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1. INTRODUCCION

Las disposiciones contenidas en este instrumento tienen por objeto regular y normar
el funcionamiento interno del Centro de Asistencia Social Mi Angel de la Guarda,
siendo de observancia obligatoria para todo el personal que ahi labore, menores

albergados y visitantes, con el fin de lograr la 6ptima operatividad del mismo.
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2. GLOSARIO

a) Coordinador: A la persona que dirige el Centro de Asistencia Social Mi Angel
de la Guarda;

b) Menores: Las nifias o nifios que comprendan una edad de 0 a 12 afos;

c) Mi Angel de la Guarda: Centro de Asistencia Social destinado a atender y
proteger a toda nifia y nifio hasta 12 afios, que se encuentre en situacion
extraordinaria (Maltrato Fisico, Psicolégico, Emocional, Abandono y en
ocasiones nifios de calle), proporcionandoles un hogar sustituto temporal que
les ofrezca un ambiente de comprension y respeto y sean tratados con dignidad
y respeto;

d) Procuraduria: Procuraduria de Proteccion a Nifios, Nifias y Adolescentes del
Sistema DIF Mazatlan.

e) Sistema: EL Sistema DIF Mazatlan.

f) Situacién de abandono: Situacion en la que una persona no se le provea por
parte de algun pariente consanguineo, de afinidad o de la persona de la que
dependa, alimentos, ropa limpia, un lugar seguro, atencién médica e higiene
personal. Asi mismo que también la prive del contacto social, ni impida dafios

fisicos y/o preste la supervision adecuada.

3. OBJETIVO

3.1 Objetivo general

Brindar proteccion temporal a menores en situacion de abandono, desamparo,
violencia fisica y psicoldgica o que se encuentren en situacion de vulnerabilidad que

comprometa su seguridad, salud, educacion o moralidad.
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Brindar proteccion y atencion integral con calidad y calidez a los menores que se
encuentran en situacion extraordinaria a través de acciones encaminadas a
modificar, fortalecer su perspectiva de vida, dotandolos de herramientas que le

permitan integrarse de una manera plena y productiva a la familia y la sociedad.

4. MARCO JURIDICO Y SU FUNDAMENTACION

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.

ART. 1, 4 y demas relativos.

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE SINALOA.

ART. 4, 4 Bis y demas relativos.

DECRETO No. 9 DE CREACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE MAZATLAN SINALOA.

ART. 5 fracciones |, II, 1, IV, V, VI, VIl y VIII.

LEY DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ESTADO DE SINALOA.

ART. 2, 3 y demas relativas.

REGLAMENTO DEL GOBIERNO MUNICIPAL (REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA MUNICIPAL).

ART. 3, 34, 35 capitulo V de la Administracion publica descentralizada.

LEY DE ASISTENCIA SOCIAL.

Capitulo Il ART. 4,5, 6,7, 8,9Y 10; capitulo lll art. 12, 15 y demas relativos.

LEY GENERAL DE DESARROLLO SOCIAL.

ART. 1, 2,3,6,7,8,9, 10 y demas relativos.

LEY GENERAL DE POBLACION.

ART. 1, 2, 3, 4 y demas relativos.

LEY GENERAL DE EDUCACION.

ART. 1, 2,5, 6 y demas relativos.

LEY GENERAL DE LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

ART. 1, 2, 3,5, 6 y relativos.

LEY DE LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL ESTADO DE SINALOA.
ART. 1, 2,11, 12 y demas relativos.

LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
ART.1,2,3,4,5,6,7,23, 24, 25, 26 y demas relativos.

LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE SINALOA.

ART. 1,2, 3,4, 7, 8 y demas relativos.



2021-2024

\i
? .

MAZATLAN

LEY DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS DEL
ESTADO DE SINALOA.

ART. 1, 2, 3 y demas relativos.

MANUAL DE ORGANIZACION DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE MAZATLAN.

5. LINEAMIENTOS

1.1. Cobertura
El Centro de Asistencia Social Mi Angel de la Guarda tendra cobertura en el

municipio de Mazatlan, Sinaloa, México, asi como en todas las sindicaturas, ejidos

y poblados que formen parte del mismo.

1.2. Poblacion Objetivo

A toda nifla o nifio desde recién nacidos hasta 12 afios, que se encuentren en
situacién extraordinaria (maltrato fisico, psicolégico, emocional, abandono y en
ocasiones nifios de calle), canalizados por la Procuraduria de Proteccion de Nifias,
Nifios y Adolescentes del Sistema DIF Mazatlan. No se reciben nifios que padezcan
de sus facultades mentales y/o con problemas de adicciones, para salvaguardar la

integridad de los demas nifios.

6. SERVICIOS QUE PRESTA EL CENTRO DE ASISTENCIA SOCIAL Ml
ANGEL DE LA GUARDA

Los servicios de asistencia social que se presta a los menores albergados son los

siguientes:

a) Alojamiento;
b) Alimentacion;
c) Vestido;

d) Atencion media;



2021-2024

) [ )
MAZATLAN

e) Educacion; _
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f) Atencién psicologia;

g) Atencion juridica por conducto de la Procuraduria;
h) Trabajo social; y
1) Actividades deportivas y recreativas.

7. ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

- Presupuesto.

Mi Angel de la Guarda contara con el presupuesto suficiente para su operacion de
tiempo completo durante los 365 dias del afio, el cual invariablemente sera asignado

por el Sistema.

- Adscripcién del Centro de Asistencia Social.

Mi Angel de la Guarda queda adscrita a la Procuraduria, sin embargo, el

funcionamiento operativo y administrativo depende del Coordinador y del Sistema.

8. PROCEDIMIENTO DE INGRESO A MI ANGEL DE LA GUARDA
- Inicio de procedimiento.

Los menores solamente podran ingresar a Mi Angel de la Guarda a través de su

canalizacion por parte de la Procuraduria.
- Formacion de expediente de ingreso.
Una vez recibido el menor, el personal de Mi Angel de la Guarda, debera formar

su expediente de ingreso el cual debera contener sus datos generales, oficio de

canalizacion de la Procuraduria y fotografia a color del menor.
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- Aislamiento del menor.

Los menores que ingresen a Mi Angel de la Guarda deberan someterse a un
proceso de aislamiento de 03 dias naturales para su evaluacion.

En la inteligencia que durante el tiempo que duren los menores aislados deberan

ser supervisados y atendidos por personal de Mi Angel de la Guarda.

- Evaluacion psicolégica del menor.

Durante el lapso sefialado en el punto 8.3 de las presentes Reglas de Operacion,
los menores que tengan méas 03 afios deberan ser sometidos a una evaluaciéon

psicoldgica por el personal de Mi Angel de la Guarda.

Para el caso de los menores de 03 afios, el personal de Mi Angel de la Guarda

debera someterlos a un programa de ejercicios de estimulacion temprana.

- Evaluacion médica del menor.

Durante el lapso sefialado en el punto 8.3 de este instrumento, los menores que
ingresen al Centro de Asistencia Social serdn sometidos a una evaluacién médica
y andlisis clinicos para efectos de determinar su estado de salud, por conducto del

sistema.

En caso de que los menores, presenten problemas de salud fisica y/o mental, los
cuales por su patologia requieran de médicos especializados y/o atencion
hospitalaria, el Coordinador previo aviso a la Procuraduria y a la Direccion
General del Sistema, debera realizar las gestiones necesarias para su atenciéon

médica.
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- Integracién del menor a Mi Angel de la Guarda.

Derivado del resultado de la evaluacion psicolégica de los menores, en caso de ser
aplicable, el coordinador, podra integrar al menor que ingreso con los demas

menores para desarrollar la convivencia social del mismo.

9. EDUCACION DEL MENOR

Durante la estancia de los menores, el Coordinador y el personal de Mi Angel de

mi Guarda deberan realizar las gestiones necesarias para que los menores reciban

educacién publica ante las instituciones educativas correspondientes, previo aviso

y autorizacién de la ProcuraduriaO02E

10. HORARIOS DE VISITA

Los menores solamente podran recibir visitas de personas externas a Mi Angel de
mi Guarda, previa solicitud y autorizacion de la Procuraduria que efectué la

persona interesada, en los dias y horarios que la autoridad determiné.

Durante los horarios de visitas, que en su caso autorice la Procuraduria, el personal
de Mi Angel de la Guarda debera supervisar las visitas, para efecto de garantizar

su integridad y seguridad de los menores.

Los menores tienen prohibido salir fuera del Centro de Asistencia Social, salvo en
los casos sefialados en el presente instrumento y/o por autorizacion de la

Procuraduria.
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11. ACTIVIDADES PARA LOS MENORES

Mi Angel de la Guarda realizara actividades recreativas que impulsen la cultura, el

deporte, las tradiciones y las artes a favor de los menores.

Asi mismo, Mi Angel de la Guarda podra participar en las actividades externas
como visitas a centros recreativos, eventos deportivos, eventos culturales y/o
cualquier otra actividad que pudiera ser de utilidad a los menores, estando obligado
el personal a dar seguimiento y supervision de actividades, previa autorizacion de

la Procuraduria.

12. OBLIGACIONES DEL COORDINADOR Y DEL PERSONAL DE MI ANGEL
DE LA GUARDA

- Obligaciones.

a) Tratar con respeto, calidad y calidez a los menores;

b) Desarrollar la personalidad de los menores para que conviva con respeto y
dignidad dentro de su entorno social,

c) Promover el desarrollo de las facultades cognoscitivas que lleven a los menores
a una integracioén social;

d) Promover el bienestar presente y futuro de los menores;

e) Estimular la interaccion de los menores;

f) Realizar acciones que promuevan la participacion en actividades ocupacionales
y recreativas;

g) Fomentar el respeto a la persona, a sus derechos civiles y pertenencias;

h) Otorgar vigilancia, proteccion y seguridad a los menores;

i) Proporcionar atencion médica y psicologica a los menores;

j) Gestionar la educacion de los menores;

k) Proporcionar asesoria legal por conducto de la Procuraduria,
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menores, asi como en los procesesde-adopcion;
m) Proporcionar alimentos nutritivos a los menores; y
n) Atender las indicaciones que proporcione la Procuraduria respecto de los

menores.

13. ATENCION MEDICA DE LOS MENORES

En caso de que los menores sufrieran alguna afeccion en su salud durante su
estancia en Mi Angel de la Guarda, el personal del Centro de Asistencia Social

debera proporcionarle solicitar atencion meédica.

En caso de que, con motivo del resultado de la valoracion médica, no se contara

con los medios necesarios para atender a los menores, se deberan realizar las

gestiones necesarias a traves de los servicios de salud publicos y/o privados para

su debida atencion médica, previo aviso con antelacién a la Procuraduria.

En el caso de lo sefialado en el parrafo anterior, todos los gastos generados seran
cubiertos en su totalidad por el Sistema.

14. DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MENORES

- Derechos de los menores.

a) Ser atendido con calidad y calidez, asi como con respeto;

b) Realizar las actividades recreativas que implemente Mi Angel de la Guarda;
c) Recibir alimentos nutritivos;

d) Recibir atencion médica y psicoldgica;

e) Recibir asesoria legal por conducto de la Procuraduria;

f) Recibir alojamiento en Mi Angel de la Guarda;

g) Recibir evaluaciones meédicas de manera semestral al menos; y
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- Obligaciones de los menores:

a) Atender las indicaciones del personal de Mi Angel de la Guarda; y

b) Cuidar y usar adecuadamente las instalaciones de Mi Angel de la Guarda.

15.SALIDA DE LOS MENORES DE MI ANGEL DE LA GUARDA

El Coordinador y el personal de Mi Angel de la Guarda, no podran bajo ninguna
circunstancia dar de baja a los menores que habitan en el Centro de Asistencia
Social, sin autorizacién de la Procuraduria mediante atento oficio que efectle este

ultimo.

16. INSTANCIAS PARTICIPANTES
- Instancia responsable y ejecutora.

La instancia ejecutora y responsable de Mi Angel de la Guarda seré el Sistema,
por conducto de la persona que designe como Coordinador de la primera

mencionada.
- Instancia Normativa

La Direccion de Gobierno y Asuntos Juridicos del H. Ayuntamiento de Mazatlan,
Sinaloa, a través de su titular sera la Instancia facultada para interpretar las
presentes reglas de operacién, asi como resolver los casos no previstos en las

mismas.

10



~
3 (1) )
MAZATLAN

MAZATLAN
2021-2024  _ control y Vigilancia e

El Organo Interno de Control del Sistema y la Procuraduria, seran los
responsables de la supervision directa de las acciones, asi como de verificar que en

Su ejecucion se cumpla con la normatividad aplicable.

- Arqueo de caja chica

Objetivo:

Realizar una revisidon para evaluar los registros, comprobantes y otras
evidencias que comprueben las operaciones realizadas a través de la caja chica
del area.

Procedimiento y técnicas:

El 6rgano interno de control sera el responsable de realizar de manera
mensual un arqueo de la caja chica del area correspondiente, con la finalidad
de verificar que los recursos econémicos que se encuentran a disposicion en
la caja chica, cumplan con los principios de eficiencia, eficiencia y
transparencia.

Para el logro de los objetivos propuestos en esta revision, se aplicaran los
siguientes procedimientos y técnicas de auditoria;

Entrevista con la responsable y custodia de la caja chica, conteo de efectivo,
asi como también los comprobantes de pagos disponibles en caja (facturas),
pruebas de cumplimiento a fin de detectar cualquier desviacion en los
procedimientos realizados.

Levantamiento de Arqueo de Caja Chica con su respectiva Acta.
El responsable de cada drea debera apegarse Unicamente a los recursos

econdmicos disponibles con que cuente, absteniéndose de poner dinero de
sus propios recursos para la adquisicion de articulos y productos.

11
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17. MECANICA OPERATIVA

- Delas Instancias:

La instancia responsable efectuara las siguientes actividades:

a) Integrara expediente de los menores; y

b) Verificara y validara que se cumpla lo sefialado en el presente instrumento.
La instancia ejecutora aplicara las presentes reglas de operacion.

- Integracion de expedientes.

El personal de Mi Angel de la Guarda debera elaborar un expediente por cada
menor que se encuentre en el Centro de Asistencia Social, el cual, de manera
enunciativa mas no limitativa, debera al menos contener la siguiente

documentacion:

a) Oficio de canalizacion de la procuraduria;

b) Acta de nacimiento;

c) Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP);

d) Evaluaciones médicas;

e) Evaluaciones psicoldgicas;

f) Fotografia del menor;

g) Cartilla de vacunacion;

h) Constancias de calificaciones de la institucion educativa de donde el menor
recibe sus estudios;

i) Oficio de salida del menor expedido por Procuraduria; y

j) Los oficios que remita Procuraduria con relacion al menor.

12
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18. QUEJAS Y DENUNCIAS

Cualquier persona podra presentar quejas y denuncias ante las instancias
correspondientes sobre cualquier hecho, acto u omision que produzca o pueda
producir dafios al ejercicio de sus derechos establecidos en las presentes reglas y
de la demas normatividad aplicable.

Las quejas y denuncias se podran presentar en él: Buzon de Quejas y Denuncias
ubicado dentro de las Instalaciones del Sistema.

Domicilio: Benito Juarez S/N, col. Centro (Int. Palacio Federal) C.P. 82000 Teléfono
(52) 669 915-80-00 Mazatlan, Sinaloa.

Horario: 8:00 a 16:00 horas.

19. TRANSITORIOS

PRIMERO.- Las presentes Reglas de Operacion entraran en vigor al dia habil

siguiente de su publicacion.

SEGUNDO.- Mi Angel de la Guarda esta sujeto a la disponibilidad del Presupuesto

de Egresos del Ejercicio Fiscal correspondiente.

13
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20. ANEXOS
Fecha:
ARQUEO DE CAJA CHICA
Fondo inicial de caja chica g
MONEDAS BILLETES
Valor Cantidad | Total Valor Cantidad | Total
0.50 3 20.00 5
1.00 3 S50.00 5
2.00 3 100.00 5
5.00 3 200.00 5
10.00 3 500.00 5
| Total monedas 5 | Total billetes 5
BALANCE DEL ARQUEO
BALANCE
Monto aprobado de Caja Chica 5
Efectivo 5
Comprobantes de facturas del mes 3
Diferencia 5
Total del Balance 5 5
Elabord Vo. Bo.
Auiliar de la Unidad de Contral Interno Titular del E}rgann Interno de Control
Sistema DIF Mazatlan Sistema DIF Mazatlan
Testigo

Encargado del Area
Sistema DIF Mazatlan

14
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Firmas de aprobacién y autorizacién por los integrantes de la Junta Directiva de DIF Mazatldn

Nombre y Cargo Firma

LIC. BRENDA BORBOA SARABIA

Directora General del Sistema DIF { ‘éﬁ / KZ{ ,
Mazatlan C N A—IEYO0

LIC. EDGAR AUGUSTO GONZALEZ

ZATARAIN \ —_— ]

Secretario del H. Ayuntamiento de <\\§
Mazatlan

LIC. JAVIER ALARCON
LIZARRAGA
Tesorero del H: Ayuntamiento de
Mazatlan

LIC. TONATIU GUERRA MARTINEZ
Director de Bienestar Social y
Desarrollo Social del H. Ayuntamiento
de Mazatlan

INSPECTOR SIMON MALPICA
HERNANDEZ
Secretario de Seguridad Publica y
Transito del H. Ayuntamiento de
Mazatlan

DR. ENDY SAMUEL RAMOS J
ARAGON

Director de los Servicios Médicos del v
H. Ayuntamiento de Mazatlan

LIC. MARIA LUCILA LOPEZ URREA Hiwla & AT
Comisario del Sistema DIF Mazatlan U ta A’))u 3 Ul

LIC. ELBA LIZETTE BONILLAS
SOPENA - :

Secretaria Técnica del Sistema DIF
Mazatlan

Con fundamento legal en decreto de creacién nimero 09 articulo 18 fraccion Il.



