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ESTATAL DE VERACRUZ ade'ante

ESTRUCTURA ORGANICA Y ATRIBUCIONES
DE LA PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL MENOR, LA FAMILIA
Y EL INDIGENA DEL SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DEL ESTADO DE VERACRUZ
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IDENTIFICACION.

Procuraduria de la Defensa del Menor, la
Familia y el Indigena.

Area:

Procurador (a) de la Defensa del Menor, la Familia
Nombre del puesto: .
y el Indigena.
Jefe inmediato: El titular de la Direccién General.

Subprocurador A; Subprocurador de B; Area de Trabajo
Social, Area de Psicologia, Area de Atencién Juridico

Subordinados inmediatos: Familiar; Jefe del Departamento de Atencién a Menores
y Adolescentes; y Subdirector de la Ciudad Asistencial
Conecalli.
Suplencia en caso de El servidor pablico que designe el titular de la Direccién
ausencia temporal: General.

DESCRIPCION GENERAL.

El (La) Procurador(a) de la Defensa del Menor, la Familia y el Indigena es
responsable de planear, organizar, coordinar y ejecutar los programas de
asistencia juridica necesarios para la proteccion de los derechos individuales y del
seno familiar, través de la prestacion de servicios de proteccion legal y asistencial
a menores, mujeres, adultos mayores, indigenas, personas con discapacidad,
migrantes y a la familia en general.
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FUNCIONES.

» Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de las areas bajo su
cargo.

* Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros
asignados a la Procuraduria y establecer medidas necesarias para su
optimizacion y racionalizacion.

* Ejercer las atribuciones que le otorgan la Ley Federal de Proteccion de los
Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes, la Ley sobre el Sistema Estatal
de Asistencia Social; la Ley de Proteccion de Derechos de Nifos, Nifias y
Adolescentes del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave y todos los
instrumentos legales aplicables.

+ Coordinar y proporcionar asesoria juridica a menores, indigenas y la
familia veracruzana, asi como patrocinar en los juicios en materia de
derecho familiar a los sujetos de asistencia social.

* Participar en la regularizacion de la situacion juridica de los menores
ingresados en la Ciudad Asistencial Conecalli, asi como en el
procedimiento legal de adopcién nacional e internacional.

» Establecer y coordinar la operacion de acciones, en su caracter de
autoridad central en la entidad, en materia de adopcion nacional e
internacional.

* Realizar acciones de prevencién, proteccion y atencion de menores
maltratados, en desamparo o con problemas sociales para incorporarlos al
nacleo familiar, o albergarlos en instituciones adecuadas para su cuidado.

+ Concertar y coordinar acciones en materia de asistencia juridica con los
Sistemas Municipales, asi como proporcionar asesoria y capacitaciéon a los
mismos.

* Promover, a través de los Sistemas Municipales, la regularizacién de
nacimientos y matrimonios, en coordinacién con el Registro Civil.

* Aplicar los instrumentos juridicos necesarios para la proteccion de los
derechos individuales y familiares de la poblacién sujeto de atencion.

* Promover la funcién socio-juridica del area y coordinar sus acciones con las
instituciones publicas y privadas que lleven a cabo acciones afines.

* Realizar estudios de caracter general y especifico sobre las causas y efectos
sociales que enfrentan la infancia y la adolescencia veracruzana en
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situacién de riesgo; asi como instrumentar los programas y acciones
orientados a su prevencion.

» Dirigir las acciones y convocatorias para la realizacion de foros, congresos,
reuniones, etcétera, de caracter estatal, nacional e internacional que
coadyuven en el intercambio de experiencias para el desarrollo de
estrategias en favor de la poblacion objeto de la Procuraduria.

+ Coordinar acciones de evaluaciéon y seguimiento de los programas y
compromisos que el Sistema establezca en el marco de la cooperacién con
los Sistemas Municipales y organismos nacionales e internacionales,
dirigidos a la atencion de menores y adolescentes en riesgo; asi como la
celebracion de acuerdos y convenios con otros Sistemas Estatales.

» Concertar esfuerzos y acciones de cooperacién mutua con dependencias e
instituciones publicas y privadas, dedicadas a la asistencia social y legal de

los sujetos de atencion de esta Procuraduria.

* Realizar acciones de prevencion y atencion de personas victimas de
violencia familiar.

* Ejecutar las acciones necesarias para el cumplimiento del objetivo de la
Ciudad Asistencial Conecalli, asi como nombrar y remover a su personal
administrativo.

* Formular los planes, programas y presupuestos correspondientes a la
Procuraduria y someterlos a consideracion de la Direccién General para su

aprobacién.

* Las demas que le conceda la ley y otros ordenamientos legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD MiNIMA REQUERIDA.

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Derecho expedido
por una autoridad o institucion legalmente facultada para ello.
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AREA DE ESPECIALIZACION.

Preferentemente estudios de posgrado en areas relacionadas con la asistencia
social y la administracion puablica.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA.

Amplia experiencia en la administracion publica o privada en areas relacionadas
con asuntos legales en materia asistencial de por lo menos cinco afos.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES.

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

* Liderazgo e iniciativa.

* Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.

* Excelente ortografia.

+ Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
* Manejo de equipo y programas de computo, e internet.

* Resistencia a presion de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.

+ Capacidad creativa hacia nuevos proyectos.

» Experiencia en temas relacionados con Derecho Civil, Penal y Procesal.
* Integracion de grupos de trabajo.

* Amplio conocimiento en materia de asistencia social.

COORDINACION INTERNA.

Reportar el funcionamiento de los programas
de la Procuraduria.

Direccion General.

Areas que integran la Procuraduria de
la Defensa del Menor, la Familia y el
Indigena.

Coordinar y ejecutar los programas de
asistencia que se operan.

Gestionar los recursos, a fin de destinarlos a
los diversos programas de atencién que
requiere la poblacion sujeto de atencion, asi
como las necesidades laborales e
institucionales de la Procuraduria.

Direccion de Finanzas y
Administracion.

Unidad de Planeacion y Evaluacion. Informar sobre los avances programaticos.
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COORDINACION EXTERNA.

Establecer acciones a fin de prevenir, proteger
Poder Judicial. y atender de manera imparcial los asuntos
relacionados con el area.

Proteger con estricto apego a las normas

Procuraduria General de Justicia. N : ) . .
juridicas a los sujetos de asistencia social.

Desarrollar acciones de prevencion, deteccién

Secretaria de Educacién Publica. >
y atencién de los menores maltratados.

Coordinar acciones interinstitucionales del
Sistema para la celebracién de actos juridicos,
acuerdos, convenios, contratos, etcétera.

Organismos y dependencias federales,
estatales y municipales.
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IDENTIFICACION.

Procuraduria de la Defensa del Menor, la

Familia y el Indigena.

Nombre del puesto: Subprocurador A.

El titular de la Procuraduria de la Defensa del Menor, la

Jefe inmediato: Familia y el Indigena.

Subordinados inmediatos: Personal operativo.

El servidor publico que designe el titular de la
Procuraduria de la Defensa del Menor, la Familia y el
Indigena.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL.

El Subprocurador A es el responsable de representar juridicamente a los menores
victimas de maltrato, violencia, desintegracién familiar o bajo el resguardo de la
Ciudad Asistencial Conecalli. Asi como de orientar y capacitar a los Procuradores
Auxiliares Municipales en materia juridica.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA.

")

DIRECCION GENERAL

PROCURADURIA DE
L4 DEFENSA DEL
MENOR, LA FAMILIAY
EL INDIGENA

AREA AREADE ATENCION
DEPSICOLOGIA JURIDICO FAMILIAR

AREA
DETRABAJO SOCIAL

SUBPROCURADURIA SUBPROCURADURIA %ﬁ'ggffﬁgg’é,?g,x
A B

CONECALLI

DEPARTAMENTO DE
ATENCION A
MENORES Y

ADOLESCENTES

FUNCIONES.

e Representar juridicamente a la Procuraduria de la Defensa del Menor, la
Familia y el Indigena para dar solucién a los problemas legales y
administrativos que afecten los derechos de los menores en situacién de
abandono, desamparo, victimas de maltrato e hijos de padres recluidos en
centros de readaptacion social que no cuentan con familiares que se
hagan cargo de ellos.

e Vigilar y atender el cumplimiento de las disposiciones legales que incidan
en la problematica de los menores maltratados y/o abandonados, asi como
detectarlos y/o canalizarlos a las instituciones correspondientes para dar
solucién a su situaciéon de salud, social y juridica.
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e Canalizar a la Ciudad Asistencial Conecalli o a otras casas de asistencia, en
caso de ser necesario, a los menores que se encuentran en la situacion
anterior.

e Resolver la situaciéon juridica de los menores albergados en la Ciudad
Asistencial Conecalli y en los demas albergues del DIF Estatal.

e Apoyar, a través de los medios de comunicacion y ante las autoridades
pertinentes, en la localizacion de personas extraviadas y llevar el
seguimiento de cada caso.

e Realizar el traslado de menores extraviados a su lugar de origen en
coordinacién con otros DIF Estatales y Sistemas DIF Municipales.

e Coordinarse con las diferentes casas asistenciales para el ingreso de
personas o menores en estado de vulnerabilidad.

e Ofrecer asesorias juridicas en materia legal a los Sistemas DIF Municipales.

e Coordinar con las Procuradurias Auxiliares Municipales del Estado de
Veracruz, las acciones que permitan unificar y hacer eficaces los criterios
juridicos de atencién al menor establecidos por esta Procuraduria.

e Dar capacitacion y asesoria a las Procuradurias Auxiliares Municipales en

los programas enfocados a la prevencion del maltrato y abandono de los
menores.

e Las demas que le conceda la ley y otros ordenamientos legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD MiNIMA REQUERIDA.

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Derecho,
expedido por autoridad o institucion legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION.

Preferentemente con estudios de posgrado en Derecho o materias relacionadas
con el area.
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EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA.

Trayectoria en la administracion puablica y/o privada, de al menos cinco afios en
puestos similares, especificamente con experiencia en materia legal y en
administracién publica.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES.

* Integridad moral.

* Responsabilidad

+ Calidad humana y vocacion de servicio.

* Liderazgo e iniciativa.

* Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Excelente ortografia.

+ Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
* Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presion de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.

COORDINACION INTERNA.

Procuraduria de la Defensa del Menor, Reportar las acciones realizadas en el ambito
la Familia y el Indigena. de su responsabilidad.

Subprocuraduria B. Contribuir en los procedimientos legales
necesarios para la adopciéon de menores de
acuerdo a los programas establecidos.

Ciudad Asistencial Conecalli. Canalizar y dar seguimiento a la situacién
juridica de los menores albergados.

Canalizacion para valoracion psicolégica

Area de Psicologia. para reintegracion familiar de los menores.
Asi como para terapia psicolégica de los
usuarios que lo requieran.

Colaboracion para efecto de estudios
Area de Trabajo Social. socioeconémicos para reintegracion familiar
de los menores.
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COORDINACION EXTERNA.

Con

Instituciones de salud.

Agencias del Ministerio Pablico.

Juzgados Civiles, Penales y de Distrito.

Registro Civil.

Comision de los Derechos Humanos.

Medios de comunicacion.

Casas hogar o albergues de menores
en el Estado de Veracruz.

adelante

Atender y dar tramite a los reportes de nifios
maltratados.

Sequir el tramite de los asuntos legales,
relacionados con menores.

Realizar tramites de los asuntos legales,
relacionados con los menores

Realizar tramites propios del registro de
menores.

Establecer comunicaciéon respecto de los
asuntos presentados en relacion a los
menores.

Solicitar apoyo en la difusion de menores
extraviados, con la finalidad de localizarlos a
la brevedad posible.

Localizacion de espacios para la canalizacién
de menores en situacion de abandono,
maltrato o victimas de delito.
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IDENTIFICACION.

Procuraduria de la Defensa del Menor, la

Familia y el Indigena

Nombre del puesto: Subprocurador B.

El titular de la Procuraduria de la Defensa del Menor, la

Jefe inmediato: Familia y el Indigena.

Subordinados inmediatos: Personal operativo.

de El servidor publico que designe el titular de la
Procuraduria de la Defensa del Menor, la Familia y el
Indigena.

Suplencia en caso
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL.

El Subprocurador B es el responsable de coordinar el proceso de reinserciéon social
y familiar de los menores en estado de abandono o desamparo.
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S

DIRECCION GENERAL

PROCURADUR[A DE
LA DEFENSA DEL
MENOR, LA FAMILIAY
EL INDIGEN&

AREADE ATENCION

AREA AREA
DETRABAJO SOCIAL - DEPSICOLOGIA JURIDICO FAMILIAR

SUBDIRECCION DE LA
CIUDAD ASISTENCIAL

SUBPROCURADURIA SUBPROCURADURIA
A b CONECALLI

DEPARTAVENTO DE
ATENCION A

MENORES Y
ADOLESCENTES

FUNCIONES.

e Representar juridicamente a la Procuraduria de la Defensa del Menor, la
Familia y el Indigena para llevar a cabo los procedimientos legales y
administrativos necesarios para la adopcion nacional e internacional de
menores, que se promuevan en el Estado de Veracruz a través del Sistema.

e Garantizar que los menores abandonados sean juridicamente aptos para su
adopcion.

e Recibir y analizar todas las solicitudes de adopcién presentadas ante la
Procuraduria de la Defensa del Menor, la Familia y el Indigena.
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e Coordinar la realizacion de estudios psicolégicos y socioeconémicos de los
solicitantes de adopcion.

e Realizar los procedimientos administrativos y legales necesarios, con apego
a las leyes y lineamientos aplicables, para integrar un expediente con todos
los requisitos establecidos y presentarlo al Consejo Técnico de Adopciones

para la asignacién del menor.

e Las demas que le conceda la ley y otros ordenamientos legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD MiNIMA REQUERIDA.

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Derecho,
expedido por autoridad o institucion legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION.

Preferentemente con estudios de posgrado en Derecho o materias relacionadas

con el area.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA.

Trayectoria en la administracion puablica y/o privada, de al menos cinco afios en
puestos similares, especificamente con experiencia en materia legal y en
administracién puablica.
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REQUERIMIENTOS ESPECIALES.

* Integridad moral.

* Responsabilidad

+ Calidad humana y vocacion de servicio.

* Liderazgo e iniciativa.

* Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
» Excelente ortografia.

+ Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
* Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presion de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

» Relaciones publicas.

COORDINACION INTERNA.

Procuraduria de la Defensa del Menor,  Reportar el funcionamiento del Programa de
la Familia y el Indigena. Adopciones del Sistema.

Preparar expedientes con los perfiles de
salud, psicolégicos, escolares y nutricionales
de los menores aptos juridicamente para
adopcion.

Ciudad Asistencial Conecalli.

Cruzar informacion de expedientes de
menores que no deban ser reintegrados al
seno de su familia de origen y que pudieran
ser susceptibles de adopcion

Subprocurador A.

Canalizar solicitantes de adopcion para
evaluacion psicoldgica, cruzar informacion
para elaborar fichas y notificar a solicitantes
no aptos para la adopcién.

Area de Psicologfa.

Canalizar solicitantes de adopcién para visita
de trabajo social, cruzar informaciéon que le
arroje en la visita con la presentada en la
subprocuraduria de adopciones para
elaborar la calificacion por medio del sistema
de puntuacion.

Area de Trabajo Sodial.
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COORDINACION EXTERNA.

Con

Ministerios Pablicos.

Poder Judicial.

Oficiales del Registro Civil.

Sistemas Municipales.

Casas hogar o albergues de menores
en el Estado de Veracruz.

Notarios Pablicos.

adelante

Para

Dar seguimiento a las Investigaciones
Ministeriales de los menores agraviados
susceptibles de adopcion, para liberar
situacion juridica.

Realizar los procedimientos legales necesarios
para llevar a cabo las adopciones tanto
nacionales como internacionales

Registrar a menores expoésitos, abandonados
o en orfandad y rectificar edades o nombres.

Supervisar los tramites administrativos y
legales necesarios para la integracion de
expedientes de menores como de solicitantes
de adopciones nacionales que promuevan los
Sistemas Municipales a través de esta
Procuraduria, e intervenir como autoridad
central en las adopciones internacionales

Intervenir como autoridad central en las
adopciones de caracter Nacional e
Internacional

Certificacion de contenido y firma de actas
administrativas de entrega de menores por
los padres para adopcion.
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IDENTIFICACION.

Procuraduria de la Defensa del Menor, la

Familia y el Indigena.

Nombre del puesto: Subdirector (a) de la Ciudad Asistencial Conecalli.

El titular de la Procuraduria de la Defensa del Menor, la

Jefe inmediato: Familia y el Indigena.

Subordinados inmediatos: Personal operativo.

de El servidor publico que designe el titular de la
Procuraduria de la Defensa del Menor, la Familia y el
Indigena.

Suplencia en caso
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL.

El (la) Subdirector (a) de la Ciudad Asistencial Conecalli es responsable de
facilitar un entorno protector y de seguridad a los menores albergados en esta
institucion, procurandoles su desarrollo integral, asi como la garantia del respeto
a todos sus derechos constitucionales. Es su responsabilidad administrar los
recursos materiales y humanos de esta casa-hogar, en beneficio de los menores
que en ella habitan.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA.

)

DIRECCION GENERAL

PROCURADURI(A DE
L& DEFENSA DEL
MENOR, LA FAMILIAY
EL INDIGENA

AREADE ATENCION

AREA AREA
DETRABAJO SOCIAL  |= DEPSICOLOGIA JURIDICO FAMILIAR

SUBDIRECCION DE LA

SUBPROC,I.‘JRADURV\ SUBPROC;JRADUR]A CIUDAD ASISTENCIAL

CONECALLI

DEPARTAMENTO DE
ATENCION A

MENORES Y
ADOLESCENTES

FUNCIONES

Planear, organizar, coordinar, dirigir y controlar la operacién de la Ciudad
Asistencial Conecalli, de acuerdo a los lineamientos y programas que para
tal efecto senale el titular de la Procuraduria de la Defensa del Menor, la
Familia y el Indigena.

Coordinar y vigilar que se proporcionen servicios 6ptimos de alimentacion,
higiene, vestido, educacion y médicos a los menores albergados.

Vigilar que el trato otorgado a los menores sea digno y humanitario y se
proporcione con calidad y calidez.
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PERFI

ESCO

Realizar de manera oportuna las requisiciones de insumos alimenticios, asi
como de los materiales y suministros para el buen funcionamiento de la
casa-hogar.

Organizar, coordinar y dirigir los eventos civicos, sociales, culturales y de
esparcimiento que se llevan a cabo en la Ciudad Asistencial Conecalli.

Elaborare integrar los expedientes de cada uno de los menores que
habitan en la Ciudad Asistencial incluyendo informacién nutricional,
psicolégica, pedagbgica, médica y escolar.

Vigilar que se cumpla lo establecido en el Reglamento Interno de la Ciudad
Asistencial Conecalli.

Propiciar y favorecer las relaciones entre el personal y los menores

albergados.

Las demas que le conceda la ley y otros ordenamientos legales aplicables.

L DEL PUESTO.

LARIDAD MiNIMA REQUERIDA.

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Pedagogia,
Psicologia, Trabajo Social y/ o carreras afines expedido por autoridad o institucién

legalm

AREA

ente facultada para ello.

DE ESPECIALIZACION.

Preferentemente con estudios de posgrado en asistencia social y psicologia clinica
o educacional.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA.

Trayectoria en la administracion publica y/o privada, de al menos cinco afios en

puesto

s similares.
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REQUERIMIENTOS ESPECIALES.

* Integridad moral.

* Responsabilidad

+ Calidad humana y vocacion de servicio.

* Prudencia, tolerancia y persistencia.

* Liderazgo e iniciativa.

+ Capacidad de negociacion.

* Manejo de recursos humanos.

* Integracion de grupos de trabajo.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
+ Excelente ortografia.

+ Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
* Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presion de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

» Relaciones publicas.

COORDINACION INTERNA.

Procuraduria de la Defensa del Menor, = Reportar las acciones realizadas en el ambito
la Familia y el Indigena. de su responsabilidad.

Realizar el ingreso y egreso de los menores

Subprocuraduria A. albergados.

Contribuir en los procedimientos necesarios
Subprocuraduria B. para la adopcién de menores de acuerdo a
los programas establecidos.

Gestionar los recursos humanos, materiales y
financieros necesarios para la operacion de la
casa-hogar.

Direccién de Finanzas y
Administracion.

Coordinar acciones que coadyuven en la

Patronato Conecalli A.C. > »
atenciéon de los nifios.
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COORDINACION EXTERNA.

Tramitar el ingreso de los menores
albergados a planteles educativos a nivel
Instituciones educativas. preescolar, primaria, secundaria, bachillerato
y educacién especial, asi como llevar
seguimiento de su desempefio académico.

Solicitar los servicios médicos especializados

Instituciones del sector salud. .
en caso de requerlrse.
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IDENTIFICACION.

Procuraduria de la Defensa del Menor, la

Familia y el Indigena

Nombre del puesto: Jefe del Departamento de Atencion a Menores y
Adolescentes.

El titular de la Procuraduria de la Defensa del Menor, la

Jefe inmediato: Familia y el Indigena.

Subordinados inmediatos: Personal operativo.

El servidor publico que designe el titular de la
Procuraduria de la Defensa del Menor, la Familia y el
Indigena.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL.

El titular de este Departamento es responsable de la elaboracion y operacién de
proyectos y programas para la prevencion y atencién de problematicas
psicosociales que afectan a nifias, nifios y adolescentes del Estado de Veracruz.
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adelante

UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA.

DIRECCION GENERAL

PROCURADURIA DE
L4 DEFENSA DEL
MENOR, L& FAMILIAY
EL INDIGENA

AREA AREA AREADE ATENCION
DETRABAJO SOCIAL  |= DEPSICOLOGIA JURIDICO FAMILIAR

SUBPROCURADURIA SUBPROCURADURIA SUBDIRECCION DE LA
A B

CIUDAD ASISTENCIAL
CONECALLI

DEPARTAMENTO DE
ATENCION A

MENORES Y
ADOLESCENTES

FUNCIONES.

e Planear, organizar, dirigir y dar seguimiento a los programas que en
materia de prevencién, atencién y fortalecimiento institucional de
problemas psicosociales que se desarrollan para la proteccién de la nifiez y
la adolescencia veracruzana, con apego a los lineamientos y/o reglas de
operacion establecidos por el Sistema Nacional para el Desarrollo Integral
de la Familia.
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e Coordinar, previo acuerdo con el titular de la Procuraduria de la Defensa
del Menor, la Familia y el Indigena, las acciones y convocatorias para la
realizacion de foros, congresos, reuniones, etcétera; de caracter estatal,
nacional e internacional que coadyuven en el intercambio de experiencias
para el desarrollo de estrategias a favor de la poblacién objetivo.

e Instrumentar programas de capacitacion dirigidos al personal operativo a
nivel estatal y municipal encargado de gestionar los programas preventivos
y de atenciébn a menores y adolescentes, asi como para el personal de
instituciones, tanto publicas como privadas, que lo soliciten.

e Impartir platicas informativas y/o talleres preventivos y de atencién de
riesgos psicosociales dirigidos menores, adolescentes, padres de familia y
personal del sector educativo (maestros y personal administrativo).

e Impartir talleres y realizar platicas de informacion y sensibilizacion a nifas,
nifios, adolescentes en situacion de vulnerabilidad, asi como a sus familias;
con la finalidad de ayudarlos a afrontar las consecuencias de las
problematicas psicosociales de que han sido objeto.

e Propiciar que se realicen estudios de investigacion de la problematica de
menores en situacion de riesgo (nifios en situacion de calle, trabajo
infantil, victimas de explotacion sexual y adicciones). .

e Establecer mecanismos de seguimiento de los menores en situacion de
riesgo, de calle, trabajadores y victimas de explotacion sexual, beneficiados
por los programas que desarrolla el Departamento.

Las demas que le conceda la ley y otros ordenamientos legales aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD MiNIMA REQUERIDA.

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Derecho,
Psicologia, Pedagogia, Sociologia o carrera afin del area de ciencias sociales
expedido por autoridad o institucion legalmente facultada para ello.

AREA DE ESPECIALIZACION.

Preferentemente con estudios de posgrado en areas de las ciencias sociales.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA.

Trayectoria en la administraciéon puablica y/o privada, de al menos cinco afos en
puestos similares.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES.

* Integridad moral.

* Responsabilidad

+ Calidad humanay vocacion de servicio.

* Liderazgo e iniciativa.

+ Capacidad de negociacion.

* Manejo de recursos humanos.

* Integracion de grupos de trabajo.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Excelente ortografia.

» Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
* Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presion de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.
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COORDINACION INTERNA.

Con

Procuraduria de la Defensa del Menor
la Familia y el Indigena.

Direcci6én de Finanzas y
Administracion.

Direccién Juridica y Consultiva.

Coordinacién de Giras y Logistica.

COORDINACION EXTERNA.

Con

Sistema Nacional para el Desarrollo
Integral de la Familia y Sistemas
Municipales.

Organismos y dependencias federales,
estatales y municipales.

Organismos privados y asociaciones
civiles.

adelante

Para

Reportar las acciones realizadas en el &mbito
de su responsabilidad.

Solicitar y recibir los recursos federales y
estatales necesarios para el cumplimiento de
las funciones asignadas al Departamento.

Elaborar y revisar convenios de colaboracién
o coordinacion, asi como contratos de
comodato.

Realizar eventos publicos e institucionales
relacionados con los objetivos de este
Departamento.

Planear y ejecutar programas de atencién a
menores y adolescentes.

Participar conjuntamente en la prevencion,
atencion y fortalecimiento institucional de
programas y acciones dirigidas a nifias, nifios
y adolescentes..

Impartir talleres y platicas preventivas.
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IDENTIFICACION.

Procuraduria de la Defensa del Menor, la Familia

y el Indigena.

Nombre del puesto: Encargado (a) del Area de Trabajo Sodial.

El titular de la Procuraduria de la Defensa del Menor, la

Jefe inmediato: Familia y el Indigena.

El servidor publico que designe el titular de la
Procuraduria de la Defensa del Menor, la Familia y el
Indigena.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL.

El (La) Encargado (a) del Area de Trabajo social tiene la responsabilidad de
brindar atencion y orientacion a aquellos usuarios que acuden a las oficinas de la
Procuraduria de la de Defensa del menor, la Familia y el Indigena por alguna
situacion de caracter familiar, social y asistencial, para lo cual generalmente, son
canalizados por las Subprocuradurias adscritas a esta Procuraduria, mayormente
para realizacion de estudios socioeconémicos y visitas domiciliarias a usuarios en
situacion de conflicto familiar, maltrato, reintegracién de menores y usuarios en
tramites de adopcion, ademas de brindar el apoyo a través de la vinculacién a
otras instancias en programas o servicios que resuelvan y mejoren la situacion
actual de los usuarios.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA.

DIRECCION GENERAL

PROCURADURIA DE
LA DEFENSA DEL
MENOR, LA FAMILIAY
EL INDIGENA

AREADE TRABAIO

AREADE ATENCION

AREA
SOCIAL DEPSICOLOGIA JURIDICO FAJILIAR

SUBPROCURADURIA SUBPROCURADURIA SUBDIRECCION DE LA
A f

CONECALLI

DEPARTAMENTO DE
ATENCION A

MENORES Y
ADOLESCENTES

FUNCIONES.

e Realizar estudios socioecondmicos y visitas domiciliarias a usuarios en
tramites de adopcion.

e Ejecutar visitas domiciliarias de maltrato u omisién de cuidados
canalizadas a esta Procuraduria, sobre casos relacionados con menores,

mujeres, asi como personas con capacidades diferentes y de la tercera
edad.

e Efectuar visitas domiciliarias y estudios socioeconémicos para tramites de
reintegracion de nifios y niflas que fueron puestos al cuidado y proteccion
de esta Procuraduria por alguna autoridad competente. Asi como también
los que son canalizados a esta Procuraduria de Juzgados de lo familiar.
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PERFIL DEL PUESTO.
ESCOLARIDAD MiNIMA REQUERIDA.

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Trabajo Social o
carreras afines al area econé6mico administrativo, humanidades y ciencias de la
salud.

AREA DE ESPECIALIZACION.

Preferentemente estudios en areas relacionadas con la asistencia social, y la
administracion puablica.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA.

Amplia experiencia en la administracion publica o privada en areas relacionadas
con asuntos legales en materia asistencial de por lo menos dos afos.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES.

* Integridad moral.

* Responsabilidad

+ Calidad humanay vocacion de servicio.

* Liderazgo e iniciativa.

* Manejo de recursos humanos.

+ Habilidad en el manejo de comunicacion oral y escrita.
* Excelente ortografia.

+ Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
* Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presion de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

» Relaciones publicas.
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COORDINACION INTERNA.

adelante

Subprocuraduria A.

Subprocuraduria B.

Area de Psicologia.

COORDINACION EXTERNA.

Realizar Visita domiciliaria y estudio socioeconémico
para tramites de reintegracién de nifios y nifias que
fueron puestos al cuidado y proteccién de esta
Procuraduria por alguna autoridad competente.

Realizar los estudios socioeconémicos y visita
domiciliaria a usuarios en tramite de adopcién.

Visitas de maltrato u omisién de cuidados canalizadas
a esta procuradurfa sobre casos relacionados con
menores, asi como personas con capacidades
diferentes y de la tercera edad.

Sistemas Municipales

Casas hogar o albergues de
menores en el Estado de
Veracruz.

Instituciones de salud.

Sistemas DIF Estatales

Canalizaciobn de visita domiciliaria de maltrato,
omisién de cuidados y estudio socioeconémico para
tramites de reintegracion de nifios y nifias que fueron
puestos al cuidado y proteccién de esta Procuraduria
por alguna autoridad competente.

Localizacién de espacios para la canalizacién de
menores en situacibn de abandono, maltrato u
omisién de cuidados.

Canalizacion de personas en situacion vulnerable, Asi
como personas con capacidades diferentes y de la
tercera edad para atencion médica y condonacién de
deuda.

Con el apoyo de los DIF Estatales se busca la
coordinacién para visita domiciliaria de maltrato,
omisién de cuidados y estudio socioeconémico para
tramites de reintegracién de nifios y nifias. Asimismo,
realizar los estudios socioeconémicos vy visita
domiciliaria a usuarios en tramite de adopcion a
usuarios que pertenecen a otro estado.
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IDENTIFICACION.

Procuraduria de la Defensa del Menor, la

Familia y el Indigena.

Nombre del puesto: Encargado(a) del Area de Psicologia.

Jefe inmediato: El titular de la Procuraduria de la Defensa del Menor, la
’ Familia y el Indigena.
de El servidor puablico que designe el titular de la
Procuraduria de la Defensa del Menor, la Familia y el
Indigena.

Suplencia en caso
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL.

El Encargado(a) del Area de Psicologia tiene como objetivo rector fomentar la
salud emocional de los usuarios que lo requieran a través de la psicoterapia, asi
mismo proporcionar elementos de evaluacion psicolégica que coadyuven a las
areas juridicas.
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' adelante

UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA.

0 )

DIRECCION GENERAL

PROCURADURIA DE
LA DEFENSA DEL
MENOR, LA FAMILIAY

EL INDIGENA

A A

AREADE ATENCION

DEPSICOLOGIA SR -, ———————- JURIDICO FAMILIAR

AREA
DETRABAJO SOCIAL

SUBPROCURADURIA SUBPROCURADURIA %,’ngoeﬁsc,'sc{'é,?gﬁ
A B

CONECALLI

DEPARTAMENTO DE
ATENCION A

MENORES ¥
ADOLESCENTES

FUNCIONES.

e Brindar atencion psicoterapéutica a nifios y adolescentes canalizados de la
Procuraduria de la Defensa del Menor, la Familia y el Indigena.

e Brindar atencion psicoterapéutica a adultos y parejas canalizados de la
Procuraduria de la Defensa del Menor, la Familia y el Indigena.
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e Realizacion de Valoraciones psicologicas a solicitantes de adopcién.

e Efectuar Valoraciones Psicolégicas para complementar procesos de
reintegracion.

e Realizacion de Valoraciones psicologicas en apoyo a juzgados.

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD MiNIMA REQUERIDA.

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Psicologia.
AREA DE ESPECIALIZACION.

Preferentemente estudios en areas relacionadas con Psicologia Clinica y
Psicometria.

EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA.

Amplia experiencia en la administracion publica o privada en areas relacionadas
con trabajo a poblacién vulnerable en psicologia clinica de por lo menos dos
anos.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES.

* Integridad moral.

* Responsabilidad.

+ Calidad humana y vocacién de servicio.

+ Liderazgo e iniciativa.

* Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
* Excelente ortografia.

» Capacidad para la solucién de problemas y toma de decisiones.
* Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presion de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.
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COORDINACION INTERNA.

Subprocuraduria A. Colaborar con Estudios psicolégicos a
solicitantes de reintegracion y psicoterapia a
nifios y adolescentes. Asi como para terapia
psicolégica de los usuarios que lo requieran.

Subprocuraduria B. Coadyuvar a Estudios psicolégicos a
solicitantes de adopcién y visitas de
adaptabilidad.

Area de asistencia juridico Familiar. Apoyo con Psicoterapia a adultos y a parejas
de usuarios que lo requieran.

COORDINACION EXTERNA.

Juzgados en materia familiar. Apoyo en la evaluacién psicoldgica.

Centro Estatal de Control, Comando, Coordinacion para la operacion de la linea de

Comunicaciones y Cémputo-C4. apoyo a mujeres victimas de violencia
01 800 1 DIFVER.

Instituciones de salud. Canalizacién de usuarios que requieran
atencion en materia de salud.
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IDENTIFICACION.

Area Procuraduria de la Defensa del Menor, la

Familia y el Indigena

Nombre del puesto: Enca'r'gado (@) del Area de Atenci6n Juridico
Familiar.

El titular de la Procuraduria de la Defensa del Menor, la

Jefe inmediato: Familia y el Indigena.

Subordinados inmediatos: Personal operativo.

El servidor publico que designe el titular de la
Procuraduria de la Defensa del Menor, la Familia y el
Indigena.

Suplencia en caso de
ausencia temporal:

DESCRIPCION GENERAL.

El (La) Encargado (a) del Area de Atencion Juridico Familiar es el responsable de
coordinar y ejecutar los programas de orientacion y representacion juridica para
salvaguardar la unidad familiar, asi como vigilar y atender el cumplimiento de las
disposiciones legales orientadas a la proteccién de la nifiez, la adolescencia, los
adultos mayores, los discapacitados, el indigena y la familia en general.
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UBICACION DEL PUESTO EN LA ESTRUCTURA.
G

DIRECCION GENERAL

PROCURADURIA DE
L& DEFENSA DEL
MENOR, LA FAMILIAY
EL INDIGENA

AREADE ATENCION

AREA
DEPSICOLOGIA JURIDICO FAMILIAR

SUBDIRECCION DE LA
SUBPROCRRADURiA SUBPRUC;JRADURTA CIUDAD ASISTENCIAL

CONECALLI

DEPARTAMENTO DE
ATENCION A

MENORES ¥
ADOLESCENTES

FUNCIONES.

Representar juridicamente a la Procuraduria de la Defensa del Menor, la
Familia y el Indigena para dar solucion a los problemas legales que afecten
a la unidad familiar y el bienestar de la poblacion sujeto de atencidn; asi
como orientar y representar los derechos de la misma.

Investigar y tramitar solicitudes especiales del Poder Judicial a través de
especialistas en Psicologia y Trabajo Social, y fungir como 6rgano de
consulta, en derecho familiar, de las autoridades federales, estatales y
locales.
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e Vigilar y atender el cumplimiento de las disposiciones legales que incidan
en la problematica de los menores maltratados y/o abandonados, asi como
detectarlos y/o canalizarlos a las instituciones correspondientes para dar
solucién a su situacion de salud, social y juridica.

e Asesorar y representar legalmente a los usuarios que requieran atencién
juridica en materia de asuntos civiles: De convivencia; guarda y custodia de
pension alimenticia; rectificacion de actas del registro civil; divorcio
administrativo y voluntario por mutuo consentimiento; acreditacion de
concubinato; cambio de nombre; tutorias; cambio de régimen de sociedad
y convenios diversos.

e Contribuir en el ejercicio de la tutela de las personas incapaces, en juicios
de interdiccién, cuya responsabilidad es del Estado de Veracruz, en los
términos de la ley respectiva.

e Poner a disposicion del Ministerio Pablico los elementos a su alcance en la
protecciobn de los menores e incapaces durante los procedimientos
penales, civiles y familiares que les afecten, de acuerdo con las
disposiciones legales que correspondan.

e Proporcionar a los sujetos de atencion de esta Procuraduria orientacion
juridica telefénica en el nGmero designado por la autoridad administrativa
del Sistema.

e Supervisar y verificar los procedimientos que se lleven a cabo en el proceso
de definicién de la situacién juridica de menores conforme a lo establecido
en los tratados internacionales y leyes civiles y penales tanto federales
como estatales.

e Ejercer todas aquellas funciones establecidas en la Ley de Proteccién de
Derechos de Nifios, Nifias y Adolescentes del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave.

* Las demas que le conceda la ley y otros ordenamientos legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD MiNIMA REQUERIDA.

Es necesario contar con un titulo profesional de Licenciatura en Derecho,
expedido por autoridad o institucion legalmente facultada para ello.
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AREA DE ESPECIALIZACION.

Preferentemente con estudios de posgrado en Derecho o materias relacionadas
con el area.
EXPERIENCIA LABORAL REQUERIDA.

Trayectoria en la administracién pablica y/o privada, de al menos cinco afios en
puestos similares, especificamente con experiencia en materia legal y en
administracién publica.

REQUERIMIENTOS ESPECIALES.

* Integridad moral.

* Responsabilidad

+ Calidad humana y vocacion de servicio.

* Liderazgo e iniciativa.

* Manejo de recursos humanos.

* Habilidad en el manejo de comunicacién oral y escrita.
+ Excelente ortografia.

+ Capacidad para la solucion de problemas y toma de decisiones.
* Manejo de equipo y programas de computo, e internet.
* Resistencia a presion de trabajo.

* Pensamiento analitico y critico.

* Relaciones publicas.

COORDINACION INTERNA.

Procuraduria de la Defensa del Menor, Reportar el funcionamiento de los programas

la Familia y el Indigena. de asistencia juridica y de orientaron social y
legal.
Subprocuraduria A. Contribuir en los procedimientos legales

necesarios para la adopciéon de menores de
acuerdo a los programas establecidos.

Subprocuraduria B. Coordinar las acciones juridicas que se lleven
a cabo en las Procuradurias Auxiliares
Municipales.
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COORDINACION EXTERNA.

Procuraduria General de Justicia. Proteger y representar juridicamente a la
poblacion sujeto de atencion de esta
Procuraduria.

Direccion General del Registro Civil. Tramitar la regularizacién civil de la poblacién

sujeto de atencién de esta Procuraduria.

Instituciones puablicas y privadas. Brindar asesorfas, asi como proporcionar el
servicio de orientacién en derecho familiar.



