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1. INTRODUCCION

La Procuraduria Municipal de P '

: roteccion
Chinampa de. Gorostiza, Veracruz, es la i
d?rechos, el bienestar y Ia proteccion integra
afos dentro del municipio. Su labor se cent

entornos seguros, libres de violencia, abuso, negligencia o cualquier forma de

discriminacion, siguiendo estrictamente los principios establecidos en la legislacion
federal, estatal y municipal.

de Nifias, Nifios y Adolescentes de
nstancia encargada de velar por los
| de todas las personas menores de 18
ra en garantizar que los NNA vivan en

El area tiene un enfoque multidisciplinario, donde el equipo profesional conformado
por Abogado (a), trabajado social, psicologia y medicina, colabora de manera
coordinada para atender de forma integral cada caso. Esto permite que las
intervenciones sean oportunas, eficaces y respetuosas de los derechos de los NNA,
asegurando su desarrollo fisico, emocional, social y educativo.

| La procuraduria no solo atiende situaciones de riesgo o vulnerabilidad, sino que
| también promueve activamente la prevencién mediante programas educativos,
campanas de sensibilizacion y talleres dirigidos a nifias, nifios, adolescentes,
familias y la comunidad en general. Su trabajo busca fortalecer la conciencia sobre
los derechos de la nifiez y fomentar la corresponsabilidad de todos los actores
sociales en la proteccion de los NNA.

Asimismo, la Procuraduria Municipal actiia como un vinculo clave entre el municipio,
las autoridades estatales y federales, y las organizaciones de la sociedad civil,
coordinando esfuerzos para garantizar una respuesta integral y efectiva ante
situaciones de riesgo. La labor de esta instancia es fundamental para asegurar que
cada NNA reciba atencion especializada, seguimiento adecuado y acceso a
servicios de salud, educacion y apoyo psicosocial cuando sea necesario.

En este manual se documentan los procedimientos operativos, protocolos de
actuacion y flujos de trabajo de la procuraduria, con el objetivo de estandarizar la
atencion, facilitar la capacitacion del personal, asegurar la transparencia y mejorar
continuamente los servicios ofrecidos. La intencion es que este documento sirva
como guia practica para todo el equipo, promoviendo la eficiencia, responsabilidad
y compromiso con los derechos y bienestar de las nifias, nifios y adolescentes de
Chinampa de Gorostiza.
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2. OBJETIVO res

El objetivo pPrincipal de la Procuy
Adolescentes de Chinampa de
todas las perso
derechos sean

raduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y
Gorostiza es garantizar Ia proteccién integral de
Nas menores de 18 afios dentro del municipio, asegurando que sus
respetados, promovidos y defendidos en todo momento.

De manera especifica, este manual tiene como objetivos:

1. Estandarizar los procedimientos de atencién de la Procuraduria,

aseggrando que cada caso sea atendido de manera uniforme, transparente
y eficiente.

; 2. Brindar atencion integral y multidisciplinaria a nifas, nifios y
; a_dolescentes que enfrenten situaciones de riesgo, vulnerabilidad,
; violencia, negligencia o cualquier forma de abuso.

| 3

r . Promover la prevencién de riesgos mediante programas educativos,

\ campanas de sensibilizacion y actividades comunitarias, fomentando

entornos seguros para la nifez y adolescencia.

4. Fortalecer la coordinacién interinstitucional con autoridades
municipales, estatales y federales, asi como con organizaciones de la
sociedad civil, para garantizar una respuesta integral ante cualquier
situacion de vulnerabilidad.

5. Capacitar y profesionalizar al personal de Ia Procuraduria, asegurando
que todos los integrantes conozcan sus responsabilidades, derechos de

los NNA y los protocolos de actuacién aplicables.

Facilitar el seguimiento y evaluacién de casos, mediante registros

claros y actualizados, asegurando que cada accién cumpla con los

estandares legales y éticos.

7. Promover la mejora continua de los servicios ofrecidos, a través de la
evaluacion de indicadores de desempefio, auditorias internas y
actualizacion de protocolos segun necesidades y buenas practicas.

22

El cumplimiento de estos objetivos garantiza que la Procuraduria cumpla
cabalmente su mision de proteger, atender y promover el desarrollo integral de los
NNA, fortaleciendo la confianza de la sociedad en esta institucion.
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3. ALCANCE

= prgg:git;irg:{] ual tiene alcance municipal y operativo, y se aplica a todas las areas
)C'; c?rrostiza 0s de |a Procuraduria de Proteccion de NNA de Chinampa de

Se encuentra dirigido a:

1. Personal interno ¢

; N0 de la Procuraduria: incluyendo procuradora, abogado,
trabajador social,

psicélogo, médico y personal administrativo, para que
pt}gdan conocer y aplicar los procedimientos de manera uniforme y eficiente.

2. Nifas, nifios y adolescentes que acudan a la Procuraduria, ya sea

dnrec_tgmente 0 a través de familiares o tutores.

3. Familias, tutores Y responsables legales, quienes interactian con la
| Procuraduria Y requieren conocer los procedimientos, derechos vy
| obligaciones relacionados con la atencion de los NNA.

4. Instituciones Yy organismos externos que colaboran con la Procuraduria,

incluyendo DIF Estatal Y Municipal, Ministerios Publicos, hospitales, escuelas

Y organizaciones de la sociedad civil, para asegurar coordinacion y
cumplimiento de protocolos.

Este manual abarca los siguientes ambitos:

» Procedimientos de atencion directa: rece
casos de NNA.

o Procedimientos juridicos: intervencion legal, elaboracién de actas.
convenios y seguimiento ante autoridades judiciales.

o Atencion multidisciplinaria: trabajo social, psicologia y medicina, con
coordinacion de planes de accion integrales.

» Protocolos de emergencia y derivacion: activacion de protocolos de
proteccion, resguardo temporal, derivacién a servicios especializados y
seguimiento posterior.

» Gestion administrativa y operativa: registro de casos, informes periodicos,
evaluacion de desempefio y mejora continua de Ios servicios.

pcion, seguimiento y cierre de

De esta manera, el manual asegura que todas las acciones de la Procuraduria estén
alineadas con la legislacion vigente, las politicas municipalgs y las buenas practicas
en proteccion de NNA, garantizando transparencia, eﬁgama y la promoci6n integral
de los derechos de la nifiez y adolescencia del municipio.

ntigo y para ti
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4. DEFINICIONES

NNA: Persona menor de 18 arios.

°
e Interé i s 5
K Abus:- SAUp.e’nor del NNA: Principio rector de todas las decisiones.

= - AACCION U omisién que cause dafio fisico, psicolégico o emocional.

Equipo multidisciplinario: Profesi : : ot
e . Prof a,
medicina y derecho. ofesionales de trabajo social, psicologi

Procedimiento administrativo: Pasos sistematicos para atender casos.

5. MARCO JURIDICO

La Procuraduria Munici

y pal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes de
Chinampa de Gorostiza

1CBD basa su operacioén en un marco juridico sélido que asegura
Iq proteccion integral de los NNA. cumpliendo con los lineamientos establecidos a
nivel federal, estatal y municipal. Este marco juridico garantiza que todas las

acciones y procedimientos sean legales, transparentes y respetuosos de los
derechos de los menores.

5.1 FEDERAL

 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

o Articulo 4°: Reconoce el derecho de los menores a la proteccion de su
salud, desarrollo integral y educacién, asi como el interés superior de
la nifiez como principio rector de toda accién o politica puablica.

o Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes:

o Establece los derechos fundamentales de los NNA vy las obligaciones
de las autoridades en su proteccion, incluyendo medidas de
prevencion, atencién y reparaciéon en casos de vulneracion de
derechos.

o Codigo Civil Federal:

o Contempla normas sobre filiacion, patria potestad, tutela vy
responsabilidad de los padres o tutores en la proteccién de los
menores.

» Ley General de Proteccion de Datos Personales:

o Garantiza la confidencialidad y manejo seguro de la informacion de los

NNA y sus familias.
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5.2 ESTATAL (VERACRUZ)

* Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
Veracruz;
§ © Reglamenta la proteccién integral de los menores, define
‘ competencias de autoridades locales y establece procedimientos de
Intervencion en casos de riesgo.
* Cadigo Civil del Estado de Veracruz:

o Contempla disposiciones sobre patria potestad, tutela, adopcién y |
obligaciones de los responsables de los menores.

* Reglamento de Ia Ley de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes de
Veracruz:

o Establece lineamientos especificos para la actuacién de autoridades
municipales y estatales en la proteccién de los NNA, incluyendo
protocolos de atencion, derivacion y seguimiento.

» Ley Estatal de Proteccion Civil y Atencion a Emergencias:

o Define procedimientos para la intervencion inmediata ante situaciones

de riesgo que afecten a los menores.

5.3 MUNICIPAL (CHINAMPA DE GOROSTIZA)

o Reglamento de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes del
Municipio:

o Establece las atribuciones de la Procuraduria Municipal,
procedimientos internos, coordinacion con instituciones locales y
medidas de prevencion y atencion de vulneraciones de derechos.

o Programas Municipales de Atencion Integral a NNA:

o Incluyen estrategias educativas, campafias de sensibilizacion, talleres
preventivos y acciones comunitarias enfocadas en la proteccion
integral de la nifiez y adolescencia.

» Lineamientos Internos de la Procuraduria Municipal:

o Definen la estructura organizacional, roles del personal, protocolos de

actuacion y mecanismos de seguimiento y evaluacién de casos.

inampa de Gorostiza, Ver. C.P. 92420
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lc.;as politicas de Ia Procuraduria Municipal de Proteccion de NNA de Chinampa de
orostiza buscan garantizar consistencia, transparencia y respeto en todas las

ﬁﬁtrtrjlzclones, alineadas con |a legislacion vigente y los principios de derechos
nos.

6. POLITICAS GENERALES

1. Prioridad del interés superior del NNA:

o quas las decisiones y procedimientos deben considerar como
prioridad el bienestar y desarrollo integral de los menores,
garantizando su proteccion fisica, emocional, educativa y social.

2. Respeto y dignidad:

o Cada NNA sera tratado con respeto, dignidad y sin discriminacion
alguna, considerando sus opiniones y preferencias de acuerdo con su
edad y madurez.

3. Confidencialidad:

o La informacién sobre los casos y las familias sera manejada de
manera confidencial, Gnicamente accesible al personal autorizado,
cumpliendo con la Ley de Proteccion de Datos Personales.

4. Atencién integral y multidisciplinaria:

o Todos los casos se atenderdn mediante la coordinacién de
profesionales de trabajo social, psicologia, medicina y derecho,
asegurando una intervencion completa y efectiva.

5. Transparencia y uniformidad:

o Los procedimientos y acciones deben ser consistentes y
documentados, garantizando claridad y uniformidad en la atencion de
cada caso.

6. Capacitacion continua:

o El personal recibira formacion constante en derechos de NNA,
protocolos de atencion, intervencion en crisis y buenas practicas,
asegurando profesionalismo y actualizacion permanente.

7. Coordinacion interinstitucional:

o Se fomentara la colaboracion con autoridades municipales, estatales,
federales y organizaciones de la sociedad civil, para ofrecer una
respuesta integral y efectiva a las necesidades de los menores.

8. Prevencion y promocion:

o Se desarrollaran programas educativos, talleres y campafias de
sensibilizacion para prevenir riesgos, violencia y vulneracion de
derechos de NNA en la comunidad.

9. Evaluacién y mejora continua:

o Se implementaran indicadores de desempefio, auditorias internas y
seguimiento de casos, con el objetivo de mejorar continuamente los
procedimientos y la atencion ofrecida.
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Procuradora:
Coordinacién
general

Médico: ; S
Valoracién de  Abogado/a:
salud. | Atencion juridica.

Psicologo/a: | Trabajador/a
Evaluacion Social: Diagnostico
emocional sociofamiliar.
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8. PROCEDIMIENTOS GENERALES

Los procedimi , u _ A

Niﬁog y(;\e:érlmentos generales de la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias,

para la ate escentes de Chinampa de Gorostiza establecen los pasos sistematicos
NCion, seguimiento y cierre de casos, asegurando que cada acci6n

%Iengpr‘; con los principios de interés superior del NNA, confidencialidad y atencién

8.1 RECEPCION DE USUARIOS

Objetivo: Garantizar una atencion inicial cordial, ordenada y confidencial a nifias,

ninos, a_dolescen'ges Y sus familias, registrando adecuadamente la informacién
NEcesaria para asignar el caso al personal especializado.

Procedimiento detallado:

1. Recepcion inicial:

| o El personal administrativo recibe al NNA y/o familiares de manera
| cordial y respetuosa.

o Seinforma sobre los derechos del menor de edad y los procedimientos

| de atencion.

| 2. Registro de datos:

' o Serecogen datos personales: nombre, edad, sexo, domicilio, datos de

; contacto del tutor o responsable.

' o Se documenta la razon de la visita o denuncia, incluyendo fecha y
hora.

3. Asignacion de caso:

o Se determina la persona responsable del seguimiento inicial segun
tipo de caso (abogado, trabajador social o psicélogo).

o Se registra la asignacion en el sistema de casos de la Procuraduria.

4. Explicacion del procedimiento:

o Se informa a NNA y familiares sobre las etapas del procedimiento,

derechos, posibles intervenciones y tiempos estimados.
5. Priorizacion de casos de riesgo:

o En situaciones de riesgo inmediato, el personal activa protocolos de
emergencia para garantizar la proteccion del NNA antes de iniciar
cualquier procedimiento regular.

6. Documentacion inicial:

o Se genera expediente preliminar con toda la informaciéon recolectada
y se asegura que esté protegido conforme a normas de
confidencialidad.

inampa de Gorostiza, Ver. C.P. 92420
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DIAGRAMA VISUAL DE RECEPCION DE USUARIOS

il Recepcién
cordialy
_confidencial

5. Inicio de
atencion
especializada

‘ 2.‘Reg‘ivstro de
 datos

4. Explicacion
de derechos'y
procedimiento

3. Asignacion a
responsable
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ObjetIYOZ Brindar asesoria, seguimiento y representacion legal a NNA y familias,
garantizando la proteccién de sus derechos conforme a la legislacion vigente.

8.2 ATENCION JURIDICA

Procedimiento detallado:

1. Revisién del expediente:

o E_I abogado responsable analiza antecedentes, documentos legales y
situaciones reportadas.
2. Asesoria legal:
o Se explica a NNA y familiares las opciones legales, derechos y
obligaciones.
o Se redactan oficios, actas o convenios reparatorios cuando
corresponda.
3. Intervencion ante autoridades:
o Coordinacién con Ministerio Publico. juzgados y ofras instancias
legales seglin el caso.
o Seguimiento de citatorios, audiencias y resoluciones.
4. Elaboracion de informes:
o Registro detallado de actuaciones juridicas y resultados de
intervenciones.
o
5. Cierre del caso juridico:
o Cuando se cumplen objetivos legales y se garantiza la proteccion de
NNA, se documenta el cierre del caso en el sistema.

DIAGRAMA VISUAL DE ATENCION JURIDICA

&

Ci de caso Revision de
s expediente -

Lol Elaboracion
Seguimiento a I
autoridades dactantos

abajando contigo y para ti
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8.3 ATENCION MULTIDISCIPLINARIA

Objetivo: Garantizar Ia interven

\ cion integral de NNA mediante la coordinacion de
profesionales de trabajo social,

psicologia, medicina y derecho.
Procedimiento detallado:

1. Trabajo Social:

o Evaluacion sociofamiliar: entorno, relaciones y recursos disponibles.
o ldentificacion de fa

Ctores de riesgo o vulnerabilidad.
2. Psicologia:

o Evaluacién emocional y conductual del NNA.

o Apoyo psicoldgico inicial y seguimiento terapéutico si es necesario.
3. Medicina:

o Revisién médica general y especifica.

o Documentacién de lesiones fisicas, estado de salud y certificados
médicos.

4. Reunién interdisciplinaria:

o El equipo analiza resultados y determina plan de accién
individualizado.

5. Implementacion del plan:

o Ejecucion de medidas preventivas, correctivas o de apoyo segun cada
caso.

o Seguimiento periddico y ajuste del plan segln evolucién del NNA.

; DIAGRAMA VISUAL DE ATENCION MULTIDISCIPLINARIA

Inicio

Trabajosocial:

-

Implementacion
del pian de

diagnostico'y

action plan

Psicologia:
Reunien

interdisciplinaria

evaluacion
emocional

Medicina: /

valoracion de
salud
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8.4 ATENCION DE EMERGENCIA

Objetivo: Actuar de manera inmediat

a ante situaciones que representen un riesgo
grave para NNA, asegurando sy prot

eccion fisica, emocional y legal.
Procedimiento detallado:

1. Deteccion de emergencia:

o Cualquier miembro del equipo identifica situaciones de riesgo grave,
abuso, abandono o negligencia.
2. Evaluacién inmediata:

o Determinar nivel de riesgo, gravedad y urgencia.
3. Activacion del protocolo de emergencia:
o Resguardo temporal del NNA si es necesario.

o Coordinacion inmediata con autoridades municipales y DIF Estatal.
4. Notificacion:

o Informar al Ministerio Puablico y otras autoridades competentes.
5. Documentacién:

o Registro detallado de la intervencion, decisiones y acciones tomadas.
6. Seguimiento posterior:

o Supervision del NNA hasta garantizar su seguridad y estabilidad.

o Elaboracién de informes de intervencion y derivacion a servicios
especializados.

DIAGRAMA VISUAL DE ATENCION DE EMERGENCIA

NNA en riesgo

Seguiniiento
posterior

Evaluacion

Inmediata :

Activacion
Protocolo:
resguardo o
derivacion

Registro detallado

Notificacion MP

0 contigo y para ti
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8.5 PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS INTERNOS

Objetivo: Garantizar e co

: rrecto funcionamiento interno de la Procuraduria mediante
el control, registro, segui

miento y evaluacion de todas las actividades realizadas.
Procedimiento:

1. Registro y control de expedientes:
o Ap_ertura} de expediente fisico y/o digital por cada caso.
o Asignacién de nimero Unico de identificacion.

o Integracion de documentos: entrevistas, informes, oficios,
valoraciones.

2. Actualizacién de informacion:
o Registro continuo de avances del caso.

o Incorporacién de documentos generados durante el seguimiento.
3. Elaboracién de informes:

o Informes mensuales. trimestrales y anuales.

o Reportes estadisticos de atencion (tipo de casos, resolucion,
canalizaciones).

4. Control de agenda institucional:

o Programacion de citas, audiencias y visitas domiciliarias.

o Seguimiento puntual de compromisos institucionales.
S. Archivo y resguardo:

o Clasificacion de expedientes activos y concluidos.

o Resguardo en espacios Seguros con acceso restringido.
6. Cierre administrativo de casos:

o Verificacién del cumplimiento de objetivos.
o Integracion de informe final.
o Archivo definitivo del expediente.

8.6 CONFIDENCIALIDAD

Objetivo: Proteger la informacion personal de las ninas, nifn

0s, adolescentes y sus
familias, garantizando su uso adecuado y restringido.

Lineamientos:

Toda la informacion sera considerada confidencial.
Solo el personal autorizado tendré acceso a los expedientes.
Queda prohibida la divulgacion de informacion sin autorizacién expresa.

Los archivos digitales deberan contar con contrasefias y medidas de
seguridad.

DRORIDE=
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5. En caso de compartir informacién con otras instituciones, debera hacerse
mediante oficio f

ormal y justificacion legal.

8.7 QUEJAS Y SUGERENCIAS

Objetivo:.Permitir a los usuarios expresar inconformidades o propuestas de mejora,
fortaleciendo Ia calidad del servicio

Procedimiento:

1. Recepcion de la queja o sugerencia:

o Mediante formato fisico o verbal.

o Registro inmediato en el sistema.
2. Analisis del caso:

o Revision de los hechos reportados.

o ldentificacion del personal involucrado.
3. Investigacion interna:

o Recopilacién de informacion.
o Entrevistas si es necesario.
4. Resolucién:
o Determinacion de acciones correctivas.

o Implementacion de medidas necesarias.
5. Notificacion al usuario:

o Informacion clara sobre la resolucién.
o Seguimiento en caso de ser necesario.
6. Registro y mejora:
o Documentacion del caso.
o Uso de la informacion para mejorar procesos internos.
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9. COORDINACION INTERINSTITUCIONAL

Oﬁiﬁﬁ%ﬁﬁéﬁ:ﬁﬁés l;aofcsg?\?zoraicmn efectiva con autoridades, instituciones
i?qtegral a NNA. aciones de |a sociedad civil para brindar atencion

procedimiento detallado:

1. ldentifg:aclién de necesidad de coordinacién:
° Evaluacion del caso y determinacian de (« . ;
apoyo externo, y minacion de la intervencién que requiere

2. Contacto con instituciones:

o Formallzacuorj de solicitudes de colaboracion mediante oficios o
llamadas oficiales.

3. Definicion de responsabilidades:

o Aco_r’dar funciones de cada institucion y tiempos de respuesta.
4. Intervencion conjunta:

o Ejecucion coordinada de acci
seguimiento del NNA.
5. Evaluaciény seguimiento:

o Reuniones de revision de avances y ajustes en la estrategia

~ Deteccion
/ necesidad \

Seguimiento'y
_cietre

: Intervencion
conjunta

ones para proteccién, atencion y

Evaluacion

, interna .

Identificacion
institucion

e

‘Coordinacion =
formal
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10. INDICADORES DE DESEMPEfNO

Objetivo: Evaluar la eficacia,

calidad y eficiencia de los servicios brindados por la
Procuraduria.

Indicadores clave:

1. Numero de casos atendidos:

o Total mensual y anual.

o Clasificacién por tipo de caso.
2. Tiempo de atencién:

o Tiempo promedio desde recepcion hasta resolucion.
3. Casos resueltos favorablemente:

o Porcentaje de casos con restitucién de derechos.
4. Seguimiento de casos:

o Numero de casos con seguimiento activo.

o Frecuencia de visitas o intervenciones.
5. Canalizaciones realizadas:

o Numero de derivaciones a instituciones externas.
6. Satisfaccion del usuario:

o Evaluacion mediante encuestas.

o Retroalimentacién directa.
7. Capacitacion del personal:

o Numero de cursos o talleres recibidos.

o Evaluacion del desempefio posterior.
8. Prevencion:

o Numero de talleres y campanas realizadas.

o Poblacién beneficiada.
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11. PREVENCION Y PROMOCION DE DERECHOS DE NNA =
. Talleres escolares y comunitarios.

. Campanias de sensibilizacion.
. Material educativo: folletos, guias ilustradas, carteles.

12. PROCEDIMIENTOS DE DERIVACION A SER
ESPECIALIZADOS VICIOS

» Salud, psicologia, educacion, seguridad.

13. PROTOCOLOS DE INTERVENCION POR TIPOS DE CASO

. Violen(_:ia fisica o emocional, abuso sexual, negligencia o abandono, riesgo
educativo.

14. SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE CASOS

» Registro diario, reuniones interdisciplinarias, actualizacién de expediente,
informe de cierre.

15. GESTION DE RECURSOS Y EQUIPAMIENTO

« Materiales: mobiliario, equipo tecnologico, formatos.
« Recursos humanos: personal capacitado.
« Mantenimiento y actualizacion.
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