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1. Objetivo
Brindar atencién a los solicitantes de adopcion, mediante asesoria para dar inicio al proceso de adopcién,
con el fin proporcionarles una fecha para la entrevista de prevaloracién, obtener la solicitud de adopcién vy el

oficio para dar inicio a las valoraciones.

2. Alcance
Aplica al personal de la Subdireccién de Adopciones y Familias de Acogida y al personal del Departamento
de Valoraciones y Estudios Biopsicosociales para la Adopcion y Acogimiento, quienes se encargan de llevar

a cabo la asesoria y realizar la prevaloracién para el tramite de adopcion.

3. Referencias

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de los Derechos de la Ninas, Nifos y Adolescentes, publicada en el Diario
Oficial de la Federacién, reformas y adiciones.

- Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México, publicada
en Gaceta de Gobierno, reformas y adiciones.

- Ley que Regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el Estado de
México, publicada en Gaceta de Gobierno, reformas y adiciones.

- Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios publicado en Gaceta de
Gobierno; reformas y adiciones.

- Codigo Civil del Estado de México; publicado en Gaceta del Gobierno, reformas vy
adiciones.

- Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México; publicado en la Gaceta del
Gobierno, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
México; publicado en Gaceta del Gobierno, (en tramite de publicarse su modificacion).

- Convenio relativo a la Proteccion del nifio y a la cooperacion en materia de adopcién
internacional del 29 de mayo de 1993. (Convenio de la Haya), reformas y adiciones.

- Lineamientos de la Junta Multidisciplinaria (en tramite)
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4. Responsabilidades:

La Subdireccion de Adopciones y Familias de Acogida es el responsable de brindar la asesoria a los
solicitantes del proceso de adopcidn, para ser canalizados al Departamento de Valoraciones y Estudios

Biopsicosociales para la Adopcion y Acogimiento a prevaloracion y valoraciones de adopcién.

La Procuraduria de Proteccion de Ninas, Nifios y Adolescentes debera:

Turnar a la Subdireccion de Adopciones y Familias de Acogida la solicitud de adopcién.

La Subdireccién de Adopciones y Familias de Acogida debera:

Recibir a los solicitantes y proporciona la asesoria correspondiente fundamentandose en lo
estipulado en el Codigo Civil vigente en el Estado de México y la Ley que Regula los Centros de
Asistencia Social y las Adopciones en el Estado de México.

Se le agenda una cita y se registra en “Registro de Asistencia para Entrevista de Prevaloracién”
RE/SGC/200C0101080401L/451/2019, para llevar a cabo la entrevista de Prevaloracién.

Elaborar “Oficio de Canalizacién a Prevaloracién” RE/SGC/200C0101080401L/452/2019 dirigido al
Departamento de Valoraciones y Estudios Biopsicosociales para la Adopcién y Acogimiento.

Una vez que se determina la Viabilidad en la Prevaloracién, se anotan en el “Registro de entrega de
solicitudes” FO/SGC/200C0101080401L/455/2019 y se entrega a los mismos, “Formato de Solicitud
de Adopcién” FO/SGC/200C0101080401L/456/2019.

Elaborar “Oficio de Canalizacion a Valoraciones RE/SGC/200C0101080401L/457/2019, dirigido al

Departamento de Valoraciones y Estudios Biopsicosociales para la Adopcién y Acogimiento.

El titular del Departamento de Valoraciones y Estudios Biopsicosociales para la Adopcion y

Acogimiento debera:

Recibir de la Subdireccién de Adopciones y Familias de Acogida, “Oficio de Canalizacion a
Prevaloracion” RE/SGC/200C0101080401L/452/2019 y a los solicitantes.
Registrar en la “Agenda de Control de Citas para Entrevista de Prevaloracién” RE/

SGC/200C0101080401L/531/2019 ¢ instruir a la Psicologa (o).
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Recibir del area de Psicologia formato, “Entrevista de Prevaloracion”

FO/SGC/200C0101080401L/453/2019, y elaborar “Oficio de Resultado de Prevaloracién”
RE/SGC/200C0101080401L/454/2019 dirigido a la Subdireccion de Adopciones y Familias de
Acogida.

Recibir “Oficio de Canalizacién a Valoraciones” RE/SGC/200C0101080401L/457/2019, emitido por
la Subdireccion de Adopciones y Familias de Acogida y se registra en el formato “Agenda de Control
de Citas para Estudios de Valoracién” RE/SGC/200C0101080401L/538/2019 y el Taller de

Induccioén.

El Area de Psicologia del Departamento de Valoraciones y Estudios Biopsicosociales para la

Adopcién y Acogimiento debera:

Recibir instruccién del Titular de su Departamento y requisita el formato de “Entrevista de
Prevaloracién” FO/SGC/200C0101080401L/453/2019.

Da a conocer la respuesta de la entrevista de Prevaloracion, “Oficio de Resultado de Prevaloracion
RE/SGC/200C0101080401L/454/2019.

Los solicitantes deberan:

Acudir a las oficinas de la Subdireccion de Adopciones y Familias de Acogida a solicitar informacion
sobre el proceso de adopcién.

Cumplir con los requisitos estipulados en la Ley que Regula los Centros de Asistencia Social y Las
Adopciones en el Estado de México.

Acudir a las oficinas del Departamento de Valoraciones y Estudios Biopsicosociales para Adopcion y
Acogimiento, para la realizacién de su prevaloracion.

Recibir de la Subdireccién de Adopciones y Familias de Acogida, el formato de “Solicitud de
Adopcién FO/SGC/200C0101080401L/456/2019 y requisitarlo.

Acudir a las oficinas del Departamento de Valoraciones y Estudios Biopsicosociales para la

Adopcidén y Acogimiento, para la asignacion de citas a sus respectivas valoraciones.

5. Definiciones:

Péagina 3 de 11

Adolescentes

Elaboro: Version:

Subdireccién de Adopciones y Familias de Acogida. 8
Autorizé Fecha de Revision:

Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y 18/11/2019




, PROCEDIMIENTO DE CALIDAD PARA ASESORIA,

= PREVALORACION Y CANALIZACION A ESTUDIOS DE p-| :

e GOBERNODEL VALORACION PARA ADOPCIONES DIF EDOIM\\EX
=) ESTADO DE MEXICO PC DIFEM SJ 01 —

DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

Adopcién: A la institucién juridica por la cual se confiere el parentesco civil, adquiriéndose la calidad de
madre, padre, hija o0 hijo consanguineo, con todos los derechos y obligaciones que estos tienen entre si.
Constituye un derecho de naturaleza restitutiva que proporciona una opcién de vivir, crecer y desarrollarse

en una familia.

Asesoria: Es la accion mediante la cual se proporciona al o los solicitantes informacion y orientaciéon sobre

el Proceso de Adopcidn, legal y administrativamente.

Prevaloracién: Atencién previa a solicitantes de Adopcion, para verificar si cuentan con los elementos
basicos necesarios para ingresar a una valoracion; verificando la viabilidad del o los solicitantes al Proceso

de Adopcion.

Valoracién: Andlisis exhaustivo respecto de la situacion Psicolégica, Médica, Socioeconémica y de Trabajo
Social, con la finalidad de determinar la viabilidad o no viabilidad del o los solicitantes, para que se les pueda
asignar una nifa, ninos y/o adolescente, en adopcion y poder llevarse a cabo el procedimiento judicial

especial de adopcién.

6. Insumos.

Solicitud verbal y personal de los solicitantes para el proceso de Adopcion.

7. Resultados.
“Oficio de Canalizaciéon a Valoraciones” RE/SGC/200C0101080401L/457/2019.

8. Interaccidén con otros procedimientos

¢ Procedimiento de Calidad para la Valoracién y Ratificacion Psicolégica, Médica, Socioeconémica, y de
Trabajo Social para Adopcién PC DIFEM SJ 02.

¢ Procedimiento de Calidad para la Etapa de Empatia PC DIFEM SJ 04.
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9. Politicas.

Los solicitantes deberan cumplir con los siguientes requisitos, no siendo limitativos:

— Mayores de veintitn afos;

— Que tenga més de diez afios que el adoptado.

— Tener medios para proveer los alimentos, vestido y hogar del adoptado.

— En caso de ser pareja, deberan estar casados por el civil 0 en el caso de vivir en concubinato,

debera ser acreditado mediante sentencia judicial;

— Se tomaran en cuanta las necesidades de las Nifas, Ninos y Adolescentes, atendiendo al interés

superior de la Nifiez;

— Se les dara preferencia a parejas sin descendencia;

— Se les dara preferencia a residentes en el Estado de México.

La nifia, nifo y/o adolescente, otorgado en adopcién sera de acuerdo al interés superior de la nifez y a la

edad de los solicitantes:

NINA, NINO Y/O ADOLESCENTE MUJER HOMBRE
0 afios en adelante 21 a 40 afios 21 a 45 afnos
2 anos en adelante 41 a 45 afios 46 a 50 anos

5 8anos en adelante

46 en adelante

51 afos 0 mas

Las edades de las nifias, nifos y/o adolescentes y los solicitantes no son limitativas, mientras se

proteja el interés superior de la nifiez.

La Junta Multidisciplinaria en su modalidad de adopciones, autorizara las propuestas de las Nifas,

Nifios y/o Adolescentes con los solicitantes que se encuentran en lista de Espera.

Los solicitantes deberan entregar la solicitud de adopcién en un término de 5 dias habiles en un

horario de 9:00 a 18:00 horas.
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Los solicitantes en caso de haber resultado no viables en la prevaloracién no podran ser nuevamente

prevalorados en menos de seis meses, lo que genera que no podran ser prevalorados mas de tres

veces, en un periodo minimo de seis meses entre cada uno.
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10. Desarrollo

NO.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Los Solicitantes

Acuden a las oficinas de la Subdireccidon de Adopciones y
Familias de Acogida a solicitar informacion sobre el proceso

de adopcion.

Subdireccion de Adopciones y

Familias de Acogida

Recibe a los solicitantes, proporciona la asesoria
correspondiente fundamentandose en lo estipulado en el
Cdédigo Civil vigente en el Estado de México, y en la Ley que
Regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el

Estado de México y en todas aquellas aplicables a la materia.

Subdireccion de Adopciones y

Familias de Acogida

Si los solicitantes cumplen o no con los requisitos sefialados,

se les comunica de manera verbal e inmediata y determina.

Los Solicitantes

Toman conocimiento y concluye procedimiento si es el caso.

Subdireccion de Adopciones y

Familias de Acogida

Si los solicitantes cumplen con los requisitos sefalados,

elabora el “Oficio de Canalizacion a Prevaloracion”

RE/SGC/200C0101080401L/452/2019”, mediante el cual

canaliza al o los solicitantes al Departamento de Valoraciones

y Estudios Biopsicosociales para la Adopcion y Acogimiento,

en original y dos copias, las que se distribuyen de la siguiente

manera:

- Original al Departamento de Valoraciones y Estudios
Biopsicosociales para la Adopcién y Acogimiento; mismo
que utiliza como acuse de recibido y se procede a integrar
en el expediente Unico.

- Primera copia a la Procuraduria de Proteccidén de Nifas,
Nifios y Adolescentes.

- Segunda copia a los solicitantes, para su conocimiento.
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Recibe original del “Oficio de Canalizacién a Prevaloracién

6. Departamento de Valoraciones
y Estudios Biopsicosociales RE/SGC/200C0101080401L/452/2019 y al o los solicitantes,
para la Adopcién y acusa de recibido, registra en la “Agenda de Control de Citas
Acogimiento para entrevista de prevaloraciéon”
RE/SGC/200C0101080401L/531/2019, entrega oficio al Area
de Psicologia e instruye a la misma para que lleve a cabo la
prevaloracién se informa a los solicitantes el nombre del
psicélogo que los atendera.
7. Departamento de Valoraciones |Recibe el oficio de canalizacion y a los solicitantes, entrevista
y Estudios Biopsicosociales a los mismos, requisita “Entrevista de Prevaloracién”
para la Adopcion y FO/SGC/200C0101080401L/453/2019, y entrega formato al
Acogida/Area de Psicologia Titular del Departamento de Valoraciones y Estudios
Biopsicosociales para la Adopcion y Acogimiento, para firma.
8. Departamento de Valoraciones | Recibe “Entrevista de Prevaloracion”
y Estudios Biopsicosociales FO/SGC/200C0101080401L/453/2019, revisa, firma, archiva
para la Adopcién y temporalmente, elabora  “Oficio de Resultado de
Acogimiento/Jefatura Prevaloracién” RE/SGC/200C0101080401L/454/2019,
mediante el que informa la viabilidad o no viabilidad, para
iniciar el proceso de adopcion y distribuye:
- Original a la Subdirecciéon de Adopciones y Familias de
Acogida; mismo que se utiliza mismo que utiliza como
acuse de recibido; se retoma del archivo “Oficio de
Canalizacién a Prevaloracion”
RE/SGC/200C0101080401L/452/2019 y “Entrevista de
Prevaloracién” FO/SGC/200C0101080401L/453/2019 vy
archiva los mismos en el expediente Unico.
- Primera copia a la Procuraduria de Proteccién de Nifas,
Nifios y Adolescentes, para su conocimiento.
- Segunda copia a los solicitantes, para su conocimiento
9. Subdireccion de Adopciones y | Recibe original del “Oficio de Resultado de Prevaloracion”
Familias de Acogida RE/SGC/200C0101080401L/454/2019, acusa de recibido,
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revisa e integra al expediente.

10. | Subdireccién de Adopcionesy |Si el resultado es no viable, se archiva “Oficio de Resultado de
Familias de Acogida Prevaloracién”  RE/SGC/200C0101080401L/454/2019 vy
concluye Procedimiento.

11. | Subdireccién de Adopcionesy |Si el resultado es viable, archiva “Oficio de Resultado de

Familias de Acogida Prevaloracion” RE/SGC/200C0101080401L/454/2019, recibe
a los solicitantes, entrevista con los mismos, se entrega
formato de “Solicitud de Adopcién”
FO/SGC/200C0101080401L/456/2019 y se registra en
“Registro de Entrega de Solicitudes”
FO/SGC/200C0101080401L/455/2019 e informa del término
de 5 dias habiles para su entrega.

12. Los Solicitantes Reciben formato de “Solicitud de Adopcién”
FO/SGC/200C0101080401L/456/2019 toman conocimiento
del término establecido, requisitan formato, adquieren
fotocopia, acuden a la Procuraduria de Proteccion de Nifas,
Nifios y Adolescentes, entregan original y obtienen acuse de
recibido en la fotocopia.

13. Procuraduria de Proteccion de |Recibe original del formato de “Solicitud de Adopcién”

Ninas, Nifos y Adolescentes FO/SGC/200C0101080401L/456/2019 acusa de recibido,
toma conocimiento, registra en el Libro de Correspondencia y
entrega en original a la Subdireccion de Adopciones y Familias
de Acogida, para su atencién.

14. Subdireccion de Adopcionesy |Recibe formato original de “Solicitud de Adopcion”

Familias de Acogida FO/SGC/200C0101080401L/456/2019, firma de recibido en el
libro de correspondencia, toma conocimiento para su
atencion.

15. Subdireccion de Adopcionesy | Recibe formato original de “Solicitud de Adopcion”

Familias de Acogida FO/SGC/200C0101080401L/456/2019, elabora “Oficio de
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Canalizacién a Valoraciones”
RE/SGC/200C0101080401L/457/2019 para los solicitantes y
distribuye:

- Original al Departamento de Valoraciones y Estudios
Biopsicosociales para la Adopcion y Acogimiento; mismo
que se utiliza mismo que utiliza como acuse de recibido

- Primera copia a la Procuraduria de Proteccién de Ninas,
Nifios y Adolescentes

- Segunda copia al o los solicitantes, para su conocimiento.

16.

Departamento de Valoraciones
y Estudios Biopsicosociales
para la Adopciéon y

Acogimiento

Recibe original del “Oficio de Canalizacién a Valoraciones”
RE/SGC/200C0101080401L/457/2019, acusa de recibido,
toma conocimiento y espera a los solicitantes. Se conecta con
el procedimiento de calidad para la Valoracion y Ratificacion
Psicoldgica, Médica, Socioecondmica y de Trabajo Social PC
DIFEM SJ 02.

11. Verificacién y Control del Proceso

Los puntos de verificacion del proceso se realizan a través de la revision de libro de registro de entrega de

solicitudes de adopcién.

12. Registro de Evidencias.

- “Registro de Entrega de Solicitudes FO/SGC/200C0101080401L/455/2019”

13. Objetivo de Calidad.

e Disminucién del tiempo de espera del proceso total de adopciones

14. Formatos e Instructivos

- Oficio de Canalizacién a Prevaloracién RE/SGC/200C0101080401L/452/2019.

- Registro de Asistencia para Entrevista de Prevaloracién RE/SGC/200C0101080401L/451/2019

Péagina 10 de 11

Elaboro: Version:

Subdireccién de Adopciones y Familias de Acogida. 8
Autorizé Fecha de Revision:

Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y 18/11/2019

Adolescentes




PROCEDIMIENTO DE CALIDAD PARA ASESORIA,

e PREVALORACION Y CANALIZACION A ESTUDIOS DE - .
=28 COBERNODEL, VALORACION PARA ADOPCIONES DIF EDOIM\\EX
k) ESTADO DEMEXICO PC DIFEM SJ 01 EEITIERD | scsovs v esanos s

- Entrevista de Prevaloracién FO/SGC/200C0101080401L/453/2019

- Oficio de Resultado de Prevaloracion RE/SGC/200C0101080401L/454/2019
- Solicitud de adopcién FO/SGC/200C0101080401L/456/2019

- Registro de Entrega de Solicitudes FO/SGC/200C0101080401L/455/2019

- Oficio de Canalizacién a Valoraciones RE/SGC/200C0101080401L/457/2019

- Agenda de Control de Citas para Estudios de Valoracién RE/SGC/200C0101080401L/538/2019
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1. Objetivo

Determinar la viabilidad o no viabilidad para la adopcién de una nifia, nifio y/o adolescente, a través de la

valoracién en las reas Psicol6gica, Médica y Trabajo Social, verificando que las condiciones por las cuales

obtuvieron el oficio de viabilidad, continlen siendo las mismas.

2. Alcance

Personal encargado de realizar las valoraciones y ratificacion anual de oficio de viabilidad, de las areas

Psicolégica, Médica y Trabajo Social, del Departamento de Valoraciones y Estudios Biopsicosociales para

Adopcién y Acogimiento.

Referencias

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de los Derechos de la Nifas, Niflos y Adolescentes, reformas y adiciones.

Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de México, reformas y
adiciones.

Ley que Regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el Estado de México,
reformas y adiciones.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios publicado en la Gaceta de
Gobierno, reformas y adiciones.

Cdédigo Civil del Estado de México; publicado en la Gaceta del Gobierno, reformas y
adiciones.

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México; publicado en la Gaceta del
Gobierno, reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
México; publicado en Gaceta del Gobierno.

Convenio relativo a la Proteccion del nifio y a la cooperacion en materia de adopcién

internacional del 29 de mayo de 1993. (Convenio de la Haya), reformas y adiciones.

4. Responsabilidades:

Lineamientos de la Junta Multidisciplinaria (en tramite).

Adolescentes
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La titular del Departamento de Valoraciones y Estudios Biopsicosociales para la Adopcién y Acogimiento

es el responsable de vigilar este procedimiento.

Es responsabilidad de la Procuraduria de Proteccidn de Nifas, Ninos y Adolescentes involucrado en el
Sistema de Gestion de la Calidad, documentar sus actividades conforme a los lineamientos de este

procedimiento.

La Procuradora de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes es responsable de revisar y aprobar este
procedimiento para su aplicacién, asi como todos los procedimientos del Sistema de Gestion de la

Calidad (Administrativos y Operativos) que se requieran.

Es responsabilidad del Titular del Departamento de Valoraciones y Estudios Biopsicosociales para la
Adopcién y Acogimiento revisar los procedimientos que le correspondan, vigilar su cumplimiento y

actualizacion.

Es responsabilidad del Titular de la Subdireccion de Adopciones y Familias de Acogida revisar los

procedimientos que le correspondan, vigilar su cumplimiento y actualizacion.

5. Definiciones
Valoracién: Conjunto de estudios y/o informes en materia de adopcién, emitidos por las areas
psicolégica, médica y trabajo social.
Viabilidad: Determina la viabilidad de los solicitantes para adoptar, una vez que ha concluido la
etapa de valoraciones, con la finalidad de acceder a la lista de espera de posibles adoptantes.
Documentacién Soporte: Documentos personales de los solicitantes requeridos por las areas
psicolégica, médica y trabajo social, para corroborar lo manifestado en las entrevistas de las
valoraciones.
Expediente de Valoraciones: Conjunto de documentos que integran la valoracién psicoldgica,
médica y trabajo social, de los solicitantes.
Taller de Induccion al Proceso de Adopcién: Exposicion informativa realizada por el area de
Psicologia, dirigida a solicitantes de nifas, nifios y/o adolescentes institucionalizados en el DIFEM,
en donde se aborda generalidades, como el proceso de la adopcioén.
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Certificado de ldoneidad: Al documento emitido por el Sistema para el Desarrollo Integral de la
Familia del Estado de México, a través de la procuraduria de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes del Estado de México, por el que se determina que el solicitante es apto para adoptar

a una nifia, nifio o adolescente determinado
6. Insumos
- “Oficio de Canalizacién a Valoraciones” RE/SGC/200C0101080401L/457/2019.
7. Resultados
Oficio de Viabilidad RE/SGC/200C0101080401L/473/2019.
Oficio de No viabilidad RE/SGC/200C0101080401L/472/2019.
Requisitos para la Ratificacion de Oficio de Viabilidad FO/SGC/200C0101080401L/474/2019.
Ratificacién de Oficio de Viabilidad RE/SGC/200C0101080401L/482/2019.
8. Interaccién con otros Procedimientos

e Procedimiento de Calidad para Asesoria, Prevaloracién y Canalizacion a Estudios de Valoracién para
Adopcién PC DIFEM SJ 01.

¢ Procedimiento de Calidad para el Registro de Solicitantes Nacionales e Internacionales en el Libro de
Lista de Espera PC DIFEM SJ 03.

¢ Procedimiento de Calidad para la Etapa de Empatia PC DIFEM SJ 04
9. Politica

El Departamento de Valoraciones y Estudios Biopsicosociales para Adopcion y Acogimiento requerira a

los solicitantes firma de conformidad para asistir al Taller de Induccién al Proceso de Adopcién.

El Taller de Induccién al Proceso de Adopcion, sera impartido por el area de Psicologia una vez por

cuatrimestre, de acuerdo al calendario de programacion.

Habiendo acudido en tiempo y forma al Taller de Induccién, se les dara cita para que asistan a la
valoracién psicolégica, médica y trabajo social, la cual se asentara en la “Agenda de Control de para
Estudios de Valoracion” RE/SGC/200C0101080401L/538/2019, en el entendido de que, al no asistir a
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alguna de las citas, seran dados de baja del proceso automaticamente mediante “Oficio de Baja”
RE/SGC/200C0101080401L/458/2019.

El 4&rea de psicologia aplicara la bateria de pruebas psicométricas necesarias, segun sea el caso y

criterio, no siendo limitativas.

- El Departamento de Valoraciones y Estudios Biopsicosociales para Adopcién y Acogimiento requerird a
los solicitantes firma de conformidad en el Formato “Carta Compromiso”
FO/SGC/200C0101080401L/466/2019 para entrega de resultados de laboratorio y documentacién
solicitadas por el area de Medicina y de Trabajo Social, respectivamente, en el entendido de que al no
entregar lo solicitado al transcurrir los 15 dias héabiles de plazo seran dados de baja del proceso
automaticamente mediante oficio de baja RE/SGC/200C0101080401L/458/2019.

La documentacién soporte requerida por el Area Médica, segin sea el caso y el criterio, estas son

enumeradas mas no limitativas, son las siguientes:

a. Biometria Hematica

b. Grupo sanguineo y Factor RH

c. Quimica de 6 elementos: Glucosa, Urea, Creatinina, Acido Urico, Colesterol y
Triglicéridos

d. Examen general de orina

e. Constancia Médica de buena salud, expedido por Instituciéon Publica.

f. Toxicolégico.

El area Médica y/o de Trabajo Social otorgara una prorroga maxima de 5 dias naturales a aquellos
solicitantes que de forma escrita lo soliciten al area Médica, Psicoldgica y/o de Trabajo Social, para

presentar la documentacién que les haga falta, por causas de fuerza mayor y que sea comprobable.

En caso de que los solicitantes se encuentren bajo tratamiento médico, deberan presentar documento

que refiera el diagndstico y prondstico del padecimiento.

La documentacién soporte requerida por el Area de Trabajo Social, serd enumerada mas no limitativa

la siguiente:
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a. Original del Informe de antecedentes no penales de ambos y de aquellos integrantes del ndcleo
familiar mayores de 18 anos.

b. Original del Certificado de Deudores Alimentarios Morosos.

c. Un juego de fotografias a color (tamafio postal) de su vivienda tomando el frente y posterior de la
fachada e interior de cada una de las habitaciones siendo indispensable que todos los
integrantes de la familia salgan en cada una, asi mismo la(s) mascota(s) en su lugar dentro de la
casa.

d. Una fotografia reciente tamano infantil a color de cada solicitante (con su nombre al reverso), en
su caso también de sus hijos.

e. Cinco cartas originales que acrediten la solvencia moral y econémica de los solicitantes (3 cartas
de recomendacion expedidas por vecinos (no familiares) y 2 laborales) con una copia del IFE o
INE de quien los estd recomendando.

f. Copia simple y actualizada (con fecha no posterior a 6 meses) del acta de matrimonio de los
solicitantes.

g. Copias simples y actualizadas (con fecha no posterior a 6 meses) de las respectivas actas de
nacimiento de los solicitantes (y de sus hijos en caso de que tengan).

h. Constancia original y copia de los ingresos econdémicos expedida por su lugar de trabajo de los
solicitantes especificando la antigliedad en su trabajo y sueldo mensual (en caso de laborar de
forma particular debe ser expedido por un contador publico titulado el cual debe anexar copia de
su cedula profesional) y/o cualquier otra que acredite su solvencia econémica.

i. Copia simple de los comprobantes de ingresos del Ultimo mes, en su caso.

j- 2 copias de su identificacion oficial personal (credencial de elector, licencia de manejo, cedula
profesional o pasaporte de ambos).

k. Copia simple del CURP (de ambos).

I. Copia simple del comprobante de bienes inmuebles (titulo de propiedad, contrato de compra-
venta).

m. Copia simple de comprobante de domicilio del dltimo (con los que cuenten del Gltimo mes).

n. Copia simple del comprobante del ultimo grado escolar.

0. Original y dos copias simples de la aceptacion expresa por parte de los interesados para que la
institucién realice el seguimiento a la nifia, nino y/o adolescente otorgado en adopcién
permitiendo el acceso de la trabajadora social a su domicilio para que realice el estudio
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correspondiente comprometiéndose al envio semestral de los reportes médicos, fotografias de la
la nifia, nifio y/o adolescente con su familia, en actividades escolares o cotidianas, psicolégico y
constancia de estudios a la nifia, nifio y/o adolescente, asi como notificar al organismo cualquier
cambio de domicilio.
La documentacién soporte original serd devuelta a los solicitantes para que una vez que se encuentren
en convivencia con una nifia, nifio y adolescente, tendran que actualizarlos y entregar los documentos

al abogado que llevara a cabo el juicio especial de adopcion.

El o los solicitantes a quienes se les otorgue el oficio de viabilidad o de no viabilidad deberan requisitar

el formato denominado “Evaluacién de Satisfaccién al Cliente del area de Valoraciones”

FO/SGC/200C0101080401L/471/2019.

Los solicitantes que se les otorgue “Oficio de Viabilidad” RE/SGC/200C0101080401L/473/2019,

deberan requisitar “Carta Compromiso de Preparacién para Adopcién”

FO/SGC/200C0101080401L/475/2019.

El areas de Psicolégica requerira a los solicitantes acudan a terapia, debiendo entregar el documento
de avance terapéutico correspondiente, de forma detallada, para la “Ratificacién de Valoracién
Psicolégica para Adopcion” FO/SGC/200C0101080401L/479/2019; asi como los documentos
solicitados para la Ratificacion de Valoracién Médica para Adopcién”
FO/SGC/200C0101080401L/480/2019 y “Ratificacion de Valoracién Socioeconémica y de Trabajo

Social para Adopcién FO/SGC/200C0101080401L/481/2019.

El acceso del publico a los formatos de “Entrevista Psicolégica para Matrimonios Solicitantes de
Adopcién” FO/SGC/200C0101080401L/462/2019 y “Entrevista Psicolégica para Personas Solteras
Solicitantes de Adopcion” FO/SGC/200C0101080401L/461/2019 es restringido, ya que se requiere de
autenticidad de las respuestas de los solicitantes en la entrevista, dando a lugar a la invalidez de la
informacién proporcionada en caso de ser publica, por lo que requiere ser de caracter de estricta

confidencialidad.
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El Departamento de Valoraciones y Estudios Biopsicosociales para Adopcion y Acogimiento, solicitara la
ratificacion anual del oficio de viabilidad por parte de los solicitantes que se encuentren en lista de
espera, en caso de que no se presenten el dia indicado en el formato “Oficio de Viabilidad”
RE/SGC/200C0101080401L/473/2019 y “Ratificacion de Oficio de Viabilidad”
RE/SGC/200C0101080401L/482/2019, asi como de encontrarse areas de oportunidad en la aplicacién
de los test psicométricos que se consideren factores de riesgo para que la adopcién no sea exitosa, se
procedera a solicitar la baja de “Lista de Espera” FO/SGC/200C0101080401L/533/2019 mediante una

Tarjeta Informativa (formato libre) a la Junta Multidisciplinaria.

En caso de que los solicitantes no puedan presentarse en la fecha indicada en su “Oficio de Viabilidad”
RE/SGC/200C0101080401L/473/2019, o falten algunos de los requisitos estipulados en el formato
“Requisitos para Ratificacién de Oficio de Viabilidad” FO/SGC/200C0101080401L/474/2019, para su
“Ratificacién de Oficio de Viabilidad” RE/SGC/200C0101080401L/482/2019, deberan realizar un escrito
en formato libre dirigido a la Junta Multidisciplinaria en su modalidad de Adopciones, para solicitar su
estancia en la “Lista de Espera” FO/SGC/200C0101080401L/533/2019, expresando los motivos de su
inasistencia o falta de documentacién, de lo contrario se procedera a la baja, mediante el “Oficio de
Baja” RE/SGC/200C0101080401L/458/2019.

Los solicitantes que se encuentren en “Lista de Espera” FO/SGC/200C0101080401L/533/2019 para
Adopcién deben presentarse de manera anual a su “Ratificacion de Oficio de Viabilidad”
RE/SGC/200C0101080401L/428/2019 y requisitar el formato “Manifestacién Expresa de Continuidad”
FO/SGC/200C0101080401L/478/2019 a pesar de estar en convivencia con alguna nifia, nifio y/o
adolescente, esta se concluye hasta que se soliciten la actualizacién de las valoraciones por el area

psicolégica, médica y de trabajo social para estar en posibilidad de expedir Certificado de Idoneidad.

Desarrollo
No. Responsable Actividad
1 Titular del Departamento de |Recibe a los solicitantes, registra fecha de la cita en la “Agenda de
Valoraciones y Estudios | Control de  Citas para  estudios de  Valoracion”
Biopsicosociales para | RE/SGC/200C0101080401L/538/2019 indicando fecha en la cual
se llevara a cabo el “Taller de Induccién al Proceso de Adopcién”,
Pagina 7 de 16
Elaboré: Version:
Subdireccién de Adopciones y Familias de Acogida. 8
Autorizd Fecha de Revision:
Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y 18/11/2019

Adolescentes




=2 GOBERNODEL,
s ESTADO DEMEXICO

PROCEDIMIENTO DE CALIDAD PARA LA VALORACION Y
RATIFICACION PSICOLOGICA, MEDICA, SOCIOECONOMICA, Y
DE TRABAJO SOCIAL PARA ADOPCION

DIF | EDOMEX

PC DIFEM SJ 02

No.

Responsable

Actividad

Adopcidén y Acogimiento

firmando de conformidad su asistencia, en el entendido de que, al

no asistir a la cita, seran dados de baja del proceso

automaticamente mediante oficio de

RE/SGC/200C0101080401L/458/2019.

baja

Solicitante Firma de conformidad su asistencia al “Taller de Induccién al
Proceso de Adopcion”.
Area de Psicologia del | Imparte el “Taller de Induccién al Proceso de Adopciéon”, que

Departamento de Valoraciones
y Estudios Biopsicosociales
para Adopcién y Acogimiento y
Area Medica de los Centros de

Asistencia Social

consiste en una platica informativa y dindmicas grupales y
requiere a los solicitantes requisiten los formatos de “Lista de
Asistencia al Taller de Induccién al Proceso de Adopcién”
FO/SGC/200C0101080401L/459/2019 vy
Satisfaccion al
RE/SGC/200C0101080401L/460/2019.

“Evaluacion de

Cliente de los Facilitadores

Finalizado el taller de induccién se les da cita a los solicitantes
para que acudan al inicio de la valoracién psicolégica, médica y

de trabajo social.

Area de Psicologia, Medicina y

Trabajo Social.

De acuerdo a la cita programada para la realizacién de las

valoraciones de psicologia, medicina y trabajo social.
PSICOLOGIA

Se dara inicio a la aplicacion de la bateria de pruebas
psicométricas, asi como la entrevista a los solicitantes y de
acuerdo a las necesidades requisita el formato de “Entrevista
Psicolégica para Personas Solteras Solicitantes de Adopcion”
FO/SGC/200C0101080401L/461/2019 o “Entrevista Psicoldgica
Solicitantes de

para Matrimonios

FO/SGC/200C0101080401L/462/2019.

Adopcién”
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No. Responsable Actividad

Una vez llenado el formato en mencidén, lleva a cabo la
calificacién, interpretacion y analisis de las pruebas psicoldgicas,
las cuales se elegiran de acuerdo a las condiciones
socioculturales de los solicitantes y a criterio del psicélogo, para

lo cual se sugieren proyectivas y estandarizadas.

Determina el niumero de sesiones requeridas para la valoracion
correspondiente, dependiendo de la disponibilidad de agenda del

departamento y de los solicitantes.
Area Medica

Realiza entrevista a los solicitantes y requisita el formato de
“Entrevista Medica para Adopcién”
FO/SGC/200C0101080401L/463/2019.

Una vez llenado el formato en menciéon procede a entregar la
“Solicitud de Examenes de Laboratorio”
FO/SGC/200C0101080401L/464/2019, informandoles del término
de 15 dias habiles para la entrega de los resultados de
laboratorio, firmando de conformidad los solicitantes del plazo en
el formato “Carta Compromiso”
FO/SGC/200C0101080401L/466/2019 Trabajo Social

Realiza entrevista a los solicitantes requisitando el formato de
“Estudio Socioeconémico para Adopcién”
RE/SGC/200C0101080401L/465/2019 y se proporciona lista de
documentacién firmando de conformidad el formato la “Carta
Compromiso” FO/SGC/200C0101080401L/466/2019, programa
visita domiciliaria a los solicitantes para corroborar informacion
del “Estudio Socioecondmico para Adopcién”
FO/SGC/200C0101080401L/465/2019 registrandola en el formato

“Programacion de salidas” y realiza visita.
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No. Responsable

Actividad

En caso que durante la valoracion psicolégica se observen
situaciones que sean necesarias valorar en la dindmica familiar al
interior del hogar, acude al domicilio con el fin de obtener mas
elementos para el diagndstico, programando la visita en el
formato  “Programacion de  Salidas”; integrando  sus
observaciones en el formato de entrevista
FO/SGC/200C0101080401L/462/2019 o
FO/SGC/200C0101080401L/461/2019.

Concluida la valoracion psicolégica remite la “Valoracién
Psicolégica para Adopcién”
FO/SGC/200C0101080401L/468/2019 al Titular del
Departamento de Valoraciones y Estudios Biopsicosociales para
Adopcién y Acogimiento, en donde se estipulara la viabilidad o no

viabilidad de los solicitantes y se integra al expediente.

5 Area Médica / Trabajo Social

Transcurridos los 15 dias habiles otorgados si no recibe la
documentacion y exdamenes médicos practicados (los cuales
deben ser entregados de forma personal en original para cotejo y
copia simple para archivo), elabora tarjeta informativa y se elabora
“Oficio de Baja” RE/SGC/200C0101080401L/458/2019, si se
recibe la documentacion solicitada, trabajo social realiza una
analisis documental, coteja la informacion y elabora formato
“Valoracién Socioeconomica y de Trabajo Social para Adopcion”
FO/SGC/200C0101080401L/470/2019 y si el area médica recibe
los resultados de los examenes practicados se analiza y emite
“Estudio Médico para Adopcién”
FO/SGC/200C0101080401L/469/2019, en los dos casos se
remitira el resultado al Titular del Departamento donde se

determinara la Viabilidad o No viabilidad.

Pagina 10 de 16

Elabord:

Subdireccién de Adopciones y Familias de Acogida.

Version:

Autorizé

Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y

Adolescentes

Fecha de Revision:
18/11/2019




=2 GOBERNODEL,
s ESTADO DEMEXICO

PROCEDIMIENTO DE CALIDAD PARA LA VALORACION Y
RATIFICACION PSICOLOGICA, MEDICA, SOCIOECONOMICA, Y
DE TRABAJO SOCIAL PARA ADOPCION

DIF | EDOMEX

PC DIFEM SJ 02

No. Responsable Actividad
6 Titular del Departamento de |Integra resultados de las valoraciones de cada area y notifica la
Valoraciones y Estudios | viabilidad o no la viabilidad.
Biopsicosociales para | “Oficio de Viabilidad” RE/SGC/200C0101080401L/473/2019
Adopcién y Acogimiento “Oficio de No Viabilidad” RE/SGC/200C0101080401L/472/2019
7 Titular del Departamento de|Si los solicitantes resultan no viables, en cualquiera de las tres
Valoraciones y Estudios | &reas, se les notifica a través del “Oficio de No Viabilidad”
Biopsicosociales para | RE/SGC/200C0101080401L/472/2019.
Adopcion y Acogimiento /|Se les solicita requisiten el formato “Cuestionario para la
Solicitantes “Evaluacién de Satisfaccion al Cliente del Area de Valoraciones”
FO/SGC/200C0101080401L/471/2019.
8 Solicitantes En caso de que se determine la No Viabilidad, requisitan formato
de “Evaluacion de Satisfaccion al Cliente del Area de
Valoraciones” FO/SGC/200C0101080401L/471/2019 y reciben
“Oficio de No Viabilidad” RE/SGC/200C0101080401L/472/2019,
con la retroalimentacién, dando a conocer las &areas de
oportunidad, se dan por enterados, firman de recibido y concluye
procedimiento.
9 Solicitantes Si los solicitantes se determinan Viables, requisitan formato
“Evaluacién de Satisfaccion al Cliente del Area de Valoraciones”
FO/SGC/200C0101080401L/471/2019, se entera del resultado,
acusa de recibido los siguientes formatos “Oficio de Viabilidad”
RE/SGC/200C0101080401L/473/2019, “Requisitos para
Ratificacion de Oficio de Viabilidad
FO/SGC/200C0101080401L/474/2019, resquitan “Carta
Compromiso de Preparacién para Adopcién”
FO/SGC/200C0101080401L/475/2019 y se les asigna un numero
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Responsable

Actividad

de lista de espera.

10

Subdireccion de Adopciones y

Familias de Acogida

Recibe “Oficio de Viabilidad
RE/SGC/200C0101080401L/473/2019, registra a los solicitantes
en el libro de “Lista de Espera”
FO/SGC/200C0101080401L/533/2019.

11

Area de Psicologia

Una vez que se tienen identificados a los solicitantes que
ingresaron a “Lista de Espera”
FO/SGC/200C0101080401L/533/2019, se les informa que
tendran que asistir al Taller de Preparacion con Futuros padres
Adoptivos, donde registran su asistencia en el formato “Lista de
Asistencia al Taller de Preparacién con Futuros Padres Adoptivos”
FO/SGC/200C0101080401L/477/2019 y los solicitantes requisitan
el formato “Evaluacién de Satisfaccion de los Facilitadores”
RE/SGC/200C0101080401L/460/2019, obteniendo “Constancia
de Participacién al Taller de Preparaciéon con Futuros Padres
Adoptivos” RE/SGC/200C0101080401L/534/2019.

12

Solicitantes

Al transcurrir 12 meses de la notificacion de la viabilidad, los
solicitantes se presentan al Departamento de Valoraciones y
Estudios Biopsicosociales para Adopcién y Acogimiento, para que
lleven a cabo la ratificacion del oficio de viabilidad, requisitando el
formato “Manifestacion Expresa de Continuidad”
FO/SGC/200C0101080401L/478/2019.

13

Area de Psicologia

Si los solicitantes asisten a la ratificacién del oficio de viabilidad
en la fecha estipulada, busca expediente de valoraciones, realiza
entrevista requisita formato “Ratificacion de Valoracién

Psicolégica para Adopcién”
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FO/SGC/200C0101080401L/479/2019,

solicitada como: Constancia detallada del avance Terapéutico, asi

recibe documentacion

como se aplican test psicométricos con el objeto de conocer el
estado emocional actual de los solicitantes y canaliza de manera
econdémica al area Médica.

14 Area Médica

Recibe a los solicitantes, entrevista, formato
Médica para  Adopcién”
FO/SGC/200C0101080401L/480/2019 y recibe documentacién

solicitada consistente en Quimica sanguinea de 6 elementos y

requisita el

“Ratificacion de valoracion

examen general de orina (actual).

15 Area de Trabajo Social

Recibe a los solicitantes, entrevista, requisita el formato

“Ratificacion de valoracién Socioeconémica y de Trabajo Social
FO/SGC/200C0101080401L/481/2019,

documentacion solicitada consistente en Copia simple de

para Adopcion” recibe
comprobante de ingresos y de gastos (luz, agua, gas, teléfono,
cable etc.); ademas de que en caso de cambio de empleo,
domicilio o remodelacion debera traer la documentacién que

acredite dichos movimientos.

16 Titular del Departamento de
Valoraciones y Estudios
Biopsicosociales para

Adopcidén y Acogimiento

Elabora “Ratificacion de Oficio de Viabilidad”
RE/SGC/200C0101080401L/482/2019 y entrega a los
solicitantes.

17 Area de Psicologia Si los solicitantes no asisten a la ratificacion de oficio de viabilidad
en la fecha estipulada en el “Oficio de Viabilidad”
RE/SGC/200C0101080401L/473/2019, se elabora “Oficio de
Justificacion” RE/SGC/200C0101080401L/474/2019 y se envia
por correo electrdnico, teniendo tres dias para justificar su
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No. Responsable Actividad
inasistencia, en caso de no tener respuesta se somete a la Junta
Multidisciplinaria en modalidad de Adopciones para solicitar su
baja del proceso.
18 Subdireccion de Adopciones y | Recibe copia simple del oficio de justificacion, toma conocimiento
Familias de Acogida e informa a la Junta Multidisciplinaria en su modalidad de
Adopciones y determina.
19 Junta Multidisciplinaria Se entera, procede conforme a lo estipulado en sus lineamientos
operativos y entrega el acuerdo correspondiente al Titular de la
Subdireccién de Adopciones y Familias de Acogida
20 Subdireccién de Adopciones y|En cumplimiento al acuerdo de la Junta Multidisciplinaria, elabora
Familias de Acogida “Oficio de Baja” FO/SGC/200C0101080401L/458/2019, se
entrega al Titular del Departamento de Valoraciones y Estudios
Biopsicosociales para Adopcion y Acogimiento y se entregue a los
solicitantes en su domicilio (concluye el procedimiento).
21 Junta Multidisciplinaria en su|Acuerda propuesta de nifia, nifioc y/o adolescente, su situacién

modalidad de adopciones

juridica, emocional y fisicamente viables a solicitantes de
adopcién dentro de la lista de espera, de acuerdo a las
caracteristicas psicolégicas, médicas y de trabajo social,

asentando en acta de junta. (se conecta con PC DIFEM SJ 04)

11.- Verificaciéon y Control del Proceso

Los puntos de verificacién del proceso se realizan a través de listas de recepcién de documentos y

por personal encargado de la recepcién y resguardo asi como del manejo de expedientes

12.- Registro de Evidencias:

Pagina 14 de 16

Elaboro: Version:

Subdireccién de Adopciones y Familias de Acogida. 8
Autorizé Fecha de Revision:

Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y 18/11/2019

Ado

lescentes




PROCEDIMIENTO DE CALIDAD PARA LA VALORACION Y
% RATIFICACION PSICOLOGICA, MEDICA, SOCIOECONOMICA, Y
=28 COBERNODEL, DE TRABAJO SOCIAL PARA ADOPCION
= ESTADO DEMEXICO PC DIFEM SJ 02

DIF | EDOMEX

Oficio de No Viabilidad RE/SGC/200C0101080401L/472/2019

Oficio de Viabilidad RE/SGC/200C0101080401L/473/2019

13.- Objetivo Calidad:

- Disminucién del tiempo de espera de retraso en el total de adopciones.

14.- Formatos e Instructivos

Agenda de Control de citas para Estudios de Valoracion RE/SGC/200C0101080401L/538/2019
Oficio de Baja RE/SGC/200C0101080401L/458/2019

Lista de Asistencia al Taller de Induccién al Proceso de Adopcion
FO/SGC/200C0101080401L/459/2019

Evaluacién de Satisfaccion al Cliente de los Facilitadores
RE/SGC/200C0101080401L/460/2019

Entrevista Psicoldgica para Personas Solteras Solicitantes de  Adopcién
FO/SGC/200C0101080401L/461/2019

Entrevista Psicologica para Matrimonios Solicitantes de Adopcién
FO/SGC/200C0101080401L/462/2019

Entrevista Medica para Adopcién FO/SGC/200C0101080401L/463/2019
Solicitud de exdmenes de laboratorio FO/SGC/200C0101080401L/464/2019
Carta compromiso FO/SGC/200C0101080401L/466/2019

Estudio Socioeconémico para Adopcién FO/SGC/200C0101080401L/465/2019
Valoracién Psicoldgica para Adopcién FO/SGC/200C0101080401L/468/2019
Estudio Médico para Adopcion FO/SGC/200C0101080401L/469/2019

Valoracién Socioecondmica y de Trabajo Social para Adopcion
FO/SGC/200C0101080401L/470/2019

Oficio de Viabilidad RE/SGC/200C0101080401L/473/2019
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Evaluacién de Satisfaccion al Cliente del Area de Valoraciones
FO/SGC/200C0101080401L/471/2019

Lista de Espera FO/SGC/200C0101080401L/533/2019

Lista de Asistencia al Taller de Preparacion con Futuros padres Adoptivos
FO/SGC/200C0101080401L/477/2019

Ratificacién de Valoracién Psicolégica para Adopcion FO/SGC/200C0101080401L/479/2019
Ratificacién de Valoracién Médica para Adopcién FO/SGC/200C0101080401L/480/2019

Ratificacibn de Valoracién  Socioecondémica y Trabajo Social para Adopcidn
FO/SGC/200C0101080401L/481/2019

Ratificacién de Oficio de Viabilidad RE/SGC/200C0101080401L/482/2019

Requisitos para la Ratificacién de Oficio de Viabilidad FO/SGC/200C0101080401L/474/2019
Carta Compromiso de Preparacién para Adopcion FO/SGC/200C0101080401L/475/2019
Oficio de Justificacion RE/SGC/200C0101080401L/476/2019

Manifestacién Expresa de Continuidad FO/SGC/200C0101080401L/478/2019
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DECISIONES FIRMES, RESULTADOS FUERTES.

1. Objetivo

Mantener debidamente registrados en el “Lista de Espera” FO/SGC/200C0101080400L/533/2019 a los

solicitantes que resultaron viables.

2. Alcance

Aplica al Titular de la Procuraduria de Proteccidon de Nifas, Ninos y Adolescentes, a los servidores publicos

de la Subdireccion de Adopciones y Familias de Acogida, que llevan a cabo el Registro de Solicitantes en el
Libro de “Lista de Espera” FO/SGC/200C0101080400L/533/2019.

3. Referencias

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de los Derechos de la Ninas, Niflos y Adolescentes, reformas y adiciones.

Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de México. reformas y
adiciones.

Ley que Regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el Estado de México,
reformas y adiciones.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios publicado en la Gaceta de
Gobierno, reformas y adiciones.

Cédigo Civil del Estado de México; publicado en la Gaceta del Gobierno, vigente, reformas
y adiciones.

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México; publicado en la Gaceta del
Gobierno, reformas y adiciones.

Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de
México; publicado en Gaceta del Gobierno.

Convenio relativo a la Proteccién del nifio y a la cooperacion en materia de adopcion

internacional del 29 de mayo de 1993. (Convenio de la Haya), reformas y adiciones.

- Lineamientos de la Junta Multidisciplinaria (en tramite), reformas y adiciones.

Adolescentes
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4. Responsabilidades:

La Subdirecciéon de Adopciones y Familias de Acogida es el responsable de recibir a los solicitantes,
registrarlos en el “Lista de Espera” FO/SGC/200C0101080400L/533/2019, asignarles un numero en lista de

espera.

Titular del Departamento de Valoraciones y Estudios Biopsicosociales para la Adopcion y

Acogimiento:

Dar seguimiento a los solicitantes registrados en Lista de Espera hasta la presentacién con la Nina,

Nifio y Adolescente.

5. Definiciones:

Para efectos del presente manual se entendera por:

Lista Espera: Documento mediante el cual se registra a los solicitantes idéneos para adopcién y se asigna

un nimero consecutivo de Lista de Espera.

Solicitantes viables: Las personas que han sido aprobadas en las valoraciones médicas, psicolégicas y de
trabajo social, validadas por el Departamento de Valoraciones y Estudios Biopsicosociales para la Adopcion
y Acogimiento en el caso de las adopciones nacionales, en el caso de las adopciones internacionales las

que hayan sido aprobadas por su autoridad central.

Oficio de Viabilidad: Al documento emitido por el Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de México a través de la Procuraduria de Proteccién de Nifas, Niflos y Adolescentes del Estado de
México, que determina la viabilidad de los solicitantes para adoptar, una vez que ha concluido la etapa de
valoraciones, con la finalidad de acceder a la lista de espera de posibles adoptantes, cuya vigencia sera de

dos anos.

Adopcidn: A la institucion juridica por la cual se confiere el parentesco civil, adquiriéndose la calidad de
madre, padre, hija o hijo consanguineo, con todos los derechos y obligaciones que estos tienen entre si.
Constituye un derecho de naturaleza restitutiva que proporciona una opcién de vivir, crecer y desarrollarse

en una familia.
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Informe de Adoptabilidad: EI documento expedido por el Sistema Nacional DIF y los Sistemas de las
Entidades, que contiene la informacion sobre la identidad, medio social, evolucion personal y familiar que

determina la adoptabilidad de nifias, nifios y adolescentes;

Adopcién Internacional: La adopcién internacional es la promovida por los ciudadanos de otro pais con
residencia habitual fuera del territorio nacional y que tiene por objeto incorporar en una familia, a una nifa,
nino o adolescente que cuente con informe de adoptabilidad y que no haya sido posible su adopcién dentro
del territorio nacional o que por su situacion, se considere que dicha adopcién obedece al bien superior de
la nifia, nific o adolescente y aquélla que se realice en términos de lo dispuesto por los tratados

internacionales en la materia.

DIF Nacional: Es la Autoridad Central de México para llevar a cabo tramites de adopcién con otros paises.
Autoridad Central: Autoridad del pais de origen del o los solicitantes.

Documentos de los solicitantes para Adopciéon Nacional:

Copia certificada del acta de matrimonio o sentencia de concubinato.
Certificacion de no antecedentes penales de cada uno de los solicitantes.

Copia certificada del acta de nacimiento de cada uno de los solicitantes.

> 0N

Para el caso de que los solicitantes tuvieran hijos, copias certificadas de las actas de nacimiento

de los mismos.

5. Certificado médico de que no es posible la procreacién (expedido por Institucidén publica o por el
médico tratante).

6. Certificado médico de cada uno de los solicitantes que mencione que se encuentran clinicamente
sanos y que no padecen ninguna enfermedad infecto-contagiosa, expedida por Institucién Publica.

7. Cinco cartas de recomendacién que acrediten la solvencia moral y econémica de los solicitantes
expedidos cuando menos dos de ellas por vecinos, una del ultimo trabajo de ambos, del trabajo
actual de ambos y una ultima de alguna otra persona, Institucién o conocido.

8. Constancia de los ingresos econdmicos de los solicitantes, especificando la antigliedad en su
trabajo y sueldo mensual (en caso de laborar de forma particular, debe ser expedido por un
contador publico titulado anexando copia simple de su cédula profesional).

9. Fotografias recientes de los solicitantes en su hogar, impresas y en medio magnético. (6 a 8

fotografias tamano postal).

10. Curriculum vitae de los solicitantes, acompafado de fotografia tamafio infantil reciente.
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11.

12.
13.
14.

Una vez

Resultado de pruebas aplicadas para la deteccion de V.I.H. (SIDA), expedidas por un laboratorio
publico o privado reconocido.

Constancia domiciliaria.

Identificacion oficial de cada uno de los solicitantes (copia simple).

Aceptacién expresa por parte de los interesados para que la Institucion realice el seguimiento a la
nifia, nifio y/o adolescente otorgado en adopcion, permitiendo el acceso de la Trabajadora Social a
su domicilio para que realice el estudio correspondiente, comprometiéndose al envio semestral por
dos afos de los reportes médico, psicolégico y constancia de estudios de la nifa, nifo y/o

adolescente, asi como fotografias; debiendo notificar al organismo cualquier cambio de domicilio.

presentada la documentacién, sera revisada por la Subdireccién de Adopciones y Familias de

Acogida y quedara integrado su expediente en espera de la asignacién de una nifia, nifio y/o adolescente.

Documentos de los solicitantes para Adopcion Internacional:

> 0N

Copia certificada del acta de matrimonio.

Certificacion de no antecedentes penales de cada uno de los solicitantes.

Copia certificada del acta de nacimiento de cada uno de los solicitantes.

Para el caso de que los solicitantes tuvieran hijos, copias certificadas de las actas de nacimiento
de los mismos.

Certificado médico de que no es posible la procreacion (expedido por Institucién publica o por el
médico tratante).

Certificado médico de cada uno de los solicitantes que mencione que se encuentran clinicamente
sanos y que no padecen ninguna enfermedad infecto-contagiosa, expedida por Institucién Publica.
Cinco cartas de recomendacién que acrediten la solvencia moral y econémica de los solicitantes,
expedidas cuando menos dos de ellas por vecinos, una del ultimo trabajo de ambos, del trabajo

actual de ambos y una ultima de alguna otra persona, Institucién o conocido.

8. Valoracion psicolégica realizada por persona autorizada de su Gobierno.

9. Valoracién socioeconémica de persona autorizada por su Gobierno para realizarla, en la que se

mencione la identidad, capacidad juridica, aptitud para adoptar, situacién personal, familiar y
médica, su medio social, los motivos que los animan, su aptitud para asumir una adopcioén

internacional, asi como el nimero de nifos que estarian en condiciones de aceptar en adopcion.

Adolescentes
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10. Certificado de idoneidad expedido por la Autoridad competente de su pais.

11. Constancia de ingresos econdmicos de los solicitantes, especificando la antigiedad en su trabajo
y sueldo mensual (en caso de laborar de forma particular, debe ser expedido por un Contador
publico titulado anexando copia simple de su cédula profesional).

12. Permiso del Gobierno de su residencia, por medio del cual autoriza a los solicitantes para adoptar
una nifna, nifio y/o adolescente mexicano y que dicho Gobierno no tiene inconveniente en autorizar
el ingreso de la nifa, nifo y/o adolescente a su Pais y otorgar en su momento la nacionalidad de
los padres adoptivos.

13. Documento expedido por autoridad competente de su Pais donde certifique que la nifia, nifio y/o
adolescente adoptado sera objeto de seguimiento a fin de verificar sus condiciones fisicas,
educativas y emocionales.

14. Fotografias recientes de los solicitantes en su hogar, impresas y en medio magnético. (6 a 8
fotografias tamano postal).

15. Curriculum vitae de los solicitantes, acompanado de fotografia tamafio infantil reciente.

16. Resultado de pruebas aplicadas para la deteccién de V.I.H. (SIDA), expedidas por un laboratorio
publico o privado reconocido.

17. Constancia domiciliaria.

18. |dentificacion oficial de cada uno de los solicitantes (copia simple).

19. Aceptacidn expresa por parte de los interesados para que la Institucion realice el seguimiento a la
nina, nino y/o adolescente otorgado en adopcion, permitiendo el acceso de la Trabajadora Social a
su domicilio para que realice el estudio correspondiente, comprometiéndose al envié semestral por
dos afios de los reportes médico, psicolégico y constancia de estudios de la nifa, nifio y/o

adolescente, asi como fotografias; debiendo notificar al organismo cualquier cambio de domicilio.

Informe de Adoptabilidad: Se integra con la siguiente documentacién de la nifia, nifio y/o adolescente

propuesto para adopcion:

Estudios Médicos
Estudios Psicolégicos
Estudios de Trabajo Social

Informe de la Situacién Juridica

a > 0N

Fotografias de la nifia, nifio y/o adolescente.
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El informe de Adoptabilidad es el documento expedido por el DIFEM que contiene informacién sobre la
identidad, medio social, evolucién personal y familiar, asi como su situacién juridica, que determina la

adoptabilidad de nifias, nifios y adolescentes.

6. Insumos.

Oficio de Viabilidad RE/SGC/200C0101080400L/473/2019 expedido por el Departamento de

Valoraciones y Estudios Biopsicosociales para la Adopcién y Acogimiento

7. Resultados.

Solicitantes registrados en “Lista de Espera” FO/SGC/200C0101080400L/533/2019

8. Interaccion con otros procedimientos

Procedimiento de Calidad para la Valoracion y Ratificacién Psicolégica, Médica, Socioeconémica, y de
Trabajo Social para Adopcién PC DIFEM SJ 02

Procedimiento de Calidad para la Etapa de Empatia PC DIFEM SJ 04

9. Politicas.

Adopcién Internacional

La adopcién internacional es la promovida por los ciudadanos de otro pais con residencia habitual fuera del
territorio nacional y que tiene por objeto incorporar en una familia, a una nifia, nifio adolescente que cuente
con informe de adoptabilidad y que no haya sido posible su adopcion dentro del territorio nacional o que,
por su situacion, se considere que dicha adopcién obedece al bien superior de la nifia, nifio o adolescente.
Esta adopciéon se regira por los tratados y convenios internacionales suscritos y ratificados por el Estado

Mexicano y en lo conducente, por las disposiciones de esta Ley.
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El DIFEM verificara que las autoridades centrales del pais de origen de los solicitantes acrediten a través de
un certificado de idoneidad, o equivalente, que los adoptantes son viables para la adopcién, anexando los

estudios médicos, psicolégicos y socioecondmicos que se llevaron a cabo para tal efecto.

En los tramites de adopcion internacional el solicitante deberé acreditar su legal estancia en el pais, a través

de la forma migratoria expedida por el Gobierno Federal.

En las adopciones internacionales el DIFEM y los sistemas municipales DIF estan facultados para dar
seguimiento de las condiciones fisicas, educativas y emocionales del adoptado a través de las medidas

consulares respectivas.

Resuelta la adopcion, el Juez informara al DIFEM, al Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la

Familia, a la Secretaria de Relaciones Exteriores y al Instituto Nacional de Migracion.

Se desprenden dos opciones para llevar a cabo el procedimiento administrativo de Adopcion:

Nacional o Internacional.

En caso de que no acepten la propuesta de la nifia, nifio y/o adolescente que se les presente,
seguiran en lista de espera de manera automatica debiendo acudir a su ratificacién correspondiente.

(adopcién nacional)

En caso de que los solicitantes no se presenten a su debida ratificacién, se enviara “Oficio de
Justificaciéon” RE/SGC200C0101080400L/476/2019, una vez notificado tendran tres dias habiles
para justificar su inasistencia y en caso de hacer caso omiso, seran propuestos en la Junta
Multidisciplinaria en su modalidad de adopciones, para determinar la baja o contindian en la lista de

espera.

La baja de los solicitantes en el Libro de Lista de Espera se llevara a cabo en el apartado de
“Observaciones”, anotando el nimero de acuerdo de la Junta Multidisciplinaria del DIFEM donde se

determiné la misma.
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Los solicitantes deberan de presentarse al Centro de Asistencia Social y llevar a cabo la
presentacién con la Nifia, Nifio y Adolescente viable para adopciéon y que cuente con situacion

juridica resuelta.

Adopcién Nacional:

Los solicitantes deberan presentarse una vez que hayan sido notificados de su viabilidad a la
Subdireccion de Adopciones y Familias de Acogida para el ingreso a “Lista de Espera”
FO/SGC/200C0101080400L/533/2019.

Una vez que expuesta en la Junta Multidisciplinaria los casos de los solicitantes que no asistieron a
la ratificacion correspondiente y aprueba la no continuidad en “Lista de Espera”
FO/SGC/200C0101080400L/533/2019, la Subdirecciéon de Adopciones y Familias de Acogida elabora
“Oficio de Baja” RE/SGC/200C0101080400L/458/2019, notifica y se anexa el acuse de recibo en el

expediente unico.

Si los solicitantes se presentan a su Ratificacion correspondiente y no presentan los documentos
solicitados en el formato “Requisitos para la Ratificacibn de Oficio de Viabilidad”
FO/SGC/200C0101080400L/474/2019 / “Ratificacion de Oficio de Viabilidad”
RE/SGC/200C0101080400L/482/2019 elaboran carta donde manifiesten los motivo por los cuales no
presentaron la documentacién completa; si el resultado de la bateria de pruebas psicolégicas no es favorable,
asi como hicieron caso omiso del formato “Carta Compromiso de Preparaciéon para Adopcion”
FO/SGC/200C0101080400L/475/2019, se expone en la “Junta Multidisciplinaria para la continuidad o no en
Lista de Espera” FO/SGC/200C0101080400L/533/2019

Los solicitantes deberan asistir a una ratificacién anual en el Departamento de Valoraciones y
Estudios Biopsicosociales para la Adopcion y Acogimiento, hasta que en su caso se les proponga
una nifia, nifo o adolescente y concluya la etapa de convivencias, a través de la Junta

Multidisciplinaria en su Modalidad de Adopciones.

Adopcién Internacional;
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Los solicitantes deberan de presentarse a la Subdireccién de Adopciones y Familias de Acogida una

vez que reciban el informe de adoptabilidad y acepten la propuesta de la nifia, nifio y/o adolescente.

Cuando los solicitantes se trasladen a este Pais deberan hacerlo con visa en la forma FM-3, por

medio de la cual el Cénsul Mexicano les autoriza la estancia en territorio mexicano con el Unico y

exclusivo objeto de realizar los tramites concernientes a la adopcidn de la nifia, nifio y/o adolescente

que se les haya asignado.

Sera responsabilidad de los solicitantes tramitar su estancia legal en el Pais, considerando que el

tiempo durante el cual el DIFEM lleva a cabo el procedimiento judicial es de aproximadamente 45 a

90 dias, asi mismo los solicitantes deberan realizar ante las instancias competentes los tramites de

migracion de la nifia, nifio y/o adolescente.

Una vez que la Junta Multidisciplinaria del DIFEM en su modalidad de adopciones, acuerde dar de

baja a los solicitantes, el Titular de la Subdireccién de Adopciones y Familias de Acogida debera

llevar a cabo esta accién en el Libro de Adopciones e informara a los solicitantes.

10. Desarrollo

No. Puesto/ Unidad Administrativa Actividad
1. Sistema para el Desarrollo|Recibe documentos de los solicitantes remitidos por DIF
Integral de la Familia del Estado | Nacional, toma conocimiento y turna a la Procuraduria de
de México/o Departamento de | Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, obtiene acuse de
Valoraciones y Estudios | recibo en la copia y archiva en el caso de adopciones
Biopsicosociales para la | internacionales.
Adopcién y Acogimiento.
En el caso de Adopciones Nacionales el Departamento de
Valoraciones y Estudios Biopsicosociales para la Adopcion y
Acogimiento remite “Oficio de Viabilidad”
RE/SGC/200C0101080400L/473/2019
a la Subdireccién de Adopciones y Familias de Acogida.
2. Procuraduria de Proteccion de |Recibe el turnado original y documentos de los solicitantes,
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No. Puesto/ Unidad Administrativa Actividad
Nifas, Nihos y Adolescentes- |acuse de recibido, toma conocimiento y lo registra en su libro
INTERNACIONALES de turnados, lo remite a la Subdireccidn de Adopciones y

Familias de Acogida en original y copia, obtiene acuse de
recibo en la copia y archiva.

3. Subdireccion de Adopciones y|Recibe turnado original junto con documentos de los
Familias de Acogida- | solicitantes, sella de recibido en la copia y lo registra en el
INTERNACIONALES libro de turnados.

4. Subdireccion de Adopciones y|Recibe turnado original junto con documentos de los
Familias de Acogida- | solicitantes y lo remite de manera econémica al Area
INTERNACIONALES Administrativa.

5. Subdireccion de Adopciones Yy |Recibe “Oficio de Viabilidad”
Familias de Acogida. RE/SGC/200C0101080400L/473/2019

expedido por el Departamento de Valoraciones y Estudios
Biopsicosociales para la Adopcion y Acogimiento, toma
conocimiento y remite al area Administrativa.

6. Area Administrativa de la|Recibe documentacién de los solicitantes, toma conocimiento
Subdireccién de Asistencia vy |y determina.

Representacion Juridica.

7. Area  Administrativa de la|Si es un procedimiento administrativo internacional recibe
Subdireccién de Adopciones y|“Documentos de los Solicitantes para Adopcién Internacional”
Familias de Acogida | en original, toma conocimiento, revisa y determina.
INTERNACIONAL

8. Area Administrativa de la|Si la documentacién esta incompleta, se les requiere a los
Subdireccion de Adopciones vy |solicitantes via correo electrénico y espera.

Familias de Acogida
INTERNACIONAL
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No. Puesto/ Unidad Administrativa Actividad

9. Area  Administrativa de la|Recibe documentacién faltante, toma conocimiento y revisa.
Subdireccion de Adopciones y
Familias de Acogida
INTERNACIONAL

10. Area  Administrativa de la | Si la documentacion esta completa, registra a los solicitantes
Subdireccion de Adopciones Yy |en “Lista de Espera” FO/SGC/200C0101080400L/533/2019
Familias de Acogida. asignandole numero en lista de espera les informa de éste via

correo electrénico.

11. Area  Administrativa de la|Si es un procedimiento administrativo nacional recibe a los
Subdireccion de Adopciones Yy |solicitantes y les requiere los “Documentos de los solicitantes
Familias de Acogida. para Adopcion Nacional”.

12. Area  Administrativa de la|Recibe “Documentos de los solicitantes para Adopcion
Subdireccion de Adopciones Yy |Nacional” en original, toma conocimiento, revisa y determina:
Familias de Acogida.

13. Area  Administrativa de la|Si la documentacidon esta incompleta, se la requiere a los
Subdireccién de Adopciones vy |solicitantes.

Familias de Acogida.

14. Area  Administrativa de la | Si la documentacion esta completa, registra a los solicitantes
Subdireccion de Adopciones Yy |en el Lista de Espera
Familias de Acogida. asignandole namero en lista de espera.

15. Area  Administrativa de la|Informa a los solicitantes el nimero asignado en “Lista de
Subdireccion de Adopciones Yy |Espera” FO/SGC/200C0101080400L/533/2019
Familias de Acogida. y les solicita esperen la asignacién de la nifia, nifio y/o

adolescente y que acudan a su ratificacién anual.
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No. Puesto/ Unidad Administrativa

Actividad

Se conecta con el Procedimiento de Calidad para la
Valoracion y Ratificacién Psicolégica,

Médica, Socioecondémica, y de Trabajo Social para Adopcién
PC DIFEM SJ02, de los solicitantes en lista de espera.

11. Verificacién y Control del Proceso

Los puntos de verificacion del proceso se realizan a través de la lista de espera.

12. Registro de Evidencias:

Lista de Espera. FO/SGC/200C0101080400L/533/2019

13. Objetivos de calidad.

Disminucién del tiempo de espera de retraso en el total de adopciones

14. Formatos e Instructivos

- Lista de Espera FO/SGC/200C0101080400L/533/2019

- Oficio de Viabilidad RE/SGC/200C0101080400L/473/2019

- Requisitos para la Ratificacion de Oficio de Viabilidad FO/SGC/200C0101080400L/474/2019
- Ratificacion de Oficio de Viabilidad RE/SGC/200C0101080400L/482/2019

- Carta Compromiso de Preparacién para Adopcién FO/SGC/200C0101080400L/475/2019

- Oficio de Justificacién RE/SGC/200C0101080400L/476/2019
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1. Objetivo

Determinar la vinculacion emocional entre los posibles padres adoptivos y las nifias, nifios y/o adolescentes,

mediante el analisis del reporte de Psicologia, Area Juridica, Trabajo Social y Médica de los solicitantes y las

ninas, nifios y/o adolescentes, con el propdsito de validar la interaccién de los mismos.

2. Alcance

Aplica al Personal de la Subdireccion de los Centros de Asistencia Social, Subdireccion de Asistencia y

Representacién Juridica y Departamento de Valoraciones y Estudios Biopsicosociales para la Adopcion y

Acogimiento.

3. Referencias

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Ley General de los Derechos de la Nifas, Niflos y Adolescentes, reformas y adiciones.

- Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de México, reformas y

adiciones.

- Ley que Regula los Centros de Asistencia Social y las Adopciones en el Estado de México,

reformas y adiciones.

- Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios publicado en la Gaceta de

Gobierno, reformas y adiciones.

- Cddigo Civil del Estado de México; publicado en la Gaceta del Gobierno, reformas y

adiciones.

- Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de México; publicado en la Gaceta del

Gobierno, reformas y adiciones.

- Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de

México; publicado en Gaceta del Gobierno.

- Convenio relativo a la Proteccion del nifio y a la cooperacion en materia de adopcion

internacional del 29 de mayo de 1993. (Convenio de la Haya), reformas y adiciones.

- Lineamientos de la Junta Multidisciplinaria (en tramite).

Adolescentes
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4. Responsabilidades y Autoridades

La Subdireccion de Centros de Asistencia Social es el responsable de supervisar que el procedimiento

de empatia llegue a buen término para dar continuidad al trdmite administrativo correspondiente.

Es responsabilidad de la Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes, involucrado en el
Sistema de Gestion de Calidad, documentar sus actividades conforme a los lineamientos de este

procedimiento.

La Procuraduria de Proteccidon de Nifas, Nifios y Adolescentes es responsable de revisar y aprobar este
procedimiento para su aplicacion, asi como todos los procedimientos del Sistema de Gestidn de Calidad

(Administrativos y Operativos) que se requieran.

Es responsabilidad del Titular del Departamento de Centro de Asistencia Social correspondiente CASTI,
CASTRI, CAS Villa Hogar y CAS Villa Juvenil, revisar los procedimientos que les correspondan, vigilar su

cumplimiento y actualizacion.
5. Definiciones

Empatia

Proceso por medio del cual se evalla la convivencia de la Nifia, Niflo o Adolescente con los posibles padres
adoptivos, verificando que exista la mutua aceptacién.

Presentacién:

Es la reunién de las Areas de Trabajo Social, Psicologia y Médica, a través de la cual se presentan los datos
biograficos y antecedentes de la nifia, nifio y/o adolescente, a los posibles padres adoptantes, para que
tengan elementos tangibles y tedricos, y poder tomar la decision de continuar é no con el tramite de
adopcion.

Convivencia

Espacio donde se propicia el conocimiento de los gustos, caracter e inquietudes de la nifia, nifio y/o

adolescente con los posibles padres adoptivos, dentro de las instalaciones del Centro de Asistencia Social.

Guarda y cuidados

Es la entrega de la nifia, nifio y/o adolescente, a los posibles padres adoptivos para su plena convivencia
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Insumos

e Carta de Aceptacién de Propuesta de Nifias, Nifios y Adolescentes
FO/SGC/200C0101080400L/483/2019, propuesto en Junta Multidisciplinaria en su modalidad de

adopciones.

6. Resultados

Acta de Entrega, Guarda y Cuidados Provisional FO/SGC/200C0101080400L/485/2019.
Acta Definitiva de Entrega, Guarda y Cuidados FO/SGC/200C0101080400L/486/2019.
8.- Interaccion con otros procedimientos

- Procedimiento de Calidad para la Asesoria, Prevaloracion y Canalizacién a Estudios para Adopciones
PC DIFEM SJ 01.

- Procedimiento de Calidad para la Valoracién y Ratificacion Psicoldgica, Medica, Socioecondmica y de
Trabajo Social para Adopcién PC DIFEM SJ 02.

- Procedimiento de Calidad para el Registro de Solicitantes Nacionales e Internacionales en el Libro de
Lista de Espera PC DIFEM SJ 03.

9. Politicas

Al momento en el que se determine por Junta Multidisciplinaria en su Modalidad de Adopciones las
propuestas entre los solicitantes que se encuentran en la lista de espera y que cuentan con oficio de
viabilidad y la nifia, nifio y/o adolecente que cuente con informe de adoptabilidad, el Departamento de
Valoraciones y Estudios Biopsicosociales para la Adopcion y Acogimiento procedera a comunicarse con

ellos via telefénica, con la finalidad de indicarles el dia y la hora en la que se deberan presentar.

En caso de que la propuesta tenga un resultado positivo por parte de los solicitantes y la nifia, nifio o
adolescente, se abrira un periodo de convivencia previa de un maximo de tres dias en el interior del Centro
de Asistencia Social en las areas destinadas al efecto, en caso de resultar satisfactoria, se abrira un primer
periodo de convivencias que durara un tiempo maximo de quince dias naturales en el domicilio del o de los
solicitantes, otorgandoles “Acta de Entrega, Guarda y Cuidado Provisional”
FO/SGC/200C0101080400L/485/2019.
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Al término de este periodo, los solicitantes ratificaran el deseo de continuar con la adopcién, recabandose
ademas en caso de ser posible y atendiendo su edad y capacidad para hacerlo, la opinién de la nifia, nifio o
adolescente y se determinara por el area de psicologia si existe empatia, este procedimiento podra repetirse
durante dos periodos adicionales de quince dias naturales cada uno en los términos ya sefialados,
considerado la edad y la capacidad de las nifias, nifios y adolescentes a adaptarse al nuevo entorno asi

como del o los solicitantes de crear vinculos afectivos adecuados.

Si del resultado de las convivencias resulta satisfactoria la empatia, se otorgara el Certificado de Idoneidad a
los solicitantes y el “Acta Definitiva de Entrega, Guarda y Cuidado” FO/SGC/200C0101080400L/486/2019, una
vez entregados ambos documentos, por ninguna circunstancia sera devuelto o reincorporada la nifia, nifio o

adolescente al DIFEM, salvo que se advierta alguna situacién que atente contra su interés superior.

En caso de que no se consolide la empatia y adaptacién con la familia de acogimiento preadoptivo,
procedera la reincorporacién al DIFEM, y se realizard una nueva asignacion, siempre y cuando las causas
por las cuales no se consolidaron la empatia y la adaptacion, no sean atribuibles a los solicitantes y estan en
posibilidad de continuar en “Lista de Espera” FO/SGC/200C0101080400L/533/2019.

Cuando se verifique cualquier tipo de violacion a los derechos de las nifias, nifios y adolescentes asignados,
el DIFEM revocara la asignacién y ejercera las facultades que le otorga la presente Ley y demaés

disposiciones aplicables.
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10. Desarrollo

No. Responsable

Actividad

1. Departamento de Valoraciones y
Estudios Biopsicosociales para la

Adopcién y Acogimiento.

Posteriormente de llevarse a cabo la Junta Multidisciplinaria
en su modalidad de adopciones y habiéndose determinado
la propuesta de posible adopcién, entre solicitantes que se
encuentren en la lista de espera vy la nifa, nifio y/
adolescente, se contacta via telefénica con los solicitantes
para informarles que se ha asignado una propuesta de la
nina, nifo y/o adolescente, informandoles el dia y la hora en
que deberan acudir a la Subdireccién de Centros de
Asistencia Social para la debida presentacion de la Nifa,

Nifio y/o Adolescente.

2. Subdireccion de Adopciones y

Familias de Acogida

Se traslada al Centro de Asistencia Social correspondiente
donde se encuentra con los posibles adoptantes, con la
finalidad de llevar a cabo la presentacion formal de la Nifa,

Nifio y/o Adolescente.

3. Centro de Asistencia Social

correspondiente

Proporciona al o los solicitantes de manera escrita y verbal
informacion vinculada con la nifa, nino y/o adolescente,
realizada por las dareas de: Trabajo Social, Psicologia, y

Médica, firman de enterados los solicitantes.

Presenta fisicamente a los solicitantes con la Nifa, Nifo y/o

Adolescente propuesto a través de la Camara de Gesell.

Nota: En cualquier etapa del procedimiento se puede dar la

no adaptabilidad.

4. Solicitante (s) Conoce a la Nifia, Nifio y/o Adolescente propuesto a través
de la camara de Gesell y determina si desea continuar o no.
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5. Departamento de Valoraciones y En caso de que los solicitantes acepten la propuesta de la

Estudios Biopsicosociales para la

Adopcién y Acogimiento.

Nifia, Nifio y/o Adolescente, se les hara entrega de la “Carta
de Aceptacién de Propuesta de Nifas, Nifos y/o
Adolescentes” FO/SGC/200C0101080400L/483/2019

6. Solicitante (s)

Requisitan la “Carta de Aceptaciéon de la Nifa, Nifio y/o
Adolescentes” FO/SGC/200C0101080400L/483/2019 y es

integrado a su expedinte.

7. Solicitante (s)

En caso de que no acepte la propuesta lo manifiesta al titular
de la Subdireccion de Adopciones y Familias de Acogida
mediante formato libre, expresando los motivos por el cual

no aceptaron dicha propuesta.

8. Titular de la Subdireccién de

Adopciones y Familias de Acogida.

Recibe comentario e informa al Departamento de
Valoraciones y Estudios Biopsicosociales para la Adopcién y
Acogimiento, toman nota para que continde (n) en lista de

espera y se anexa al expediente de los solicitantes.

9. Centro de Asistencia Social

Correspondiente

Habiendo aceptado los solicitantes la propuesta, el Titular
del Departamento del Centro de Asistencia Social
correspondiente autoriza la convivencia dependiendo de
cada caso en concreto, los solicitantes ese mismo dia
sefalan los dias y horarios; lo agenda, solicitdndoles
presentar Acta de Nacimiento, Credencial de Elector vy
Constancia de Matrimonio, comprobante domiciliario, que
en su caso lo requiera, para emitir el “Acta de Entrega,
Guarda y Cuidado Provisional”
FO/SGC/200C0101080400L/485/2019, asi como “Certificado de
Familia de Acogimiento Preadoptivo”
RE/SGC/200C0101080400L/535/2019, Oficio de Familia de
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Acogimiento Preadoptivo RE/SGC/200C0101080400L/537/2019
y Convenio de Buenos Cuidados
RE/SGC/200C0101080400L/536/2019

Las Areas Médica, Psicoldgica y Trabajo Social evaltan el
vinculo afectivo y emocional, la integracién familiar que se
desarrolla entre ellos y registran observaciones en el “Acta
de Reporte de Evaluacion y Convivencia de Posibles
Adoptantes” FO/SGC/200C0101080400L/484/2019y determina.

10. Centro de Asistencia Social Si el resultado de la convivencia es la no empatia, la
Correspondiente Psicéloga a cargo elabora un reporte al Titular del
Departamento del Centro de Asistencia  Social
correspondiente y al Departamento de Valoraciones y
Estudios Biopsicosociales para la Adopcién y Acogimiento,
quien a su vez lo somete a la Junta Multidisciplinaria en la
modalidad de Adopciones para que esta determine si los
solicitantes continlan o no en ‘“Lista de Espera”
FO/SGC/200C0101080400L/533/2019, si los posibles
adoptantes son los que deciden no continuar con las
convivencias deben elaborar una Carta de Motivos (formato
libre) del reingreso de la Nifia, Nifio o Adolescente del
Centro de Asistencia Social correspondiente, misma que
también se expondra en la Junta Multidisciplinaria en su
modalidad de Adopciones y determinara su continuidad o no
en la “Lista de Espera” FO/SGC/200C0101080400L/533/2019.

11. Solicitante (s) En su caso recibe notificaciéon por “Oficio de Baja”
RE/SGC/200C0101080400L/458/2019 o se anota en el
apartado de observaciones de “Lista de Espera”
FO/SGC/200C0101080400L/533/2019
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12, Centro de Asistencia Social Si durante el periodo de convivencia no existié algun
Correspondiente inconveniente y las areas Médica y Psicoldgica valoraron
positiva la convivencia de la Nifa, Nifio o Adolescente con
los posibles adoptantes, en su caso, cumpliendo los tres
periodos de quince dias, se elabora el “Acta Definitiva de
Entrega, Guarda y Cuidados”
FO/SGC/200C0101080400L/486/2019, si al caso corresponde,
para emitir el informe de adoptabilidad y el Certificado de
Idoneidad e iniciar el procedimiento especial de adopcion.
13. Solicitantes

Una vez que las convivencias, el proceso de adaptabilidad y
empatia fue exitosa, Requisitan el Cuestionario para
Evaluacién de Satisfaccion al Cliente del Area de los Centros
de Asistencia Social “Carta de Aceptacion de Propuesta de
Ninas, Nifos y/o Adolescentes”
FO/SGC/200C0101080400L/483/2019

11. Verificacién y Control del Proceso

Los puntos de verificacion del proceso se realizan a través de listas de recepcién de documentos y por

personal encargado de la recepcidn y resguardo, asi como del manejo de expedientes de los Centros de

Asistencia Social del DIFEM.

Registro de Evidencias

- Carta de Aceptacion Propuesta de Ninas, Nifios y/o  Adolescentes
FO/SGC/200C0101080400L/483/2019.
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- Acta de Reporte de Evaluacion y Convivencia de Posibles Adoptantes
FO/SGC/200C0101080400L/484/2019.

- Acta de Entrega, Guarda y Cuidado Provisional FO/SGC/200C0101080400L/485/2019
- Acta Definitiva de Entrega, Guarda y Cuidados FO/SGC/200C0101080400L/486/2019

13. Objetivos de Calidad

Disminucién del tiempo de espera de retraso en el total de adopciones

14. Formatos e Instructivos

Carta de Aceptacion de Propuesta de la Nifia, Nifio o Adolescente
FO/SGC/200C0101080400L/483/2019

Certificado de Familia de Acogimiento Preadoptivo RE/SGC/200C0101080400L/535/2019
Oficio de Familia de Acogimiento Preadoptivo RE/SGC/200C0101080400L/537/2019
Convenio de Buenos Cuidados RE/SGC/200C0101080400L/536/2019

Acta de Reporte de  Evaluacibn y  Convivencia  de Posibles  Adoptantes
FO/SGC/200C0101080400L/484/2019

Acta de Entrega, Guarda y Cuidado Provisional FO/SGC/200C0101080400L/485/2019.

Acta Definitiva de Entrega, Guarda y Cuidados FO/SGC/200C0101080400L/486/2019

Adolescentes
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