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Servicio que presta la Oficina de la Niñez, Adolescencia y 

Juventud (OMNAJ), en el Municipio de Yamaranguila. 

 

Nº Servicio 
que 
presta  

Descripción del 
Servicio   

Tasas 
y 
Derec
hos 

Procedimientos  Requisitos  formatos 

1 Atención 
a 
denuncia
s y 
realizar 
audiencia 
de cada 
denuncia. 

Atención de 
denuncias de; 
manutención, 
explotación 
infantil, maltrato 
físico y 
psicológico, 
abuso sexual, 
violencia escolar, 
bullying y 
ciberbullying 

X -Recepción de la 
denuncia al 
demandante, tomándole 
sus datos personales y 
pidiéndole que exprese 
su problema y que es lo 
que pide. 
-Se toma la denuncia y 
se llega a un acuerdo 
que día y hora se hace 
la audiencia  
- Se hace el acta de 
citación y se manda al 
auxiliar de la comunidad 
de donde vive el 
denunciado, para que el 
auxiliar la entregue. 
-En la audiencia se 
exige su identificación 
personal y se hace el 
acta firmada por ambas 
partes y si no llegaran a 
ningún acuerdo, se 
hace un informe para 
remitir el caso a otra 
instancia.      

-Identificación 
Personal del 
usuario 
-Anotarse en 
el libro de 
asistencia 
- Evidencias 
en algunos 
casos 
- La defensora 
de la NNA 
debe conocer 
del código de 
la niñez.  
-Hacer acta 
por cada 
audiencia 
- En casos se 
tiene que 
hacer informe 
de remisión a 
otra instancia  

Formatos 
de cedulas 
de Citación 
Libro de 
actas 
(confidencia
l). 
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2 Asesora
miento y 
acompañ
amiento a 
la 
persona 
afectada. 

Acompañamiento 
y asesoramiento 
a la persona, si la 
denuncia procede 
a otra instancia.  

X -Se toman los datos 
personales de la 
persona afectada. 
-La persona da a 
conocer el caso y una 
vez conociendo el 
problema se le da 
asesoramiento de la 
institución que se remite 
o se le hace 
acompañamiento a la 
Institución que se 
procede.  

-Anotarse en 
el libro de 
asistencia. 
-Acta de la 
denuncia 
-Se hace 
informe de 
remisión. 
 

-Libro de 
Actas 
(confidencia
l) 

3 3.Visitas 
Domiciliar
ias por 
vulneraci
ón de 
derechos 
de los 
NNA  
 

-Procesos de 
sensibilización a 
padres y madres 
a sus hogares de 
familias de las 
diferentes 
comunidades, en 
casos que se nos 
reportan en la 
OMNAJ, donde 
los derechos de 
los NNA están 
siendo 
Vulnerados, se le 
da seguimiento y 
monitoreo.   

X -En coordinación con el 
director de justicia y en 
casos con educación y 
salud se procede hacer 
visita domiciliaria para 
conocer el caso y hacer 
una investigación 
prudente con la 
información que se nos 
ha brindado y darle 
seguimiento, se 
concientiza a los 
encargados y si esta 
persona no hace caso y 
el niño sigue siendo 
vulnerado sus derechos 
se aplica una sanción.    

-reporte de 
caso en la 
OMNAJ 
-Ir al lugar de 
los hechos 
-Hacer Informe 

-informe del 
caso 
(confidencia
l) 

4 Se 
coordinan 
programa
s y 
proyectos 
en 
coordinac
ión con 

-coordinacion y 
se ejecutan 
programas y 
proyectos con 
instituciones 
nacionales e 
internacionales, 
según convenios 

X -Los coordinadores de 
las instituciones 
socializan sus proyectos 
y programas con las 
autoridades de la 
municipalidad y los que 
estarán a cargo para el 
desarrollo y ejecución. 

-Las 
instituciones 
deben 
socializar el 
proyecto o 
programa que 
traen como 
propuesta. 

-Formato 
actualizado 
de perfil de 
proyecto 
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institucio
nes 
nacionale
s e 
internacio
nales. 

con la 
municipalidad 
con el objetivo de 
garantizar el 
ejercicio pleno de 
los derechos de 
los NNA.     

-Llenar el formato 
validado por la mesa 
interinstitucional.  
-Luego nos capacitan 
para empoderarnos en 
dicho programa o 
proyecto. 

-Aplicación de 
formato 
validado por la 
mesa técnica 
con sus 
medidas de 
prefactibilidad 
- Formato de 
perfil de 
Proyecto 
actualizado.  

5 Organizar 
y 
capacitar 
directivas 
y redes 
de 
jóvenes 
voluntario
s de las 
comunida
des y 
barrios 
de 
Yamaran
guila. 

Formación de 
redes de jóvenes 
voluntarios de las 
comunidades, 
donde se les da 
capacitaciones y 
talleres en 
diferentes temas 
en coordinación 
con instituciones 
nacionales e 
internacionales, 
para que ellos 
puedan dar 
replica a otros 
jóvenes de sus 
comunidades,  

X -Para organizar redes 
de adolescentes y 
jóvenes se convoca a 
reuniones y a través de 
asambleas de jóvenes 
se eligen las directivas 
de cada red 
- Los jóvenes son 
capacitados por 
Instituciones nacionales 
e internacionales ya sea 
para que den replica de 
temas que ya 
adquirieron 
conocimiento o para 
desarrollar algún 
programa, proyecto oh 
trabajo comunitario.  

-Ser originario 
del municipio 
de 
Yamaranguila 
-Ser mayor de 
12 años de 
edad 
-Que le guste 
hacer trabajo 
comunitario y 
que tenga 
iniciativa. 
-Las directivas 
deben ser 
elegidos a 
través de 
asambleas. 

-Fotos 
-Listados 

6 Charlas 
en temas 
socioemo
cionales 
en 
derechos 
de NNA, 
en 
centros 

Se brinda charlas 
en los centros 
educativos en 
temas de 
derechos de los 
NNA, educación 
sexual, embarazo 
en adolescentes, 
violencia basada 

X Para hacer charlas o 
talleres en los centros 
educativos, los 
maestros llaman con 
anterioridad para que 
les apoye en darles un 
taller oh charla a los 
alumnos en un tema o 
temas en específico, 

-Coordinar con 
los maestros el 
taller oh la 
charla. 
-Programación 
del taller o 
charla  

Fotos 
listados 
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educativo
s del 
municipio 
de 
Yamaran
guila. 

en género, 
emprendedurism
os, liderazgo, 
autoestima, 
motivación, 
restauración 
emocional, como 
afectan las 
drogas en la 
adolescencia.  

luego se programa que 
día se puede llevar a 
cabo.  

7 Escuela 
para 
padres, 
charlas y 
talleres.  

 Escuela para 
padres y talleres 
en temas de; 
emprendedurism
os, manejo de 
emociones, 
actitudes 
negativas de los 
padres hacia sus 
hijos e hijas, 
pérdida de 
valores en la 
familia, 
importancia de la 
motivación y 
autoestima 
positiva hacia sus 
hijos e hijas. 

X Los padres solicitan a 
los maestros y el 
presidente de la 
asociación de padres de 
familia de su centro 
educativo que se les 
apoye en temas 
relacionados con la 
mala conducta del niño, 
como mejorar o 
desarrollar actitudes 
positivas en ciertos 
temas. Luego ellos se 
contactan con migo 
para saber si estoy de 
acuerdo y se programa 
el día que se llevara 
acabo   

-Coordinar con 
los presidentes 
de la 
asociación de 
padres de 
familia y 
directores de 
los centros 
educativos 
-Programación 
de la escuela 
para padres 
-Programación 
de los talleres 
y charlas.    

Fotos 
listados 

8 Atención 
Psicóloga 
en el CIS:  

Evaluaciones 
psicológicas, 
Intervención en 
Crisis, 
Consejería, 
Terapias 
cognitivo-
conductual, 
Orientación, 
Pruebas 

X -Cada proceso 
psicológico lleva sus 
actividades 
correspondientes y 
según el motivo de 
consulta de cada 
paciente.  
-Se atiende remisiones 
de casos del Dinaf, 
centros educativos de 

- El paciente 
tiene que 
firmar 
consentimiento 
-Aplicación de 
entrevista 
-Aplicación de 
test 
-Informe con 
su diagnóstico. 

Formatos 
de 
entrevistas. 
Plantillas 
Confidencial  
; 
Consentimie
nto 
Pruebas  
Informes 
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Vocacionales, 
Terapia individual 
de pareja, 
Terapia familiar, 
talleres en 
diferentes temas 
psicológicos y 
remisión de 
casos. 

Yamaranguila, 
remisiones por el centro 
de salud y casos de la 
OMNAJ.  

-Hacer plan 
remedial 
-El paciente 
tiene que 
recibir terapias 
o consejería. 
 
   

Planes 
Remediales 
 

 

 
 
 

 


