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1.- infroduccion

El presente Manual de Organizacién tiene como objetivo principal regular la
estructura, funciones y procedimientos de la Procuraduria de Proteccién de Nifas,
Ninos y Adolescentes del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF). Este
documento servird como guia para el personal de la Procuraduria, asi como para
ofras instancias interesadas en conocer el funcionamiento de la instituciéon. La
Procuraduria, con una clara mision de proteger los derechos de los nifios, nifas y
adolescentes, establece en este manual su estructura orgdnica, las funciones de
cada drea v las responsabilidades de cada servidor publico. Se busca garantizar
un funcionamiento eficaz y coordinado, evitando duplicidades y promoviendo la
tfransparencia en la gestion. Este manual es de cardcter obligatorio para todos los
empleados de la Procuraduria.

2.- Marco Juridico-Administrativo

Los principales ordenamientos juridico-administrativos que fundamentan el

quehacer de la Direccién de la Procuraduria para la Proteccién de Nifios, Nifias y

Adolescentes:

Ambito Federal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso d la Informacion Publica
Gubernamental.

o Convencion sobre los Derechos del Nifio.

e Ley General de los Derechos de nifias, nifios y adolescentes.

e Ley General de Mecanismos alternativos de solucion de controversia.

Ambito Estatal

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tlaxcala. e

e Ley de Responsabilidades de los Servidores PUblicos para el Estgdo de Tiaixcala.

e Ley de Atencion a las Personas Adultas Mayores en el Estado d Tlaxcala.\

e Ley de los Derechos de los Nifios y Nifias y Adolescentes del Estddo de Tlaxcala.

e Ley para Personas con Discapacidad del Estado de Tlaxcala.

e Ley de Asistencia Social para el Estado de Tlaxcala.

o Codigo Civil para el Estado de Tlaxcala.

o Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Tlaxcala.
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3.- Atribuciones

— Asesorias  Juridicas (Convenios de guarda y cuidado, convivencia,
alimentos, acompafiamiento)

— Atencidon Psicolégica (Nifos, nifas y adolescentes, adultos mayores en
situacion de vulnerabilidad)

— Trabajo Social (Estudios socioeconémicos para la estabilidad financiera de
ninas, ninos y adolescentes, adultos mayores)

— Visitas domiciliarias (Respecto a reportes de menores que le son vulnerados
sus derechos para salvaguardar su integridad)

— Acompanamientos a instituciones (fiscalia general de Justicia del Estado de
Tlaxcala, Juzgados Civiles y familiares, Centro de Justicia para mujeres,
Centro Regional de Justicia Alternativa, entre otras) en donde pueden
redlizar las demandas o denuncias pertinentes para llevar un procedimiento
acorde dependiendo lo que requieren (omisidon de cuidados, violencia
intrafamiliar, violacién, guarda y custodia, perdida de la patria potestad,
alimentos, cuestiones familiares)

4.-Funciones

Las funciones que se desarrollan en esta drea a nivel jerdrquico son:

Mando Superior

- Escuchar, evaluar, planear, organizar y dar posibles soluoones respecto al asunto
que se esta tratando.

- Dar soluciones establecidas en la ley para que sean efectuadas a lo
correspondiente.

- Llevar a cabo los respectivos convenios para llevar una mediaciéon entre las
partes.

- Solicitar la intervencién de la demds drea correspondighte equipo
mulfidisciplinario en caso de que sea una situacidon en donde saan vulnekados los
derechos de ninas, nifos, adolescentes y adultos mayores.

- Redlizar la orden de trabajo para poder realizar las medidas
poder tener un expediente completo del asunto.

- En caso de omision de los convenios o las posibles reglas de convi encia, realizar
el acompanamiento pertinente para poder llevar un procedimien judlicial en
caso de ser necesario. ‘
Mandos Medios

- Trabajar de manera conjunta con todo el equipo Multidisciplinario
Municipal DIF, en la realizacion del reporte.

- Vigilar que el material de trabajo e instfrumentos se encuentren en oOptimas

ertinentes para
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condiciones.

- Rendir informes mensuales de las actividades realizadas a Presidencia.

- Redlizar todas aquellas actividades afines que le determine la Procuraduria de
Proteccion de Ninos, Ninas y Adolescentes.

Nivel Operativo

- Dar seguimiento a los convenios que se expidieron en la PPNNA, en donde se
establecen algunas medinas como atencidn psicoldgica, visitas continuas para la
revision del bienestar del menor, verificando que se lleven a cabo como se
establecio.

- Atender y desempenar los asuntos y comisiones que nos encomiende €l
Presidente o en su defecto la Presidenta Honorifica.

- Apoyar a la Procuraduria de la Proteccion de ninas, ninos y adolescentes en las
funciones inherentes al drea de su competencia.

5.- ESTRUCTURA ORGANICA DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL PARA LA
PROTECCION DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES.

1.1.1 Procuradora de la Proteccion de Ninos, Ninas y Adolescentes.
1.1.2 Trabajadora Social.
1.1.3 Psicdloga.

LN
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6.- ORGANIGRAMA DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL PARA LA PROTECCION DE
NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES.

PROCURADORA

AN

- N

TRABAJO SOCIAL PSICOLOGIA

7.- Objetivo General

La Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes busca como
objetivo principal garantizar la proteccién vy restitucion integral de los derechos
de las nifas, nifos y adolescentes, asi como elevar su calidad de vida y lograr
un impacto favorable en su desarrollo. Las acciones de esta procuradurio
incluyen recibir denuncias, investigacion social en contextos familiares,
proteccion integral de los derechos de la nifez, defensa erechos

juridica para la proteccion y defensa de los derechos de la nifidz.
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8.- Descripcidn y perfil del puesto

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto
PROCURADORA
Funcion Genérica

-Representacidn legal. :

Actia como representante legal de nifias, niflos y adolescentes ante autoridades
judiciales y administrativas en casos de vulneracion de derechos, como maltrato,
abandono.

-Proteccidn integral:

Disena e implementa acciones para proteger y restituir los derechos de menores
cuando estos han sido vulnerados, buscando siempre su bienestar y desarrolio
integral.

-Asesoria juridica:

Ofrece orientacién y apoyo legal a personas que no tienen acceso a la justicia,
especialmente en temas familiares.

-Intervencion en casos de vulneracién de derechos:

Actua como representante legal de nifios, nifias y adolescentes ante autoridades
administrativas cuando sus derechos han sido vulnerados.

-Restitucién de derechos:

Trabaja para garantizar que los derechos de los menores sean restituidos, utilizando
medidas de proteccién que no tienen cardcter sancionador, sino preventivo.
-Conciliacion y mediacién:

Interviene en conflictos familiares donde estén involucrados nifos, nifas y
adolescentes, buscando soluciones que protejan sus derechos: Wcosos de
violencia.

\
explotacion de

-Atencidn de denuncias:
Recibe y atiende reportes de malirato, omisidn, violencia
menores.

-Coordinacién interinstitucional:

Colabora con ofras instituciones del gobiermno y la sociedad civil par
derechos de la nifiez y adolescencia.

-Fomento de entornos seguros: N,
Promueve acciones para crear entornos seguros y respetuosos p/oro la hifez y
adolescencia.

pfoteger los
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Relaciones de Autoridad

Reporta a:

PRESIDENTE MUNICIPAL

Supervisa a:

Personal Adscrito al drea

Infernas ascendentes:

Presidente Municipal

Interna Horizontal:

Directores de dreas.

Infernas descendentes:

Personal adscrito a la Direccidn

Externas:

SEDIF

Perfil del Puesto

Nombre del Puesto:

Erocurodoro

Adscripcion:

| DIF

NUmero de personas en el Puesto:

K

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto e

Licenciatura en Derecho

A\

Conocimienios Generales:

En resumen, el procurador debe de proteger es decir, es un\defensor de los
derechos de los nifos, nifas y adolescentes, que frabaja pdra asegurar su
bienestar y desarrollo integral, utilizando sus conocimientos legalgs, habilidades
de comunicacién y frabajo en equipo para lograr este objetivo.

Experiencia requerida para desempehar el Puesto:

1 ano

AR

Habilidades:
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Defensa legal:
Representar a ninos, ninas y adolescentes ante autoridades administrativas y
judiciales, interponiendo denuncias por violencia intrafamiliar, framites de guarda
y custodia, pérdida de patria potestad, entre otros.

Mediacion y negociacion:

Resolver conflictos familiares de manera pacifica, buscando acuerdos que
profejan los derechos de los menores.

Gestidn de recursos:

Coordinar acciones con diferentes dreas del DIF y otfras instituciones para
garantizar la atencién integral de los nifios, nifias v adolescentes.

Elaboracién y ejecucién de programas:

Disefar, implementar y evaluar programas y proyectos gue promuevan el
desarrollo infantil y la prevencién de la violencia.

Promocidn de politicas piblicas:

Incidir en la creacion e implementaciéon de politicas publicas que protejan los
derechos de la nifiez y adolescencia.

Conocimiento en derecho familiar:

Dominar los aspectos legales relacionados con el derecho de familia, incluyendo
patria potestad, guarda y custodia, alimentos, etc.

Habilidades de comunicacién:

Transmitir informacion clara y precisa a los nifios, nifias, adolescentes, sus familias
y ofros profesionales.

Trabajo en equipo:

Liderar 'y coordinar equipos multidisciplinarios (abogados, psicélogos,
frabajadores sociales, etc.) para brindar una atencién integrall.
Empatia y sensibilidad:

Comprender las necesidades y problemdticas de los nifios, nifia
y actuar con sensibilidad hacia sus situaciones.
Etica profesional:

Actuar con integridad y responsabilidad en el ejercicio de sus funciones. /
Adaptacién al cambio;
Afrontar situaciones cambiantes y adaptarse a  nudyas normativas y
procedimientos. ’

adolescentes,

f
/

/

/
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ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcidén del Puesto
TRABAJO SOCIAL
Funcion Genérica

-La investigacion social

-La planeacién y ejecucion de programas sociales.

-La atencidon a familias en situaciones vulnerables

-La canalizacion a ofras instancias para la atencidon de problemdticas especificas.
-También redalizan estudios socioecondmicos y brindan orientacién y apoyo
psicosocial.

Relaciones de Autoridad

Reporta a: PROCURADOR
Supervisa a:
internas ascendentes; PROCURADOR

Interna Horizontal:

Internas descendentes:

Exie_rnas:

Perfil del Puesio
Nombre del Puesto:

urcbcjodoro Social \ \ |

Adscripcion: \ )

| DIF N |

% /
NUmero de personas en el Puesto: \
il //x ]

Nivel de Escolaridad para el desarrolio del Puesto
Licenciatura en Trabajo Social 1

10
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Conocimientos Generales:

En resumen, las frabajadoras sociales del DIF son agentes clave en la atencién
integral de la poblacién, trabajando para mejorar la calidad de vida de las
familias y promoviendo el bienestar social.

Experiencia requerida para desempeiiar el Puesto:

1 ano

Habilidades:

Empatia y Comprensidn:

La capacidad de ponerse en el lugar de otra persona, entender sus emociones y
perspectivas, y responder con compasion.

Escucha Activa:

Prestar atencion plena a lo que dicen los demds, tanto verbalmente como a
fravés del lenguaje corporal, y hacer preguntas relevantes para comprender sus
necesidades.

Comunicacion Efectiva:

Expresarse de manera clara, concisa y respetuosa, tanto oralmente como por
escrito, adaptando el lenguaje al contexto y a las personas con las que se
inferactua.

Andlisis y Resolucién de Problemas:

Evaluar situaciones compilejas, identificar problemas, desarrollar estrategias de
infervencion y buscar soluciones efectivas, considerando di perspectivas
y recursos disponibles.
Trabajo en Equipo:
Colaborar con oftros profesionales, compartir conocimientos y experiencias, vy
trabajar juntos para lograr objetivos comunes, manteniendo una actitbd positiva
y flexible.

Adaptabilidad y Flexibilidad:
Ajustarse a diferentes situaciones y contextos, mostrand
adaptacion ante imprevistos y cambios en las circunstancias,
una actitud positiva ante los desafios.

Organizacion y Gestién del Tiempo: LY
Administrar eficazmente la carga de frabajo, priorizar tareas, y utilizar recursos de
manera eficiente, incluyendo el manejo de documentacién vy la elaboracién de
informes.

Conocimiento de Recursos:

Tener un amplio conocimiento de los recursos disponibles en la comunidad,

cappcidad de
anteniendo

11
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como servicios sociales, programas de apoyo, Yy organizaciones no
gubernamentales, para poder conectar a las personas con la ayuda que
necesitan.

Sensibilidad Culiural y Diversidad:

Respetar y valorar la diversidad cultural y étnica, evitando prejuicios vy
adaptando la infervencion a las necesidades especificas de cada individuo vy
grupo cultural.

Etica Profesional:

Actuar con integridad, confidencialidad y respeto hacia las personas con las que
se frabaja, siguiendo los principios éticos del trabajo social y priorizando el
bienestar de los usuarios.

Autocuidado y Manejo del Esirés:

Reconocer la importancia del autocuidado, desarrollar estrategias para manejar
el estrés y la fatiga emocional, y buscar apoyo cuando sea necesario para evitar
el agotamiento profesional.

Negociacién y Resolucién de Conflictos:

Facilitar la comunicacién y la negociacién entre diferentes partes, ayudando a
resolver conflictos de manera constructiva y promoviendo el didlogo.

ESTRUCTURA FUNCIONAL
Descripcién del Puesto
PSICOLOGA
Funcidon Genérica

Se centra en el estudio, evaluacién, diagnéstico y tratamiento de los procesos
mentales y el comportamiento humano, de nifios, nifids y addlescentes, con el
objetivo de promover el bienestar y la salud ment@l. Esto pyede incluir la
intervencion en problemas como la depresidn, ansiedad, Ybdicciones, ©
dificultades en las relaciones interpersonales, asi como la ptevenciéon de
problemas de salud mental y el desarrollo de habilidades parxa ofron}or sifuaciones
dificiles. |

Relaciones de Autoridad \ /

Reporta a: PROCURADOR \

Supervisa a:

Y

Internas ascendentes: PROCURADOR

inferna Horizontal:

12
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internas descendentes:

Externas:

Perfil del Puesto
Nombre del Puesto:

LPsicéIogo

Adscripcién:

| DIF

NUmero de personas en el Puesto:

i ]

Nivel de Escolaridad para el desarrollo del Puesto

Licenciatura en Psicologia

Conocimientos Generales:

Conocimientos sélidos sobre teorias y modelos psicolégicosy procesos de
desarrollo, bases bioldgicas de la conducta, y métodos de \\evoluacién y
fratamiento. Ademds, debe poseer habilidades de comunicacion, empatia,
escucha activa, y capacidad de andlisis critico, asi camo Unonuen‘e ética
profesional y compromiso con el aprendizaje continuo.

Experiencia requerida para desempenar el Puesto: \ /
1 ano. \ /
Habilidades: 7\

o Evaluacién y diagnéstico: J
Capacidad para aplicar pruebas psicoldgicas, realizar entrevistas clinicas vy

analizar datos para determinar el estado psicoldgico de nifios, nifas,
adolescentes y familiares de su entorno, especialmente en casos de
vulnerabilidad o riesgo.

o Intervencidn en crisis:
Habilidad para manejar situaciones de emergencia emocional, brindar apoyo
inmediato y estabilizar a personas en momentos de crisis.

13
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o Terapia individual y familiar:
Ofrecer fratamiento psicoldgico a nifios, adolescentes, adultos vy familias,
utilizando diversas modalidades terapéuticas segun las necesidades individuales
y familiares.

o Promocion de derechos:
Sensibilizar y educar sobre los derechos de nifios, nifias y adolescentes, v trabajar
para garantizar su proteccion y bienestar.

« Asesoramiento y orientacion:
Brindar apoyo a padres, cuidadores y profesionales en temas relacionados con
la crianza, el desarrollo infantil y la prevencién de problemdaticas psicosociales.

o Trabajo interdisciplinario:
Colaborar  eficazmente con otfros profesionales  (ifrabajadores  sociales,
abogados, médicos, etc.) para ofrecer una atencién integral y coordinada.

e Manejo de casos complejos:
Afrontar situaciones de violencia familiar, abuso, negligencia y otros problemas
sociales que afectan la salud mental y el bienestar de las personas.

» Elaboracién de informes:
Redactar informes psicolégicos claros, precisos y fundamentados, que sirvan de
apoyo a procesos legales y tomas de decisiones.

o Etica profesional:
Actuar con integridad, confidencialidad y respeto a los principios éticos de la
psicologia, especialmente en contextos donde la vulnerabilidad de los usuarios
es alta. -\\\

« Desarrolio profesional continuo: \
Mantenerse actualizada sobre los avances en psicologia, especiplmente en
dreas relacionadas con la proteccion de la infancia y la fgmilia, y pﬁ]r’ricipor en
capacitaciones y actividades de formacién continua. !]
Adicionalmente, es fundamental /

/

9.- Definicidn de términos //
Ayuntamiento. - Organo colegiado del gobierno municipal que fisne la mdaxima
representacion politica que encausa los diversos interesey s Q@Ies y la
participacion ciudadana hacia la promocion del desarrollo.

Direccién. - Area de la Administracion Municipal encargada del ejercicio directo

de alguna de las funciones o la prestacion directa de alguno de los servicios
indispensables para el correcto funcionamiento del Gobierno Municipal.

14
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Estructura orgdnica. - Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles
jerdrquicos y se especifica la divisién de funciones, la interrelacién y coordinacion
que deben existir entre las diferentes unidades organizacionales, a efecto de
lograr el cumplimiento de los objetivos, es igualmente un marco administrativo de
referencia para determinar los niveles de toma de decisiones.

Funcién. - Conjunto de actividades afines y coordinadas que se necesitan realizar
para alcanzar los objetivos de la dependencia o entidad y de cuyo ejercicio
generalmente es responsable una Unidad Administrativa, se define a partir de Ias
disposiciones juridico-administrativas vigentes.

Nivel jerdrquico. - Es la division de la estructura orgdnica administrativa para
asignar un grado determinado a las unidades internas definiendo rangos, o
autoridad y responsabilidad; independientemente de la clase de funcidon que se
les encomiende.

Organigrama. - Un organigrama o carta de organizacién es un gréfico que
expresa en forma resumida la estructura orgdnica de una Dependencia o
Entidad, o parte de ella, asi como las relaciones entre las Unidades Administrativas
que la componen.

Plaza. - Es la posicion individual de trabajo que constituye un puesto y puede ser
desempenado a la vez por varias personas, que realicen las mismas oc’nwdodes
con las mismas responsabilidades y en las mismas condiciones d

Puesio - Es la unidad lmpersonol de ’rrobojo intfegrada por un cbnjun’ro

o varias funciones y el logro de los objetivos de una o\ varias unjdades
administrativas.

Unidad adminisirativa. - Las Direcciones, Subdirecciones, /os de

Departamento y demds dreas que integran a una Dependencia o Entitla

10.- BIBLIOGRAFIA
Guia Técnica para la elaboraciéon de Manuales de Organizacion 2017

Reglamento Interno del Municipio de Xicohtzinco, Tlaxcala.
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