MISION

Ser parte de una institucion que asegure y fortalezca el
otorgamiento de la asistencia social con altos niveles de

calidad en las tareas encaminadas a salvaguardar los =
- derechos de las nifias, nifios y adolescentes en el Municipiode |~
Coyuca de Benitez.

VISION

Mantenerse como la principal area que brinda proteccién y
asistencia social a la poblacién del municipio de Coyuca de
Benitez con empatia y confidencialidad sobre los asuntos de
‘nuestra competencia identificando y cubriendo las
‘necesidades de las nifias, nifios y adolescentes medlantesios
valores de la familia y el respeto pleno a la dignidad
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VALORES PRESENTES EN LA COORDINACION DE

..-~PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS,

NINOS Y ADOLESCENTES.

e Eficiencia

e Conviccion de servir

, / , Honestidad
. Confidencialidad
e Equidad de género
: Respeto

MUNICHICS Lat

DE BENITE A i

REGIDORA DE

EDUCACION
Y DEP

l\ik,B,b OPREI0
2021-2024

il n!i:_/‘\

o @ Qrganizacion

& N1
g4 5
ey T
L
BENI" "LZ_
-HAL GUERRERO

MCB-760504-818
?2021-2024

Calle Constltucmri N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero
www.coyucadebenitez.gob.mx




OBJETIVOS GENERAL

El objetivo general de la Coordinacion de la Procuraduria de
proteccion de las Nifias, Nifos y adolescentes; es brindar
servicios de orientacion y asistencia juridica de manera gratuita
a las personas de escasos recursos que se encuentran en
estado de vulnerabilidad, asi como asesorar, proteger y
restituir los derechos de las nifias, nifios y adolescentes;
Leaseenro canalizando al area correspondientes para que se le brinde la 50
e asistencia social que necesiten.

La Procuraduria tiene como objetivo principal, brindar
"o ALV proteccion y asistencia en cualquier orden de las cuestiones y
. »asuntos relacionados con las nifias, nifios y adolescentes, la
$"" prestacion organizada y gratuita de los servicios de asistencia
juridica ante diversas autoridades administrativas y judiciales.

nterviniendo para lograr la proteccion de sus derechos sean "—‘%
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o OBJETIVOS ESPECIFICOS
H AYUMTARENTO ! o
TWWNICHAL COMS THUCTONAL

: 1.- Vigilar que se respeten los derechos fundamentales de las nifias,
niflos y adolescentes; asi como velar por la proteccion de la salud fisica,

psicologica, mental y sexual de los menores.

MUNIC IR '<_ L oYU
A VRO

2.- Gestionar ante la Direccion del Registro Civil Municipal, el registro
verihy expedicion del acta de nacimiento de las nifas, nifios, o adolescentes

(registro extemporaneo).

3.- Atender casos de situacién conflictivas que afecten el bienestar de:
s nifas, nifos, adolescentes y la familia.

4 .- Denunciar ante las autoridades competentes, los casos y cualquier
~conducta de accion u omision que lesionen los derechos fundamentales :
" de las nifas, nifios, adolescentes y de la familia para lograr SUJU%/EELIE{;; i
'\l proteccion juridica, fisica, emocional y de reparacion del dafio, en su  mcergkeo -

Caso.

MUMNICH
DE Bt
]

. 5.- Canalizar ante la autoridad judicial los procedimientos de guarda y
““custodia, pérdidas o suspension de patria potestad y tutela de nifias,
nifios y adolescentes institucionalizados, en los términos previstos en la

“." . legislacion civil y demas disposiciones aplicables. c%g
N

-

MUNICH I Ly i IVIICA

DE BUMNU ~ Gregy

REGIDORA pe O.- Solicitar ante las autoridades administrativas y judiciales las medias
E“”“?B'é’:@:““ de proteccion, para la atencién y restitucién de los derechos de nifias,

816

MCB76
2021-2

nifos, y adolescentes que estén en riesgo, como consecuencia de la
vulneracion a sus derechos.

"L .1.- Proporcionar asistencia y orientacion juridica, y en su caso, mediar
o conciliar aquellos asuntos que se presentes relacionados con
conflictos del orden familiar. e,

8.- Proporcionar atencion psicolégica a nifias, nifios, adolescentes, ¢«
que asi lo requiera. %

9.- Fungir como mediador y conciliador en caso de conflicto familiar :
cuando los derechos de las nifias, nifios, adolescentes y la familia, DPAIENTO

"hayan sido restringidos o vulnerados, conforme a la legislacion “’*CUC;\S.E,"CPAODE;E
BENITE 2

aplicable; no procediendo la conciliacion cuando exista violencia _“'i=
familiar. '

Calle Constitucién N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero.
www.coyucadebenitez.gob.mx




O/
10* lnterpéner denuncias en representacnon de nifias, nifos,
adofescentes anta la omision o negativa dé’"quien legalmente
UNIC ”]hll__,'}.‘ N \,LIHJU“ Corresponda

H AYUNTAMIENTG

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS:

1.- Asesorias juridicas.- Se busca brindar informacion juridica de
forma gratuita a todas aquellas personas de escasos recursos o que se
encuentren en un estado de vulnerabilidad para la solucion de conflictos
"“del orden familiar.

M OAYUINTAMIENTO
INICAHAL CONSITTTUCHK
DO

2.- Sesiones o terapias psicolégicas.- La terapia es un tratamiento

que se usa como medio para resolver problemas de la vida diaria. Su bs
N e INE 5§f<"(§"]6r|n0|pal instrumento de curacién es la comunicacion que busca ¢
¥ ~.F’ﬂNER estimular pensamientos, sentimientos, sensaciones, conocimientos. Y
( con esto darle la orientacidon adecuada para la busqueda de soluciones
en conflictos del orden familiar.

C\-' 3.+ Visitas domiciliarias.- Atencion proporcionada en el hogar de nifias,
,7?“ s, adolescentes y la familia con el objeto de conocer la realidad
7 /Smo!::fi)o—econémica, ambiental y cultural, complementar el diagnéstico,
ff - o-uestimular la participacion activa de la familia, realizar intervencion social
) t _con fines de fomento, proteccion, recuperacién y solucion a problemas

JHIE ‘O\ 1 { |
“.‘Jf:,'l i del orden familiar.
4.- Canalizaciones y/o acompafamiento a otras instituciones.-
H AYUNT o 2 . .’ . r g " .
HV - Consiste en proporcionar atencion juridica y darle seguimiento al
. proceso de canalizacion y/o acompafiamiento de personas ante las
v.o« . Instituciones correspondientes.
"['RFI(';'rDOR '5.- Sesiones informativas.- Busca difundir la informacidon necesaria
AlE

U ;Npara erradicar la violencia en las nifias, nifios y adolescentes.

EDUCAC lt)IL@L
Y Dt
MCB76 816 i i .
ward% 6.- Promover los valores y acciones que fortalezcan el mejoramiento

de los hogares de nifias, nifos y adolescentes.
H. AYUNTAMENTO
Municiest covs gy Rromover ante la autoridad judicial los procedimientos de guarda

y custodia, pérdidas o suspensidn de patria potestad y tutela de nifias,

Caile Constitucion N°1, Col. Centro. C.P. 40970. Municipio De Coyuca De Benitez, Guerrero
i www.coyucadebenitez.gob.mx




UNIGIPALC ”"‘w'fﬁimvlqﬁos y adolescentes institucionalizados, en los términos previstos en la
.+ legislacion civil y demas disposiciones aplicables.”

AN)  9.- Acuerdos.- Se realizan acuerdos con los miembros de la Familia
Moo E A 'E"""con la unica finalidad de poder establecer un acuerdo justo,

j AF transparente, eficiente y eficaz para solucionar conflictos del orden
“familiar.

H AYUNTAMIENTO
MEIRIES T mnq NTUCIONAL
Ll

ACTIVIDADES OPERATIVAS

REGICCH
'7=]1; | {HE
ENTUD

ntra de las ninas, ninos y adolescentes.

2.-__ Capacitacion a delegados y comisarios municipales para la
1 detencién y orientacion en caso de violencia en contra de los menores.

CIONAI

3.- Platicas informativas y de prevencion en escuelas, colonias vy
comunidades.

4 - Informar a través de los medios de comunicacion los servicios que :
“...ofrece la Procuraduria de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes - V=2

Hoio 2 del DIF Municipal.

o

H AYLING TENTC -
MUNICIPAL CORS 1T LG w@q vl I

6.- Realizar Visitas domiciliarias de supervision.
S e
k."" : '/" ™
NHJ[I:.I'M‘LI* f;)”[,)r/(((‘““( N T‘;‘.\'}":_).V 3 “,.

REGIDORA DE
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Y DEPO
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MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
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ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

PROCURADORA DE
PROTECCION DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES

AUXILIAR DE LA
PROCURADURIA DE
PROTECCION DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES

H OAYUMN T 2811 16 i
PAUMNICIFAL COs T el IONAY

v PSICOLOGOS TRABAJADORA
egoors AADSCRITOS A LA SOCIAL ADSCRITA A
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H AY i\Mr\ u
UNICIPA

) e ANALISIS DE PUESTOS.
Tt "DESCRIPCION DEL PUESTO .

CgreonasIs PUESTO PROCURADORA

_ , PROCURADURIA DE
AREA DE ADSCRIPCION PROTECCION DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES.

_ REPORTA A: DIRECTORA DEL DIF
= corINTERACCIONES INTERNAS

CON: PARA:
Algunas de las areas que|Con el propdsito  de
|integran la administracion | coordinar, organizar y poner
A\ !"| publica municipal en marcha acciones,
R programas Yy proyectos del
L e gobierno municipal.
ECIDOR PE Seguimiento de actividades y ;

SilAces programas “%
INTERACCIONES EXTERNAS

wnlsiznianol CON: PARA:

.~ | Dependencias federales, | Coordinar esfuerzos para
< .. |estatales y municipales. proteger el interés superior de
oo | Asi como : la nifiez en beneficio de las

"RE‘E;{U :'Ag; *La Fiscalia General del | nifias, nifios y adolescentes
™ Estado. del municipio de Coyuca de|  .we
*Tribunal Superior de Justicia | Benitez. frio )
(Juzgados Familiares y Juez | Colaboracion para fines de
de Paz). capacitacion y

profesionalizacion.
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H AYUNTAMIENTO
TUNICIPAL CONS THTUCIONAL

PERFIL DEL RESPONSABLE DEL PUESTO

30}
LULE

L ACRIONYURR Perfil del Puesto

: Nivel Académico: | Licenciatura en derecho
Generales de las leyes constitucionales
que nos rigen, sobre los derechos de
Conocimientos: |las nifas, nifios y adolescentes, en
beneficio del interés superior de la v

MCE 760504816

aums HREE COVUPA nifiez.
it | AL Liderazgo natural, trabajo comunitario | 4.

2043-202

en zonas vulnerables, manejo de
Derechos humanos, manejo de
conflictos, y soluciéon de estos,
planeacion, evaluacion.

Aptitud para
ocupar el Puesto:
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Péﬁ)CEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE DE
LA PROCURADURIA DE PROTECCION DE
NINAS,NINOS Y ADOLESCENTES.

PROCESO Y OBJETIVO DE LA ATENCION A CIUDADANA

Proceso:

Apoyo y atencion a las diferentes necesidades de las ninas, nifos y adolescentes.

Subproceso: brindar servicios de orientacion y asistencia juridica, asesoramlento
de manera gratuita a la ciudadania de nuestro municipio. "

Procedimiento:

asuntos relacionados con las nifas, ninos y adolescentes que asi lo requieran.

tender el llamado brindar proteccién y asistencia en cualquiera de las cuestlone&\ EN

Dependencia: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia ( DIF) del H.
Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, guerrero

Unidad Administrativa: Procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes
del H. Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, Guerrero

“Fecha de elaboracion:
Marzo del 2023

Objetivo del procedimiento

Atender, denunciar y canalizar los casos a las autoridades correspondientes para
un mejor seguimiento segun sea la situacion.

Alcance

La ciudadania en general

Lia 1]

Definiciones

Vigilar que se respeten los derechos fundamentales de las nifas, nifos y
adolescentes asi como velar por la proteccion de la salud fisica, mental psicoldgica

#| y sexual de los menores.

Referencia

Leyes de Gobierno y ley 812 Para la Proteccion de Los Derechos de las Nifas,
Nifios y Adolescentes del Estado de Guerrero

Beneficiados

4 Las Ninas, Nifios y Adolescentes del Municipio de Coyuca de Benitez y el Estado
de Guerrero.

o

Responsables

——

Coordinacion de la Procuraduria de Proteccion de las Ninas, Nifios y Adolescentes
del DIF Municipal de H. Ayuntamiento de Coyuca de Benitez, Guerrero
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION CIUDADANA

RESPONSABLE ACTIVIDADES REGISTRO
Inicio
Solicitante 1. Solicita apoyo para solucionar una

problematica personal o social dentro de la
De la sociedad en general.

atfIENTO
e TETICIOMS

3 Coordinador 2. Revisa y analiza la situacion del asunto
i\ I presente.
A 3. Da seguimiento a la situacién del caso
MUIC _SHoeLICA 4. pa solt_;cién y seguimiento o dirige a las
¢: - 2FTARIA GENERAL instancias correspondientes.
* 0504818 5. Informa con discrecion y profesionalismo a
-2024 la direccion del DIF Municipal la resolucion
M - del asunto.

Direccion general del
DIF, Municipal.

6. Verifica que los procedimientos hayan sido
resuelto de una manera correcta.
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C. Jos ritey ~C. Aurelio Teran Alvarado
Regidorde Turismo, Medio Ambiente y Regidor de Obras Publicas Desarrollo
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Regidora de Salud y Bienestar Social

g" ' Riilog: Cruz Rosi&\Gonzalez

ateo orres Mariche
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