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PRESENTACION

El articulo 15 bis de la Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de
Asistencia Social, de Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para
el Desarrollo Integral de la Familia” sefiala que, los servidores publicos adscritos al
Organismo, para el cumplimiento de las funciones y atribuciones que las leyes y
demas ordenamientos aplicables les confieren, observaran lo previsto en las
diversas disposiciones legales que sean de su competencia; en observancia con
dicho precepto, la Procuraduria Municipal de Nifias, Nifios y Adolescentes, elaboré
el presente Manual de Procedimientos.

Se presenta con la finalidad de tener un conocimiento detallado de las funciones y
atribuciones que por mandato legal habra de desarrollar el personal adscrito a la
Procuraduria Municipal de Nifas, Niflos y Adolescentes y Juridico del SMDIF de
Ocoyoacac, Estado de México; asi como, de las actividades que dicha unidad
administrativa debera realizar. Constituye una herramienta para eficientar y ofrecer
una mejor calidad en los servicios, trémites y gestiones legales y administrativos,
brindando informacion clara y precisa de los procedimientos que se llevan a cabo
en esta area.

Las nifias, nifios y adolescentes tienen derecho a una representacion especializada,
independiente y proporcional, tal obligacién corresponde brindarla a la Procuraduria
de Proteccion Municipal de Proteccion de Ninas, Nifios y Adolescentes.

En el presente instrumento administrativo, se precisa el objetivo, organizacion,
alcance y los ambitos en los cuales se desarrollan las funciones y atribuciones
tegales de la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes;
asi como la descripcion de las actividades, normas de operacion y presentacion de
los diferentes procedimientos que se desarrollan en dicha unidad administrativa.

Lo anierior, con ei propodsito fundamenial de que ias y ios servidores plblicos, asi
como la ciudadania en general, identifiquen el marco juridico aplicable para el
despacho de las atribuciones conferidas a la Procuraduria, en la diversa

normatividad, logrando con ello la consecucién de los objetivos y metas a su cargo;
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y en consecuencia lograr una mayor eficiencia y productividad en el quehacer
administrativo del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Ccoyoacac.

Enitre las diferentes actividades y procedimientos que encontraremos en este
manual, tenemos el de brindar asesoria juridica en materia familiar a la poblacion
municipal que solicite el servicio para la solucion de conflictos familiares, a través
del dialogo, proponiendo y encontrando soluciones adecuadas; representacion
juridica en juicios; atenciéon de casos de restriccion y vulneracion de derechos de
nifias, nines y adolescentes.



OBJETIVO GENERAL

Presentar y proveer de informacion necesaria a las y los servidores publicos
adscritos a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes
del Sistema Municipal DIF Ocoyoacac, que les permita conocer y reconocer las
funciones y afribuciones que habran de desarrollar en el cumplimientc de sus
actividades, los niveles de responsabilidad, la estructura orgénica de! area,
observando los siguientes propositos:

e Servir de base administrativa para la implementacion y ejecucion de
procedimientos y politicas, de conformidad con las diversas disposiciones
juridicas aplicables.

e Promover el uso racional de los recursos humanos y materiales disponibles,
necesarios para el ejercicio y cumplimiento de las funciones del area.

» Evitar la duplicidad de funciones y actividades entre el personal adscrito.

e Servir como material de consulta para los servidores publicos del Sistema
Municipal DIF, brindando certidumbre y armonia en la distribucion y ejecucion
de las tareas y actividades.

El objetivo de este Manual consiste en establecer las pautas que ayuden a
comprender la manera en que la figura de la representacion de nifas, nifios y
adolescentes debe ser entendida desde un enfoque de los derechos de la infancia.
De manera que se asegure el absoluto respeto a los derechos que tienen las Nifias,
Ninos y Adolescentes de contar con una representacion que garantice el pleno
gjercicio de sus derechos en los procedimientos administrativos y judiciales en los.
que participan.



IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS DE ASESORIA
Y PATROCINIO JURIDICO EN MATERIA FAMILIAR Y DEL ESTADO
CiVIL DE LAS PERSONAS

' PROVEDOR REQUISITOS | PROCESO | RESULTADO USUARIO |
| | (ENTRADA) FINAL DE INTERNO/ |
| | VALOR EXTERNO
%Personal Hoja de | Asesoria y e Convenios | Poblacion
adscrito a la | registro de | Patrocinio e Sentencia | en general,;
| Procuraduria | asistencia  de | Juridico en Nifias, |
' Municipal  de | usuarios. materia de Nifios  y
'-;Proteccic')n de | Documentos Derecho Adolescent ‘
Nifas, Nifios y | base de la|Familiar vy es
Adolescentes. | accion. del Estado | representa
| Hoja de | Civil de las dos  por
tramite, estado | Personas. padres,
procesal 0 madres 0 |
copia del tutores. "
expediente. -*




RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE ASESORIA Y
PATROCINIO JURIDICO EN MATERIA FAMILIAR Y DEL ESTADO
CiVIL DE LAS PERSONAS

| Requisitos Transformacion Resuitado finai |
r de valor |
Registro de Brindar atencion y asesoria I :
| | los usuarios juridica, informando al usuario | t
| | que acudan a P los requisitos, opciones, {
| | solicitar i duracion, viabilidad, aicances y |
| | orientaciéon y consecuencias i :
| | asesoria !
| I Inicio del Juicio o procedimiento que

| se requiera.

U

Requerir la  presencia  del
i interesado para la fitma de
| | promociones.

.

| Seguimiento procesal desde el
| iniclo hasta la obtencion de
}; Sentencia. 5

) 2

Informar al usuario la conclusion del
Juicio y el resultado obtenido con Ia i
Sentencia.

3

Inforrjan" al usuario la conclus;_én Convenio o
.| del Juicio v el resultado obtenido
Sentencia.

| | |
H | !
con la Sentencia. + ~5
1 |
L |




DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ASESORIA Y
PATROCINIO JURIDICO EN MATERIA DE DERECHO FAMILIAR Y
DEL ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS

Objetivo

Brindar asesoria juridica de manera puntual, eficiente, eficaz y oportuna, y en caso
de requerirlo, el patrocinio juridico en el ambito del Derecho Familiar, en asuntos de
Divorcio, Patria Potestad, Guarda y Custodia, Régimen de Visitas y Convivencia,
Pension Alimenticia, y del estado civil de las personas (rectificacion de actas).

Alcance

Toda la poblacion que acuda a solicitar el servicio de asesoria y patrocinio juridico
en los asuntos judiciales referidos en el parrafo anterior.

Referencias

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

¢ Ley de Asistencia Social del Estado de México.

e Leyv que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para e!
Desarrollo Integral de la Familia”.

e Ley de los Derechos de las Ninas, Nifos y Adolescentes del Estado de
México.

e (Caddigo Civil del Estado de México.

e Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.
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Responsabilidades

El personal adscrito a la Procuraduria, debera llevar un registro de asistencia
y atencion al publico. Proporcionar la asesoria juridica correspondiente al
solicitante, informandole los requisitos, opciones, duracidn, viabilidad,
alcances y consecuencias en caso del inicio de alguno de los Juicios.

Si se inicia el procedimiento judicial requerido, dar el seguimiento procesal
hasta la obtencidén de Sentencia, en cualquiera de los Juicios mencionados
(Divorcio, Patria Potestad, Guarda y Custodia, Régimen de Visitas y
Convivencia, Pension Alimenticia, y del estado civii de las personas
(rectificacion de actas). Citando con oportunidad al interesado, para que firme
los escritos y promociones necesarias para el tramite. Se debera mantener
informado al interesado del estado procesal que guarda el procedimiento.
En caso de requerirse y resuitar viable y conveniente, citar a las partes
involucradas para la celebracion de convenios, privilegiando el dialogo y la
conciliacion.

Registrar y reportar los procedimientos en tramite, asi como los concluidos.

Definiciones

Asesoria: Brindar informacion juridica a quien io requiera, para ia solucion de

asuntos que tienen que ver con la aplicacion de leyes normativas.

Conciliacion: Proceso en el que se asiste a los interesados, facilitindoles el dialoge

y proponiendo soluciones legales, equitativas y justas

Derechos Humanos: Conjunto de prerrogativas sustentadas en la dignidad

humana, cuya realizacion efectiva resulta indispensable para el desarrollo integral

de ia persona.
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Guarda y Custodia: Deriva de la patria potestad y consiste en los derechos y
obligaciones que tienen los padres en relacion con los hijos menores nifios, nifias o
adolescentes.

Patria Potestad: Derechos y obligaciones que los padres tienen en relacion a sus
hijos nifos, nifas o adolescentes, asi como en relacién a sus bienes.

Representacion Juridica: Servicio brindado por parte del abogado adscrito a Ia
Procuraduria Municipal, en el cual se representa legal ética y responsablemente los

intereses y derechos de las niias, nifios y adolescentes.

insumos

Humanos: Personal de la Procuraduria y Juridico
Materiales:

e Hojas tamano carta y/o oficio

e Fotocopias

e Folder tamario carta y/o oficio

= Boligrafos

e Viaticos para traslado a Juzgados

= Laptop

e |Impresoray toner

 Broches Baco

e Clips
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Resiultados

Al brindar asesoria y patrocinio juridico en materia de Derecho Familiar y del Estado
Civil de las personas, el usuario del servicio podra obtener segin las
particularidades de cada caso especifico, una cita de caracter conciliatoria la cual
pedra derivar en un convenio extrajudicial. O bien, el inicio del Juicio que se requiera
con el escrito inicial de demanda, para continuar con las promociones necesarias y
actos procesales requeridos para el impulso procesal del Juicio, hasta lograr la
obtencién de Sentencia. Lo que permitira al personal de la Procuraduria reportar
mensualmente en el Programa Operativo Anual (POA) el nimero de asescrias
oforgadas y Juicios concluidos.

Politicas

Brindar atencion y asesoria juridica al solicitante, dandole a conocer los requisitos,
opciones, duracion, viabilidad, alcances y consecuencias en caso de ser necesario
el inicio de alguno de los Juicios.

Alencion a cuaiquier persona independientemente del lugar de residencia, con ia
salvedad por razén de competencia territorial del érgano jurisdiccional (Distrito
Judicial de Lerma de Villada).
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Desarrollo

‘Asesoria y Patrocinio Juridico en Materia Familiar y del Estado Civil de las |

i Personas '
| Namero | Descripcién de la Responsable Insumo Salida
i actividad |
| 1 Registro de usuarios Hoja de | Registro :
i 'que acudan a Registro 5
solicitar orientacion !
y asesoria juridica :
2 Brindar atencion y | Personal Hoja de | Escritos
_ asesoria  juridica, | adscrito a la | tramite o | iniciales de |
;‘5 informando al | Procuraduria ! estado { demanda
usuario los | Municipal de | procesal | Convenios '
' requisitos, opciones, | Proteccion de |
; duracion, viabilidad, | Nifias, Nifios y j
| alcances y | Adolescentes |
consecuencias  al ‘ |
| iniciarse el Juicio ) I
3 Seguimiento Hoja de | Promociones |
| procesal desde el tramite 0 | necesarias !
!f inicio  hasta la estado para el
g obtencion de procesal impulso
; | Sentencia, debiendo | | procesa :f
f_ requerir la presencia !
- del interesado para ‘
la firma de {
| promociones. i
Facilitando con ello
! (el acceso a la f
i justicia a la |
poblacion |
4 Informar al usuario Hoja de | Sentencia
;@ la conclusion del tramite 0! !
! procedimiento y el estado ! |
| | resultado  obtenido procesal
con la Sentencia |
5 Archivo del Hoja de | Registro  de |
; expediente por tramite o | asuntos ;
i€rmino dei estado tramitados vy |
. |procedimiento _procesal | concluidos |
.6 Reportar las Hoja de | Informe 5,
! asesorias y los tramite o | mensual g
5’ juicios concluidos en estado ;
¢ el Programa procesal ! :
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| Operativo  Anual
correspondiente a
| mes en curso.

T
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Diagrama de flujo

. Asesoria y patrocinio juridico en materia de Derecho Familiar y

f*_

del Estado Civil de las personas

i
|
|

| Usuario

| Procuraduria
1

! Juzgado

| Procuraduria/

|

S

v
Registro de
los usuarios
que acudan a

1
i

Brindar asesoria juridica,
i informando  al usuario  los
| requisitos, opciones, duracion,
viabilidad, alcances y
consecuencias

solicitar
orientacion y |
asesoria '
juridica

v

v

inicio y seguimiento del Juicio o
procedimiento que se requiere

Requenr {a presencia del
interesado para la firma de
promociones

A 4

Informar al! usuario !a_!

conclusion del Juicio y el
resultado obtenido con la
Sentencia

Archivo del expediente por
término dei procedimiento

l

Reporiar las asesorias y los
juicios  concluidos en
Programa Operativo Anual

Fin

&

n Z
i Convenic
1

a1 ’—“‘ Sentencia.

3

15



Medicion

La mediacion de dicha actividad se determina por el resultado del nimero de
asesorias o patrocinios juridicos solicitados entre el nimero de asesorias o
patrocinios juridicos brindados por 100, de esta manera se obtiene el porcentaje de

atencion brindada a la poblacion con respecto a la demanda de asesorias y
patrocinios juridicos solicitados.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS EN ATENCION
DE CASOS DE RESTRICCION Y VULNERACION DE DERECHOS DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

| PROVEDOR | REQUISITOS | PROCESO |VALOR USUARIO __
| | (ENTRADA) iPUBLICO | INTERNO/EX
| ‘ | TERNO i
. Trabajo Acta Atencion de | Descartar o | Ninas, nifnos y |
éSociaI inicia | circunstanciada | casos de | confiimar Ila } adolescentes
el acta | Reporte de | resfriccion y | restriccion o ‘ de nuestro
| circunstancia | restriccion  de | vulneracion | vulneracion de E Municipio. |
;5 da y reporte | derechos de | de derechos | derechos de |

de restriccion j Nifnas, Niflos y !de Nifias, | nifias, nifos v

|y vulneracion | Adolescentes. Nifios y | adolescentes y |

;de derechos adolescente | en

| de Ninas, S. consecuencia

| Ninos y las medidas a |

Adolescentes sequir,
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RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EN ATENCION
DE CASOS DE RESTRICCION Y VULNERACION DE DERECHOS
DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Requisitos

Transformacion

Resultado final |
de valor

Inicio de acta
circunstanciada
! 1y reporte de
| | restriccion y
' | vulneracién de
derechos de
Ninas, Nifos y
adolescentes.

en el area de
Trabajo Social.

i

Oficio de comision para
equipo multidisciplinario.

!

|
|
|

Verificacion de derechos
vulnerados.

$

. e |
i Solicitud de documentacion. i

U

Notas juridicas.

X

Integracién de las
valoraciones del equipo

muitidisciplinario, al |
expediente.
Seguintiento.

I

Descartar  © |,
confirmar la ||
restriccion o
vulneraciéon
de derechos
de ninas,
ninos y il
adolescentes ||
y en ’
consecuencia |
las medidas a
seqguir.

b
0



DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO EN ATENCION DE CASOS
DE RESTRICCION Y VULNERACION DE DERECHOS DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES

Objetivo

Brindar proteccion, defender y contribuir a la restitucion de los derechos de las

Ninas, Nifios y Adolescentes de nuestro Municipio, bajo los principios de interés

superior de la nifiez, universalidad, interdependencia, indivisibilidad, progresividad

e integralidad, igualdad, no discriminacion, inclusion, el derecho a la vida.

supervivencia, desarrolio, participacion, interculturalidad y corresponsabilidad de ios

miembros de la familia, la sociedad y las autoridades.

Alcance

Ninas, Nifios y Adolescentes que habiten o residan temporal o definitivamente en

el territorio Municipal.

Referencias

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley de Asistencia Social del Estado de México.

Lev que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia
Social, de Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el
Desarrollo Integral de la Familia”.

Ley de los Derechos de las Nifias, Nifos y Adolescentes del Estado de
Meéxico.

Cadigo Civil del Estado de México.

Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Cdédigo de Penal del Estado de México.
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Responsabilidades

e Atender e investigar los reportes de restriccion y vulneracion de derechos de
ninas, ninos y adolescentes, velando siempre por el Interés Superior de la
infancia.

e Realizar platicas y entrevistas entre los involucrados. de ser posible.

e ldentificacion e integracion de expedientes, que incluyan las valoraciones
médicas, psicolégicas y de trabajo social.

= Realizar reuniones periodicas con el equipo multidisciplinario.

e Confirmar o descartar la vulneracién de derechos de nifias, nifios y
adolescentes e informar a las medidas a seguir.

» De ser procedente acompanar a las nifias, nifios y adolescentes, y a su
familia a realizar la Denuncia correspondiente ante el Ministerio Publico. De
ser necesario realizar la canalizacion del menor al Albergue Temporal infantii,
del DIF del Estado de México.

¢ Estar pendiente de la denuncia realizada, y ejercer representacion
coadyuvante o en suplencia para salvaguardar los derechos de la nifiez.

« Dar seguimiento y atencion de los requerimientos de la Procuraduria de
Proteccion de Ninas, Nifios y Adolescentes, del Sistema para el Desarrolio
Integral de la Familia del Estado de México.

e Velar por la restitucion de los derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes.

Definiciones

Adolescente: Toda persona cuya edad esté comprendida entre los doce afos y
menor a los dieciocho anos.

Conductas de riesgo: Comportamientos o situaciones que son potencialmente
daninas o nocivas para la salud fisica y mental.
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Derechos Humanos: Conjunto de prerrogativas sustentadas en la dignidad
humana, cuya realizacion efectiva resulta indispensable para el desarrollo integral
de la persona.

Guarda y Custodia: deriva de la patria potestad y consiste en los derechos y
obligaciones que tienen los padres en relacion con los hijos menores nifios, nifias o
adolescentes.

Nifia o Nifo: Persona cuya edad sea menor a doce anos.

Patria Potestad: Derechos v obligaciones gue los padres tienen en relacién a sus
hijos ninos, niflas o adolescentes, asi como en relacion a sus bienes.

Reporte de Probable Maltrato: Denuncia que pueda realizarse ante la
Procuraduria o alguna ofra instancia, en la cual se informa una presunta violacion a
los derechos de nifias, nifos y adolescentes, con ia finalidad de que sea investigada.

Representacion Juridica: Servicio brindado por parte del abogado adscrito a la
Procuraduria Municipal, en el cual se representa legal ética y responsablemente los
intereses y derechos de las nifas, nifios y adolescentes.

insumos

Humanos: Personal de la Procuraduria

Materiales:

» Hojas tamaiio carta y/o oficio

e Fotocopias

e Folder tamafio carta y/o oficio

e Boligrafos

e Viaticos para traslado a visitas domiciliarias, al Ministerio Publico y
diferentes instancias

e Laptop
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s« |mpresora y toner
e Broches Baco
¢« Clips

Resultados

Una vez que, el equipo multidisciplinario realiza las valoraciones que permiten
confirmar o descartar la restriccion o vulneracién de derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes, se disenia el plan y/o medidas a seguir las cuales van desde &l
seguimiento a la familia, hasta la realizacion de denuncias al Ministerio Publico y en
casos extremos el ingreso de Ninas, Ninos y Adolescentes a los Centros de
Asistencia Social (albergues).

Politicas

= Concebir a las nifhas, nifios y adolescentes como sujetos de derecho y no
como objetos de proteccién, lo que les permita el desarrollo y ejercicio pleno
de sus derechos, velando en todo momento por el Interés Superior de la
Niflez Ocoyoaquense.

¢ Establecer contacto permanente con autoridades municipales, estatales y
federales de los tres poderes, para facilitar la atencién, vinculacién y de ser
necesaria la canalizacion de asuntos en los que se encuentren involucrados
los derechos de la ninez.

e Brindar asistencia, apoyo y atencion a las nifias, nifios y adolescentes, con
el equipo multidisciplinario, integrado por area juridica, médica, psicolégica y
de trabajo social.
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Desarrolio

~ Atencién de casos de restriccion y vulneracion de

derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes

Numero Descripcion de la | Responsable | Insumo Salida
5. actividad |
; 1 Recibir los reportes ' Formato de | Inicio de |
:" de restriccion y . reporte  de | Reporte :
| vuineracion de probable ‘
; derechos  ninas, maltrato {
‘. ' nifios y ! '1
; adolescentes. 15
2 Gficio de comision - Oficio de | Visita ae |
' al equipo - comision | acercamiento |
multidisciplinario para realizacion |
para realizar vista de valoraciones |
i de acercamiento. del equipo |
S | Personal ! multidisciplinario |
! 3 Verificacion ~ de | adscrito a la ' Expediente | Integracién del |
derechos Procuraduria 3. expediente |
; vulnerados, Municipal de
| ' solicitud de | Proteccion de | }
{ documentacion Ninas, Nifiosy | i:
| notas juridicas. | Adolescentes ;;
E " Identificacion e ’
!_ integracion de
expedientes.
4 - Confirmar (¢ - Valoraciones | Notas juridicas e |
descartar ia | integracion  de |
restriccién 0 las valoraciones |
f vulneracién, con al expediente
f las valoraciones del que  permitan |
!§ | equipo confirmar 0!
;i multidisciplinario - | descartar f
' 5 De ser necesario Traslado al | Denuncia f
| acompanamiento Ministerio =;
para la realizacion - Publico |
! 'de Ila Denuncia |
| correspondiente, g
ante el Ministerio | @
_Pablico. |
6 Ejercer - Escritos, Integracion de la |
i - representacion solicitudes y | denuncia '
! coadyuvante o en promociones ;
L _Supiencia. e g NP, 1
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— |

| 7 De requerirse, Traslado ai | Oficio de |
. canalizar al menor ' Albergue canalizacion i
al Albergue | |
;; Temporal  infantil | j
| del DIFEM. ':
L8 Atencién y ' Informes, Integracion del |
' seguimiento de los - valoraciones, | Expediente
requerimientos  y oficios de

; solicitudes de Ia - seguimienio.

; Procuraduria  de

| . DIFEM

Medicion

La mediacion de dicha actividad se determina por el resultadc del nimero de
reportes de atencion de casos de restriccion y vulneracion de derechos de Ninas,
Nifios y Adolescentes recibidos e iniciados, entre el numere de reportes atendidos
por 100, de esta manera se obtiene el porcentaje de reportes atendidos con
respecto a la demanda de reportes recibidos.
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Diagrama de flujo

Atencion de casos de restriccion y vulneracion de
derechos de Niiias, Nifios y Adolescentes

E Procuraduria/ Procuraduria de Proteccion de Nifias, | Procuraduria
Trabajo Social Ninos y Adolescentes/Equipo

! | Muttidisciplinario

1 Oficio de comision para !:
2 equipo multidisciplinario para ;f
: . realizar visita de 8
i ! ,/ acercamiento.
i1 .
o 7 |
| Recibir los = Fin !
|| reportes de | {3 Verificacion de  derechos -
. restriccisn ¥ vulnerados, solicitud de
i1 vulneracién de l documentacién, elaboracién :
Il devectios  .da de notas juridicas, Atencion y H
n! nifias, nifios y :dentlﬁcac:én e integracion de Seguimiento i ;
| adolescentes, expedientes. . de los g
|| en ei area de | * requerimienios | |
[ Trabajo Social. | | 4 Confimar o descartar la :'sshc'tUdZs d.g |
t vulneracién d‘e derechos. (?e DT:EE =,
v J ||
| 5 De ser necesario 1 |
realizar i

-] acompanamiento para

| denuncia zinte M.P.

; 6 Ejercer repmsentac:ic')n7

| coadyuvante o en !
| suplencia. {
| l f
! : De requerirse canalizar al
| |7 Albergue Temporal |
| Infantil. <
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SIMBOLOGIA

{ Simbolo Ovalo i
Inicio o fin de procedimiento. ;
i |
L :

{
{ Conector de Procedimientos:
Se utiliza para sefialar que un procedimiento proviene o continua. :
|
i ]
{ f
| !
| !
| |
: j
;’. Linea continua: marca el flujo de la informacion. 1
S 5
:‘
| 1
; | ?
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ANEXOS

ASESORIA Y PATROCINIO JURIDICO EN MATERIA DE DERECHO
FAMILIAR Y PATROCINIO JURIDICO EN MATERIA DE DERECHO

FAMILIAR Y DEL ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS

Formato de regisiro de asistencia de usuarios

Domicilio

Comunidad

Edad

Asunto

Fecha

. Nombre

S S—
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ATENCION DE CASOS DE RESTRICCION Y VULNERACION DE
DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

Formato de oficio de comision

Namero de ofict
fLugary Fecha
Area Juridica
Area Psicolégica
Area de Trabajo Social
Area Médica
PRESENTE

Con fundamento en los articulos 1 y 4 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos ; 1.1, 2, 1.8, 1.10, 1.38, 1.39, 1.41 del Codigo Administrativo del
Estado de Mexico; 1y 7 de la Ley de Responsabiiidades Administrativas dei Estado
de México y Municipios; 121, 122y 123 de ia Ley Generai de los Derechos de Nifas,
Ninos y Adolescentes ; 75, 81, 82, 84, 89 y 93 de la Ley de los Derechos de Nifas,
Nifios y Adolescentes del Estado de México, les informo que han sido comisionados
el proximo (FECHA) a las (HORA) horas para que se constituyan en el domicilio
(domicilio compieto y correcto con referencias dei iugar) y reaiizar ei
acercamienio conforme ai procedimiento de proteccion antes citado y apegado a
derecho, en atencion al reporte de vulneracion de fecha (FECHA), que se hizo de
conocimiento a esta Procuraduria y realice las entrevistas y diagndsticos
correspondientes, respecto a la vulneracion por el nifio (nombre del NNA) o
cuaiquier otro N.N y A. que se encuenire en ei domiciiio posibiemente victimas de
vuineraciones con la finalidad de proteger el interés superior de ia nifiez que ie
asiste.

Asimismo, una vez realizada dicha visita, enftrevista y diagnosticos
correspondientes, se les requiere emitan su nota respectiva de equipo
muitidiscipiinario.
Sin otro particular, agradezco la atencion al presente; quedo de ustedes.
ATENTAMENTE
PROCURADURA MUNICIPAL DE PROTECCION DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
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Formato de nota Juridica
Fecha / /

Numero de expediente:

Con fundamento en los articulos 87, 88 y 93 de la Ley de los Derechos de Nifias,
Niftos y Adolescentes del Estado de México se emite el siguiente acuerdo:

Lo anterior para evitar en que llegue a incurrir en algun delito tipificado en la
legislacion penal vigente en el Estado de Mexico.

Nombre y firma de la Procuradora Nombre y firma del interesado
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Formato de Valoracién Juridica

Valoracion Juridica

Datos del derechos restringido o vulnerado

Derecho vulnerado:

Derecho restringido:

Malirato detectado:

Nombre del receptor:

Nombre del generador:

Grado de negacion y coercion:

Restitucion:

En caso de denuncia

Delito: fecha de inicio:

Quien inicia la denuncia: Parentesco:

Confra quien se inicio:
NUC:

(Nombre y firma de la Procuradora)
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Formato verificacion de derechos

FICHA DE VERIFICACION DE DERECHOS

i No. Exp: Fecha: :
i i
Nombre del NNA: |
,_ |
{ i
DERECHOS ELEMENTOS A EVALUAR NO NO APLICA | OBSERVACION

| Derecho alavida, a la
| supenvivencia y al

| desarrollo
(artculo 11 LONNAEM)

¢La nina, nino o adolescente ha presentado
situaciones de riesgo que atenten contra su
vida?

¢La nina, nino o adolescente ha sido utillizado
en conflictos armados o violentos o en la
comision de conductas delictivas?

Uerecho a la prioridad
| {erticulo 12 LDNNAEM)

¢La nina, nino o adolescente se le ha brindado
proieccion oporiuna en iguaidad de
condidones en todos los servicios antes que los

adultos?

¢La nina, nino o adolescente se le ha
prevalecido su interés superior para su

nroteccion?

Derecho a la identidad
(articulos 13 y 14

;Esta registrado en el Registro Civil?

¢Se conoce su filiacion y origen?

LDNNAEM)
zLa nina, nino o adolescente vive con su
familia?
E Derecho a vivir en En caso de encontrarse separado de su familia, E
familia la nina, nino o adolescente ;tiene permitido a 1
! (articulos 15 al 19 la convivendia o mantenimiento de relaciones
| LDNNAEM) personales con sus familiares?

¢La nifa, nino o adolescente ha sido separado
de algin miembro de su familia?

Derecho a la igualdad
| sustantiva (articulos 21 y

;La nifa, nino o adolescente ha tenido el
mismo trato y acceso de oportunidades para el

22 LONNAEM) reconocimiento y goce de sus derechos?
| Derecho a no ser
E disciiminado iLa nifia, NiNo o adolesceinte goza su deredho a 1
i {articulos 23 y 24 no ser disciminado? i
; LDNNAEM) i
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Derecho a vivir en
condiciones de bienestar
y @ un sano desarrollo
integral
(articulo 25 LDNNAEM)

;La nina, nino o adolescente vive en una
vivienda adecuada para su desarrollo?

;La nina, nino o adolescente vive en un
ambiente sano adecuado para su desarrollo y
bienestar?

;L3 nina, nino o adolescente cuenta con la
proteccion y supervision adecuadas por parte

. . gy s u o
de un aduiio responsabie de su cuidado?

Derecho a una vida libre
de violenciay a la
integridad personal

(articulos del 26 al 30
LONNAEM)

¢La nina, nino o adolescente disfruta de una
vida libre de violencia?

¢La nina, nino o adolescente ha presenciado o
ha ddo viclima de violencia fidiea verbal o
psicologica?

Derecho a la proteccion
alasaludyala
seguridad sodal

(articulos 31 al 34
LDNNAEM)

éLa nina, nino o adolescente muestra una
nutricion adecuada?

iLa nifia, nino o adolescente tiene fa talla y
peso adecuada a su edad?

;La nina, nino o adolescente asiste a revision
meédica periodica?

;La nina, nino o adolescente cuenta con cartilla
de vacunacién?

;La nina, nino o adolescente la cartilla de
vacunacion se encuentra completa?

En caso de que se le haya detectado una
enfermedad a la nifa, nific y adolescente ;se le
brinda el tratamiento adecuado?

:La nina, nino o adolescente cuenta con
servicio médico de seguro sodal?

Derecho a la inclusion
de ninas, ninos y
adolescentes con

discapacidad

{(articulos del 35 al 40

LDNNAEM)

En caso de vivir con alguna discapacidad y
requerir algtin aditamento, como silla de
ruedas, la nifa, nino o adolescente ;cuenta con
a7

En caso de vivir con alguna discapacdad y
requerir atencion medica, la nifa, nino o
adolescente ;la recbe?

Derecho a la educacion
farticulos 41,42 Y 43
LDNNAEM)

iLa nifa, nino o adolescente se encuentra
inscrito a la escuela?

;La nina, nino o adolescente asiste
regularmente a la escuela?

:Se da algiin seguimiento a su desempeno
escolar?

:La nina, nino o adolescente duerme las horas
adecuadas a su edad?

(I I
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Derecho al descanso y
esparcimiento
(articulo 44 LDNNAEM)

¢la nina, nino o adolescente realiza actividades
de esparcimiento o juego regularmente
conforme a su edad?

¢La nina, nifo o adolescente realiza actividades
culturales, deportivas o artisticas?

¢La nina, nino o adolescente se le permite
reunirse con otro NNA para platicar o jugar?

De los derechos a la
libertad de convicciones
éticas, pensamiento,
concienda, religion y
cultura
{articylos 45 v 48
LDNNAEM)

¢La nina, nino o adolescente ha disfrutado
libremente de su lengua, cultura, usos,
costumbres, practicas culturales, religion,
recursos y formas especificas de organizadon
social y todos los elementos que constituyen su
identidad cultural?

Derecho de libertad de
expresion y de acceso a
la informacion
(articulos 47 al 51

¢La nina, nino o adolescente de acverdo a su a

la evolucion de sus facultades, edad, madurez y

demas limitaciones prescritas por la ley ha sido

libre de expresar libremente sus pensamientos,
ideas u opiniones?

F

i LDNNAEM) ;La nina, nino o adolescente tiene acceso a la

E informacion que promueva su bienestar

| intelectual, sodial, espiritual y moral, asi como

i su salud fisica y mental? .

L: Derecho a la ;Es considerada la opinion de la nifa, nino o j

q participacion adolescente en el entomo en ef que se 'f

l:' {articulos 52 y 53 desarrolla? !

i LDNNAEM) ¢La nifa, nifo o adolescente es escuchado y i
tomado en cuenta en los asuntos de su interés? |

| Deredho a la asodadion | De acuerdo ai interés superior de ia nifez gla i

H ¥y reunion nina, nino o adolescente se le permite asociarse H

{articulo 54 LONNAEM)

y reunirse libré y pacificamente con otras
personas con fines de caracter licito?

Derecho a la intimidad
{articulos 55, 56 v 57
LDNNAEM)

¢La nina, nino o adolescente goza de su
derecho a la intimidad?

#H derecho de la nina, nifio o adolescente a
que no se divulguen datos personales sin su
consentimiento ha sido salvaguardado?

e

Derecho a la sequridad
juridica y al debido
proceso
{articulos 58, 59 y 60
LDNNAEM)

:La nina, nino o adolescente se encuentra
inmerso en algun procedimiento de caracter
jurisdiccional?

¢La nina, nino o adolescente goza de seguridad
juridica y debido proceso por parte de las
autoridades correspondientes?
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Derecho de ninas, ninos
y adolescentes
migrantes
{articulos 61 al 66
LDNNAEM)

¢La nina, nino o adolescente migrante goza de
sus derechos vinculados con la migradén?

Derecho de acceso a las
tecnologias de la
informacion y
comunicacion, asi como
a los servicios de
radiodifusion y
telecomunicaciones
{articulo 67 LONNAEM)

;La nina, nino o adolescente tliene acceso a las
tecnologias de la informadén y
comumicaciones, incluido el de banda ancha e
internet?

Oe las ninas, nifos y
adolescentes en
situaciones espedales
(articulos 68 al 71
LDNNAEM)

¢La nina, nino o adolescente se encuentra en
una situacion especial?




GUIA PRACTICA PARA REPRESENTAR A NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES EN LOS PROCEDIMIENTOS DEL PRESENTE

MANUAL.

i¢Como representar a Niiias, Nifios
Administrativos y Judiciales?

y Adolescentes en Procedimientos

La Procuraduria podra intervenir en los siguientes tipos de Procedimientos:

Se Ileva a cabo nte Juzgados Cwuleso
. Familiares del Poder Judicial del Estado
| de México.

autoridades  adminisfrativas, |
federales, estatales y municipales, tiene |
como propésito desarrollar actos |
mediante los cuales las autoridades |
desarrollan la funcién administrativa del {
Estado. |

. Su finalidad es dirimir una controversia
las partes involucradas. Se
- relaciona con la aplicacion de la Ley.

| Ente

Tiene como finalidad llegar a una -
resoiucion en un acto administrative ¢ |
lievario a cabo, en este caso, definir una |
situacion o estatus de la persona frente |
a las autoridades administrativas delj
Estado.

La nifa, nito o adolescente puede
| participar en un precedimiento judicial
en calidad de parte, testigo o incluso,
| de manera indirecta como afectada o
' afectado en la controversia principal o
. como victima u ofendido de un delito.

La nifa, nifo o adolescente cuede_
participar en un procedimiento |
administrativo como la  persona
interesada, testigo o estar mvotucrada
de manera indirecta.

. Ejemplos de Procedimientos Judiciales:
Juicios de pérdida de la pafria
potestad, guarda y custodia,
pension alimenticia, régimen de
vistas y convivencias. :
Denuncia y proceso penal por |
abuso sexual.

Ejemplos de
Administrativos: .
Registro extemporaneo ;=
Relacmnados con la prestacuon |

i
U |

Procedimientos

educacion. ]
Procedimientos relativos a becas
0 apoyos estatales. i
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REPRESENTACION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

La representacion de nifas, nifos y adolescentes en procedimientos administrativos
0 judiciaies es una figura juridica asociada en un principio con la pairia potestad, y
como funcidn ligada a esta la guarda y custodia (cuidados).

TIPOS DE REPRESENTACION

Las ninas, nifios y adolescentes son representados en diversos ambitos de su vida.
La representacion tiene diferentes vertientes, respecto a la materia en la que se
desarrolla, en cuanto al nivel de injerencia de quien la realiza.

En funcion de ia materia de intervencion se clasifica en:

e Representante en relacion a su guarda y custodia.
« Representacion en Procedimientos judiciales o administrativos

En cuanto a su nivel de injerencia, la Ley General de los Derechos de Nifias,
Nifios y Adolescentes, prevé tres tipos de representacion:

e Originaria

e Coadyuvante

e Suplente

La representacion tanto coadyuvante como en suplencia queda a cargo de la
Procuraduria de Proteccion, por mandato del articulo 106 de la Ley General.

La detentan quienes ejercen la patria |
potestad o la tutela. Esta asociada a |
padre y madre, miembros de la familia
extendida o quienes se encuentran
en ofros medios altemativos de |
cuidados. i
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| Esta a cargo de las Procuradurias de
| Proteccion locales y la Procuraduria
Federal de Proteccion, conforme a sus
respectivos ambitos de competencia,
sin perjuicio de la intervencion que
corresponda al Ministerio Publico.

| Realiza en principio un
acompanamiento a la representacion
originaria, que estara presente en todos
{los procedimientos judiciales y
administrativos en los que participe un
niio, nina o adolescente, y su
_ | intervencién es proporcional.

. | Esta a cargo de la Procuraduria Federal
de Proteccién y las Procuradurias de
Proteccion locales, conforme a sus
respectivos ambitos de competencia,
sin perjuicio de la intervencion que
corresponda al Ministerio Publico.

Es aquella que ejerce una Procuraduria
| de Proteccion en ausencia de la
| representacion originaria. Es una figura
excepcional decretada con intervencion
1 judicial.

;{CUANDO LA PROCURADURIA EJERCE CADA TIPO DE
REPRESENTACION?

En seguida se explican aquellos supuestos de hecho aplicables al ejercicio de cada
uno de los tipos de representacion, sefialando el rol que debe desempeiar la
Procuraduria durante el procedimiento.

a) Representacion Coadyuvante

1.- En cualquier caso, en que se vea involucrada una nifa, nifio, adolescente
y se requieran acciones legales

En cualguier procedimiento de tipo legal, ya sea judicial o administrativo, en donde
se vea involucrada una nifia, nifio o adolescente, la Procuraduria debe intervenir
con una representacion coadyuvénte que permita hacer un proceso de
acompanamiento a la familia. La presencia de un representante legal privado no es
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motivo para carecer de esta representacion coadyuvante. Una vez que la
procuraduria ha sido notificada o, por cualquier otra razén, tenga conocimiento de
ello, debe allegarse de toda la informacién necesaria relacionada con el asunto y
hacerse presente durante toda la sustanciacion del mismo.

El personal de la Procuraduria de Proteccidon que conozca de un caso particular
(grupo interdisciplinario) es indispensable para asegurar una representacion
efectiva, de tal manera que dé cuenta y esté en posibilidades de observar tanto el
fondo como la forma en que se van desarrollando las distintas etapas
procedimentales y adoptar con celeridad las medidas que resulten pertinentes. En
caso de detectar una anomalia o una violacion a un principic o derecho, en
cumplimiento de sus funciones, debe cooperar con quien ejerza a representacion
originaria, para exigir por todos los medios legales disponibles la proteccion de dicho
derecho.

2.- Denuncia o demanda por vioiencia famiiiar

Los casos en que la nina, nifo o adolescente sea victima de violencia familiar,
constituyen uno de los supuestos para la pérdida de la patria potestad y por tanto
de su representacion en procedimientos judiciales o administrativos en los que estén
involucrados. Sin embargo, la Procuraduria no cuenta con facuftades para retirar
motu proprio dicha representacion. Durante toda la etapa de denuncia y desarrolio
del procedimiento hasta en tanto no exista declaracion judicial en firme por parte de
algun juez competente, el papel de la Procuraduria es exclusivamente como
coadyuvante y no deben extralimitarse en su participacion. Lo anterior no impide
que acfue y que, en su caracter de coadyuvante, soliciten ante las autoridades
judiciales las medidas provisionales que se estimen convenientes para asegurar la
proteccion de la vida e integridad de las nifias, nifios y adolescentes.

La representacion originaria sigue a cargo de quien detenta la patria potestad o
tutela, salvo que exista determinacion de medidas provisionales que la suspendan,
dictadas por autoridad competente. Es importante tener en cuenta que la patria
potestad la detentan de manera originaria, ambos padres, por lo que en caso de
que el proceso se inicie por uno de ellos en contra del otro, la labor de la
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Procuraduria de Proteccion debe estar guiada por la imparcialidad, teniendo a la
nifia, nino o adolescente como eje de su representacion y con independencia de las
acciones de representacién que puedan desarrollar por su parte sus padres de ellas

y ellos.

3.- Conflicto entre padres en relacién con la guarda y custodia, alimentos,
bienes o cualquier asunto que afecte la integridad o bienestar de nifias, nifios
y adolescentes

Uno de los procedimientos mas frecuentes dentro del sistema judicial son los
asuntos relacionados con la guarda y custodia, y alimentos, sobre todo en los casos
de divorcio por parte de los progenitores. Durante estos procedimientos, la
Procuraduria debe estar presente para representar, de manera coadyuvante, a la
nifa, nifio o adolescente en aquellos temas en los que le atafian, para velar por la
proteccion de sus intereses.

En los casos de divorcio, aun cuando la litis principal no se relaciona de manera
directa con la nifa, nifo o adolescente, las consecuencias del resultado pueden
derivar en cambios sustantivos en su vida. Independientemente de las pretensiones
gue tengan las partes del litigio principal, la representacion coadyuvante debe estar
atenta a la proteccion de los derechos de la nifia, nifiio o adolescente involucrado en
el caso.

En esios casos debe asegurarse de que ias diiigencias, vaioracion de pruebas,
interpretacion del derecho y resoluciones del caso, no estén impregnadas de
estereotipos que impacten en la vida de los nifos, nifas y adolescentes. En caso
de detectar alguna interpretacion desfavorable para el interés superior, tiene que
advertirse a la autoridad judicial competente actuando en su calidad independiente
y especializada en temas que afecten a nifias, nifos o adolescentes.

4.- Causas de suspensioén o pérdida de Patria Potestad

Ei Codigo Civii prevé ios supuesios de hecho que determinan ias causas para ia
suspension o la pérdida de la patria potestad.



Es importante tener en cuenta que un principio que debe primar en todo momento
es la menor separacion a la familia y el derecho/obligacion de la familia de proteger.
La representacion originaria deberia recaer en los familiares mas cercancs, de
acuerdo con la determinacion de tutela que se decrete en instancia judicial.

La suspension de la patria potestad se encuentra asociada a una situacién temporal,
es decir, existe la posibilidad de recuperar e! ejercicio de la patria potestad y todos
ics derechos a ella asociados. La suspension debe estar decretada judicialmente y
con ello la designacién de quien funja como tutor y/o quien detenta las facultades
de representacion originaria de la nifig, nifio o adolescente. La Procuraduria esta
obligada a acomparfar como coadyuvante, el procedimiento judicial sobre la
suspension de la patria potestad, asi como todos los procedimientos que se
sustenten mientras esa condicion subsista.

La patria potestad esta asociada, a supuestos en donde peligran la vida, desarrollo
e integridad de la nifia, nifno o adolescente. El procedimiento que se lleve a cabo
para solicitar la pérdida de la patria potestad, y hasta en tanto no exista sentencia
definitiva dictada por juez competente, implica una obligacién de acompafamiento
y asesoria coadyuvante de la Procuraduria de Proteccién, en donde se vele por &l
interés superior de la nifia, nifno o adolescente. Es bajo resolucion judicial que se
establece al progenitor, pariente o tutor que detentara la representacion juridica para
los procedimientos administrativos o judiciales en los que la nifia, nifio o adolescente
esté involucrado.

5.- Confiicto de intereses enire representanies originarios y personas
menores de edad

Existen casos en que los intereses legales de nifnas, nifios y adolescentes y sus
representantes originarios son contrarios. Ambas partes cuentan con pretensiones
distintas en la litis, que puede constituir el procedimiento original o bien, puede ser
un asunto derivado del principal. En ambos supuestos, Ila Procuraduria de
Proteccion debe estar al servicio de la proteccion de los derechos de los nifios, nifias
y adolescentes, como su representante legal coadyuvante.



El conflicto de intereses entre representantes originarios y menores de edad no tiene
como efecto inmediato la pérdida de la representacion originaria, y en tedo caso,
bajo decision judicial debe designarse a quien ejercera la representacion originaria,
o en el extremo que ello fuese imposible, la representacion sustituta por parte de la
Procuraduria de Proteccion. En el mismo sentido que el supuesto anterior, la
Procuraduria no cuenta con facultades para presentarse como representante en
suplencia por la mera existencia del conflicto de intereses. Durante la sustanciacion
del procedimiento, la funcién del personal de la Procuraduria tiene como fin buscar
ia proteccion de sus derechos y el cumplimiento de los estandares necesarios para
ello, mas alla de las pretensiones particulares de la nifia, nifio o adolescente.

Cuando un menor de edad es parte dentro de un juicio, es necesario que sea
debidamente representado; de acuerdo con la legislacion civil, los progenitores,
futores o quienes ejerzan la patria potestad sobre estos son sus legitimos
representantes; pero, si la persona que lo representa con cualquiera de las
calidades mencionadas tiene intereses contrarios a la nifia, nifio o adolescente
representado, se evidencia un conflicto de intereses. E! principio de “interés
superior del nifo”, concatenado con el “conflicto de intereses”, al tener
reconocimiento internacional universal, adquiere la condicién de principic-norma a
nivel del ordenamiento juridico mexicano; considerado eje rector en materia de
ninas, ninos y adolescentes, ostentando la categoria de un principio general de
derecho. Por tanto, uno de los lineamientos que debe observarse para la
participacion de nifas, ninos y adolescentes dentro de cualquier procedimiento
jurisdiccional que pueda afectar su esfera juridica, atento a la proteccién de su
interés superior, es designar a una persona que los represente, siempre que ello no
genere un conflicto de intereses, con la finalidad de garantizar una representacion
imparcial, dirigida absolutamente a la defensa eficaz de los derechos del menor en
la litis planteada.
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b) Representacion en suplencia

1.- Cuando se trate de un nifio, nifia o adolescente de quien se desconozca el
origen de sus padres o de quien pudiera ostentar la tutela por parentesco

Las nifias, nifios y adolescentes que no cuentan con una representacion originaria
por desconocer el paradero de sus familiares y no exista alguien que pueda tener la
tutela sobre el mismo, no pueden carecer por tal motivo de una representacion
cuando intervengan en procedimientos judiciales o administrativos, por lo que en
todo momento estaran bajo la representacion en suplencia de la Procuraduria de
Proteccion de Ninas, Nifios y Adolescentes.

Para que ello suceda, la procuraduria debe asegurarse que la nifia, nifio o
adolescente se encuentre en esta situacion, es decir que no haya manera de
localizar a quien pudiera ostentar la representacion originaria. Una vez que haya
certeza del tema, podra ejercer las funciones de representacién en suplencia,
atendiendo en todo momento a los principios y derecho$ que envuelven a esta
figura. La representacion en suplencia se ejercera para cualquier procedimiento o
proceso judicial del que forme parte mientras es menor de edad y en tanto no exista
determinacion judicial que reconozca la existencia de patria potestad o alguna forma
de tutela.

En el caso de la aparicion o reclamacion de la representacion por parte de un
familiar, se debera privilegiar la reunificacién familiar y garantizar que sea la familia
la que lleve la representacion de la nina, nifto o adolescente, salvo que esto sea
contfrario su interés superior. En todo momento debera tomarse en cuenta la opinién
del menor de edad, y la valoracién de las circunstancias particulares del caso.

Z.- Cuando se traie de nifas, ninos y adoiescenies cuyos famiiiares han
fallecido

Debe realizarse una investigacion que permita asegurar que no existe algin otro
familiar o tutor en vida que pueda representar los intereses de la nifia, nifio o

adolescente. En caso contrario, la Procuraduria se ocupara de la representacion en
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suplencia para todas las actuaciones legales que tengan lugar mientras es menor
de edad o se reconozca alguna forma de tutela decretada por autoridad judicial.

Para cualquier cambio de situacion juridica de la nifia, nifio o adolescente se
requiere de la disposicion expresa de un juez. Por ejemplo, en caso de que quienes
tenian la Patria Potestad, hubieren designado un tutor para la nifia, nifio o
adolescente en caso de fallecimiento.

ACCIONES GENERALES PARA CUALQUIER PROCEDIMIENTO
1.- Informarse del caso

Debe recopilarse toda la informacion juridica relevante para conocer de qué tipo de
caso se trata. Procurando conocer:

Tipo de procedimiento
e Materia de Ia litis

= Personas involucradas
» Derechos relacionados

+ Estatus juridico de la nifia, nifio o adolescente, asi como de las personas
involucradas

e Autoridades involucradas (responsables y obligadas)

2. Conocer el contexto de la niia, nifio o adolescente

Una de las finalidades de la representacion es atender al interés superior de la nifia,
nifio o adolescente que se representa, el cual es distinto en cada uno de los casos
gue se atiende. Por ello una de las tareas principales del representante legal es
conocer a fondo el contexto del menor de edad, de tal manera que pueda estar en
posibilidades de brindar mejores opciones de proteccion.

La informacion que se recabe debe ser ia necesaria e indispensabie para ei caso
especifico que representa, sin que llegue a afectar ambitos de la vida privada de la



nina, nino o adolescente. Se recomienda que esta informacion sea valorada en
conjunto con el grupo multidisciplinario.

Informacion relevante para el caso

¢ Datos de identificacion general: nombre, edad, escolaridad, nacionalidad,
residencia.
e Persona o personas que ejercen la representacion originaria (patria potestad,
tutela, guarda y custodia).
o Contexto general de la situacion que llevo a intervenir en el procedimiento
judicial o administrativo.
3. Establecer contacto con quien ejerza la representacion originaria

Uno de los primeros pasos es ponerse en contacto con el representante originario
para conocer sus puntos de vista, pretensiones y estrategias legales. En caso de
ser distintas las personas que ejercen la representacién originaria, sera necesario
establecer contacto con ambas para corroborar si las pretensiones son las mismas
o si existen conflictos entre ellas.

4. informar sobre ei procedimienio, ios derechos y ias posibiiidades de
actuacion juridica

Una vez que se cuente con la informacion completa del caso, debe informarse a la
Nina, Nino o Adolescente y a quien ejerce la representacion originaria, la funcion
que ejercera durante el procedimiento como coadyuvante, asi como los derechos
de la persona menor de edad, los derechos y obligaciones de quienes realizan la
representacion originaria, y cuéles son las posibilidades juridicas de proceder en
dicho caso.

5. Revisar la necesidad de solicitar medidas especiales de proteccién y/o
medidas urgentes de proteccién especial

En los casos en que exista alguna condicidn que cologque a la nifia, nific ©

adolescente en situaciones de vuinerabilidad, la Procuraduria debe asesorar y
acompanar al representante originario para la solicitud de medidas especiales de



proteccion que resguarden los derechos que estan siendo vulnerados o que corren
un riesgo latente de serlo.

Dependiendo de la situacion de la nifia, nifio o adolescente y el derecho que esta
en riesgo, la Ley General prevé medidas especiales de proteccion que buscan la
prevencion de la vulneracion del derecho. Especificamente los articulos 10, 11y 12.

6. Acompanar y asesorar en cada paso del procedimiento a quien ejerce ia
representacion originaria

Es necesario estar presente durante todo el procedimiento, desde que se tiene
conocimiento del caso hasta que exista resolucion definitiva y la representacion
originaria esté de acuerdo en la conclusion del procedimiento.

Debe mantenerse contacto y comunicacion constante tanto con el representante
originario como con la Nifia, Niflo o Adolescente. Es importante tener en cuenta que
la obligacion de dar seguimiento continuo al procedimiento es del personal de la
Procuraduria de Proteccion, y no del representante originario, pues se esta ante un
mandato de ley.

El acompanamiento y asesoramiento debe:

s Informar constantemente los avances en el procedimiento,

e Aclarar dudas,

« Revisar de manera constante la estrategia juridica,

e Consultar la opinion del representante originario y de la Nifa, Nifio o
Adolescente,

e Evaluar los impactos de las resoluciones que se van obteniendo, y

e Explicar de forma sencilla y adecuada los avances del procedimiento.

7. Detectar anomalias en el procedimiento que vayan en detrimento de los
derechos del nifio, nifia o adolescente

En caso de que el procedimiento no cumpla con alguno de las pautas exigidas por
ley, en instrumentos internacionales o por jurisprudencia, el representante
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coadyuvante debe estar capacitado para detectarlos e informar de manera
inmediata a quien ejerza la representacion originaria, para entablar los mecanismos
de impugnacion correspondientes.

Cuando las anomalias ponen en riesgo los derechos de la nifia, nifio o adolescente,
se deben proponer las acciones legales procedentes para exigir la proteccion de los
derechos, y el cumplimiento de las medidas necesarias para que &éstos no se vean
afectados.

8. Escuchar la opiniébn de la nifia, nifio o adolescente respecto al
procedimiento y los pasos a seguir en su representacion, antes de que inicie
el procedimiento

Por derecho a opinar que tienen los Nifios, Nifias y Adolescentes y tomando en
cuenta que los intereses que debe proteger la representacion de la Procuraduria de
Proteccién son precisamente los del menor de edad, uno de los pasos necesarios
en el proceso de representacion es escuchar y tener en cuenta Ia opinion de Ia nifa,
nific o adolescente respecto al procedimiento juridico.

Debe ser en aiencion a sus caracieristicas especificas, en reiacion a su edad y
niveles de madurez para entender lo que sucede y emitir una opinion. Es importante
recordar que la opinion de los NNA es un elemento que forma parte del conjunto de
derechos que deben ser valorados de manera integral para tomar cualquier
decision.

Las opiniones de la Nina, Nifo o Adolescente deben ser consideradas para la
asesoria, acompanamiento y proteccion de sus derechos. La representacion
coadyuvante debe asegurar que la representacion originaria tome en cuenta de
igual manera esta opinion.

Es importante recordar que la comunicacion debe adecuarse a su edad, utilizando
un lenguaje accesible y generando condiciones ambientales que faciliten el didlogo
y la confianza de estos.

48



9. En caso de participacion de la nifia, nifio o adolescente durante el
procedimiento, asequrarse de que se cumplan con los estandares nacionales
e internacionales aplicables

Debe asegurarse que se garanticen los estandares minimos para la participacion
de la nifia, nifio o adolescente dentro de un procedimiento judicial o administrativo.

10. Revisar las resoluciones dictadas

En ocasiones las resoluciones emitidas por la autoridad judicial o administrativa
pueden implicar transgresiones a los derechos de la Nifia, Nifio o Adolescente. En
virtud de ello, la Procuraduria debe estar atenta a todas las resoluciones emitidas
durante el juicio, y a aquella que dé por terminado el procedimiento, y en caso de
Ser necesario, proponer las acciones legales para una revision de la resolucion.

Esia accion se reiaciona con ei derecho a ia defensa que iienen ios Nifios, Nifias y
Adolescentes, como parte del derecho de acceso a la justicia, que pretende atacar
una resolucion desfavorable para la persona menor de edad.

44. Medidas de reparacién ¢ restauracién

Con fundamento en el articulo 1° constitucional, todas las afectaciones a derechos
humanos generan en el Estado un deber de reparacion y/o restauracion del
derecho. Las medidas de reparacion son diversas dependiendo de! tipo de derecho
afectado y el nivel de afectacion sufrido.

El representante coadyuvante, en conjunto con el grupo multidisciplinario, debe
valorar si la medida decretada efectivamente repara el dano sufrido o restaura la
proteccién de sus derechos. En caso contrario, debe asesorar y guiar al
representante originario para llevar a cabo las acciones pertinentes para la solicitud
de revision de las medidas decretadas. El grupo multidisciplinario es el encargado
de solicitar, implementar, coordinar y verificar la efectiva ejecucion de dichas
medidas.
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12. Cierre del caso

Ei rabajo de ia Procuraduria de Proteccion termina cuando sucede aiguno de ios
siguientes supuestos:

¢ El procedimiento concluye y no existe ninguna otra accion legal a realizar,

= El representante originario y/o la Nifia, Nifio o Adolescente solicita el cierre
del asunto y existe determinacion firme de autoridad judicial que lo convalide,

o Los derechos de la Nifia Nifio o Adolescente han sido reparados conforme a
derecho, y

e Las pretensiones de la Nifia, Nifio o Adolescente se han visto satisfechas.

Una vez que el procedimiento se ha dado por cerrado, el personal de la
Procuraduria debe cerrar el expediente del caso en cuestion. Este tiene que contar
con toda la informacion relevante que dé cuenta de las acciones efectuadas, y debe
contener:

¢ Datos de identificacion de la Nifia, Nifio o Adolescente
e Descripcion general del caso
< Acciones realizadas

¢ Resolucion del caso

La representacion no puede darse por terminada hasta en tanto no hayan concluido
los procedimientos en donde se ejerce la proteccion.
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GLOSARIO

Asesoria: Brindar informacion juridica a quien lo requiera, para Ia solucion de
asuntos que tienen que ver con la aplicacion de leyes normativas.

Adolescente: Toda persona cuya edad esté comprendida entre los doce afios v
menor a los dieciocho afios.

Conciliacion: Proceso en el que se asiste a los interesados, facilitandoles el dialogo
y proponiendo soluciones legales, equitativas y justas.

Conductas de riesgo: Comportamientos o situaciones que son potencialmente
dafinas o nocivas para la salud fisica y mental.

Derechos Humanos: Conjunto de prerrogativas sustentadas en la dignidad
humana, cuya realizacion efectiva resulta indispensable para el desarrolio integral
de la persona.

Guarda y Custodia: Deriva de la patria potestad y consiste en los derechos y
obligaciones que tienen los padres en relacion con ios hijos menores nifios, nifas o
adolescentes.

Nifia o Nifio: Persona cuya edad se menor a doce afios

Pairia Potestad: Derechos y obiigaciones que ios padres tienen en reiacion a sus
hijos nifos, ninas o adolescentes, asi como en relacion a sus bienes.

Reporte de Probable Maltrato: Denuncia que pueda realizarse ante la
Procuraduria o alguna otra instancia, en la cual se informa una presunta violacion a
ios derechos de ninas, ninos y adolescentes, con fa finalidad de que sea investigada.

Representacion Juridica: Servicio brindado por parte del abogado adscrito a la
Procuraduria Municipal, en el cual se representa legal ética y responsablemente los
intereses y derechos de las nifias, nifios y adolescentes.
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