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I. Introducción 
 

 
El  presente Manual de Organización de la Procuraduría de la Defensa del Menor y la 

Familia del Estado de Sonora, tiene por objeto integrar en un solo documento la 

información básica relativa a la introducción, antecedentes históricos, marco jurídico–

administrativo, atribuciones, estructura orgánica,  organigramas (específico y analítico), 

objetivos y  funciones de la Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia del Estado 

de Sonora, concluyendo con la bibliografía utilizada para su elaboración. 

 

La implementación de este Manual de Organización contribuye a la orientación del 

personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporación a las distintas unidades de 

adscripción, actividades y a la vez, a proporcionar un esquema funcional a efecto de 

realizar estudios de reestructuración administrativa, ya que permite identificar con claridad 

el objetivo y funciones  de cada una de las áreas que la integran.  

 

Este documento deberá actualizarse cada año o en su caso antes, cuando se presente 

alguna modificación relevante al interior de su contenido, que amerite mantenerlo 

práctico y vigente. 
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II.  Antecedentes Históricos 
 

En el año de 1984 la situación en nuestro Estado respecto a los menores que cometían 
conductas irregulares, se basaba en que éstas acciones se encontraban inmersas en el 
marco normativo del Derecho Penal y por lo tanto, aquellos eran tratados bajo un régimen 
normativo que tenía en ese entonces más de treinta años de existencia; es por ello, que 
surge la intención de transformar las condiciones que imperaban en el campo de los 
menores y se concretiza en la creación de la Ley número 74 que crea el Consejo Tutelar 
para Menores del Estado de Sonora. 
 
La iniciativa de dicha legislación contemplaba en forma general, dos rubros 
estrechamente ligados entre sí y en igual grado de importancia siendo: la protección y 
prevención de menores.  
 
Con la finalidad de cumplir con los propósitos concretos de la iniciativa que crea la ley 
mencionada con anterioridad, y con el objetivo específico de unificar las acciones 
asistenciales a favor de los menores y las familias y dada la necesidad de brindar en forma 
organizada servicios de vigilancia, defensa, asesoramiento y orientación a este núcleo de 
la sociedad, se creó la Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia, organismo con 
personalidad jurídica propia y residencia en la Capital del Estado, como órgano 
desconcentrado del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Sonora.   
 
 En el 2000, además de estar brindando los servicios de asistencia, asesoramiento, defensa 
y protección al menor y a todos los integrantes del núcleo familiar, la Procuraduría de la 
Defensa del Menor y la Familia buscaba conciliar los intereses de los integrantes de éste y 
a su vez representa legalmente a aquellos que por su condición resultaban ser los más 
vulnerables, para ello su organización se modificó a coordinaciones, permaneciendo , 
Asistencia Jurídica Judicial, Línea Protege, Unidad de Apoyo Logístico y Coordinación de 
Casa Hogar Unacari. Además se crean las Coordinaciones de Asistencia Jurídica 
Extrajudicial, Trabajo Social, Psicología, Hogar Temporal para Menores en Situación de 
Calle “Jineseki” y Recaudación.  
  
En el año 2001, el funcionamiento de la Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia 
se basaba en gestionar ante las Agencias del Ministerio Público, Juzgados de Primera 
Instancia así como los Consejos Tutelares para Menores los asuntos relacionados con 
custodias de menores en estado de abandono, maltrato o desamparo, promover y 
coadyuvar con los Ayuntamientos del Estado la creación y funcionamiento de los Consejos 
Tutelares para Menores, promover coordinadamente con la Dirección General del Registro 
Civil y Sistemas Municipales, campañas para la regulación del estado civil de las personas. 
Para cumplir con tales funciones, la institución se organizaba de la siguiente manera: 
Departamento de Asistencia Jurídica, Departamento Jurídico, Unidad de Apoyo Jurídico, 
Módulo de Denuncias de Maltrato, Casa Hogar Unacari, CEDAM y  Línea Protege. 
 
Con la entrada en vigor del Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de 
la Familia del Estado, el cual se publicó en el Boletín Oficial del Estado Número 19, Sección 
IV del día siete de marzo del año dos mil dos, se reconoce a la Procuraduría de la Defensa 
del Menor y la Familia como un Órgano Desconcentrado del Sistema DIF Sonora.   
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Además de los servicios que ya se habían establecido en  la Procuraduría de la Defensa 
del Menor y la Familia, se incluyó a las mujeres, ancianos, personas con discapacidad e 
incapaces sin recursos, así como la atención especializada a menores en estado de 
abandono y/o maltrato, con ejercicio de tutela de acuerdo a las disposiciones legales 
aplicables, además de procurar los servicios de apoyo jurídico y asesoría legal,  esto con la 
finalidad de tener un margen más amplio de brindar de manera organizada y permanente 
servicios de Asistencia Jurídica y Orientación Social a las personas que en todo supuesto 
integran a una familia.  
 
En 2004, la organización de esta Institución se agrega la figura de la Subprocuraduría,  
Coordinación de Adopciones y Recepción, las Coordinaciones del Centro de Atención 
Integral para Menores Unacari y Hogar Temporal para Menores en Situación de Calle 
Jineseki, pasan a formar parte de la  Dirección de Atención a Población Vulnerable  y 
Centros Asistenciales, mismo que se formalizó en el Reglamento Interior publicado el 20 de 
octubre del 2005, en el Boletín oficial Número 32, sección VI.         
 
En el año 2007, a fin de mejorar la calidad del servicio que prestan las áreas que 
conforman a la Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia, se reestructuraron las 
mismas, manteniendo el control y orden de los expedientes integrados respecto de los 
casos que se plantean, resultando las siguientes áreas: Recepción de Procuraduría, 
Asistencia Jurídica Externa, Asistencia Jurídica a Centros y Coordinación de  Adopciones.     

Tomando como base la reforma del artículo 18 Constitucional, de donde se desprende 
entre otros aspectos, la desaparición de los Consejos Tutelares para Menores, 
consecuentemente la abrogación de las Leyes que lo crean; por lo que el Estado de 
Sonora, se le presenta una situación especial en virtud de que la Procuraduría de la 
Defensa del Menor y la Familia en el Estado de Sonora, nace jurídicamente de la Ley 74 de 
COTUME y al abrogarse esta última desaparece la citada Procuraduría. Con motivo de lo 
anterior, entra en vigor  el 26 de Septiembre de 2008 de acuerdo al B. O. No. 25 sección VII, 
publicado el 25 de septiembre de 2008, la Ley Orgánica de la Procuraduría de la Defensa 
del Menor y la Familia en el Estado de Sonora, misma que permite dar esencia y 
consistencia jurídica a la Procuraduría.  
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III. Marco Jurídico-Administrativo 
 

 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos (D.O.F. 5 de Febrero de 1917), 
reformada el 25 de Junio de 2012. 

 Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Sonora (B.O. del 16 de septiembre 
de 1917), reformada el 26 de diciembre de 2011. 

 Ley Orgánica de la Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de 
Sonora (B.O. No. 25 sección VII, del 26 de septiembre de 2008). 

 Ley Federal de Trabajo  (D.O.F. 1 de abril de 1970), reformada el17 de enero de 2006. 

 Ley General de Salud (D.O.F. 7 de febrero de 1984), reformada el 07 de junio de 2012. 

 Ley de Asistencia Social (D.O.F. 02 de septiembre de 2004), reformada el 08 de junio de 
2012. 

 Ley  de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado y de los Municipios (B.O. 
No. 29, sección II, de fecha 9 de abril de 1984), reformada el 31 de agosto de 2009). 

 Ley de Presupuesto de Egresos Contabilidad Gubernamental y Gasto Público Estatal 
(B.O. No. 41, sección I, 19 de noviembre de 1987), reformado el 14 de julio de 2006.  

 Ley de Tránsito del Estado de Sonora (B.O. No. 17 sección II de fecha 27 de febrero de 
1984), reformada el 17 de diciembre de 2007. 

 Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado de 
Sonora (B.O. No. 53, sección Tercera, 31 de diciembre de 1962), reformada el 11 de julio 
de 2011. 

 Ley del Servicio Civil (B.O. Alcance al No. 17 de fecha 27 de agosto de 1977), 
reformada el 11 de julio de 2011. 

 Ley de Acceso a la Información Pública del Estado (B.O. No. 16, sección II, de fecha 25 
de febrero de 2005), reformada el 26 de diciembre de 2011. 

 Ley que crea la Comisión Estatal de Derechos Humanos (B.O. No. 29 sección I de 08 de 
octubre de 1992), reformada el 16 de diciembre de 2010. 

 Ley  de Salud (B.O. No. 50 sección I, de fecha 22 de junio de 1992), reformad el 23 de 
junio de 2011. 

 Ley para la Protección de los Derechos de Niñas, Niños y Adolescentes (B.O. No. 34, 
sección I, de fecha 24 de Octubre de 2002), reformado el 17 de octubre de 2005. 

 Ley  de Atención y Protección a Víctimas del Delito (B.O. No. 28, sección II de fecha 07 
de abril de 2008). 

 Ley  de Prevención y Atención a la Violencia Intrafamiliar (B.O. No. 14, de fecha 17 de 
febrero de febrero de 2000), reformada el 16 de mayo de 2011. 

 Ley  Orgánica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora (B.O. No. 53, Sección XVII 30 de 
diciembre de 1985), reformada el 11 de julio de 2011. 

 Ley de Integración Social para Personas con Discapacidad (B.O. 4 sección III, de fecha 
12 de julio de 1999), reformada el 17 de septiembre de 2009. 
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 Ley de Asistencia Social, (B.O.  No. 48 de fecha 16 de junio de 1986), reformado el 15 de 
enero de 2009. 

 Ley de Protección Civil para el Estado de Sonora (B.O. edición especial No 4, (07 abril 
de 2010). 

 Código Fiscal de la Federación (D.O.F. 31 diciembre de 1981), reformada el 29 de 
diciembre de 2006. 

 Código Civil para el Estado de Sonora (B.O. No. 16, sección II del 24 de agosto de 1949), 
reformada el 01 de marzo de 2011. 

 Código de Familia para el Estado de Sonora (B.O. No.4 sección IV 14 de Julio de 2011). 

 Código de Procedimientos Civiles para el Estado de Sonora (B.O. 16, sección III del 24 
de agosto de 1949), reformado el 05 de junio de 2009. 

 Código Penal para el Estado de Sonora (D.O. No. 10, Sección II, de fecha 03 de agosto 
de 1949), reformado el 11 de julio de 2011. 

 Código de Procedimientos Penales para el Estado de Sonora (B.O. No. 14, Sección II, de 
fecha 17 de agosto de 1949), reformado el 04 de noviembre de 2010. 

 Código Fiscal del Estado de Sonora (D.O. No. 47, Sección II, de fecha 12 de junio de 
2000), reformado el 29 de diciembre del 2006. 

 Convención Sobre los Derechos del Niño (D.O.F. 25 de enero de 1991). 

 Convención Interamericana sobre Conflictos de Leyes en Materia de Adopción 
Internacional de Menores (D.O.F. del 13 de julio de 1992). 

 Convención de La Haya sobre la Protección de Menores y la Cooperación en Materia 
de Adopción Internacional (D.O.F. del 24 de octubre de 1994). 

 Reglamento de la Ley de Prevención y Atención de la Violencia Intrafamiliar para el 
Estado de Sonora (B.O. No 28 sección II) actualización 05 de abril de 2004. 

 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo  Integral  de la Familia del Estado  de 
Sonora (B.O 46  sección I 09 de Junio de 2011). 

 Plan Estatal de Desarrollo 2009-2015 (actualización 2010). 

 Contrato Colectivo de Trabajo (del Sindicato de trabajadores al servicio de los poderes 
del Estado de Sonora), 15 de diciembre de 2010. 

 Cumbre Mundial a favor de la Infancia – Declaración Mundial sobre la Supervivencia, 
Protección y Desarrollo del Niño. 
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Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia 

CAPÍTULO VIII 
DEL ÓRGANO DESCONCENTRADO 

Artículo 37.- La Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia  del Estado de Sonora 
como órgano desconcentrado de DIF Sonora, ejercerá las funciones que le confieren 
específicamente la Ley Orgánica de la Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia 
del Estado de Sonora, este Reglamento y los ordenamientos jurídicos aplicables, teniendo 
además las siguientes atribuciones: 

I. Planear, establecer y dirigir los  programas institucionales de prestación de servicios 
de asistencia jurídica a la población vulnerable en el Estado de Sonora, de acuerdo a 
las fracciones III y IV del artículo 275 del Código de Familia del Estado de Sonora; 

II. Realizar acciones de prevención y protección a menores maltratados en estado de 
abandono, para incorporarlos al núcleo familiar, o albergarlos en instituciones 
adecuadas para su custodia; 

III. Proporcionar asesoría jurídica y patrocinar en juicios que en materia de derecho 
familiar requieran los sujetos de asistencia social; 

IV. Participar en la regularización de la situación jurídica de los menores ingresados al 
Centro de Atención Integral para Menores Unacari y del Hogar Temporal para 
Menores en Situación de Calle Jineseki, para que se efectúen de manera eficiente, 
así como en los procedimientos legales de adopción y custodia; 

V. Gestionar ante la autoridad correspondiente, el ingreso y egreso de los menores al 
Hogar Temporal para Menores en Situación de Calle Jineseki y  al Centro de Atención 
Integral para Menores Unacari;  

VI. Denunciar ante el Ministerio Público, los atentados contra la integridad física o moral 
de los menores, coadyuvando con la autoridad tanto en las causas penales como 
civiles; 

VII. Canalizar y dar seguimiento a las terapias psicológicas de receptores de violencia 
que lo solicitan; 

VIII. Coordinar, supervisar y verificar la operación adecuada del Consejo Técnico de 
Adopciones; 

IX. Planear, establecer, dirigir, controlar y revisar la operación de los Órganos de Apoyo y 
Asesoría  a su cargo y los programas que se deriven de estos; 

X. Planear, establecer, dirigir y evaluar las acciones tendientes para brindar asistencia 
jurídica y representación legal ante las instancias correspondientes para resolver la 
problemática familiar que presenten los solicitantes de los servicios; 

XI. Planear, establecer, dirigir y evaluar las acciones tendientes para brindar asesoría 
jurídica en materia familiar, para elaborar convenios que ayuden a resolver las 
diferencias en los derechos y obligaciones de las partes involucradas que soliciten la 
prestación de asistencia social; 



 Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora 
Manual de Organización  

 

14 
 

 

XII. Establecer los lineamientos para coordinar la atención del público solicitante de sus 
servicios, que lleve a detectar las causas de la problemática que se presente, 
mediante la verificación de datos;  

XIII. Planear, establecer, dirigir y evaluar las acciones de asistencia jurídica a los menores 
atendidos en los centros asistenciales de DIF Sonora para resolver su situación legal 
y/o familiar; 

XIV. Planear, establecer, dirigir y evaluar las acciones tendientes para atender de manera 
oportuna las denuncias  que sobre violencia intrafamiliar se presenten y buscar la 
solución a esa problemática a través de la conciliación o arbitraje, así como la 
implementación de programas o canalizaciones a los centros asistenciales o 
Instituciones correspondientes en términos de la normatividad aplicable; 

XV. Formular y establecer las acciones necesarias para coadyuvar con el Consejo Estatal 
para la Prevención y Atención de Violencia Intrafamiliar, de acuerdo a lo que 
establece la Ley de Prevención y Atención de Violencia Intrafamiliar para el Estado 
de Sonora; 

XVI. Promover y apoyar la integración de los Consejos Locales de Tutela Municipales; 

XVII. Revisar  y validar los requisitos para obtener la Constancia Aptitud  a la que se refieran 
las disposiciones que la Ley en la materia establece; y 

XVIII. Desarrollar las demás atribuciones inherentes a su cargo y los que de manera 
específica le asigne su superior jerárquico, o le confieran las Leyes y otros 
ordenamientos jurídicos aplicables. 

 

SECCIÓN I 
DEL COMITÉ DE PROTECCIÓN DEL MENOR Y LA FAMILIA 

DE LA PROCURADURÍA DE LA DEFENSA DEL MENOR Y LA FAMILIA 

Artículo 38.- El Comité de Protección del Menor y de la Familia tiene como objeto 
salvaguardar la integridad física y emocional del menor y su familia, vigilando el 
cumplimiento de sus derechos a través del procedimiento de asistencia jurídica que se les 
brinda y asegurando la asistencia social del menor cuando así lo requiera. 

Artículo 39.- El Comité de Protección del Menor y la Familia será un órgano 
multidisciplinario y colegiado que para su adecuado funcionamiento se constituirá por un 
Presidente, un Secretario, los cuales serán designados por el Director General de DIF 
Sonora, y cinco vocales, los cuales serán servidores públicos de diversas instancias de 
gobierno y representantes de la sociedad civil, que serán convocados a través del 
Secretario a designación del Presidente. 

El Comité sesionará por lo menos dos veces al año, con el fin de asegurar que se cumpla 
con las funciones del Comité establecidas en el artículo 30 de la Ley Orgánica de la 
Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora.  
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SECCIÓN II 
DEL CONSEJO TÉCNICO DE ADOPCIONES 

 
Artículo 40.- El Consejo Técnico de Adopciones, como órgano de apoyo de la 
Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora, tendrá como 
objetivo principal buscar la integración en el ámbito familiar de los menores que han sido 
víctimas de abandono por parte de sus progenitores o se encuentren en estado de 
orfandad, logrando así su plena inclusión al seno de la familia del cual han sido privados. 
Dicho Consejo tendrá a su cargo las funciones establecidas en el artículo 32 de la Ley 
Orgánica de la Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora. 

 
Artículo 41.- El Consejo Técnico de Adopciones será un órgano colegiado por servidores 
públicos de DIF Sonora designados por el Director General de DIF Sonora, estará integrado 
por un Presidente, un Secretario Técnico, cuatro Consejeros y un Miembro Honorífico, que 
será el Director General, todos ellos de preferencia deberán ser servidores públicos de DIF 
Sonora, con Licenciaturas en derecho, medicina, psicología o trabajo social. El Secretario 
Técnico será designado por el Consejo en pleno, a propuesta del Presidente del Consejo. 
Sus integrantes no recibirán emolumento o compensación adicional por su participación. 
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V.- Estructura Orgánica 

 
1. Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora 

 

1.1. Subprocuraduría de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora 

 

1.1.1. Subdirección de Asistencia Jurídica Externa 

1.1.1.1. Oficina de Atención de Denuncias de Línea Protege 

1.1.1.2. Oficina de Asistencia Previa de Línea Protege 

1.1.1.3. Oficina Asistencia  Jurídica Extrajudicial  de Línea Protege 

1.1.1.4. Oficina Asistencia Jurídica Judicial  de Línea Protege 

1.1.1.5. Oficina de Trabajo Social de Línea Protege 

1.1.1.6. Oficina de Psicología de Línea Protege 
 

1.1.2. Subdirección de Asistencia Jurídica a Centros 

1.1.2.1. Oficina  de Asistencia Jurídica a Centros 

1.1.2.2. Oficina de Trabajo Social de Atención a Centros 
 

1.1.3. Subdirección Agencia Estatal de Adopciones 

1.1.3.1. Oficina de Asesoría de Adopciones 

1.1.3.2. Coordinación de Trabajo Social de Adopciones 

1.1.3.3. Coordinación Evaluación Psicológica y Capacitación de Adopciones 
 

1.1.4. Subdirección de Asistencia Jurídica de Adopciones 

 

1.1.5. Coordinación de Asistencia Jurídica a Centros Externos 

 

1.1.6. Subdirección de Administración 
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VI.- Organigramas  
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a) Específico 
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Asistencia 
Jurídica de 
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Subdirección  de 
Asistencia Jur ídica 

a C entros

C oo rd in ació n  de  
A sisten cia  Ju ríd ica  
a  C e n tros E xte rno s

Subdirección de
Asistencia Jurídica

Externa
Subdirección de 
Administración

Procuradur ía de la
D efensa del M enor

y la Fam ilia del 
Estado de Sonora

Subprocuraduria de
 la D efensa del 
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del  Estado de Sonora

Oficina de 
Asesoría

 de Adopciones
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Asistencia Jur ídica 
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Trabajo Social de

Adopciones
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Jur. Extrajudicial 
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b) Analítico 
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c) Analítico 
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d)  Analítico 
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e)  Analítico 
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f)  Analítico 
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g)  Analítico 
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h)  Analítico  
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VII. Descripción de Objetivos y Funciones de la  
Procuraduría de la Defensa del Menor 

 y la Familia 
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11..  PPrrooccuurraadduurrííaa    ddee  llaa  DDeeffeennssaa  ddeell  MMeennoorr  yy  llaa  FFaammiilliiaa  ddeell  EEssttaaddoo  ddee  SSoonnoorraa  

OObbjjeettiivvoo::    

Garantizar la asistencia, defensa, asesoramiento, protección, vigilancia y orientación a los 
menores maltratados y/o en estado de abandono y a los miembros de las  familias de 
escasos recursos en el Estado de Sonora. 

FFuunncciioonneess::    

 Brindar servicios de asistencia social y jurídica a menores maltratados o en estado de 
abandono y la familia. 

 Preservar los derechos que afecten a los menores o cualquier miembro de la familia en 
caso de maltrato físico, verbal, psicológico, sexual o daño patrimonial. 

 Poner a disposición del Agente del Ministerio Público los elementos a su alcance, para 
la protección de los incapaces en procedimientos del orden civil y familiar que les 
afecten. 

 Intervenir en los procedimientos que se sigan ante las autoridades competentes en 
materia de protección al menor y la familia. 

 Gestionar ante las autoridades competentes la custodia de los menores maltratados, 
explotados o que se encuentran física o moralmente abandonados en los hogares o 
centros de asistencia que corresponda. 

 Denunciar ante el Ministerio Público, los atentados contra la integridad física o moral 
de los menores y la familia, coadyuvando con esta autoridad tanto en las causas 
penales como civiles. 

 Promover y coadyuvar con los Ayuntamientos en la integración de los Consejos 
Locales de Tutela, auxiliando a estos en el desempeño de sus funciones. 

 Promover la corrección de conductas antisociales de los menores, desde los once 
hasta los dieciocho años de edad. 

 Llevar los procedimientos de conciliación o en su caso de arbitraje. 

 Coordinar las acciones de prevención, protección y atención a menores maltratados, 
en desamparo o con problemas sociales, para incorporarlos al núcleo familiar o 
albergarlos en instituciones adecuadas para su atención, custodia, instrucción y 
formación. 

 C0ordinar las acciones de prevención y atención a la violencia intrafamiliar. 

 Determinar la situación social, jurídica y familiar de los menores que se albergan en el 
Centro de Atención Integral para Menores Unacari y en el Hogar Temporal para 
Menores en Situación de Calle Jineseki  
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 Promover y en su caso gestionar ante el Registro Civil, inscripciones de nacimientos, 
reconocimientos, matrimonios, entre otros cuando sean solicitados. 

 Presidir el Consejo Técnico de Adopciones. 

 Coordinar y supervisar la elaboración de los planes, programas y presupuestos 
correspondientes a la Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de 
Sonora,  y someterlos a la consideración de la Dirección General de DIF Sonora para su 
aprobación. 

 Administrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados a 
Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora, y establecer 
las medidas necesarias para su optimización y racionalización. 

 Vigilar y supervisar el cumplimiento de las funciones y obligaciones del personal a su 
cargo, respetando en todo momento los niveles de jerarquía establecidos. 

 Proporcionar asesoría, capacitación y apoyo técnico, en materia de su competencia 
a los Sistemas DIF Municipales. 

 Coordinar acciones con las Instituciones con funciones afines y/o complementarias de 
Asistencia Jurídica al Menor y/o la Familia. 

 Ejercer la tutela que le corresponde, en cuanto a la protección, guarda y educación 
de los menores. 

 Determinar el egreso de menores que se encuentran bajo custodia en: CAIM Unacari  
y  el Hogar Temporal para Menores en Situación de Calle Jineseki. 

 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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11..11..  SSuubbpprrooccuurraadduurrííaa  ddee  llaa  DDeeffeennssaa  ddeell  MMeennoorr  yy  llaa  FFaammiilliiaa  ddeell  EEssttaaddoo  ddee  SSoonnoorraa  

OObbjjeettiivvoo::    

Garantizar la proporción de servicios de asistencias jurídicas eficaces y eficientes que den 
respuesta oportuna a los requerimientos de la sociedad.  

FFuunncciioonneess::  

 Auxiliar al Procurador de la Defensa del Menor y la Familia en el Estado de Sonora, en 
los asuntos del ámbito de su competencia.                         

 Representar o suplir al Procurador de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de 
Sonora, en sus ausencias temporales. 

 Llevar un control administrativo  y conocer los casos que se manejan en las áreas de su 
competencia.  

 Supervisar periódicamente las áreas que integran la Procuraduría de la Defensa del 
Menor y la Familia del Estado de Sonora. 

 Asegurar que se realicen estudios jurídicos sobre los problemas que afecten al menor, 
a través de visitas domiciliarias, análisis e investigación. 

 Integrar información y remitir reportes que le soliciten a la Procuraduría de la Defensa 
del Menor y la Familia del Estado de Sonora. 

 Coadyuvar en la vigilancia del eficiente uso y aprovechamiento de los recursos 
materiales, técnicos y financieros asignados a la Procuraduría de la Defensa del Menor 
y la Familia del Estado de Sonora, así como establecer las medidas necesarias para su 
optimización y racionalización. 

 Formular e integrar los planes, programas y presupuestos correspondientes a la 
Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora y someterlos a 
la consideración del Procurador para su aprobación. 

 Planear, coordinar, dirigir y controlar el funcionamiento de las áreas que integran la 
Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora, e instrumentar 
las medidas conducentes para su adecuada operación. 

 Vigilar y supervisar el cumplimiento de las funciones y obligaciones del personal a su 
cargo, respetando en todo momento los niveles de jerarquía establecidos. 

 Coadyuvar en la elaboración de propuestas y proyectos de modernización y 
mejoramiento administrativo de las áreas que conforman la Procuraduría de la 
Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora, y someterlas a la consideración 
de su titular para su aprobación. 

 Coordinar la elaboración de los trabajos derivados de las áreas que conforman la 
Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora. 
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 Solicitar la autorización del Director General de DIF Sonora y/o del Director de 
Comunicación Social, para proporcionar datos y/o cifras relacionadas con la 
Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora. 

 Retroalimentar el desempeño del equipo de trabajo, a través de reuniones de 
comunicación e intercambio de impresiones y/o críticas. 

 Recibir y revisar que los expedientes turnados por parte de la Agencia Estatal de 
Adopciones se encuentren totalmente integrados, respecto a los requisitos 
establecidos en su procedimiento. 

 Participar como invitado especial en las reuniones del Consejo Técnico de 
Adopciones. 

 Retroalimentar constantemente con el Procurador, respecto a las actividades 
inherentes a la Procuraduría. 

 Coordinar el seguimiento de los casos de menores de las Casas Hogar para su 
reintegración. 

 Atender casos que reportan las subprocuradurías de los Sistemas DIF Municipales para 
su asesoramiento. 

 Supervisar los ingresos  y egresos de menores que se realizan en: Centro de Atención 
Integral para Menores Unacari  y  el Hogar Temporal para Menores en Situación de 
Calle Jineseki. 

 Brindar asesoría a los usuarios que lo requieran y canalizarlos a las instancias que sea 
necesario. 

 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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11..11..11..    SSuubbddiirreecccciióónn  ddee  AAssiisstteenncciiaa  JJuurrííddiiccaa  EExxtteerrnnaa                                                      

OObbjjeettiivvoo::    

Garantizar una atención extrajudicial y judicial eficiente en las denuncias  o solicitudes de 
servicio que estén relacionadas con los niños, niñas, adultos mayores y personas con 
alguna discapacidad. 

FFuunncciioonneess::  

 Recibir a los solicitantes del servicio, ya sean padres o familiares e informarles de sus 
derechos y obligaciones, según lo establecido en la legislación vigente. 

 Actualizar la información y documentación relativa al seguimiento que requieran los 
asuntos extrajudiciales a su cargo, tanto en el archivo como en el sistema informático 
de la Procuraduría. 

 Verificar datos y medios que sirvan de prueba para integrarlos a los expedientes y que 
puedan ser utilizados para el seguimiento de cada caso. 

 Canalizar asuntos y proporcionar al área judicial la información y documentación 
necesaria, para la tramitación judicial de los asuntos que así se requiera ante los 
tribunales jurisdiccionales. 

 Coordinar con los abogados el seguimiento de cada caso que se esté llevando, de 
acuerdo a los  procedimientos establecidos y normatividad aplicable. 

 Brindar orientación legal, o en su caso llevar a cabo el trámite judicial que se requiere 
en materia familiar. 

 Enterar a los solicitantes del servicio, de las audiencias que tengan que llevarse a cabo 
por motivo de sus respectivos asuntos. 

 Entrevistar a los interesados para informar sobre el estado que guardan los asuntos 
respectivos. 

 Registrar e integrar el expediente físico del usuario y canalizar por escrito a la oficina o 
institución que lo atenderá, anexando el formato de denuncia y/o el estudio 
socioeconómico realizado; así como cualquier otro documento que facilite su 
atención legal correspondiente, según sea el caso. 

 Elaborar y coordinar las rutas más convenientes para las visitas domiciliarias que 
realizará el personal adscrito a la Coordinación de Trabajo Social, con el objetivo de 
atender  cada una de las denuncias presentadas ante la Procuraduría y/o solicitantes 
de verificación de los abogados. 

 Organizar y coordinar la verificación de las denuncias anónimas realizadas de 
acuerdo a la normatividad. 
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 Verificar las denuncias que se reciben a través de la Línea Protege o cualquier otro 
medio, de acuerdo a los procedimientos establecidos y normatividad en la materia. 

 Coordinar de manera inmediata las denuncias cuando se consideren de carácter 
urgente o grave, e informar a su superior la gravedad del caso. 

 Coadyuvar con el Ministerio Público, en casos relacionados con las denuncias de 
maltrato infantil de menores no albergados. 

 Elaborar los convenios respectivos en casos de conflicto familiar de los menores no 
albergados. 

 Coordinar con las autoridades competentes de los 3 niveles de Gobierno, para la 
realización de acciones y programas que promuevan la difusión y protección de los 
menores. 

 Atender las llamadas telefónicas de la línea protege para recibir denuncias de 
violencia intrafamiliar. 

 Asistir al lugar de los hechos, una vez recibida la denuncia de maltrato y brindar la 
asistencia necesaria, tratándose de menores e incapaces ó adultos mayores, cuando 
así se requiera. 

 Solicitar exámenes toxicológicos, médicos, psicológicos y psiquiátricos necesarios para 
determinar si el menor o incapaz es víctima de maltrato. 

 Citar o acudir con padres o familiares al domicilio del menor o incapaz, para retirarlo 
preventivamente de su custodia, en caso de que aparezcan motivos fundados de la 
existencia de un peligro inminente. 

 Asignar la guardia de la línea protege, para la atención de denuncias que se reciben 
telefónicamente fuera de horario de oficina y en días inhábiles. 

 Atender en coordinación con los Ayuntamientos, por conducto de los Sistemas DIF 
Municipales, aquellas denuncias que por el domicilio del receptor corresponde a su 
jurisdicción. 

 Realizar informe semanal o cuando así lo solicite la Procuraduría y/o Subprocuraduría, 
sobre las actividades que realiza en seguimiento de los asuntos a su cargo. 

 Integrar la información y remitirla mediante reportes a la Procuraduría de la Defensa 
del Menor y la Familia del Estado de Sonora, cuando se le requiera, en relación a 
denuncias sobre Violencia Intrafamiliar. 

 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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11..11..11..11..  OOffiicciinnaa  ddee  AAtteenncciióónn  ddee  DDeennuunncciiaass  ddee  LLíínneeaa  PPrrootteeggee    

OObbjjeettiivvoo::    

Contribuir a una atención oportuna y eficiente de las denuncias de violencia intrafamiliar, 
que se reciban en Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora. 

FFuunncciioonneess::  

 Atender las denuncias de violencia intrafamiliar que se reciben a través de la línea 
protege de la Procuraduría de la Defensa  del Menor y la Familia. 

 Otorgar la atención y asistencia necesarias, una vez recibida la denuncia,  
especialmente tratándose de menores de edad, incapaces o adultos mayores. 

 Brindar asesoría  y atención a víctimas o denunciantes de violencia intrafamiliar de 
manera  personal o telefónica.  

 Recibir, registrar y canalizar la correspondencia que se reciba de solicitudes o 
denuncias en materia de violencia intrafamiliar. 

 Mantener un control en los folios que se asignan a las denuncias de menores e 
incapaces o adultos mayores.  

 Separar por rutas para la verificación de las denuncias y las solicitudes de 
verificaciones para el área de Trabajo Social. 

 Informar de manera mensual y/o cuando así lo requiera su jefe inmediato. 

 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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11..11..11..22..  OOffiicciinnaa  ddee  AAssiisstteenncciiaa  PPrreevviiaa  ddee  LLíínneeaa  PPrrootteeggee  

OObbjjeettiivvoo::    
Facilitar el acercamiento de los servicios que se brindan en la  Procuraduría de la Defensa 
del Menor y la Familia del Estado de Sonora, al usuario de manera eficaz y eficiente, con 
carácter especializado. 

FFuunncciioonneess::  

 Atender a usuarios que acuden a solicitar servicios que se brindan en la Procuraduría 
de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora. 

 Realizar apertura de expedientes  de las solicitudes de servicio recibidos y 
conformación de los mismos. 

 Turnar de manera inmediata la denuncia de carácter urgente o grave e informar al 
Subdirector  de Asistencia Jurídica Externa, para seguimiento oportuno. 

 Aplicar estudios socioeconómicos a los usuarios que soliciten el servicio, para saber si 
se les exentará de pago para trámite de juicio. 

 Elaborar boletinizaciones de personas extraviadas en todo el país. 

 Canalizar a otras instancias  a los solicitantes, cuando el servicio requerido no entra 
dentro de las funciones de la Procuraduría de  la Defensa del Menor y la Familia del 
Estado de Sonora. 

 Canalizar las denuncias y solicitudes de servicio, cuando estas correspondan a los 
diferentes DIF Municipales y Estatales. 

 Realizar entrevista profunda con agresores cuando se deriven de denuncias urgentes o 
graves. 

 Solicitar la realización de estudios toxicológicos y solicitudes de verificación a las 
posibles redes de soporte, ante las autoridades y áreas competentes. 

 Presentar al Subdirector de Asistencia Jurídica Externa, informe cuando se solicite, 
sobre los casos de su competencia. 

 Agendar citas a los abogados extrajudiciales para la atención de convenios 
extrajudiciales. 

 Conformar expediente cuando el servicio es por una solicitud, ya sea de convenio o 
algún juicio. 

 Informar de manera mensual y/o cuando así lo requiera el jefe inmediato de las 
actividades realizadas. 

 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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11..11..11..33..  OOffiicciinnaa  ddee  AAssiisstteenncciiaa  JJuurrííddiiccaa  EExxttrraajjuuddiicciiaall  ddee  LLíínneeaa  PPrrootteeggee  

  OObbjjeettiivvoo::    
Contribuir con la proporción asesoría jurídica extrajudicial, a través de negociación 
efectiva entre las partes, estableciendo convenio que proteja el interés superior del menor.  

 FFuunncciioonneess:: 

 Dar seguimiento a las verificaciones de denuncias de maltrato a menores e incapaces 
y adultos mayores que se realizan por el área de Trabajo Social. 

 Asegurar el correcto y oportuno seguimiento de los casos que le son asignados. 

 Asegurar se salvaguarde la integridad física, emocional y jurídica del menor. 

 Atender de manera inmediata las denuncias cuando se consideren de carácter 
urgente o grave. 

 Citar y conciliar con  las partes involucradas en eventos de violencia intrafamiliar y en 
caso negativo, turnarla a la autoridad competente. 

 Denunciar ante el Ministerio Público, la comisión de los hechos que posiblemente son  
constitutivos de delito proseguible de oficio. 

 Orientar y en su caso canalizar ante el Agente del Ministerio Público, al receptor de la 
violencia por hechos posiblemente constitutivos de delito proseguible a petición de la 
parte ofendida. 

 Canalizar a psicología y en su caso a las Instituciones correspondientes, aquellos 
asuntos que requieran de valoración, apoyo o terapia psicológica y de tratamientos 
de rehabilitación por adicciones. 

 Atender a solicitud del Subdirector de Asistencia Jurídica Externa, las guardias de la 
línea protege para recibir y atender  denuncias o solicitudes de servicio en horario y 
días inhábiles.  

 Solicitar exámenes toxicológicos, médicos, psicológicos, psiquiátricos necesarios para 
determinar si el menor o incapaz es víctima de violencia intrafamiliar.  

 Citar o acudir con padres o familiares al domicilio del menor o incapaz para retirarlo 
preventivamente de su custodia, en caso de que aparezcan motivos fundados de la 
existencia de peligro inminente. 

 Presentar a su jefe inmediato de manera mensual  o cuando lo solicite, sobre los casos 
de su competencia. 

 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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1.1.1.4. OOffiicciinnaa  AAssiisstteenncciiaa  JJuurrííddiiccaa  JJuuddiicciiaall  ddee  LLíínneeaa  PPrrootteeggee   

OObbjjeettiivvoo::    
Contribuir con la proporción de asesoría jurídica judicial a los usuarios de la Procuraduría 
de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora, que requieran algún trámite o 
servicio.  

FFuunncciioonneess::  

 Solicitar requisitos necesarios para el inicio y trámite de juicio que se realiza en 
Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora. 

 Entregar carta compromiso al usuario, estableciendo un compromiso de aceptación 
para otorgamiento del servicio. 

 Gestionar ante las autoridades competentes las medidas de protección urgentes y 
necesarias, a favor de los receptores de violencia intrafamiliar. 

 Realizar los trámites judiciales en los juzgados de lo familiar, a los casos que así lo 
requieran. 

 Elaborar demandas relacionadas con los juicios que se llevan a cabo en la 
Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora, y presentarlas 
ante el tribunal que corresponda. 

 Elaborar denuncias que tengan relación con el maltrato infantil y presentarlas ante el 
Ministerio Público. 

 Realizar las actuaciones que se requieran durante la prestación del servicio ante el 
Tribunal o Agencia del Ministerio Público. 

 Presentar a su jefe inmediato  informe mensual, sobre los casos de su competencia. 

 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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11..11..11..55..  OOffiicciinnaa  ddee  TTrraabbaajjoo  SSoocciiaall  ddee  LLíínneeaa  PPrrootteeggee  

OObbjjeettiivvoo::    
Contribuir en la corroboración de la veracidad de las denuncias que se reciben en la 
Línea Protege, a través de la realización de estudios socioeconómicos, solicitudes de 
verificación e  investigaciones de campo.  

FFuunncciioonneess::  

 Atender de manera inmediata aquellas verificaciones que de acuerdo a la 
normatividad competente sea catalogada como urgente o grave, y mantener 
informado al Subdirector de Asistencia Jurídica Externa.  

 Programar las rutas más convenientes para las visitas domiciliarias a realizar, con el 
objetivo de atender las denuncias presentadas ante la Procuraduría de la Defensa del 
Menor y la Familia del Estado de Sonora. 

 Realizar oportunamente las verificaciones de maltrato a menores e incapaces y 
adultos mayores. 

 Realizar apertura y conformación de expedientes de denuncias con resultado positivo 
de la verificación realizada por el área de Trabajo Social. 

 Aplicar la normatividad del ámbito de su competencia. 

 Informar al Subdirector de Asistencia Jurídica Externa, de las denuncias que sean de 
carácter urgente o grave, que se debe dar seguimiento. 

 Atender de manera inmediata la verificación cuando esta se considere de carácter 
urgente o grave e informar al Subdirector de Asistencia Jurídica Externa la gravedad 
del caso. 

 Realizar un Control de registros y estadística comparativa mensual de menores 
reintegrados. 

 Presentar mensualmente un informe de las actividades realizadas. 

 Realizar informe de resultados de las verificaciones e investigaciones que se realizan en 
el área. 

 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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11..11..11..66..    OOffiicciinnaa  ddee  PPssiiccoollooggííaa  ddee  LLíínneeaa  PPrrootteeggee  

OObbjjeettiivvoo::    
Contribuir a alcanzar una adecuada integración familiar, a través de la atención 
psicológica a padres, familiares y menores canalizados por el área de atención de 
denuncias de línea Protege. 

FFuunncciioonneess::  

 Recibir y atender usuarios canalizados por el área de Asistencia Jurídica Externa para 
atención psicológica. 

 Verificar que se cumpla con los requisitos establecidos  y asegurar los registros de 
canalización. 

 Agendar  en el Sistema Electrónico de la Procuraduría de la Defensa del Menor, una 
vez cumplidos y  citar para iniciar atención al menor o incapaz en un máximo de 10 
días, así como notificar al abogado solicitante.  

 Aplicar la normatividad del ámbito de su competencia. 

 Determinar el tipo de tratamiento o servicio que requiere el paciente, para brindar una 
atención psicológica adecuada a sus necesidades. 

 Registrar y elaborar resultados de alta y/o continuar con tratamiento terapéutico, 
informando al abogado solicitante de los resultados según se trate. 

 Reportar  mensualmente el número de consultas realizadas al Subdirector de Asistencia 
Jurídica Externa. 

 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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11..11..22..  SSuubbddiirreecccciióónn  ddee  AAssiisstteenncciiaa  JJuurrííddiiccaa  ddee  CCeennttrrooss  

OObbjjeettiivvoo::    
Salvaguardar la integridad de los menores albergados y otorgar herramientas a los padres 
o redes de soporte, con el fin de reforzar sus habilidades de crianza y contribuir a la 
reintegración familiar. 

FFuunncciioonneess: 

 Proteger y cuidar a los menores e incapaces que se encuentren en estado de 
abandono, víctimas de violencia intrafamiliar, sujetos de negligencia, expósitos o 
repatriados o víctimas del delito de trata de personas que se encuentren albergados. 

 Proveer la  custodia correspondiente y promover medidas de protección y asistencia 
social que correspondan. 

 Vigilar periódicamente la situación clínica, psicológica, social y jurídica de los menores 
albergados, a través del área de Trabajo Social.  

 Elaborar comparecencias, citatorios, canalizaciones y regularizar la estancia legal del 
menor en el centro. 

 Regularizar el Estado Civil del menor que está bajo resguardo de la Procuraduría de la 
Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora, realizando todos los trámites 
necesarios ante autoridades competentes.   

 Canalizar a familiares ó redes de soporte de menores albergados, a centros de su 
competencia con el fin de que adquieran habilidades de crianza.  

 Otorgar visitas y actualizar convivencias a redes de soporte de menores albergados en 
Casas Hogar de DIF Sonora. 

 Aprobar propuestas de cierre de seguimiento de menores egresados, en coordinación 
con las áreas correspondientes. 

 Contestar requerimientos que otras autoridades solicitan al Procurador, en relación a 
los menores albergados en los Centros de DIF Sonora. 

 Coordinar acciones con Trabajo Social para el seguimiento del estado que guarda 
cada menor que sea reintegrado. 

 Interponer denuncias ante la Agencia del Ministerio Público que corresponda, cuando 
se tenga conocimiento de algún hecho delictuoso. 

 Informar semanalmente o cuando así lo solicite la Procuraduría y/o Subprocuraduría, 
sobre las actividades que realiza en seguimiento de los asuntos a su cargo. 

 Informar a los familiares o redes de soporte de los menores albergados en los centros,  
sobre el estado que guardan los mismos. 

 Realizar demandas, promociones, recursos y cualquier otro documento que sea 
necesario para el seguimiento del caso de manera oportuna. 
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 Aportar pruebas en tiempo y forma ante los juzgados para acreditar las causales de 
pérdida de patria potestad. 

 Realizar control de verificaciones realizadas del ambiente familiar en el que se 
desenvuelven los menores, para la integración del expediente. 

 Llevar un control de registros de menores egresados. 

 Llevar un control de estadística comparativa mensual de menores reintegrados.  

 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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11..11..22..11..    OOffiicciinnaa  ddee  AAssiisstteenncciiaa  JJuurrííddiiccaa  aa  CCeennttrrooss  

OObbjjeettiivvoo::    
Resolver la situación jurídica de menores albergados en los Centros CAIM Unacari y Hogar 
Temporal  para Menores en situación de Calle Jineseki, atendiendo siempre el interés 
superior del menor. 

FFuunncciioonneess::  

 Elaborar comparecencias, citatorios, canalizaciones y cualquier otro documento que 
se requiera para el seguimiento del caso. 

 Regularizar la estancia legal y estado civil del menor que se encuentra bajo resguardo 
de la Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia y albergado en los Centros de 
DIF Sonora, realizando los trámites necesarios ante autoridades competentes. 

 Canalizar a familiares en redes de soporte de menores albergados a centros de su 
competencia, con el fin de que adquieran habilidades de crianza. 

 Otorgar visitas y actualizar convivencias a redes de soporte de menores albergados en 
Casas Hogar de DIF Sonora, cuando cumplan con las reglas establecidas. 

 Contestar requerimientos que otras autoridades solicitan al Procurador, en relación a 
los menores albergados en los centros de DIF Sonora. 

 Coordinar acciones con Trabajo Social para el seguimiento del estado que guarda 
cada menor que sea reintegrado. 

 Integrar los expedientes de cada menor que se encuentre bajo resguardo de la 
Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora. 

 Interponer denuncias ante la Agencia del Ministerio Público que corresponda, cuando 
se tenga conocimiento de algún hecho delictuoso. 

 Informar semanalmente o cuando así lo solicita su jefe inmediato, las actividades que 
realiza en seguimiento de los asuntos a su cargo. 

 Informar a los familiares o redes de soporte de los menores albergados en los centros, 
para informarles sobre el estado que guardan los mismos. 

 Integrar información y emitir reportes que se le requieran a la Procuraduría de la 
Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora, sobre la situación legal que 
guardan los menores acogidos en los centros. 

 Elaborar demandas, promociones, recursos y cualquier otro documento que sea 
necesario para el seguimiento del caso. 

 Aportar pruebas en tiempo y forma ante los juzgados para acreditar las causales de 
pérdida de patria potestad. 

 Llevar un control de verificaciones realizadas del ambiente familiar en el que se 
desenvuelven los menores, para la integración del expediente. 
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 Llevar  control de registros y estadística comparativa mensual de menores egresados y 
reintegrados. 

 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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1.1.2.2. Oficina de Trabajo Social de Atención  a Centros 

OObbjjeettiivvoo::    
Asegurar a través del seguimiento que los menores egresados se encuentren en un 
ambiente familiar sano que apoye al desarrollo del menor. 

FFuunncciioonneess::  

 Verificar y dar seguimiento del ambiente familiar de las posibles redes  de soporte de 
cada menor. 

 Enviar oficio de seguimiento del resultado de la verificación a Oficina de Asistencia 
Jurídica a Centros. 

 Asistir a reuniones que cite la Oficina de Asistencia Jurídica a Centros, para tratar 
asuntos relacionados con el  área. 

 Analizar y notificar a Oficina de Asistencia Jurídica a Centros, las verificaciones de 
seguimiento sobre si procede el convivio con su red de soporte del menor. 

 Recibir de Oficina de Asistencia Jurídica a Centros, solicitudes para verificar y 
corroborar que la convivencia del menor en el domicilio de la red de soporte se realiza 
en óptimas condiciones. 

 Elaborar las rutas más convenientes para las visitas domiciliarias. 

 Realizar visitas domiciliarias de investigación y de seguimiento que solicitan las áreas de 
Asistencia Jurídica a Centros y Asistencia Jurídica a Centros Externos. 

 Integrar en expediente los informes de verificación de seguimiento de menores 
egresados y  llevar control de registro de estos menores. 

 Asegurar que las familias a quienes fueron reintegrados los menores egresados 
obtengan su despensa mensualmente. 

 Informar semanalmente de las acciones realizadas y las necesidades de apoyo 
administrativo a la Subprocuraduría. 

 Apoyar como testigo testimoniales de casos de menores albergados, cuando así se 
requiera. 

 Elaborar propuestas de cierre de seguimientos de menores egresados, en 
coordinación con Subdirector de Asistencia jurídica a Centros. 

 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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11..11..33..  SSuubbddiirreecccciióónn    ddee  AAggeenncciiaa  EEssttaattaall  ddee  AAddooppcciioonneess  

OObbjjeettiivvoo::    
Contribuir en la evaluación y selección a los solicitantes de adopción, así como en la 
asignación de menores albergados y tramitar la Constancia de Aptitud. 

FFuunncciioonneess::  

 Recibir notificación y sentencia de Juicio de Pérdida de Patria Potestad de menores 
sujetos para adopción, enviada por la oficina de Asistencia Jurídica a Centros. 

 Mantener discreción y confidencialidad de la información que se genere y/o maneje 
al interior de la Agencia Estatal de Adopciones. 

 Revisar los expedientes de los solicitantes de adopciones y a su vez, turnarlos al 
Procurador de la Defensa del Menor y la Familia, para su conocimiento. 

 Ingresar a lista de espera los solicitantes de adopción que resulten aptos en 
evaluaciones. 

 Seleccionar a la persona que reúna las condiciones para adoptar y de ser 
procedente, iniciar el procedimiento administrativo de adopción respectivo en caso 
de no ser posible la reintegración del menor o incapaz al núcleo familiar. 

 Solicitar al Centro Asistencial y de Integración Familiar, CAIM Unacari y Hogar Temporal 
para Menores en Situación de Calle Jineseki, informe de viabilidad de adopción del 
menor, así como actividades extracurriculares a los que asisten los menores. 

 Presentar al Consejo Técnico de Adopciones, los posibles adoptantes que sean más 
adecuados a las necesidades del menor. 

 Realizar monitoreos de convivencia entre solicitantes y el menor. 

 Notificar a la Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia, CAIM Unacari y Centro 
de Asistencia Integral de la Familia, fechas de convivencia de menores asignados. 

 Integrar la información y documentación necesaria para el Secretario Técnico del 
Consejo Técnico de Adopciones. 

 Elaborar acta del Consejo Técnico de Adopciones y someterla a consideración del 
Secretario Técnico, para la revisión y firma de los integrantes del Consejo Técnico. 

 Cumplir con lo dispuesto en la Legislación Familiar  Sonorense en los casos de 
adopción simple o plena; así como la normatividad internacional en los casos de 
normatividad internacional. 

 Canalizar al área de Asistencia Jurídica de Adopciones los casos de adopción para el    
trámite judicial correspondiente. 

 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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11..11..33..11..   OOffiicciinnaa  ddee  AAsseessoorrííaa  ddee  AAddooppcciioonneess  

OObbjjeettiivvoo::    
Asesorar sobre los trámites y servicios que se realizan en la Agencia Estatal de Adopciones  
en materia de adopción o emisión de constancias de aptitud. 

FFuunncciioonneess::  

 Atender y mantener los registros de los solicitantes de adopción y revisar en presencia 
de ellos los documentos señalados en los requisitos de adopción. 

 Brindar asesoría a los solicitantes de adopción y elaborar propuestas de asignación de 
menores. 

 Asegurar que la documentación que entregan los solicitantes de adopción esté 
completa. 

 Coordinar con psicología la asignación de citas de valoración a las que debe acudir 
el interesado. 

 Canalizar a diferentes dependencias (solicitud de toxicológicos y cartas de no 
antecedentes penales), a los solicitantes de adopción. 

 Mantener los registros de control de los certificados médico y constancias de aptitud 
de los solicitantes de adopción. 

 Solicitar consentimientos de adopción a CAIM Unacari, en los casos de menores que 
se encuentren bajo la tutela de la Subdirección del Centro. 

 Recibir notificación de conclusión de juicio e integrarla al expediente. 

 Turnar expediente original y constancia de aptitud a Jurídico, Municipio o abogado 
particular. 

 Informar mensualmente de las actividades realizadas en esta Oficina de Asesoría de 
Adopciones a la Subdirectora de la Agencia Estatal de Adopciones. 

 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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11..11..33..22..    CCoooorrddiinnaacciióónn  ddee  TTrraabbaajjoo  SSoocciiaall  ddee  AAddooppcciioonneess  

OObbjjeettiivvoo::    
  Asegurar la veracidad de la información otorgada por los solicitantes, con la certeza de 

que son personas aptas para continuar con los trámites de adopción. 

FFuunncciioonneess::  

 Integrar los expedientes de los solicitantes de adopción, asignando número de 
expediente. 

 Ingresar a lista de espera a los solicitantes que son considerados aptos y gestionar 
constancia de aptitud. 

 Mantener en orden los expedientes generados en la Agencia Estatal de Adopciones. 

 Informar  a los adoptantes del compromiso que se adquiere para realizar trámites de 
adopción. 

 Asegurar la veracidad de la información otorgada por los solicitantes de adopción. 

 Realizar monitoreos de convivencia en domicilio y/o Casa Hogar  entre los solicitantes 
y el o los menores, e integrar reporte al expediente. 

 Realizar seguimiento de adopción a menores que fueron entregados oficialmente. 

 Recibir y revisar en presencia de los usuarios, los documentos señalados en los 
requisitos de adopción. 

 Agendar cita con los usuarios para valoración psicológica, en casos de adopción a 
menores en CAIM Unacari. 

 Solicitar verificaciones con las Subprocuradurías de la Defensa del Menor y la Familia 
de los municipios, el seguimiento de los casos que se sometan a su conocimiento. 

 Solicitar el cierre de casos de menores en el Sistema a la Subdirección de Asistencia 
Jurídica a Centros. 

 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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11..11..33..33..  CCoooorrddiinnaacciióónn  ddee  EEvvaalluuaacciióónn  PPssiiccoollóóggiiccaa  yy  CCaappaacciittaacciióónn  ddee  AAddooppcciioonneess  

OObbjjeettiivvoo::    
Asegurar la aptitud mental de los solicitantes de adopción y la capacitación a los 
solicitantes que se encuentran en lista de espera de la Agencia Estatal de Adopciones. 

FFuunncciioonneess::  

 Elaborar memorándum de convivencias autorizados por la Agencia Estatal de 
Adopciones e informar a su jefe inmediato cualquier anomalía que se presente. 

 Realizar monitoreos en los procesos de  convivencia con fines de adopción. 

 Brindar asesoría psicológica a los menores sujetos de adopción y a los padres 
adoptivos, cuando sea necesario. 

 Brindar capacitación a los solicitantes de adopción que forman parte de la lista de 
espera. 

 Determinar batería de pruebas a aplicar durante el proceso de evaluación 
psicológica, con base al nivel de escolaridad y comprensión de los solicitantes. 

 Evaluar resultado del psicodiagnóstico determinando la aptitud mental y emitir reporte 
de evaluación psicológica. 

 Actualizar el programa de capacitación para solicitantes de adopción. 

 Aplicar encuesta de satisfacción e informar de resultados a su jefe inmediato. 

 Guardar confidencialidad de  los solicitantes de adopción. 

 Presentar mensualmente informe de las actividades realizadas. 

 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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11..11..44..  SSuubbddiirreecccciióónn  ddee  AAssiisstteenncciiaa  JJuurrííddiiccaa  ddee  AAddooppcciioonneess  

OObbjjeettiivvoo::    
Facilitar orientación y asesoría jurídica judicial a los usuarios de la Agencia Estatal de 
Adopciones, que han realizado el trámite de adopción. 

FFuunncciioonneess::  

 Revisar que los expedientes que le son turnados cuente con los requisitos legales 
necesarios para iniciar una demanda de adopción. 

 Brindar asesoría jurídica respecto a trámites judiciales de adopciones a usuarios que lo 
soliciten. 

 Cumplir con lo dispuesto en la Legislación Familiar Sonorense en los casos de adopción 
simple o plena, así como en la normatividad internacional en los casos de Adopción 
Internacional. 

 Llevar a cabo el trámite judicial de los expedientes que le son turnados. 

 Elaborar los escritos de demanda de adopción de los expediente que le son turnados. 

 Contestar los requerimientos que solicite la autoridad jurisdiccional respecto de los 
casos de adopción. 

 Mantener actualizado diariamente el control de los juicios de adopción que se llevan 
a cabo en la Agencia Estatal de Adopciones. 

 Citar a los solicitantes de adopción para recabar sus firmas. 

 Informar a los solicitantes vía telefónica las fechas en que deben presentarse al 
juzgado respectivo. 

 Mantener información actualizada sobre la normatividad aplicable. 

 Realizar informe mensual, semanal o cuando así se le solicite la Procuraduría y/o Sub-
procurador sobre las actividades que realiza en seguimiento a cada expediente a su 
cargo. 

 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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11..11..55..  CCoooorrddiinnaacciióónn  ddee  AAssiisstteenncciiaa  JJuurrííddiiccaa  aa  CCeennttrrooss  EExxtteerrnnooss  

OObbjjeettiivvoo::    
Contribuir en la proporción de Asistencia Integral a los Menores Albergados en Centros 
Externos a DIF Sonora, así como a los usuarios de los diferentes Municipios del Estado, DIF 
Municipales o Subprocuradurías. 

FFuunncciioonneess::  

 Vigilar la protección y cuidado que se les brinda a los menores e incapaces 
albergados en los diferentes centros externos, víctimas de violencia intrafamiliar, de 
negligencia, de abandono, expósitos o repatriados o víctimas del delito de trata de 
personas. 

 Interponer denuncias ante la Agencia del Ministerio Público que corresponda, ya sea 
en el lugar de residencia o en los Municipios, cuando se tenga conocimiento de algún 
hecho delictuoso. 

 Proveer la custodia correspondiente y promover las medidas de protección y 
asistencia social que correspondan. 

 Brindar orientación legal a los familiares de los menores albergados y asesoría jurídica 
que requieran los municipios. 

 Dar seguimiento a requerimientos que otras autoridades soliciten al Procurador en 
relación a los menores albergados en los centros externos. 

 Recibir solicitudes de usuarios para trámites administrativos, como actas de 
nacimiento, boletas, medicamentos, mismos que serán turnados al Coordinador de 
Enlace Administrativo, quien le dará seguimiento e informará a la coordinación de 
Asistencia Jurídica a Centros Externos. 

 Citar a los familiares o redes de soporte de los menores albergados en los centros 
externos, para informarles sobre el estado que guardan los mismos. 

 Recibir solicitud de servicio de Subprocuradurías de la Defensa del Menor y la Familia 
Municipales, DIF Municipales o Casas Hogar Externas de Municipios, por medio de 
llamada telefónica, oficio y/o correo electrónico.  

 Solicitar mensualmente a los Directores de las diferentes  Casas Hogar, informe  de 
ingresos y egresos de menores, incluyendo la fecha y el motivo.  

 Actualizar y realizar registro de los menores en los diferentes casas hogares o centros 
asistenciales del Estado. 

 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
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11..11..66..  SSuubbddiirreecccciióónn  ddee  AAddmmiinniissttrraacciióónn    
OObbjjeettiivvoo::    

Optimizar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros asignados a la 
Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora, en sus diferentes 
áreas. 

FFuunncciioonneess::  

 Concentrar la información para la elaboración del anteproyecto de presupuesto y de 
metas anuales de acuerdo a los indicadores de años anteriores. 

 Integrar y reportar los informes mensuales de las metas realizadas en las diferentes 
áreas de la Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora y 
capturar en Sistema de metas. 

 Realizar  y enviar informe anual a DIF Nacional, con relación al proyecto asignado y 
aprobado. 

 Manejar el fondo revolvente y realizar arqueos sorpresivos al área de caja, asegurando 
el cumplimiento de las políticas establecidas. 

 Elaborar formato de reembolso de acuerdo a lo establecido con en el Procedimiento 
de Finanzas. 

 Recibir y realizar solicitudes de viáticos por parte del personal que lo requiera, en 
Sistema electrónico y notificar al Procurador para autorización. 

 Notificar a Coordinación de Finanzas y Control Presupuestal la autorización de viáticos 
e informar del seguimiento al empleado como de acuerdo a lo establecido en el 
Procedimiento de Egresos. 

 Revisar y elaborar informes de comisión y comprobación de gastos y turnar al 
Procurador para autorización. 

 Recibir y enviar informe de cuotas de recuperación de servicios de caja de la 
Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora diariamente a 
Caja General de DIF Sonora. 

 Notificar al Órgano de Control y Desarrollo Administrativo y Control Vehicular de DIF 
Sonora vía electrónica, cuando se utilice una unidad de la Procuraduría de la Defensa 
del Menor y la Familia del Estado de Sonora después de las 3:00 pm. 

 Reportar al departamento de control vehicular oportunamente cualquier falla, 
siniestro, kilometraje de las unidades adscritas a Procuraduría de la Defensa del Menor 
y la Familia. 

 Brindar apoyo técnico y solicitudes ante la Subdirección de Sistemas y Tecnologías así 
como la solicitud de acceso. 

 Realizar solicitudes de requisición de personal cuando sea necesario, según las 
necesidades. 
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 Controlar los movimientos del personal de la Procuraduría tales como pases de salida, 
vacaciones, incapacidades, cuidados maternos, incidencias en general, e informar 
semanalmente tal como lo estipula los   procedimientos de Recursos Humanos de DIF 
Sonora. 

 Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de capacitación solicitadas a la Dirección 
de Recursos Humanos. 

 Llevar un estricto control de la papelería que se maneja en la Procuraduría y proveer a 
tiempo lo necesario para que no existan faltantes. 

 Elaborar solicitudes de servicio en sistema electrónico, de acuerdo a las necesidades 
reportadas por el personal de la Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia. 

 Realizar control de inventario del equipo de cómputo y mobiliario y equipo e informar 
a la Subdirección de Administración de los resultados. 

 Llevar control sobre el archivo de concentración en coordinación con las áreas de la 
Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora. 

 Resguardar y entregar  reactivos para exámenes toxicológicos a los abogados para 
ser aplicados a los usuarios. 

 Coordinar y dar seguimiento a las actividades que realiza el personal adscrito a la 
Subdirección de Administración  

 Brindar seguimiento y apoyo oportuno a las  áreas en los diferentes trámites 
administrativos correspondientes a la Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia 
del Estado de Sonora. 

 Apoyar a las diferentes Subdirecciones para dar seguimiento a las No Conformidades, 
Acciones Correctivas y Preventivas que se detecten. 

 Proporcionar estadísticas solicitadas a esta Procuraduría sobre los servicios que se 
brindan. 

 Atender y dar respuesta al Órgano de Control y Desarrollo Administrativo de los 
resultados del   Buzón de Sugerencias. 

 Dar respuesta al Órgano de Control y Desarrollo Administrativo de los resultados de 
auditorías internas realizadas a la Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia del 
Estado de Sonora. 

 Realizar reuniones mensuales con los diferentes subdirectores con el fin de dar 
seguimiento y cumplimiento a la comunicación interna de los acuerdos establecidos. 

 Gestionar las solicitudes de infraestructura y servicios generales. 

 Solicitar a la Subdirección de Sistemas y Tecnologías cambios en el Sistema 
Procuraduría, de acuerdo a las necesidades que se presenten. 

 Realizar arqueos sorpresivos al área de Caja PDMF. 
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 Mantener actualizados el marco normativo institucional de la Procuraduría tales como 
manual de trámites y servicios, carta compromiso ciudadano, manual de organización 
y manual de procedimientos. 

 Coadyuvar en la elaboración de propuestas y proyectos de modernización y 
mejoramiento administrativo de las áreas que conforman la Procuraduría de la 
Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora y someterlas a  consideración. 

 Recibir e integrar informes de revisión por la Dirección de acuerdo a los Procedimientos 
correspondientes. 

 Asegurar se atienda y oriente a los usuarios de los Servicios de la Procuraduría de la 
Defensa del Menor y la Familia y canalizarlos  a las diferentes áreas de servicio. 

 Asegurar el seguimiento a la correspondencia que se recibe en la Procuraduría de la 
Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora, con el fin de dar respuesta 
oportuna al interesado. 

 Contribuir a la coordinación interinstitucional con el registro civil para la  expedición de 
actas, avisos de nacimiento e inexistencia para definir la situación legal  de los 
solicitantes de servicio de la Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia. 

 Controlar ingresos y egresos realizados  por concepto de pensión alimenticia y  cuotas 
de recuperación de servicios prestados por la Procuraduría de la Defensa del Menor y 
la Familia del Estado de Sonora y Agencia Estatal de Adopciones. 

 Controlar y registrar  las entradas y salidas de los expedientes de archivo de la 
Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia del Estado de Sonora. 

 Mantener  las unidades en condiciones óptimas para su uso para cuando sean 
requeridas por las áreas de la Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia. 

 Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.  
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VVIIII    BBiibblliiooggrraaffííaa  

 

 Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de 
Sonora.  09 de Junio de 2011. 

 Guía para la elaboración de manuales de organización de la Secretaría de la 
Contraloría General. Febrero del 2010. 

 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
 


