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l. INTRODUCCION

El Sistema Municipal DIF, Organismo Publico Descentralizado, constituido debidamente en el Municipio de
Pueblael dia 9 de marzo de 1993 tiene objeto la prestacion, promocion y coordinacidn de acciones en materia
de Asistencia Social en el Municipio de Puebla, cuyas actividades tendran indole de servicio publico.

El presente Manual de Procedimientos pretende detallar las actividades generales de cada una de las
Unidades Administrativas que integran la Direccidén Juridica mostrando, a través de diagramas de flujos, la
secuencia de procesos de forma esquematizada y aquellos puestos que se estan involucrados, garantizando
asi el optimo desarrollo de estas actividades, de su desarrollo y ejecucion. De la misma forma, cuenta con el
fundamento legal correspondiente, mismo que sustenta cada una de las actividades que realiza el Sistema
Municipal DIF.

Por lo anterior, se pretende que el mismo, tenga una utilidad que permita conocer el funcionamiento interno de
la Direccidn Juridica describiendo en forma detallada las actividades de cada proceso, drea o Unidad
Administrativa que las ejecuta, requerimientos y puestos responsables de las mismas auxiliando en la
induccion del puesto y facilitando la capacitacion del personal.

El' Manual se usara como una herramienta que facilite el proceso de induccion y capacitacion del personal de
nuevo ingreso e incentive la polifuncionalidad al interior de cada Area.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE DORMITORIO MUNICIPALY NINOS EN SITUACION DE CALLE

1. Procedimiento para el ingreso al Dormitorio Municipal.
Procedimiento para asistir y canalizar a los usuarios de las diferentes areas que prestan servicios en
el Sistema Municipal DIF al Dormitorio Municipal o a otras areas o instituciones correspondientes.

3. Procedimiento para incluir a un menor a la Escuela Abierta del Centro de Dia.

Procedimiento para solicitar beca de transporte a nifias, nifios y adolescentes en el Centro de Dia.

5. Procedimiento para incomorar a los nifios en situacion de calle al Centro de dia y/o a los programas
que ofrece el Sistema Municipal DIF.

>

DEPARTAMENTO DE REPRESENTACION LEGAL Y DICTAMEN NORMATIVO

6. Procedimiento para brindar asesorias juridicas y tramitar juicios a los usuarios del Sistema Municipal
DIF.
7. Procedimiento para elaboracion de contratos y convenios.

DEPARTAMENTO DE ATENCION Y PREVENCION A LA VIOLENCIA Y ADOLESCENTES INFRACTORES

8. Procedimiento de asistencia e incorporacion al programa multidisciplinario de menores infractores
remitidos por el Juez Calificador Especializado
. Procedimiento de asesoria juridica y presentacion de querellas en materia de violencia intrafamiliar
10. Procedimiento de ingreso al Refugio Temporal de Atencion.

DEPARTAMENTO DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL MENOR, LA MUJER Y LA FAMILIA
11. Procedimiento para la atencion de reportes de maltrato de menores, adultos mayores e incapaces.

12. Procedimiento para la tramitacion de actas del estado civil de las Personas, ante el Registro Civil.
13. Procedimiento para otorgar asesorias juridicas a los usuarios del Sistema Municipal DIF.
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I, DEPARTAMENTO DE DORMITORIO MUNICIPAL Y NINOS EN SITUACION DE CALLE

Nombre del Procedimiento para el ingreso al Dormitorio Municipal.
Procedimiento:
Objetivo: Brindar temporalmente un espacio de proteccién a personas o familias que se

encuentran en situacion de calle o de vulnerabilidad para que puedan tener un lugar
donde pernoctar.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo |, Art. 4.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Capitulo III, Art. 12.
Ley Estatal de Salud. Capitulo Unico, Art. 2.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Capitulo Unico, Art. 1y 2.

Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social. Capitulo Primero, Articulos 4
fracciones V, VI, X'y XlI, 7 fraccion y 12 Fraccidn XVII.

Ley Organica Municipal. Capitulo XXI, Art 197.
Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018. Eje 1, Programa 3, C7, LA 3y 19

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF Capitulo 1ll, Titulo Quinto, Capitulo
unico, Seccidn Segunda, Articulo 43

Reglamento Interno para el Dormitorio del Sistema Municipal DIF.

Politicas de
Operacion:

1. El analista de Dormitorio Municipal debera recibir a personas que requieran de un
lugar donde pernoctar, siempre y cuando cumplan con los requisitos establecidos
en el Reglamento Interno de Dormitorio Municipal.

2. Las personas que soliciten este servicio deben informar si padecen alguna
enfermedad o si presentan alguna psicopatologia, pudiendo ingresar siempre y
cuando estas puedan ser controladas por el encargado en tumno y no vulneren o
pongan el riesgo a los demas usuarios.

3. Los menores de edad pueden ingresar al Dormitorio Municipal siempre y cuando
vayan acompafiados de un familiar o adulto responsable mayorde edad.

4. No pueden ingresar personas con aliento alcohdlico, en estado de ebriedad o bajo
la influencia de alguna sustancia toxica.

5. Las personas que ingresen al Dormitorio Municipal deben llenar un formato de
registro con todos sus datos, leer el Reglamento Interno y estar de acuerdo con él,
cumpliendo al pie de la letra.

6. El horario para ingresar al Dormitorio Municipal es a las 18:30 horas y deberan
abandonar este espacio a mas tardar a las 07:30 horas del dia siguiente.

7. El usuario que ya haya hecho uso de las instalaciones del Dormitorio Municipal
podra ingresar nuevamente al mismo, hasta por un periodo méaximo de 30 dias
debiendo requisitar el formato de ingreso diario.
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8. Ladivision de las areas sera porgénero masculino y femenino, adultos. mayores,
y atencion especializada.

9. El egreso de los usuarios debera quedar registrado en el formato de registro de
usuarios a fin de llevar un control de los mismos.

Tiempo Promedio | 20 minutos.
de Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para el ingreso al Dormitorio Municipal

Responsable | No. Actividad R E Tantos
Documento
Auxiliar 1 |Recibe a la persona e informa los| Reglamento Interno 1 Original
“‘A’Auxiliar “B” requisitos de ingreso establecidos en del Dormitorio
el Reglamento Interior del Dormitorio Municipal
Municipal.
e Si cumple con los requisitos N/A N/A
continua en actividad No. 3.
e  Encaso contrario:
Auxiliar 2 |Informa al usuario que no cumple con N/A N/A
‘A’Auxiliar “B” los requisitos de ingreso, y termina el
procedimiento.
Auxiliar 3 |Canaliza a valoracion médica.
‘A’lAuxiliar “B”
Medico de 4 | Realiza valoracion medica. N/A N/A
Dormitorio
e Si presenta alguna
enfermedad regresa a actividad
No. 2.
e  Encaso contrario:
Aucxiliar 5 |Llena formato de ingreso y de registro. | Formato de Ingreso 2 Originales
‘A’Auxiliar “B” FORM.463-
B/SMDIF/0516
Formato de registro
FORM.471-
B/SMDIF/0516
Auxiliar 6 |Asigna cama en el area|Formato de Donacion 1 Original
“‘A’Auxiliar “B” correspondiente, otorga donacion de FORM.462-
ropa en caso de requerirlo e informa A/SMDIF/0516
horario de la cena.
Aucxiliar 7 |Verifica que el usuario cumpla con el| Formato de registro 1 Original
‘A’lAuxiliar “B” horario de salida y que firme su FORM.471-
egreso. B/SMDIF/0516

Fin de procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para el ingreso al Dormitorio Municipal.

Auxiliar “A” o “B” Médico dormitorio
4
Inicio
1 . Realiza valoracion médica
Recibe a la persona e informa los
requisitos de inareso
establecidos en el Reglamento Si No

Interior del Dormitorio Municipal.

¢
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Verifica que el usuario
cumpla con el horario de
saida y que frme su
egreso.
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Direccion Juridica

Departamento de Dormitorio Municipal y Nifios en Situacién de Calle

eccion de Datos Personales

Los datos registrados en el presente formato, estén pm(egi&:s de acuerdo a la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion

De los Sujetos Obligados del Estado d|

Puebla y demas disposiciones legales aplicables.

FORMATO DE INGRESO AL SERVICIO DE DORMITORIO

Fecha y numero de Ingreso: A, de de

Numero de padron:

Nombre:

Edad y fecha de nacimiento:

Lugar de procedencia:

Direccion:

Foto

Colonia:

Localidad:

Junta Auxiliar:

Ocupacion:

Grado de estudios: Tel:

Motivo de ingreso:

Consumo de alcohol:

Consumo de tabaco:

Consumo de drogas:

C.E.D.H.

N.M.

En caso de ser migrante, deseo los servicios de |
En caso de ser migrante, deseo los servicios del |

Si
Si

No
No

FIRMA Y/O HUELLA DIGITAL DEL USUARIO (A)

JEFE (A) DE DEPARTAMENTO

ANALISTA

FORM.463-B/SMDIF/0516

QUEJAS Y DENUNCIAS
- 018001 y!GH_A

bicapital.gob.mx

*
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Aviso de Proteccion de Datos Personales

Los datos registrados en el presente formato, estan protegidos de acuerdo a la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de los Sujetos Obligados
Del Estado de Puebla y demas disposiciones legales aplicables.

REGISTRO DE USUARIOS QUE INGRESAN A DORMITORIO

Fecha:

No. SERVICIO | SERVICIO NUEVO

NOMBRE | CAMA CENA REGADERA EDAD SEXO | PROCEDENCIA INGRESO

FIRMA

11

ATENTAMENTE FORM.471-B/SMDIF/0516

SALOMON PEREZ MORALES _
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DORMITORIO MUNICIPAL Y NINOS EN SITUACION DE CALLE

QUEJAS Y DENUNCIAS
3 01800 1VIGILA

| 844452

|

1

vww.Pueblacapital.g
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Direccion Juridica
Departamento de Dormitorio Municipal y Nifios en Situacion de Calle

Aviso de Proteccion de Datos Personales
Los datos registrados en el presente formato, estan protegidos de acuerdo a la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesién de los Sujetos Obligados
Del Estado de Puebla y demas disposiciones legales aplicables.

DONACIONES DE ROPA Y CALZADO

Municipal DIF
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Atentamente FORM.462-A/SMDIF/0516

SALOMON PEREZ MORALES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DORMITORIO MUNICIPAL
Y NINOS EN SITUACION DE CALLE

| gn. QUEIASY DENUNCIAS
“ 4 078001 VIGILA

844452
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Nombre del Procedimiento para canalizar usuarios del Dormitorio Municipal y del Centro de Dia a
Procedimiento: los servicios integrales del SMDIF.
Objetivo: Atender los problemas de salud o juridicos de los usuarios del Centro de Dia y

Dormitorio Municipal a través de los servicios integrales que ofrece el SMDIF con la
finalidad de beneficiar a esta poblacién vulnerable.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo |, Art. 4.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Capitulo III, Art. 12.
Ley Estatal de Salud. Capitulo Unico, Art. 2.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Capitulo Unico, Art. 1y 2.

Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social. Capitulo Primero, Articulos 4
fracciones V, VI, X'y XlI, 7 Fraccion XVIlly 12 Fraccion XVII.

Ley Organica Municipal. Capitulo XXI, Art 197.
Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018. Eje 1, Programa 3, C6y 7, LA 3,9y19

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF Capitulo lll, Titulo Quinto, Capitulo
unico, Seccidn Segunda, Articulo 43

Reglamento Intemo para el Dormitorio del Sistema Municipal DIF. Capitulo Il
Articulo 10

Reglamento Interno del Centro de Dia. Capitulo IV Articulo 10

Politicas de
Operacion:

1. El servicio se brindaré en base a las necesidades que surjan durante la
entrevista o estancia de los usuarios en Dormitorio Municipal y/o Centro de
Dia.

2. Para efecto de poder realizar la canalizacién, el analista de Vinculacion y
Enlace debera solicitar a Trabajo Social de la Unidad Médica Integral la
realizacion del estudio socioecondmico del usuario, para determinar el costo
de los servicios que requiera o la condonacién que corresponda.

3. El analista de Vinculacién y Enlace debera solicitar a los usuarios de
Dormitorio Municipal o a los padres o tutores de los alumnos inscritos en
Centro de dia alguno de los siguientes documentos: acta de nacimiento,
CURP, o IFE, en caso de requerir un medicamento se le entregara la receta
y sera canalizado a la instancia correspondiente para su gestion enla UMI.

4. De ftratarse de usuarios del Dormitorio Municipal el Auxiliar ‘A o B” del
mismo debera trasladarlos al Centro Dia a fin de que se integre su
expediente de canalizacion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

2 dias

13
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Descripcion del Procedimiento: Para canalizar usuarios del Dormitorio Municipal y del Centro de Dia a los
servicios integrales del SMDIF.

Responsable | No- Actividad Formato o Tantos
Documento
Auxiliar ‘Ao B” | 1 |Informa al Jefe de Departamento de N/A N/A
Analista Dormitorio  Municipal y Nifios en
(Vinculacion y Situacién de Calle, sobre el servicio
Enlace) que requiere el usuario de Dormitorio o
de Centro de dia.
Jefe/a de 2 |Refiere al usuario con Analista de N/A N/A
Departamento Vinculaciony Enlace del Centro de Dia.
Analista 3 |Entrevista al usuario y elabora Memorandum 1 Original y 1
(Vinculacion y memorandum para la canalizacion al copia
Enlace) area correspondiente y gestiona via
telefonica la elaboracion de estudio
socioecondmico.
Analista 4 | Acompana al usuario a que le realicen N/A N/A
(Vinculacion y su estudio socioecondmico.
Enlace)
Trabajo Socialen | 5 [Realiza  estudio  socioecondémico | Hoja de trabajo social y 2 Originales
la Unidad Médica determinando si  procede la| vale de condonacion
Integral del SMDIF condonacion total o parcial y entrega
hoja de frabajo social y vale de
condonacion al Analista de Vinculacion
y Enlace para presentarlo en la
ventanilla de pago.
Analista 6 |Se presenta a recepcion junto con el N/A N/A
(Vinculacion y usuario y espera a recibir el servicio.
Enlace)
Analista 7 |Al término del servicio, integra Expediente 1 Original
(Vinculacion y expediente y en su caso fraslado al
Enlace) usuario a Dormitorio o Centro de Dia.
Termina procedimiento.

14
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Diagrama de flujo del Procedimiento para canalizar usuarios del Dormitorio Municipal y del Centro
de Dia a los servicios integrales del SMDIF

Auxiliar “A” “B” Analista (Vinculacion y Enlace)
( Inicio )
v 1 2
Informan al Jefe de Departamento » El Jefe de departamento refiere
sobre servicio que requiere y/o usuario con Analista de Vinculacion

solicita el usuario. y Enlace.

3

Y

Entrevista al usuario sobre su
situacion  actual 'y  elabora

memorandum de canalizacion.

Acompafia a usuario para realizar
estudio  socioeconémico  para
posible condonacion total o parcial
del servicio solicitado.

6

A 4

Se presenta a recepcion junto con
el usuario y espera recibir el servicio

v 7

Al termino del servicio, integra
expediente y en su caso traslado
del usuario a Dormitorio y/o Centro
de Dia.
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Nombre del Procedimiento para inscribir a un menor al Sistema Estatal de Educacidn para Adultos
Procedimiento: (IEEA) que se otorga en el Centro de Dia.
Objetivo: Brindar educaciénde nivel basico a nifios, nifias, adolescentes y jovenes en situacion

de calle o vulnerabilidad por medio del Sistema Abierto del IEEA, con la finalidad de
prevenir el rezago educativo.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 3y 4.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Capitulo III, Art. 12.
Ley Estatal de Salud. Capitulo Unico, Art. 2.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Capitulo Unico, Art. 1y 2.

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social. Capitulo Primero, Art. 4 y 8.
Ley Organica Municipal. Capitulo XXI, Art 197.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Titulo Segundo Articulo
13.

Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018. Eje 1, Programa 3, C6, LA 3,9.

Reglamento Interior del Sistema Municipal, DIF Capitulo I, Titulo Quinto, Capitulo
unico, Seccidn Segunda, Art. 43.

Reglamento Interno del Centro de Dia.
Aplica en su totalidad.

Politicas de
Operacion:

1. El padre, madre o tutor del menor, que esté interesado en los servicios de
Centro de Dia debera cubrir los siguientes requisitos:

1.1 Copia del acta de nacimiento

1.2 Copia del comprobante de domicilio reciente.

1.3 Copiadel IFE o INE del padre o tutor.

1.4 6 Fotografias tamafio infantil blanco y negro para certificado

1.5 En caso de no contar con acta de nacimiento se canalizara con el analista de
Vinculacion y Enlace para que este realice las gestiones pertinentes para
obtenerdicho documento.

2. Se requiere firmar carta compromiso por parte de los menores, de sus padres
y/o tutores para concluir sus estudios en nivel basico.

3. El Analista Educativo deberd establecer una coordinacion de trabajo vy
vinculacién con los responsables del area de acreditacion del IEEA a fin de
dar seguimiento a los procedimientos establecidos.

4. El Analista Educativo deberéa informa al interesado en un plazo no mayor a 20
dias, si procedi6 su alta en el Sistema del IEEA.

Tiempo Promedio
de Gestion:

20 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para inscribir a un menor al Sistema Estatal de Educacion Abierta (IEEA)
que se otorgaen el Centro de Dia.

Responsable | No- Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista 1 | Recibe al menor acompafiado de su| Reglamento Interno de 1 Original
(Educativo) padre, madre o tutor e informa los Centro de dia
requisitos para inscribirse al Sistema del
IEEA del Centro de Dia.
e Si el padre, madre o tutor N/A N/A
cumple con los requisitos, continua en
actividad 3.
e De lo contrario:
Analista 2 |Se agenda una cita para presentar N/A N/A
(Educativo) nuevamente la documentacién
correspondiente.
Termina procedimiento.
Analista 3 |Integra expediente del menor, lo inscribe | Hoja de identificacion 1 Original y 1
(Educativo) al Centro de Dia y procede a darlo de| REF.467-B/SMDIF/0516 Copi
alta ante el enlace educativo del IEEA. Expediente opia
Analista 4 | Asigna grupo al menor, lo incorpora a las| Formato de asistencia 3 Original
(Educativo) asesorias y le informa los beneficios de a talleres
Centro de Dia. FORM .469-A/SMDIF/0516
Formato de donaciones
FORM.461-A/SMDIF/0516
Analista 5 |Entrega al Jefe del Departamento de| Formato de avance 3 Original
(Educativo) Dormitorio  Municipal y Nifios en nivel inicial
Situacion de Calle, reporte de| FORM.464-A/SMDIF/0516

actividades y avance académico del
menor de manera mensual. Termina
procedimiento.

Formato de avance

acotado
FORM.465-A/SMDIF/0516

Formato de nivel

avanzado
FORM.466-A/SMDIF/0516

17




DIF <>

MUNICIPAL PUEBLA
CONSTRUYENDO FAMILIAS

Manual de Procedimientos de la
Direccion Juridica del Sistema
Municipal DIF

Clave: MPUE1418MP/SMDIF015/DJ057

Fecha de Elaboracion: 08/07/2016

NUm. de Revision: 01

Diagrama de flujo del Procedimiento para inscribir a un menor al Sistema de Educacion Abierta del

Centro de Dia

Analista (Educativo)

( Inicio )

Y

1

Recibe al menor interesado
acompafiado del padre o tutor e informa
los beneficios y requisitos para
inscribirse a la Escuela del Cenfro de

Dia.

¢El padre y/o
tutor acepta y
cumple con los
requisitos ?

Se agenda cita para presentar
nuevamente la  documentacion
corespondiente 'y exhortarlo
reiteradamente.

3

Integra expediente, lo inscribe al
Cenfro de Dia y procede a darlo de
» alta ante el enlace educativo del

[EEA

4

Asigna grupo Al menor,
incorporandolo a asesorias y le
informa los beneficios de centro de

dia.

\ 5

Entrega al Jefe del Departamento,
reporte de actividades y avance

académico de forma mensual.
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Aviso de Prott

Los datos registrados en el presente formato, estan protegidos de aduerdo a la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesién de los Sujetos

'ccion de Datos Personales

Obligados del Estado de Pueblaly demés disposiciones legales aplicables.

HOJA DE IL
Nombre:

ENTIFICACION

|\ PUbBLA ( \< ,' MUNICIPAL PUEBLA
5 / CONSTRUYENDO FAMILIAS

Direccién Juridica
Departamento de Dormitorio Municipal y Nifios en Situacion de Calle

Fecha de nacimiento:

Edad:

Estado civil:

Procedencia:

Domicilio:

Colonia:

Localidad:

Junta Auxiliar:

Ocupacion:

Fecha de ingreso:

Motivo de ingreso:

Fecha de egreso:

Motivo de egreso:

Programa:

Teléfono:

FIRMA

HUELLA

FORM.467-B/SMDIF/0516

QUEJASY DENUNCIAS

3’ 01800 1VIGILA

844452

capital.gob.n
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Manual de Procedimientos de la _
D I F (:1_:;" Direccion Juridica del Sistema Fecha de Elaboracion: 08/07/2016
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Direccion Juridica
Departamento de Dormitorio Municipal y Nifios en Situacion de Calle

Aviso de Proteccifin de Datos Personales
Los datos registrados en el presente formato, estan protegidos de acuerdo a la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion
de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla y demas disposiciones legales aplicables.

LISTA DE ASISTENCIA DE TALLERES ATORGADOS POR EL CENTRO DE DiA

FECHA: TOTAL DE SERVICIOS OTORGADOS: :
N° TALLER HORARIO RESPONSABLE DEL TALLER NOMBRE DEL USUARIO FIRMA

FORM.469-A/SMDIF/0516

SALOMON P|EREZ MORALES
JEFE DEL DEPARTANMENTO DE DORMITORIO
Y NINOS EN SITUACION DE CALLE

o QUEJASY DENUNCIAS
.’,F 018001 VIGILA

844452

www.Puebldcapital.gob.mx
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MPUE1418MP/SMDIF015/DJ057

Fecha de Elaboracion
NUm. de Revision: 01

Clave

e Ciudad
PUEBLA “Progreso

DIF 3

MUNICIPAL PUEBLA
CONSTRUYENDO FAMILIAS

> x
PUEBLA | .

Direccion Juridica
Departamento de Dormitorio Municipal y Nifios en Situacion de Calle

Aviso de Proteccion de Datos Personales
Los datos registrados en el presente formato, estan protegidos de acuerdo a la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla y demas disposiciones
legales aplicables.

REGISTRO DE DONACIONES OTORGADAS COMO SERVICIO

AREA CENTRO DE DIA ‘ _ AREA DORMITORIO _ _

NOMBRE EDAD FECHA TIPO DE DONACION SANJIDAD OBSERVACIONES _n_m_<_>

DONADA

Manual de Procedimientos de la
Direccion Juridica del Sistema
Municipal DIF

5%

CONSTRUYENDO FAMILIAS

<

-

MUNICIPAL PUEBLA

D

SALOMON PEREZ MORALES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DORMITORIO Y NINOS EN SITUACION DE CALLE

ey A QUEJAS Y DENUNCIAS
: 3 o\‘ 01800 1VIGILA

B44452

FORM.461-A/SMDIF/0516
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Direccion Juridica
Departamento de Dormitorio Municipal y Nifios en Situacion de Calle

Aviso de Proteccion de Datos Personales

Los datos registrados en el presente formato, estén protegidos de acuerdo a la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de los Sujetos Obligados
Del Estado de Puebla y demas disposiciones legales aplicables.

HOJA DE AVANCE: NIVEL INICIAL, INTERMEDIO Y AVANZADO MEVyT

22
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8444
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Direccion Juridica
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HOJA DE AVANCE: MEVyYT 10-14 ACOTADO

0 omore Matematic Vamos a

Municipal DIF

Manual de Procedimientos de la
Direccion Juridica del Sistema

5%

CONSTRUYENDO FAMILIAS

<

-

MUNICIPAL PUEBLA

D

Para Leery Los Cuentas Somos Figurasy | Vivamos Diversifica
[
Lapalabra empezar aspl escribir | numeros utiles | mexicanos Saberiect medidas Mejor EChoRome do
empezar S
Graduados FORM.465-A/SMDIF/0516

Jefe (a) de Departamento
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5%
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S
"N

-

MUNICIPAL PUEBLA

D

Nivel 3 Avanzado
Hablando se i 4 Nuestro México :
e ivamos a | Para seguir |Fr: y|Ir [¢] | a 2 S i R Promedio
No Nombre entiende la | ' 3 x E planeta, la | nuestro |Div D Diver Diversificado
3 i . 7 ;
gente escribir aprendiendo | porcentajes | y graficas | avanzadas tora hogar Gral.
Graduados

Jefe (a) de Departamento

FORM.466-A/SMDIF/0516
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Clave: MPUE1418MP/SMDIF015/DJ057
; - Manual de Procedimientos de la
I F ~ ) Direccion Juridica del Sistema Fecha de Elaboracion: 08/07/2016

MUNICIPAL PUEBLA / o

CONSTRUYENDO FAMILIAS Municipal DIF NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para tramitar beca de transporte a los alumnos inscritos en el programa
Procedimiento: de Centro de Dia.
Objetivo: Otorgar becas de trasporte a los alumnos del Centro de Dia, con base a su

aprovechamiento, asistencia y buena conducta con la finalidad de que puedan acudir
a sus clases y tener un buen rendimiento académico.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo |, Art. 4.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Capitulo Il Art. 12.
Ley Estatal de Salud. Capitulo Unico, Art. 2.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Capitulo Unico, Art. 1y 2.

Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social. Capitulo Primero, Articulos 4
fracciones V, VI, X'y XlI, 7 Fracciéon XVIll y 12 Fraccion XVII.

Ley Organica Municipal. Capitulo XXI, Art 197.
Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018. Eje 1, Programa 3, C6, LA 3y 9

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF Capitulo 1ll, Titulo Quinto, Capitulo
unico, Seccién Segunda, Articulo 43

Reglamento Interno de Centro de Dia. Capitulo |y Ill.

Politicas de
Operacion:

1. El Jefe de Departamento de Dormitorio Municipal y Nifios en Situacion de
Calle debera revisar el programa de asignacion de recursos con base al
presupuesto destinado para este rubro.

2. El Jefe de Departamento de Dormitorio Municipal y Nifios en Situacion de
Calle debera proporer al Director Juridico y el a su vez al Director General
del SMDIF la lista de alumnos candidatos a una beca de acuerdo a su
desempefio académico y situacion econdémica del mismo.

Tiempo Promedio
de Gestion:

1 mes.
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Fecha de Elaboracion: 08/07/2016

NUm. de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para tramitar beca de trasporte a los alumnos inscritos en el programa de

Centro de Dia.

Responsable |No- Actividad Formato o Tantos
Documento
Analista Presenta al Jefe del Departamento de| Tarjeta informativa 2 Originales
(Educativo) Dormitorio  Municipal y Nifios en Expediente
1 | Situacién de Calle listado y expedientes
de los alumnos candidatos a recibir una
beca.
Jefe/a del Analiza expedientes de los alumnos Memorandum 2 Originales
Departamento | 2 |[candidatos y remite a Director Juridico Dictdmenes
los Dictdmenes de factibilidad.
Director/a 3 Recibe y revisa Dictdmenes y remite al Dictamen de 1 Original
Juridico Director General para su aprobacion. Factibilidad
Director 1 Original
General 4 |Recibe Dictdmenes Yy valora. Dictamen de
Factibilidad
e De no autorizar termina
procedimiento.
e Encaso contrario:
Director/a 5 Autoriza y remite los dictimenes de| Dictamen firmado 1 Original
General factibilidad al Director Juridico.
Director Instruye al Jefe del Departamento que| Lista de asistencia 1 Original
Juridico 6 |anexe a los alumnos beneficiados a la| FORM.468-B/SMDIF/ 0516
lista de becarios.
Analista Es instruido por el Jefe de N/A N/A
(Educativo) departamento en relacion a supervisar
7 semanalmente que el alumno cumpla
con lo establecido en el reglamento del
Centro de dia para recibir la beca.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para tramitar beca de transporte a los alumnos del Centro de Dia.

Analista Educativo

Jefe (a) del Departamento de
Dormitorio Municipal y Niios
en Situacion de Calle.

Director Juridico

Director General

Inicio

Presenta al Jefe (a) del
Departamento el listado de
alumnos  candidatos a

recibir una beca.

Tarjeta informativa

Revisa semanalmente que el
alumno cumpla con lo
establecido en el reglamento
del Centro de dia para recibir
la beca.

2

Analiza expedientes de los
alumnos candidatos y remite a

3

Director Juridico los Dictdmenes
™| de factibilidad.

Dictamen de Factibilidad

R

Recibe y revisa Dictamenes y

Recibe dictamenes y valora

remite al Director General para
su aorobacion

Dictamen de Facfibilidad

-

Si
¢ Autoriza

A 5

Remite a Director Juridico

Dictamen firmado

6

Instuye al  Jefe del
Departamento que anexe a los
alumnos beneficiados a la lista
de becarios.

Listado de beneficiarios

T

Dictamenes?
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e Cludad
PUEBLA “Progreso

MUNICIPAL PUESLA

CONSTRUYENDO FAMILIAS

Direccion Juridica
Departamento de Dormitorio Municipal y Nifios en Situacion de Calle

Aviso de Proteccion de Datos Personales
Los datos registrados en el presente formato, estan protegidos de acuerdo a la Ley de Proteccién de Datos Personales en posesion
de los Sujetos Obligados del Estado de Plebla y demas disposiciones legales aplicables.

LISTA DE ABISTENCIA

Tipo de Audiencia:

FECHA
NOMBRE —+— -

Jueves Viernes

Lunes Martes Miércoles

10

FORM.468-B/SMDIF/0516
JEFE (A) DE DEPARTAMENTO

QUEJAS Y DENUNCIAS
‘ ’,' 01800 1 VIGILA

844452

www.Puebldcapital.gob.
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MUNICIPAL PUEBLA -y o

CONSTRUYENDO FAMILIAS Municipal DIF NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para atender a personas en situacién de calle y/o estado de
Procedimiento: vulnerabilidad mediante recorridos.
Objetivo: Atender a personas que se encuentren en situacion de calle asi como a aquellas que no

tengan un lugar donde pemoctar ofreciéndoles los servicios de Centro de Dia y
Dormitorio Municipal con la finalidad de darles asistencia social.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo |, Art. 4.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Capitulo Il Art. 12.
Ley Estatal de Salud. Capitulo Unico, Art. 2.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Capitulo Unico, Art. 1y 2.

Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social. Capitulo Primero, Articulos 4
fracciones V, VI, X'y XlI, 7 Fracciéon XVIll y 12 Fraccion XVII.

Ley Organica Municipal. Capitulo XXI, Art 197.
Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018. Eje 1, Programa 3, C6y 7, LA 3,9y 19.

Reglamento Interior del Sistma Municipal DIF Capitulo IlI, Titulo Quinto, Capitulo unico,
Secciéon Segunda, Articulo 43

Reglamento Interno para el Dormitorio Municipal.
Aplica en su totalidad

Reglamento Interno del Centro de Dia.
Aplica en su totalidad.

Politicas de
Operacion:

1. Identificar y realizar una estadistica de las zonas con mayor riesgo de expulsar
nifos en situacion de calle y a personas en estado de indigencia o estado
vulnerable.

2. El Analista encargado de los recorridos debera realizar un cronograma
semanal de recorridos en las zonas donde haya menores trabajando en la calle
y/o personas en estado vulnerable a fin de invitarlos a los servicios que ofrece
el Centro de Dia y Dormitorio Municipal.

3. El Analista encargado de recorridos debera brindar platica informativa sobre los
riesgos de estar y trabajar en calle.

Tiempo Promedio
de Gestion:

6 horas
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Descripcion del Procedimiento: Para atender a personas en situacion de calle y/o estado de vulnerabilidad

mediantes recorridos.

- Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Auxiliar “A” Planifica actividades y recorridos de Crongg_rama de 1 Original
(Trabaio en manera seman_al para detectar a actividades
Calle) / Awliar | 1 menores en situacién de calle y]o a
B’ personas en estado de vulnerabilidad,
dividiendo la ciudad en 5 sectores.
Realiza recorridos en diferentes zonas de| Lista de personas 1 Original
Aucxiliar ‘A’ la ciudad asi como atiende reportes beneficiadas
(Trabajo en referidos de algln  medio de| FORM.470-A/SMDIF/0516
Calle)/ / Auxiliar | 2 | comunicacion o de alguna institucion con
‘B” el fin de detectar e invitar a nifios y/o a
personas en situacion de calle al Centro
de Dia y/o al Dormitorio Municipal.
Auxiliar “A” Encuentra y aborda a los menores y/o a Triptico 2 Originales
(Trabajo en persona en estado  vulnerable
Calle)/ / Auxiliar | 3 |entregando triptico de Centro de Dia y/o
‘B’ Dormitorio e informa respecto a los
Servicios.
e Si se detectan durante |la N/A N/A
entrevista signos de violencia o
explotacién infantl continua en
actividad No. 5.
e Sile interesan en los sewicios
continua en actividad 6
e En caso contrario:
o Informa a la persona sobre una| Formato de recorridos 1 Original
Auxiliar “A invitacion abierta para acudir a las| Registro en tramite
(Trabajo en instalaciones de Centro de Dia y/o
Calle)l / Awiliar | 4| pomitorio Municipal a fin de hacer uso
B de los senvicios y Termina Procedimiento.
Aucxiliar “A” Informa via telefonica al Departamento N/A N/A
(Trabajo en de Defensa de los Derechos del Menor,
Calle)/ / Auxiliar | 5 |la Mujery la Familia, para que se inicie el
‘B’ procedimiento correspondiente y Termina
procedimiento.
Aucxiliar ‘A’ Se les propone fecha y se ofrece N/A N/A
(Trabajo en traslado para conocer las instalaciones
Calle)/ / Auxiliar| 6 [del Centro de Dia o en su caso el
‘B” Dormitorio Municipal.
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Auxiliar “A”
(Trabajo en
Calle)/ / Auxiliar
“BU

Se informa al Analista Educativo 0 en su
caso al Jefe del Departamento para que
estén atentos a recibirlos.

Termina procedimiento.

N/A

N/A

31




DIF=

MUNICIPAL PUEBLA
CONSTRUYENDO FAMILIAS

Manual de Procedimientos de la

Clave: MPUE1418MP/SMDIF015/DJ057
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Diagrama de flujo del Procedimiento para atender a nifios en situacion de calle y/o personas en situacion

de indigencia o de vulnerabilidad mediantes recorridos.

Auxiliar “A o B” (Trabajo en la Calle)

( Inicio )

A 4

1

Planifica actividades y recorridos
de manera semanal para detectar
a menores en situacion de calle
ylo a personas en estado de
vulnerabilidad,  dividendo la
ciudad en 5 sectores

2

Realiza recorridos en diferentes
zonas de la ciudad asi como
aiende reportes referidos de
algin medio de comunicacion o
de alguna institucion con el fin de
detectar e invitarlos al Centro de
Dia y/o al Dormitorio Municipal

JON

Se les propone fecha y se ofrece fraslado
para conocer las instalaciones del Centro
—> de Dia o en su caso el Dormitorio
Municipal.

Y 7

Se informa al Analista Educativo o en su
caso al Jefe del Departamento para que
estén atentos a recibirlos.

: JO,

Encuenta y aborda a los
menores y/o a personas en
estado vulnerable entregando
tripco de Cento de Dia y/o
Dormitorio e informa respecto a
los servicios.

Se interesa en los
servicios

5

Informa via telefonica al
Departamento de Defensa de los

Derechos del Menor, la Mujer y la
Familia, para que se inicie el
procedimiento correspondiente

A

Maltrato

4

—» uso de los servicios

Informa a la persona sobre una
abierta para acudir a las instalaciones de Centro
de Dia y/o Dormitorio Municipal a fin de hacer

invitacion
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Aviso de Proteccion de Datos Personales
Los datos registrados en el presente formato, estan protegidos de acuerdo a la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de los Sujetos Obligados
Del Estado de Puebla y demas disposiciones legales aplicables.

LISTA DE PERSONAS BENEFICIADAS CON INVITACIONES INFORMATIVAS Y PREVENTIVAS
SOBRE EL FENOMENO DE LOS MENORES EN LA CALLE
No. Recorridos:

Manual de Procedimientos de la
Direccion Juridica del Sistema
Municipal DIF

5%

CONSTRUYENDO FAMILIAS

~

MUNICIPAL PUEBLA

DIF

Personas atendidas Menores: Ninos: Nifas: Adultos: Hombres: Mujeres: No. platicas:
s AP DO AP DO ):\p) 0 e . A e e =3
OMB SATEE S R ARO = OCED 0 DAD

1
2
3
4
5
6
7
8
9

Atentamente FORM.470-A/SMDIF/0516

Jefe (a) del Departamento

Coictat QUEJAS Y DENUNCIAS
4 2 018001 W:m_;

44452

3

vww.Pueblacapital.got
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Nombre del Procedimiento para la preparaciény otorgamiento de alimentos correspondientes a una
Procedimiento: cena para usuarios del Dormitorio Municipal.
Objetivo: Otorgar alimentos correspondientes a una cena a los usuarios del Dormitorio Municipal

mediante la preparacion de alimentos basicos con la finalidad de darles un servicio
integral a personas en estado de vulnerabilidad.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo |, Art. 4.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Capitulo Il Art. 12.
Ley Estatal de Salud. Capitulo Unico, Art. 2.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.
Capitulo Unico, Art. 1y 2.

Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social. Capitulo Primero, Articulos 4
fracciones V, VI, X'y XlI, 7 Fracciéon XVIll y 12 Fraccion XVII.

Ley Organica Municipal. Capitulo XXI, Art 197.
Plan Municipal de Desarrollo 2014-2018. Eje 1, Programa 3, C7, LA 3y 19

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF Capitulo IlI, Titulo Quinto, Capitulo unico,
Secciéon Segunda, Articulo 43

Reglamento Interno para el Dormitorio del Sistema Municipal DIF. Capitulo V, Articulo
20 Fraccion II.

Politicas de
Operacion:

1. El Auxiliar “A” de Dormitorio Municipal debera recibir a personas que
requieran de un lugar donde pernoctar, siempre y cuando cumplan con los
requisitos establecidos en el Reglamento Interno de Dormitorio Municipal.

2. Las personas que ingresen al Dormitorio Municipal deben llenar un formato
de registro con todos sus datos, leer el Reglamento Interno y estar de
acuerdo con él, cumpliendo al pie de la letra.

3. El horario para ingresar al Dormitorio Municipal es a las 18:30 horas y
deberan abandonar este espacio a mas tardar a las 07:30 horas del dia
siguiente.

4. El Auxiliar “A o B” informara sobre el derecho de recibir alimentos
correspondientes a una cena

5. La Analista (Cocina) sera la responsable de recibir los alimentos, llevar un
inventario y de la preparacion de los mismos para ofrecer la cena.

Tiempo Promedio
de Gestion:

60 minutos.
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la preparacion y otorgamiento de alimentos
correspondientes a una cena para usuarios del Dormitorio Municipal.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Auxiliar 1 |Solicita al Jefe de Departamento de N/A N/A
“‘A’/Auxiliar “B” Dormitorio  Municipal y nifios en
(Dormitorio) situacion de calle los alimentos
correspondientes del mes
Analista 2 |Recibe los alimentos pereceders y Bitacora 1 Original
(Cocina) no perecederos, los clasifica, realiza
inventario y los coloca en el almacén
correspondiente
Analista 3 |Realiza un cronograma semanal para Cronograma 1 Original
(Cocina) la preparacion de menus
Analista 4 |Una vez ingresados lo alimentos al Vale de salida 1 Original
(Cocina) almacén, llena vales de salida de
alimentos para llevar el control de
inventario
Analista 5 |Prepara los alimentos N/A N/A
(Cocina) correspondientes a una cena y
coordina la distribucion de los
mismos.
Analista 6 |Ordena y mantiene limpia el area de N/A N/A
(Cocina) cocina 'y coloca en areas
correspondientes  los  alimentos
preparados para la buena
conservacion de estos.
Fin de procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la preparacion y otorgamiento de alimentos
correspondientes a una cena para usuarios del Dormitorio Municipal.

Auxiliar “A o B” Analista (Cocina)

Inicio

1

mes

Solicita al Jefe de Departamento
de Dormitorio Municipal y nifios
en situacion de calle los
alimentos correspondientes del

Recibe los alimentos perecederos
y no perecederos, los clasifica,

realiza inventario y los coloca en el
almacén correspondiente

Realiza un cronograma semanal
para la preparacion de menus

Cronograma

4

Una vez ingresados lo alimentos al
almacén, llena vales de salida de
alimentos para llevar el control de
inventario

Vale ’_J_l__l 5

-

Prepara los alimentos
correspondientes a una cena y
coordina la distribucion de los

mismos.
Il 6

Ordena y mantiene limpia el éarea
de cocina y coloca en éareas
Fin correspondientes  los  alimentos
preparados para la  buena
conservacion de esfos.
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Iv. DEPARTAMENTO DE REPRESENTACION LEGAL Y DICTAMEN NORMATIVO

Nombre del Procedimiento para brindar asesorias juridicas y tramitar juicios en materia familiara
Procedimiento: los usuarios del Sistema Municipal DIF.
Objetivo: Tramitar juicios en materia familiar ante los Juzgados del Distrito Judicial de Puebla, de

manera gratuita a favor de los sujetos de asistencia social del municipio de Puebla.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo |, Art. 4.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 12.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulos
1y 2.

Ley Organica Municipal, Articulo 197.

Ley de Asistencia Social, Articulos 4, 8y 29.

Ley Estatal de Salud, Articulo 2.

Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social, Articulos 1, 4, 8 13y 32.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulos
1,2y 9T.

Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia,
Articulo 42.

Politicas de
Operacion:

1. La atencién en materia legal, se brindara principalmente a personas sujetas de
asistencia social, en estado de vulnerabilidad y grupos marginados del
municipio de Puebla.

2. Las personas que necesiten el servicio deberan presentar los documentos
fundatorios de la accion que deseen ejercitar ante los tribunales del Distrito
Judicial de Puebla, pudiendo ser entre ofra: acta de nacimiento de los
menores, acta de matrimonio, identificacién oficial, comprobante domiciliario.

3. En caso de que sea viable iniciar el procedimiento en materia familiar se
asignard un Analista, para que se encargue de tramitar el juicio
correspondiente, el cual debera proporcionar su nombre y teléfono de oficina
para que pueda mantener comunicacidn constante con el usuario; e indicar al
usuario los documentos y datos especificos que debe proporcionar para poder
ejercitar la accidén que en derecho proceda.

4. El ciudadano debera firmar de conocimiento Carta de Intencion de Atencion a
los Usuarios, misma que contiene los derechos y obligaciones inherentes tanto
al Analista Asesor Juridico como al usuario del servicio juridico, de la cual se
le proporcionara una copia al usuario y se agregara en original al expediente
que se forme con motivo de lainiciacién del trdmite respectivo.

5. Unavez que el Ciudadano entregue todos los documentos necesarios para la
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10.

tramitacion del juicio, el Analista Asesor Juridico sefialaré fecha para la firma
de la demanda correspondiente; teniendo como maximo cinco dias habiles
para elaborarla, pudiendo exceder dicho termino hasta tres dias habiles mas
por las complicaciones o caracteristicas particulares del asunto.

Firmada la demanda, el Analista Asesor Juridico debera presentarla en la
oficialia comun de los Juzgados Familiares del Distrito Judicial de Puebla y
una vez radicada, el usuario podra obtener copias simples y/o certificadas de
la misma, acudiendo personalmente a las oficinas del Departamento de
Representacion Legal y Dictamen Normativo de ésta Institucidn, donde se le
informara el tramite a seguir para la expedicion de las mismas ante el Juzgado
que corresponda, siendo el usuario el unico responsable de recibirlas a su
costa; e informarse de los avances de su asunto de manera semanal, en los
dias y horarios que para tal efecto sefiales el Analista Asesor Juridico,
asentandose en la Tarjeta de Usuario la fecha, el asunto, su firma y la fecha
de la proxima cita, para poder determinar con exactitud el seguimiento que el
usuario del servicio le ha dado a su asunto, hasta la total conclusion del
mismo.

Se hara del conocimiento por escrito al usuario del servicio a través de la
Carta de Intencion de Atencion a los Usuarios que para el caso de que se
asesore de otro abogado o deje de acudir a estas oficinas por mas de tres
meses consecutivos, su expediente serd dado de baja y se renunciaré al
patrocinio otorgado a los abogados del Sistema Municipal DIF.

En todos los casos se enviara citatorio a la contraparte para que se presente
en las oficinas del Departamento de Representacion Legal y Dictamen
Normativo de ésta Institucion, a fin de intentar avenir a las partes y dar
solucion a su conflicto a través de la mediacidn.

Si el usuario del servicio decide no continuar con el patrocinio juridico gratuito,
deberéa dirigir un escrito al Jefe del Departamento de Representacion Legal y
Dictamen Normativo exponiendo la razén por la que no desea continuar con el
servicio, asi como firmar el desistimiento correspondiente; esta informacién se
hara del conocimiento del usuario a través de la firma de la Carta de Intencion
de Atencidn a los Usuarios.

El horario de atencion seré de lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas, en las
instalaciones del Departamento de Representacion Legal y Dictamen
Normativo.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Entre 2y 6 meses a partir de la presentacion de la Demanda en la Oficialia comun de
los Juzgados Familiares del Distrito Judicial de Puebla.
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Descripcion del Procedimiento: Para brindar asesorias juridicas y tramitar juicios en materia familiar a los
usuarios del Sistema Municipal DIF

Responsable | No. Actividad I: LD E Tantos
ocumento
Analista 1 | Recibe al solicitante. N/A N/A
(Secretaria)
2 |Solicita copia simple de identificacion| Identificacién oficial Copia
oficial (IFE, Pasaporte, Cartilla, etc.).
3 |Canaliza con el Analista Asesor N/A N/A
Juridico correspondiente.
Analista 4 |Llena la Carta de Intencidén de Atencion | Carta de Intenciénde Original
(Asesor/a a los Usuarios con: Fecha, Nombre y Atencidn a los
Juridico/a Direccion. Usuarios
REF.456-
A/SMDIF/0715
5 |Escucha laversion del solicitante. N/A N/A
e Side los hechos se desprende que
es procedente ejercitar alguna
accion en materia familiar ante los
Juzgados del Distrito Judicial de
Puebla, continia en la actividad
numero 7, en caso contrario:
6 |Canaliza a otra Institucion para que N/A N/A
procedan legalmente y le den solucion
a su problema.
Termina Procedimiento.
7 |Indica al usuario los documentos y Documentos Original y Copia
datos que debe proporcionar para
poder ejercitar la accion que en
derecho proceda e inicia el expediente
correspondiente.
8 |Proporciona sunombre y teléfono de la N/A N/A
oficina para que pueda mantener
Comunicacién  constante  con  él
usuario.
9 |Cita al solicitante y a la contraparte a| Tarjeta de Usuario Original

fin de avenir a las partes, en caso de
llegar a una conciliacion regresa la
documentacidn que le haya entregado
el usuario y redacta la constancia que
da por concluido el expediente.

Termina Procedimiento.

En caso contrario:

FORM.1093/SMDIF/07
15
Citatorio
FORM.1092/SMDIF/07
15
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Responsable | No. Actividad I; L Tantos
ocumento

10 [Cita al solicitante para firmar la| Tarjeta de Usuario N/A
demanda correspondiente, teniendo | FORM.1093/SMDIF/07
como maximo cinco dias habiles para 15
elaborarla, pudiendo exceder dicho
termino hasta tres dias habiles mas por
las complicaciones o caracteristicas
particulares del asunto.

11 |Presenta la demanda en la oficialia Demanda y N/A
comun de los Juzgados Familiares del documentos
Distrito Judicial de Puebla, fundatorios de la
responsabilizandose de la correcta accion
tramitacion e impulso procesal de cada
juicio.

12 |Informa al usuario sobre los avances | Tarjeta de Usuario N/A
de su asunto de manera semanal, en | FORM.1093/SMDIF/07
los dias y horarios que para tal efecto 15
haya sefialado en la Tarjeta de
Usuario.

13 |Dara seguimiento impulso procesal al N/A N/A
asunto hasta su total conclusion.
Termina Procedimiento.
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del Sistema Municipal DIF

Diagrama de flujo del Procedimiento para brindar asesorias juridicas y tramitar juicios a los usuarios

Auxiliar “A”
Secretaria (0)

Analista Asesor (a) Juridico (a)

)

Inicio

Recibe al solicitante

Requisita la Carta Intencion de
Atencién a los Usuarios.

Solicita ~ copia  simple de
identificacion oficial (Credencial
de elector, Pasaporte, Cartlla,
efc.)

4

Carta de Intencion

|dentificacion Oficial

Canaliza con el
correspondiente

Analista

¢El casoes en
materia
familiar?

Escucha la version del solicitante

Canaliza a otra Institucion para
que procedan legalmente y le den
solucién a su problema.

L

Salicita documentos e
informacién para ejercitar la
accion que en derecho proceda e
inicia el expediente
correspondiente.

Proporciona su nombre y el
teléfono de oficna para que
*| pueda mantener comunicacion
constante con él

9

Intenta avenir a las partes, en
caso de llegar a una conciliaciéon
regresa la documentacion 'y
redacta la constancia que da por
concluido el procedimiento.
En caso confrario continua

Fin

Tarjeta de Usuario

—Citatoio -
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Cita al solicitante para firmar
demanda, en un maximo de cinco
dias habiles, pudiendo exceder
dicho termino hasta tes dias
habiles mas.

A

Presenta la demanda en Ila
oficialia comln de los Juzgados
Familiares del Distrito Judicial de
Puebla, responsabilizandose de
la correcta tramitacion e impulso
procesal de cada juicio

Demanda y documentos fundatorios

Informa al usuario sobre los
avances de su asunto de manera
semanal, en los dias y horarios
que para tal efecto haya sefialado
en la Tarjeta de Usuario

v 13

Dard  seguimiento  impulso
procesal al asunto hasta su total

conclusion.

Fin

10

"

12
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PUEBLA

Ciudad
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'
DIFv

CONSTRUYENDO FAMILIAS

2ceion Juridica

Departamento de Representacion Legal y Dictamen Normativo

LN QUEJAS ¥ DENUN
<'> 01800 1VIGILA

84445

1A NOMBRE USUARIO/A:

Av. Cué Merlo No. 201, Col. San baltazar Campeche, C.P. 7550

ABOGADO/A:

Teléfono: 214 00 00 Ext. 204

SMDIFPue en Redes Sociales o o o

www.DIF.Pueblacapital.gob.mx

OBSERVACION

FECHA HORA

NO. DE EXPEDIENTE: RDN

FECHA HORA

OBSERVACION

FORM,1093/SMDIF/0715
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MUNICIPAL PUEBLA / o

CONSTRUYENDO FAMILIAS Municipal DIF Num. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento para elaboracion de contratos y convenios.
Procedimiento:
Objetivo: Elaborar contratos y/o convenios en los que sea parte el Sistema Municipal DIF,

solicitados porlas unidades administrativas.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 4.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 12.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
Articulos 1y 2.

Ley Organica Municipal, Articulo 197.

Ley de Asistencia Social, Articulos 4 y 8.

Ley Estatal de Salud, Articulo 2.

Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social, Articulos 1,4, 8 13 'y 32.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla,
Articulos 1, 2y 50.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulos 41 fraccion XXIly 42.

Politicas de
Operacion:

1. Los ftitulares de las Direcciones del Sistema Municipal DIF que requieran un
convenio y/o contrato, bajo su responsabilidad deberan remitir al Director
Juridico memorando acompafiado del formato de Solicitud de Elaboracion de
Convenios y/o Contratos, debidamente requisitado y de la documentacion
necesaria para su elaboracion; con por lo menos diez dias habiles de
antelacion a la fecha de la firma del instrumento que requieran.

2. Recibida la Solicitud de Elaboracién de Convenios y/o Contratos, la
Direccion Juridica la remitira al Departamento de Representacion Legal y
Dictamen Normativo, para la elaboracion del documento correspondiente en
los términos establecidos por el area solicitante, la cual no debera exceder
de S dias habiles, siempre y cuando la unidad administrativa solicitante haya
enviado la documentacion completa; en caso contrario informara de
inmediato al Direcor Juridico para que este requiera la documentacion
faltante al area correspondiente. Una vez entregada la documentacion
faltante comenzara a correr el #rmino de 5 dias habiles para la entrega del
instrumento solicitado.

3. Cuando el Convenio y/o Contrato se realice con una persona fisica la unidad
administrativa solicitante debera presentar la siguiente documentacion:
Copia simple de identificacién oficial, comprobante domiciliario actual, cédula
de identificacion fiscal, formato de Elaboracion de Convenios y/o Contratos
debidamente requisitado, la demas documentacion que la ley de la materia
requiera para la elaboracion del documento.
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Cuando el Convenio y/o Contrato se realice con una persona moral la unidad
administrativa solicitante debera presentar la siguiente documentacion:
Copia simple del acta constitutiva, poder notarial del representante,
identificacién oficial, comprobante de domicilio, cédula de identificacion
fiscal, formato de Elaboracién de Convenios y/o Contratos debidamente
requisitado, la deméas documentacion que la ley de la materia requiera para
la elaboracion del documento.

Cuando el Convenio y/o Contrato se realice con una Dependencia o Entidad,
la unidad administrativa solicitante debera presentar la siguiente
documentacién: Copia simple del decreto de creacién, documento que
acredite que la persona que firmara el documento cuenta con facultades
para hacerlo, identificacion oficial, comprobante de domicilio, cédula de
identificacién fiscal, formato de Elaboracion de Convenios y/o Contratos
debidamente requisitado, la demas documentacion que la ley de la materia
requiera para la elaboracion del documento.

Transcurridos los 5 dias habiles referidos en el punto 2, el Departamento de
Representacion Legal y Dictamen Normativo, enviara a la Direccion Juridica
en original y por triplicado el convenio y/o contrato solicitado, para que esta a
su vez lo remita al area solicitante para su validacion a través de la rubrica
delftitular y su formalizacion.

Todos los convenios y/o contratos que impliquen erogacion de presupuesi
por parte del Sistema, deberan ser remitidos a la Direccion Administrativa
para su validacidn a través de la rubrica del titular, antes de su remision al
area solicitante.

El area solicitante debera remitir a la Direccion Juridica, en un término no
mayor a 10 dias habiles posteriores a su firma, los convenios y/o contratos
debidamente signados por las partes que en ellos intervienen para continuar
con los tramites administrativos pertinentes.

Tiempo Promedio de | 5 dias habiles.

Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para elaboracion de contratos y/o convenios

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

,Director/a de
Area solicitante

1

Solicita via memorando al Director/a
Juridico, la elaboracion de un contrato o

Memorando/Solicitud
de Elaboracion de

Original y Copia

convenio u otro documento donde se Convenios y/o
involucre legalmente al Sistema Municipal Contratos
DIF, acompafiando el formato de Solicitud | FORM.1151/SMDIF/0
de Elaboracion de Convenios y/o 815
Contratos 'y documentacion necesaria
para su elaboracion.
Director/a 2 |Recibe y remite solicitud y documentacidn Memorando Original y Copia
Juridico/a via memorando al Jefe del Departamento
de Representacion Legal y Dictamen
Normativo.
Jefela de 3 |Elabora el documento y lo remite a la Documento. Original
Departamento Direccion Juridica para su aprobacion.
de
Representacion
Legal
e Si no lo aprueba, hace las
observaciones pertinentes,
regresando a la actividad 3, en caso
contrario:
Director/a 4 |Envia documento al area solicitante para Documento. Tres
Juridico/a su validacion a través de la rubrica del
titular y su formalizacion.
Director/a 5 | El contrato/convenio se archiva en el Expediente Original
Juridico/a expediente.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para elaboracion de contratos y convenios

Director (a) de Area solicitante

Direccion Juridica

Jefe (a) de Departamento de
Representacion Legal

1 Inicio )

Recibe y remite el memorando al
Jefe del Departamento  de

3

Representacion Legal y Dictamen
Normativo

Solicita al Director/a Juridico, la
elaboracion de un contrato,
convenio u ofro documento donde
se involucre legalmente al
Sistema Municipal DIF

Memorando acompafiado de
formato de peticion

Memorando

Elabora el documento y lo remite
a la Direccion Juridica para su
aprobacion.

Documentos

Tiene
observacion

Envia documento por triplicado al

érea solicitante para validacién y
formalizacion.

Fin
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V. DEPARTAMENTO DE ATENCION Y PREVENCION A LA VIOLENCIAY ADOLESCENTES

INFRACTORES
Nombre del Procedimiento de asistencia e incomporacion al programa multidisciplinario de
Procedimiento: menores infractores remitidos por el Juez Calificador Especializado y voluntarios
Objetivo: Brindar asistencia a los menores infractores remitidos al Juzgado Calificador

Especializado a fin de inscribirlos al Programa multidisciplinario para lograr su
reinsercion familiar y social

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Me xicanos.
Capitulo |, Articulos 4 y 17

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Articulo 12. y 26, fraccion XII.

Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.
Articulos 1, 4, 8 13y 32.

Cddigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Articulo 284 BIS, 284 TER 284 QUATER

Cbdigo Reglamentario para el Municipio de Puebla
Capitulo 9

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF
Capitulo Quinto, Capitulo Unico, articulo 41y 45.

Politicas de Operacion:

1. El abogado que asiste al menor debera vigilar que en la remision realizada
al juez calificador o los elementos de policia no se violenten los derechos del
mismo, verificando que la conducta cometida corresponda a la falta
administrativa.

2. El abogado que asiste al menor debera verificar que las pertenencias del
mismo, descritas en la remision coincidan con las sefialadas al momento de
la detencion

3. El abogado que asiste al menor debera verificar el estado fisico y mental del
mismo, para que en caso de ser procedente reciba la asistencia médica
necesaria.

4. Una vez desahogada la audiencia por parte del juez calificador y habiéndose
entregado el menor al padre o tutor, el abogado representante del DIF hara
del conocimiento de los mismos la obligacion de incomporar al joven al
programa multidisciplinario, en un término no mayor a 5 dias naturales

5. En caso de que el padre, madre o tutor no se presentara ante el juez
calificador, la entrega se realizara al representante del Sistema Municipal
DIF quien debera incomorar al menor a su nucleo familiar con el apoyo de
los elementos de policia que hayan realizado la remision a fin de informar a
los familiares la razén de la detencion y la obligacion de incormorarlo al
programa multidisciplinario.

Ademas de requisitar el formato FORM.1098/SMDIF/0715

54



http://info4.juridicas.unam.mx/adprojus/leg/22/891/default.htm?s=

DIF=

MUNICIPAL PUEBLA
CONSTRUYENDO FAMILIAS

Clave: MPUE1418MP/SMDIF015/DJ057
Manual de Procedimientos de la

D”-ecc|6n Jun’dlca del Slstema Fecha de Elaboracion: 08/07/2016

Municipal DIF NUm. de Revision: 01

6. El representante del Sistema Municipal DIF, en caso de no poder incorporar
al menor a su nlcleo familiar debera ponerlo a disposicion del ministerio
publico para los fines legales correspondientes.

7. El padre, madre o tutor debera presentar al momento de la inscripcion al
programa multidisciplinario la siguiente documentacion:

Infractores:

Copia del acta de nacimiento

CURP (clave unica del registro de poblacion)

Comprobante de seguridad social

Comprobante de domicilio actualizado

Copia de la identificacién oficial del padre o tutor

Original y 2 copias del oficio emitido por el Juez Calificador

e 2 fotografias tamafio infantil
Voluntarios
e Mismos documentos que los menores infractores salvo el
Original y 2 copias del oficio emitido por el Juez Calificador

8. Una vez presentado los documentos el abogado encargado de la inscripcion
debera informar al padre, madre o tutor respecto a la posibilidad de iniciar o
continuar con su educacion basica (primaria, secundaria y bachillerato)

9. El padre, madre o tutor que decida inscribir al joven en alguno de los niveles
educativos debera presenta:

e Copia del ulimo grado de estudios ademéas de la documentacion
que se requiere para la inscripcion al programa y que se encuentra
sefialadaenel punto 7

10.En el caso de los menores infractores, el padre o mare contaran con 5 dias
naturales a partir de la entrega del oficio del Juez Calificador para realizar la
inscripcion del mismo, al programa multidisciplinario que tendra una
duracién de 90 dias

11. El representante del DIF debera integrara una carpeta para llevar el control
de los menores asistidos en el Juzgado Calificador que contenga lo
siguiente:

e Formato de asistencia juridica a los adolescentes

Acta circunstanciada (acta de audiencia)

Oficio dirigido al DIF

Copiadel acta de Nacimiento

Copia de Identificacion del padre, madre o tutor al que se le

entrego al menor.

12.El representante del DIF debera integrara un expediente por cada joven
ingresado al programa, que debera estar conformado por:

e Ficha de identificacion
e Carta compromiso para el programa multidisciplinario
e Oficio dirigido al DIF

95




DIF <>

MUNICIPAL PUEBLA
CONSTRUYENDO FAMILIAS

Manual de Procedimientos de la
Direccion Juridica del Sistema

Municipal DIF

Clave: MPUE1418MP/SMDIF015/DJ057

Fecha de Elaboracion: 08/07/2016

NUm. de Revision: 01

Copiadel acta de nacimiento del menor

CURP

Copia del comprobante de seguridad social
Comprobante de domicilio actualizado

Copia de la identificacion oficial del padre o tutor

2 fotografias tamafio infantil

Ficha de ingreso formato REF.426-A/SMDIF/0213
Carta compromiso formato REF.1054/SMDIF/0313

13.Los jovenes voluntarios que deseen inscribirse en el programa
multidisciplinario deberan tener entre 14 y 21 afios de edad, tratandose de
jovenes mayores de edad la inscripcion podra realizarse sin necesidad del
padre, madre o tutor siempre y cuando firmen carta compromiso en la que
se estipula la duracién del programa (90 dias)

Tiempo Promedio de
Gestion:

4 horas
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Descripcion del Procedimiento: Para la asistencia e incorporacion al programa multidisciplinario de menores
infractores remitidos por el Juez Calificador Especializado y voluntarios

Responsable | No. Actividad [I; D E Tantos
ocumento
Juez Calificador | 1 [Recibe al menor, verifica sus datos generales, Remision 30riginal
Especializado remision y dictamen médico, para determinar | Dictamen médico
su competencia Toxicologico
e De ser compefente continua en
actividad 3
e Encaso confrario:
2 |Remite a las autoridades correspondientes y Remision 30riginal
termina procedimiento Dictamen médico
Toxicologico
3 |Inicia audiencia, toma declaracion del Acta de 40riginal
elemento de policia, del menor y en su caso Audiencia
del peticionario. Carta
compromiso
REF.1054/SMDIF/0313
Oficio del DIF
e De encontrarse el padre 0 madre en
el Juzgado Calificador continua en
actividad 5
e En caso contrario:
Analista 4 |Firma acta circunstanciada, oficio de Acta 4 Original
(Abogado del conocimiento del DIF y el libro de registro de | Circunstanciada
Departamento de menores  infractores  entregando  los| Oficio del DIF
Atenciony documentos al Juez Calificador. Continua en
Prevencion a la actividad 6
Violenciay
Adolescentes
Infractores
DAPVAI)
Padre o madre 5 |Firman acta de audiencia, carta compromiso, Acta de 4 Original
oficio del DIF y el libro de registro de menores Audiencia
infractores Carta
COmMpromiso
REF.1054/SMDIF/0313
Oficio del DIF
Juez Calificador | 6 [Recibe documentos firmados y realiza la Acta de 4 Original
Coordinador entrega del menor al padre, madre, tutor o Audiencia
Especializado representante del DIF. Carta
compromiso
REF.1054/SMDIF/0313
Oficio del DIF

57




DIF°

\‘%

e

Manual de Procedimientos de la

Clave: MPUE1418MP/SMDIF015/DJ057

Direccion Juridica del Sistema

Fecha de Elaboracion: 08/07/2016

2;':2;;3:::30 FAMILIAS MuniCipaI DIF NUm. de Revision: 01
Responsable | No. Actividad RO E Tantos
Documento
e Silo entrega al padre, madre o tutor
por encontrarse presentes en el
juzgado calificado continua en
actividad 11
e Encaso contrario
Analista 7 |Recibe al menor, y le solicita los datos de sus N/A N/A
(Abogado del familiares (domicilio, teléfono, nombres efc.)
DAPVAI) para reintegrarlo al nucleo familiar
e De proporcionar los datos continua en
actividad 9
e Encaso contrario:
8 |Realiza su presentacion ante el Ministrio| Identificacion 1 Original
Publico  para los  fines  legales oficial
correspondientes y termina el procedimiento
9 Formato de 2 Original
Asistencia
REF.1098/SMDIF/0715
) o Juridica
Traslada al menor en vehiculo oficial junto Act
con los elementos de policia a su domicilio Circunstanciada
Oficio dirigido al
DIF
CURP
10 |Presenta al menor ante su padre, madre o N/A N/A
tutor, hace de su conocimiento la falta
administrativa cometida, la obligacion de
inscribirlo al programa multidisciplinario y los
requisitos para su inscripcién. Continua en
actividad 13
Padre 0 madre | 11 Acta de 10riginal
Recibe al menor, y pasa con el representante Audiencia
del DIF para que le informe respecto a la Carta
obligacion de ingresar al programa| compromiso
multidisciplinario REF.1054/SMDIF/0313
Oficio del DIF
Analista 12 |Recibe al padre, madre o tutor hace de su N/A N/A
(Abogado del conocimiento, la obligacion de inscribirlo al
DAPVAI) programa multidisciplinario y los requisitos
para su ingreso

58




DIF°

MUNICIPAL PUEBLA

\‘—
o

Manual de Procedimientos de la

Clave: MPUE1418MP/SMDIF015/DJ057

Direccion Juridica del Sistema

Fecha de Elaboracion: 08/07/2016

CONSTRUYENDO FAMILIAS Municipal DIF NUm. de Revision: 01
Responsable | No. Actividad PR Tantos
Documento
Jovenpadre, 13 | Se presenta en las instalaciones del DAPVAI Documentos 1 Original
madre o tutor para la inscripcion
Jovenpadre, e De ftratarse de jovenes voluntarios
madre o tutor continua en actividad 15
e En caso contrario:
Analista 14 | Recibe al menor junto con su padre, madre o Documentos 1 Original
(Abogado del tutor, revisa documentos, informa sobre la Ficha de
DAPVAI) duracién, horarios del programa y las identificacion
actividades del mismo, llena ficha de | REF.426-A/SMDIF/0213
identificacion y realiza carta compromiso para Carta compromiso
firma del padre, madre o tutor continua en REF-1054/SMDIF/0313
actividad 17
15 |Recibe al Joven solo o acompafiado de su
padre, madre o futor, informa sobre la
duracion, horarios del programa y las
actividades del mismo, a fin de poderse
inscribir
Joven padre, 16 | Verifican la pertinencia de inscribirse
madre o tutor, e Si deciden inscribirse continua en
actividad 19
e En caso contrario Termina el
procedimiento
Analista 17 | Sella de recibido la copia del oficio emitido por| Copiadel Oficio 1 Original
(Abogado del el Juez calificador y la entrega al padre,
DAPVAI) madre o tutor para su presentacion al mismo
Padre, madreo | 18 [Firma carta compromiso y presenta oficio| Carta compromiso 1 Original
tutor sellado al juez para hacer de su conocimiento | REF.1054/SMDIF/0313
el cumplimiento parcial de la sancion| Copiadel Oficio
impuesta e informa al representante del
SMDIF. Continua en actividad 21
Jovenpadre, 19 |Se presenta en las instalaciones del DAPVAI Documentos 1 Original
madre o tutor para la inscripcion
Joven, padre, | 20 [Firma carta compromiso y entrega al| Carta compromiso
madre o tutor representante del DIF REF.1054/SMDIF/0313
Analista(Abogado | 21 [Integra expediente con la documentacion Expediente 1 Original

del DAPVAI)

presentada, archiva y termina procedimiento
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la asistencia e incorporacion al Programa
Multidisciplinario de menores infractores remitidos por el Juez Calificador Especializado y

voluntarios

Juez Calificador

Representante del DIF

(Abogado DAPVAI)

Inicio

Recibe al menor

Es competente

Remision/dictamen médico

No

2

Remitte a las

competentes

autoridades

Fin

Remision/dictamen médico

3

Inicia audiencia toma d
de las partes

eclaracion

Acta de Audiencia/Carta
comnromiso/Oficio DIF

padres

5

Se encuentran los

i

A

Firma acta circunstanciada, oficio
| deconocimientoy libro de registro

Padre o madry

compromis o, oficio del D

Firman acta de audiencia, carta

de registro de menores infractores

NIF

IF y el libro

Acta de Audiencia/Carta
comnromis o/Oficio DIF

Acta Circunstanciada/Oficio

T
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Juez Calificador

Representante del SMDIF

Joven, padre o madre

QT

Recibe al menor y le solicita los

Recibe documentos firmados y
realiza la entrega del menor al
padre, madre o representante del

e I

Acta de Audiencia/Carta

comnromiso/Oficio DIF

Entrega a los
padres

datos de sus familiares

y

Proporciona
datos

Realiza su presentacion ante el MP

|dentificacion Oficial

9

Traslada al menor en vehiculo
oficial junto con los elementos de

policia }

Acta Circunstanciada/F ormato de
asistencia juridica/ Oficio del DIF

10

Presenta al menor ante sus padres

les informa de la falta

administrativa, la obligacion de

inscribilo al programa y los
requisitos

v
.

Recibe al padre o madre hace de

Recibe al menor, y pasa con el
representante del DIF para que le
informe respecto a la obligacion de
ingresar al programa

Acta de AudiencialCarta
Compromiso/Oficio del DIF

"

su conocimiento, la obligacion de
inscribiflo al  programa y los
requisitos para su ingreso

13

Se presenta en las instalaciones
del DAPVAI para la inscripcion

Documentos
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Juez Calificador

Representante del SMDIF

Joven, padre o madre

Jovenes
voluntarios

14
Recibe al menor junto con su padre,

madre o tutor, revisa documentos,

>| informa sobre el programa llena

fichay realiza carta compromiso
Documentos/Ficha de

identificacion/Carta compromiso

@ 15

Recibe al Joven solo o

16

Verifica la pertinencia de inscribirse

Decide
inscribirse

acompafiado de sus padres o tutor,

informa sobre el programa a fin de
poderse inscribir

© .

Sella de recibido la copia del oficio

©

Fin

18

Firma carta compromiso, presenta
el oficio al juez e informa al

del juez y la enfrega a los padres
para su presentacion al mismo

Copia del Oficio

21

Integra expediente

{

Archiva

Fin

representante del SMDIF

Carta compromiso/Copia del :|
Oficio |
; 19

Se presenta en las instalaciones
del DAPVAI para su inscripcion

Documentos

20

Firma carta compromiso y entrega
al representante del SMDIF

Carta Compromiso
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Direccién Juridica
Departamento de Atencién y Prevencién a la Violencia y Adolescentes Infractores

Aviso de Proteccién de Datos Personales
Los datos registrados en el presente formato, estan protegidos de acuerdo a la Ley de Proteccién de Datos
Personales en posesion de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla y demas disposiciones legales
aplicables.

Carta Compromiso para el Programa “JOVENES EN PROGRESO”

Que realiza el o (la) C. padre del menor de
_____ aflos de edad, con domicilio en , humero
telefénico , quien se identifica con credencial de elector con nimero y

quien manifiesta en el uso de la palabra bajo protesta de decir verdad tener bajo su cuidad o al menor antes
referido que cometid una falta administrativa sancionada por el Cédigo Reglamentario para el Municipio de
Puebla.

En cumplimiento por lo ordenado por el Juez Calificador adscrito a la Especializada en Menores Infractores,
del primer turno ABOG. , mediante oficio de del y
namero NO. , Y con fundamento en los articulos 11, 216 fracciones llly IV, 223

fraccién 1ll, 229 fraccion |, 242 bis, del citado Codigo Reglamentario, determiné que el menor infractor se

incorpore a los programas establecidos por el Sistema Municipal DIF, mismos que estan fundados en los

articulos 1, 2, 3, 4 del Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia,
con la finalidad de lograr la reintegracién Familiar y Social.

l. El o (la) C. padre o tutor del menor se compromete a integrar y traer al
menor a las instalaciones del Sistema Municipal DIF o a las del Organo que acten en cooperacion con
este Organismo Publico Descentralizado SMDIF para que cumpla con el programa en su totalidad y
realice las actividades que se le encomienden, teniendo que recogerlo al termino de las mismas.

Il. El Sistema Municipal DIF hace del conocimiento al o (la) C. antes referida
y del menor que de no cumplir con lo establecido en el programa y en la presente carta compromiso
puede ser acreedor a las sanciones determinadas por los articulos 209 fraccion IV inciso |, 216 fracciones
Iy IV del Cédigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

Il. El o (la) C. autoriza y manifiesta estar de acuerdo en que el
Organismo periddicamente realice operativos mochilas, a fin de verificar que el menor no ingrese
sustancias o armas prohibidas por la ley y en su caso poderlo remitir ante la Autoridad correspondiente.

IV. Una vez que el menor haya concluido con la primera etapa del programa, “Jovenes en Progreso”, se
sometera a Terapias Psicolégicas, para finalmente poder ser liberado del mismo, comprometiéndose en
este momento el (la) C. que asistira puntualmente su menor hijo el dia y la
hora asignados para tal efecto.

V. Previa lectura de lo aqui expuesto, firma al margeny al calce el o (la) C.
padre o tutor del menor.

ATENTAMENTE
H. PUEBLA DE ZARAGOZA A DE DE

REF.1054/SMDIF/0313
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Direccién Juridica
Departamento de Atencién y Prevencién a la Violencia y Adolescentes Infractores

Aviso de Proteccién de Datos Personales
Los datos registrados en el presente formato, estan protegidos de acuerdo a la Ley de Proteccién de Datos
Personales en posesién de los Sujetos Obligados del Estado de Puebla y demés disposiciones legales
aplicables.

Ficha de Identificacion
Atencion de menores infractores, mediante los programas establecidos por el SMDIF

FECHA DE INGRESO:
TURNO:

EDAD:

PADRE TUTOR O RESPONSABLE DEL MENOR:
FALTA ADMINISTRATIVA COMETIDA:
ESCOLARIDAD:

TELEFONO:

JUEZ CALIFICADOR QUE CONOCE:
OBSERVACIONES:

DOMICILIO:

JUNTA AUXILIAR:

CANALIZACION A LOS PROGRAMAS

Con fundamento en lo establecido en los Articulos 229 fraccion |y 242 Bis del Codigo Reglamentario para el
Municipio de Puebla; 2, 6 fraccion Il inciso d), 10 fraccidon XV, 41 fraccion XXV, XXVI, XXVII, XXVI1II, XIX,
XXXy 45 del Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de la

Heroica Ciudad de Puebla de Zaragoza y en cumplimiento al oficiodefecha _ _de __~ del 201y
ndamero NO. girado por el Juzgado Calificador adscrito a la Especializada en Menores
Infractores, del primer turno ABOG. se canaliza a las areas y programas establecidos por

el SMDIF al menor:

Se solicita al Encargado del Programa de “JOvenes en Progreso” se sirva inmediatamente informar al
Departamento de Atencién y Prevencién a la Violencia y Adolescentes Infractores respecto al cumplimiento o
incumplimiento del programa por parte del menor.

C. c. p.
CANALIZACION CANALIZACION
Del menor al programa Del menor para atencion
Jovenes en Progreso PSICOLOGICA
Firma de recibido Firma de recibido
Firma del responsable del area, al concluir el Firma al concluir asistencia psicologica
programa

REF.426-A/SMDIF/0213
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Nombre del Procedimiento de asesoria juridica y presentacion de querellas en materia de violencia

Procedimiento:

intrafamiliar

Objetivo:

Brindar asesoria juridica a toda persona que sufra violencia intrafamiliar y dar a
conocer sus derechos respecto la problemética en la que se encuentra a fin de
presentar querella de ser procedente

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Capitulo |, Art. 17.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Articulo 26, fraccidn XII.

Cddigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Articulo 284 BIS, 284 TER 284 QUATER

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF.
Titulo Quinto, Capitulo Uno, articulos 41'y 45.

Politicas de
Operacion:

1. El abogado encargado de brindar la asesoria deberé entrevistar a la usuaria a
fin de conocer los hechos y en su caso orientarla juridicamente respecto al
tramite que deberé realizar

2. En caso de que la usuaria victima de violencia se presente en la Unidad
Médica Integral para recibir asesoria en materia de violencia intrafamiliar, el
abogado en tumo debera acudir a la Unidad Médica Integral para realizar el
traslado de la usuaria a las instalaciones que ocupa el Departamento de
Atencion y Prevencion a la Violencia y Adolescentes Infractores, donde se
brindara la asesoria correspondiente.

3. El abogado que realice la asesoria juridica debera determinar si es viable
presentar querella, si es candidata a refugio o si se debera ser canalizada a
otra area administrativa del Sistema Municipal DIF.

4. El abogado que realice la asesoria debera requisitar el formato de asesoria
juridica FORM.1103/SMDIF/0715 a fin de otorgar un nimero de expediente a
la usuaria e integrar el mismo, el cual contendra:

e identificacion oficial vigente y
o formato de asesoria.

5. Habiéndose verificado la viabilidad de la presentacion de la querella el
abogado que realizd la asesoria debera acompafiar a la usuario ala Agencia
del Ministerio Publico Especializada en Delitos Sexuales para la presentacion
de la misma.

6. El servicio otorgado durante la asesoria juridica se dara por terminado
cuando:

o Exista desinterés por parte de la usuario durante el termino de 30 dias
consecutivos sin causa justificada
e Se reciba asesoria de un abogado externo

Tiempo Promedio
de Gestion:

8 hora
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Descripcion del Procedimiento: De Asesoria Juridica y Presentacion de Querellas en Materia de Violencia

Intrafamiliar
Responsable | No. Actividad I: LD E Tantos
ocumento
Analista 1 |Recibe ala usuaria N/A N/A
Abogado del e De presentarse en las instalaciones del
DAPVAI Departamento de Afenciony Prevencion
a la Violencia y Adolescentes Infractores
continua en actividad 3
e En caso contrario:
2 |Acude al Departamento de Defensa de los N/A N/A
Derechos del Menor, la Mujer y la Familia
(DDDMMF) y traslada a la usuaria a las
instalaciones del Departamento de Atencion y
Prevencion a la Violencia y Adolescentes
Infractores para brindarle la asesoria
3 |Entrevista a la usuaria a fin de conocer los N/A N/A
hechos y en su caso orientarla juridicamente
4 |Realiza la asesoria y determina si es viable Fgggzéori:e 10riginal
presentar querella, sies candidata a refugio o
si debe canalizarse aotra area del SMDIF. FORM-TI0SISMDIFIOTTS
e De ser viable presentar querella continua N/A N/A
en actividad 7
e De ser candidata a refugio continua en
actividad6
e En caso contrario:
5 |Se canaliza al area correspondiente del N/A N/A
SMDIF y termina el procedimiento
6 |Se continua en el procedimiento de Ingreso a N/A N/A
Refugio Temporal de Atencién y termina
procedimiento
7 |Realiza el acompafiamiento al Ministerio N/A N/A
Publico para la presentacion de la querella
8 |Integra el expediente, le da seguimiento al| Identificacion 1Original
asunto hasta su conclusion y termina oficial
procedimiento. Formato de
asesoria
FORM. 1103/SMDIF/0715
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Diagrama de flujo del procedimiento de Asesoria Juridica y Presentacion de Querellas en materia de

Violencia Intrafamiliar

Abogado DAPVAI
Inicio
y 1
Recibe a la usuaria
Se presentaen
el DAPVAI
Acude al DDDMMFy fraslada a la
usuaria al DAPVAI para bridarle
asesoria
v 3
Entrevista a la Usuaria a fin de
conocer 1os hechos y en su caso
orientarla juridicamente e
A 4
. . 8
Realiza la asesoria, determina si es
viable presentar querella, si es Integra el expediente, le da
candidata a refugio o si debe seguimiento al asunto hasta su
canalizarse a ofra area del SMDIF. conclusion
Formato de asesoria Formato de
asesoria/identificacion oficial
\L 5

Esviable la
querella

Es candidata a
refugio

Se canaliza al area correspondiente
del SMDIF

Fin

Se continiia en el procedimiento de
Ingreso a Refugio Temporal de

Atencion

Realiza el acompafiamiento para la
presentacion de la querella

67




o Clave: MPUE1418MP/SMDIF015/DJ057
T Manual de Procedimientos de la .
I F = q Direccion Juridica del Sistema Fecha de Elaboracion: 08/07/2016
MUNICIPAL PUEBLA .y ..
CONSTRUYENDO FAMILIAS MUHICIP3| DIF Nlljm. de Revisién: 01
Direccion Juridica

Departamento de Atencion y Prevencion a la Violencia y Adolescentes infractores

Aviso de Proteccion de Datos Personales
Los datos registrados en el presente formato, estan protegidos de acuerdo ala Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de los

Sujetos Obligados del Estado de Pueblay demas disposiciones kegales gplicables.

FORMATO DE ASESORIA JURIDICA

Expedientillo No.:

Fecha:
Hora:
Nombre:
Domicilio:
Colonia:
Localidad:

Junta Auxiliar:

Teléfono: Estado Civil:

Dependientes Econdmicos:

Edad: Escolaridad:

Ocupacioén:

HECHOS: Con fundamento en el articulo 10 fraccién Xl del Reglamento Interior del Sistema Municipal para

el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF) se da la presente asesoria con motivo de:

USUARIO (A)

ASESOR (A) JURIDICO (A)

FORM.1103/SMDIF/0715

68




Clave: MPUE1418MP/SMDIF015/DJ057
; - Manual de Procedimientos de la .
I F ~ ) Direccion Juridica del Sistema Fecha de Elaboracion: 08/07/2016

MUNICIPAL PUEBLA / o

CONSTRUYENDO FAMILIAS Municipal DIF NUm. de Revision: 01
Nombre del Procedimiento de ingreso al Refugio Temporal de Atencion.
Procedimiento:
Objetivo: Brindar asistencia aquellas mujeres que han sido victimas de violencia y que se

encuentran en un evidente estado de vulnerabilidad

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Capitulo |, Art. 4

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la
Mujer "Convencion De Belem Do Para”

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia (LGAMVLV)y su
Reglamento.

i_ey para la Proteccion de los Derechos de Nifios, Nifias y Adolescentes.
Articulos. 3y 4

Norma Oficial Mexicana NOM-046-SSA2-2005. Violencia familiar, sexual y contra las
mujeres. Criterios para la prevencion y atencién.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Articulos 1y 4

Cédigo de Defensa Social para el Estado de Puebla
Articulo 284 BIS y 284 TER

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social.
Capitulo. Primero, Art. 1°, 4°, 8°y 13, Capitulo Segundo, Art. 32.

Ley de Prevencion, Atencion y Sancion de la Violencia Familiar para el Estado de
Puebla.
Aplica en su totalidad

Plan de Desarrollo Municipal 2008-2011

Estrategia: 1. Desarrollo Social Incluyente

Linea de Accion: 1. Promover el desarrollo integral de la familia en el municipio con
servicios y programas que beneficien a la poblacion més necesitada en materia de
salud, nutricion, atencion psicolégicay legal, capacitacion y prevencion de la violencia

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF
Titulo Quinto, Capitulo Uno, articulos 41'y 45.

Politicas de
Operacion:

1. El Analista (Abogado del Departamento de Atencion y Prevencion a la
Violencia y Adolescentes Infractores (DAPVAI) designado, debera brindar la
asesoria a la mujer victima de violencia a fin detectar el tipo de violencia que
sufre, valorar el riesgo que implica continuar en convivencia con el sujeto
agresor y en su caso canalizarla a las areas correspondientes para recibir la
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atencion social, médica y psicoldgica.

De ser candidata para ingreso al Refugio Temporal de Akncion el Jefe de
Departamento de Atencién y Prevencion a la Violencia y Adolescentes
Infractores debera notificar al Comité Multidisciplinario a fin de que se inicie el
tramite de ingreso, y se soliciten los diagndsticos siguientes:

e Unidad de Atencion Ciudadana y Gestion Social la realizacion de su

estudio socioeconomico
e El Departamento de Atencién Médica el dictamen médico y
e El Departamento de Atencion Psicoldgica la valoracion psicologica.

Recibido los diagnésticos y el estudio socioecondmico el abogado encargado
de brindar la asesoria debera integrar el expediente correspondiente para su
presentacion al Comité Multidisciplinario a fin de que éste lo estudie, valore y
determine la procedencia del ingreso

Una vez aprobado el ingreso de la peticionaria por el Comité, el Auxiliar A
(Coordinadora del Refugio Temporal de Atencidn (RTA) informara a la usuaria
el funcionamiento del mismo asi como el plazo ma&imo que podra
permanecerenel.

El plazo maximo para permanecer en el Refugio Temporal de Atencion RTA
sera de 3 meses contados a partir de su ingreso pudiéndose prorrogar previa
valoracion y autorizacion del Comité.

El Auxiliar A (Coordinadora del Refugio Temporal de Atencion RTA)debera
conformar el expediente integral de la usuaria, mismo que tendra la siguiente
documentacion:
e Fallo porparte del Comité Multidisciplinario
Cedula personal por cada integrante de la familia
Plan individual de actuacion
Documento técnico de planeacion y evaluacion de los servicios
recibidos
Entrevista inicial
Carta de confidencialidad
Copia de reglamento firmada de conocimiento y aceptacion
Solicitud de ingreso voluntario
Otros documentos de interés (documentos oficiales)
Solicitud de egreso (en el momento que se realice)
Formato de ingreso FORM.1101/SMDIF/0715

7. En caso de extrema urgencia la peticionaria y en su caso los menores que la

acompafen podran acudir al dormitorio municipal ubicado en Calzada
Emiliano Zapata esquina con Juan Rojas Flores sin numero Col. Lomas de
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San Miguel a fin de recibir la atencion en tanto se resuelve su ingreso.

8. Los servicios que se prestaran en el RTA seran los siguientes:
Servicio de Hospedaje
Servicio de Alimentacién
Servicio Médico
Servicios Juridicos
Servicios Psicologicos
9. Las usuarias egresaran del RTA porlas causas siguientes:
e Por haber concluido su periodo de estancia
e Porvoluntad propia
e Porincumplimiento del Reglamento
e Pordeterminacion del Comité
10. Las usuarias que voluntariamente egresen antes del término establecido en el
Reglamento del Refugio Temporal de Atencion no podran volver a recibir
nuevamente el servicio otorgado

Tiempo Promedio | 5 horas

de Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para el Ingreso al Refugio Temporal de Atencion.

Responsable | No. Actividad R e Tantos
Documento
1 |Recibe ala usuaria N/A N/A
Analista o De presentarse en las instalaciones del
Abogado del Departamento de Atenciony Prevencion
DAPVAI a la Violencia y Adolescentes Infractores
continua en actividad 3
e En caso contrario:
2 |Acude al Departamento de Defensa de los N/A N/A
Derechos del Menor, la Mujer y la Familia
(DDDMMF) y traslada a la usuaria a las
instalaciones del Departamento de Atencion y
Prevencion a la Violencia y Adolescentes
Infractores para brindarle la asesoria
3 |Asesora a la usuaria a fin de detectar el tipo| Formato de 1 Original
de violencia que sufre y valorar el riesgo que asesoria
implica continuar en convivencia con el sujeto FORM-11°13;’SMD'F/°7
agresor
4 |Determina la canalizacion a las areas de| Memorandums 4 Original
atencion social, médica y psicologica
S Estudio 2 Original
Area social, Realizan los diagnésticos correspondientes | socioecondmico,
médica y (estudio socioecondmico, dictamen médico y | dictamen médico
psicoldgica. valoracion psicologica) y valoracién
psicoldgica
Area social, 6 |Enfrega los diagnosticos al abogado| Diagnosticos 2 Original
médicay encargado de la asesoria para la integracion
psicologica. delexpediente
Analista 7 Diagnésticos 2 Original
Abogado del Recibe los diagndsticos e integra el
DAPVAI expediente
e De no tratarse de extrema urgencia
continua en actividad 10
e Encaso contrario:
8 |Canaliza a la usuaria al Dormitorio Municipal| Memorandum 2 Original
para su ingreso
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Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Dormitorio 9 |Recibe a la peticionaria, le da ingreso, hace | Memorandum 2 Original
Municipal de su conocimiento las reglas del Dormitorio| Reglamento
para su estadia e informa al abogado del Interior del
DAPVAI Dormitorio
Analista 10 Expediente 3 Original
Abogado del Turmna el expediente al JDAPVAI para su
DAPVAI presentacion al Comité Multidisciplinario
Jefe de 11 Expediente 3 Original
Departamento de
Atenciény Remite al Comitt Multidisciplinario el
Prevencion a la expediente para su estudie, valoracion y
Violenciay procedencia del ingreso
Adolescentes
Infractores
(JDAPVAI)
Comité 12 |Recibe el expediente, lo estudia valora y Expediente 1 Original
Multidisciplinario determina su procedencia
e De ser procedente continua en
actividad 15
e Encaso contrario
13 |Informa el fallo al JDAPVAI para su| Actadefallo 1 Original y 2
notificacion a la peficionaria Copias
14 |Informa a al peticionaria la imposibilidad de N/A N/A
ingresar al Refugio Temporal de Atencion, la
posibilidad de canalizarla a otro refugio
JDAPVAI temporal y la posibilidad de recibir los
servicios de atencién psicoldgica, médica y
juridica en otra area del SMDIF. Termina
procedimiento.
Analista 15 N/A N/A
Abogado del Traslad | : \
DAPVAI rasladan a la usuaria y en su caso a los
Auxiliar A menores al Refugio Temporal de Atencion
: RTA
Coordinadora del
Refugio
Auxili 16 |Recibe a la usuaria y en su caso a sus hijos| Reglamento 1 Original
uxiliar A , : :
: (si los hubiera), le informa las reglas del Carta de
Coordinadora del Refudio T | de Atencién v le ent | fdencialidad
Refugio efugio Temporal de Atencion y le entrega la| confidenciali
carta de confidencialidad.
Usuaria 17 |Da lectura del Reglamento, firmandolo de| Reglamento 1 Original
aceptacion y conformidad junto con la carta Carta de
de confidencialidad confidencialidad
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18 |Llena el formato de ingreso voluntario al RTA, | Ficha de ingreso 1 Original
Auxiliar A el inventario de pertenencias de la usuaria y voluntario
Coordinadora del la cédula personal Inventario de
Refugio Pertenencias
Cédula personal
19 | Conforma el expediente integral de la usuaria, Expediente 10riginal
dandole seguimiento a las acciones en
materia, psicologica, juridica, médica y social
hasta el egreso de la usuaria y termina
procedimiento
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Diagrama de flujo del procedimiento para el Ingreso al Refugio Temporal de Atencion.

Abogado DAPVAI

Area social, médica y psicologica

Dormitorio Municipal

Inicio

Recibe a la usuaria

Se presenta en
el DAPVAI

2

Acude al DDDMMF y traslada a la
usuaria al DAPVAI para bridarle

asesoria
v 3

Asesora a la usuaria a fin de
detectar el tipo de violencia que

sufre y valorar el riesgo

5
Realizan los diagnosticos
correspondientes (estudio

Formato de asesoria juridica
4

Determina la canalizacion a las
areas de atencion social, médica y
psicoldgica

7

Recibe los diagnésticos e integra el
expediente

socioeconémico, dictamen médico
y valoracion psicolégica)

Estudio socioeconémico/Dictamen
médico/valoracion Psicolégica

6

Enfrega los  diagnésticos al
abogado encargado de la asesoria

para la integracion del expediente

Extrema urgencia

Canaliza a la usuaria al Dormitorio
Municipal para su ingreso

9

Recibe a la peticionaria, le da
ingreso y hace de su conocimiento
las reglas del Dormitorio para su
estadia.

*kkk
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Abogado DAPVAI

Jefe de Departamento de Atencion y

Prevencion a la Violencia y
Adolescentes Infractores

Comité Multidisciplinario

i ! 10

11

Turna el expediente al JDAPVAI

Expediente

14

Informa a la peticionara la

Remite el expediente al Comité
multidisciplinario

12

Recibe el expediente

Expediente

imposibilidad para ingresar

Fin

:

Trasladan ala usuaria'y en su caso
a los menores al Refugio Temporal

de Atencion RTA

Expediente

Procede ingreso

13

Informa el fallo al JDAPVAI para su
notificacién a la peticionara

Acta de Fallo
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Coordinadora de refugio Usuaria
76 16
Recibe a la usuaria y en su caso a 17

sus hijos (si los hubiera), le informa
las reglas del RTA 'y le entrega la
carta de confidencialidad.

Da lectura del Reglamento,
frméndolo de aceptacion vy

eglamentorcarta de
confidencialidad J——
18

Llena el formato de ingreso
voluntario al RTA, el inventario de

Z| conformidad junto con la carta de
confidencialidad

Reglamento/carta de
confidencialidad

pertenencias de la usuaria y la
cédula personal

Ficha de ingreso
voluntarid/inventario/cédula personal

Conforma el expediente integral de la
usuaria, da seguimiento a las
acciones en materia, psicologica,
juridica, médica y social hasta el

egreso de la usuaria

Fin
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Sistema Municipal DIF Fecha de Actualizacion:
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Direccion Juridica

Departamento de Atencién y Prevencién a la Violencia y Adolescentes Infractores

Aviso de Proteccion de Datos Personales

Los datos registrados en el presente formato, estan protegidos de acuerdo a la Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de los

Sujetos Obligados del Estado de Puebla y demas disposiciones legales aplicables.

ASISTENCIA JURIDICA A LOS ADOLESCENTES QUE COMETEN FALTAS ADMINISTRATIVAS, ANTE EL JUEZ

CALIFICADOR ESPECIALIZADO

Hora de llamada del J.C. al SMDIF: Fecha:

Nombre del adolescente que comete faltas administrativas:

Nombre del J.C. especializado en adolescentes que cometen faltas administrativas:

Falta administrativa:

Hora de llegada del SMDIF al J.C. adolescentes: Fecha:

Oficial de policia municipal a cargo:

Domicilio del adolescente (colonia, localidad, junta
auxiliar):

Teléfono del adolescente:

Nombre de la persona que asistid/recibio al adolescente:

Parentesco: .Se llevo a su domicilio?
Hora en la que se entreg6 al adolescente: Se puso a disposicion del M.P.

¢ Cual?

Av. Prev. o constancia de hechos: No. Oficio del J.C.

Hora final de la asistencia: Fecha final de la asistencia:

ABOGADO (A):

SELLO Y FIRMADEL J.C. MENORES ASESOR (A) JURIDICO (A) DEL SMDIF

FORM.1098/SMDIF/0715
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VI. DEPARTAMENTO DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL MENOR, LA MUJER Y LA FAMILIA
Nombre del Procedimiento para la atencion de reportes de maltrato de menores y adultos mayores.
Procedimiento:

Objetivo: Brindar apoyo Juridico las 24 horas del dia a los o las menores de edad o adultos

mayores, ante las instancias Gubemamentales para la proteccion de sus derechos.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 4.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 12.
Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 290 al 292

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulos 1
y 2.

Ley de Asistencia Social, Articulos 4 y 7.

Ley Estatal de Salud, Articulo 2.

Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social, Articulos 1,4, 8 13y 32.
Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos, Articulos 2y 47.

Ley de Prevencién, Atencién y Sancién de la Violencia Familiar para el Estado de
Puebla, Articulos 1, 2, 3, 4,6, 18, 19, 20, y 30.

Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, articulo 44 fraccion ll.

Politicas de
Operacion:

1. El Jefe/a de Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, la Mujer y
la Familia sera el encargado de vigilar que se atiendan los reportes de maltrato,
realizados por la ciudadania respecto de menores o adultos mayores.

2. Los Asesores Juridicos adscrito al Departamento de Defensa de los Derechos
del Menor, la Mujer y la Familia, presentara ante las instancias
Gubermamentales las denuncias correspondientes y/o a los menores o adultos
mayores a quienes se les hayan transgredido sus derechos.

3. Se procurara que aquellas personas victimas de maltrato reciban atencion
médica, psicoldgica.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Variable.
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Descripcion del Procedimiento: Para la atencion de reportes de maltrato de menores o adultos mayores.

Responsable | No. Actividad FOTIEOE Tantos
Documento
Analista 1 |Recibe el reporte realizado via telefonica, | Oficio del Consejo
de manera personal, al numero del| Estatal de Seguridad Original
Consejo Estatal de Seguridad Publica Publica
(089), haciendo del conocimiento de que ylo
existe un maltrato a menores o adultos | Reporte de lamada
mayores, proporcionando el domicilio de anénima
donde ocurren los hechos y datos de las
personas responsables.
Analista 2 |Acude al domicilio proporcionado en el
(Asesor(a) reporte, entrevistdndose con los menores Acta de visita Original
Juridico (a) y adultos mayores y/o cualquier persona domiciliaria
que atienda al Asesor actuante; dejando
citatorio para que las partes involucradas Citatorio
se presenten en las instalaciones de este
Departamento, en caso de que no se
encuentre alguna persona que atienda al
asesor se procedera a dejar citatorio en el
domicilio.
Menores o 3 |Se presentan las partes involucradas, en | Acta Circunstanciada Original
adultos las instalaciones del Departamento donde
mayores se les hace de su conocimiento el
contenido del reporte levantandose acta
circunstanciada, se continua en actividad
5.
Analista 4 | En caso de que las partes: Acta Circunstanciada Original

e No se llegaran a presentar se
levantara acta circunstanciada y
se girara segundo citatorio. Ante
su inasistencia se continia en
paso 7.

e En caso de que se presenten las
partes continta en la actividad 5.

Citatorio
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Responsable | No. Actividad FEIEDE Tantos
Documento
Jefe/a de 5 [Suscribe memorandum de canalizacion, Memorandum Original
Departamento dirigido a la Direccién de Atencién a la
de Defensade Salud y al Departamento de Atencion
los Derechos Psicologica para que los menores o
del Menor, la adultos mayores sean valorados por el
Mujery la personal médico y psicdlogos a fin de
Familia que emitan su valoracion.
Analista 6 | Si el resultado de las valoraciones Valoraciores Original
meédicas y psicoldgicas:
e No arrojan maltrato a los
menores 0 adultos mayores se
continua en actividad 8.
e En caso de que el
resultado de las valoraciones
determine que existe maltrato o
que se encuentra sélo en la via
publica, se continia en la
actividad 7.
Analista 7 |Realizar la denuncia correspondiente Denuncia Original
ante la Agencia del Ministerio Publico,
ya sea presentando al menor, adulto
mayor, o en el caso, cuando las partes
involucradas no asistan el dia 'y a la
hora sefialada en el segundo citatorio
Analista 8 |Integran al expediente los resultados de Expediente Original
las valoraciones.
Jefe (a) de 9 |Si del resultado de las valoraciones se Memorandum Original
Departamento desprende que las partes involucradas

de Defensade
los Derechos
del Menor, la
Mujery la
Familia

requieren terapia psicolégica se
canaliza al rea correspondiente.
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la atencion de reportes de maltrato de menores y adultos

mayores.

Analista (Asesor(a) Juridico (a)

Menores o adultos mayores

Jefe (a) del departamento

1 Inicio )

4 1

Recibe el reporte de
maltrato a menores o

adultos mayores

partes
citadas

No | 4
Oficio y/o Reporte Levanta acta
\_l//d_z circunstanciada y se gira
segundo citatorio, y ante
Acude al domicilio su inasistencia se continua
proporcionado  en el en paso 7.
reporte, dejando citatorio.
Acta circunstanciada
Acta de visita domiciliaria -
__ Citatorio 3
Citatorio _ v
Se les hace de su

Acuden las

Si

6

El resultado de
las valoraciones
determina que
existe maltrato.

conocimiento el contenido
del reporte levantandose
acta circunstanciada y se
continda en la actividad 5.

Acta circunstanciada

.

5

Suscribe memorandum de
canalizacion, dirigido a la
Direccion de Atenciénala
Salud y al Departamento
de Atencidn Psicoldgica
para que los menores 0
adultos mayores sean

valorados.

Memorandum
.

Si} |

Realiza la

denuncia 8

corres pondient Integra al expediente

e ante la los resultados de las

Agencia  del valoraciones, del

Ministerio resutado de las

Publico. mismas se desprende

- ue las artes

Denuncia i?wolucradas reqﬁieren
terapia psicoldgica se
les canaliza al area
correspondiente

v

Suscribe memorandum de

Expediente

canalizacion

Memorandum

o
D

Fin
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“'Y  Ciudad
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Direccion Juridica
Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, 3 Mujer y la Familia

Aviso de Proteccion de Datos Personales

Los d310s /EQiST300S €n & presents fVmam, @St POsegions de acuento 3 k3 Ley g Proecoion o¢ Daws Personaies en
POSEEIIN 0k 06 SUjElns ODIGa00s del ES1300 02 PUstia y demas aisposicionss kegales aplicaties.

FORMATO DE REPORTE LLAMADA ANONIMA

DATOS DE QUIEN REPORTA:

Nombre:

Reporte No.
FECHA:

Domicilio:

Colonia:

Localidad:

Junta Auxiliar:

Telafono:

Estado civil:

Dependientes econdomicos:
Edad:

Escolaridad:

Ocupacion:

HECHOS DEL REPORTE: con fundamento en los articules 10 fraccion X, 41 fraccion XXXIV y
44 fraccion 11l del Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, se atiende el presents reporte

con motivo de:

ASESOR (A) JURIDICO (A)

FORM.1099-A/SMDIF /0516

FoA N QUEIASY DENUNCIAS
(2 |3 01s00TViGlA

Col. 5on Sattaxar Compeche CF, 72550 7 1. |222) 214 00 00 ol 05
w Pueblacaplial.gob.mx
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S P

U Cjudad J »ﬂy DlF 3
COMLTRUNER LA
Direpoion Juridica
Cepartaments oe Defansa oe jos Derechos dal Menor, [3 Muer y la Familia
Aximo du Proteccdn de Datca Perscnsle

(o b rgmracks an o poesaee formads, sl proligiion de sruerde @ b Ly de P v s Chadins P e
D b Supeio s Chisgacion da' Exdie de Fuebis pdemin dapomcuoes epni asdoaiies

AGTA DE VISITA DOMICILIARLA

En &l Muricipic de Puebia, siendo Las moras del dia _____ del mes de &l {k5) SUSCRt{s)
Asesar(es) Legal(es) adsoits)  al
Departaments de Defensa de kos Derechos del Menor la Mujer ¥ la Familia identificandome(nos) con credencialies)
nimena(s) e:p-ednms] por la Direccion General del Sistiema Municipal DIF (SMDIF), con
vigencia(s) del dia | ! al i  la[s) cualies) contiens{n] elfios) nombre(s), lajs)
fotografials) que corresponde(n) @ los rasgos ﬁsummlms, asi coma la 'FI'TI'E[S_I awibgrada(s) del flos) suschtofs) y cargo con
que =& [nos) oolents (amos) con fundamenio en los aricuks 4 de @ Ley de Asistencia Social para &l Estado Lioe y
Sobermng de Puebla, 290, 291 Fracciones |, 1L, IIl, IV y 292 del COdigo Chil para el Estade Libre y Sobesana de Puebia; 4,
41 fraccion XXXV y 44 Fraccion |1, 0= Reglamenio inlerior del Sistema Municipal DIF asi como en cumplimients a la
Denuricia mimen de fecha del mes g de que
mativa 12 wisita  domiciliaria me[nos)  constiige  (jmos) fisicamesle  en el domiciic  ubicada
EN, cenirandome{nas) de ser efectivamente el domicilio del

par los  siguienies  medios:
requieraiimas) la presencia del o de quien se encuemre en el domicilio, entendiéndose 3 diigencia can
la persona que dip  lamarse Y ser
a quien exhoridamos) para que cofmobore que lafs) Rolografiafs) que
aparece{n) en dichals) credenciales) concuerdain) fielmente con los rasgos fisondmicos delde los) que acwainy s
procede 3 comunicar el mothe de k3 visita:

Acio seguido y habiendo explicado el motivo de |3 visita y habiendo observado lo comunicado en @ denuncia, se entrega
al visitade el oAginal del Citiono parm que acuda el C. gl dia
de

En  punis  de  las  horas  en  compaiia  de
al SMOIF ubicado en Av. Cue Mero 201 San Balazar Campeche
de la dudad de Puebla, por o que previa leclura de |3 presente acta anie todaos los .

PASA A LA FOUR NUMERD DOS———

FORMLA49-A] SMDIF| 0516

Ny UEIAS ¥ DENURKIAS
.4_;!’- 018001 ?IGILJI.

Avanida Cud Merke Mo, 201, Col. Son Batazar Carmpsches P 72550 /T (223 21400 00 of 05
weaww Fusblacapthal gobomsx
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U Ciudad 435 (xa.) DIF “}3
FUEBI.I “Pragreso S "H* i s

VIENE DE LA FOJA NUMERD UND- —_—

particpantes, y visio el conbenido de 3 misma, con fundamento en kos aticukes 245, 246 y 247 del Codigo de Desensa
Social 02l Estada Liore y Sobesano de Pusbla, se le{s) hace sabedoees) de 13 sancion que 52 impane a los que incumen

en fakear datos e informacion a las auloridades municipales, Srman para consiancia en 1das sus fojas al mangen y a
cakes ko5 que en el intervinieran, para todos los edecios legales 3 que haya lugar, con ko que se da par leminada la
presenie diligencia, siendo las horas del dia del mes oe de

El Visitado ¢ | persona con quien se atiende i@ Diligencia

Momibre y Fima
Asasor [a) Juridico (a) Asesor (3] Juridico (3)
Momere y Firma Momiore ¥ Firma
FORM.445-A | SMDIF | 05 16
p =] % QUEIASY DENUNCIAS
() | <35> 07800 1Viell
Avanida Cud Merde M. 301, Cod. Som Baffazar Compsche C.F. 72550 § T ¥1.400 00 of 05

waww Pusblacophhal .gob mx

85




Clave:
D I F { C Manual de Procedimientos -
de la Direccion Juridica Fecha de Elaboracion:

MUNICIPAL PUEBLA
CONSTRUYENDO FAMILIAS

Num. de Revision:

Y Ciudad
PUEBLA “Progreso

oqoarwrmoemacemoereamaetm 13 Myer y i3 Famiia

Avac de Proteceide de Delos Pensonses
Lo datcs regfatradon a0 of trosevds omats, eally Srolegics do acverd 4 A Loy de F dw Datos Pa -
Dw boa Syfeios Obdpados de' Exteds de Puedis y demibs diposiciones leguve apicedlos

CITATORIO:

Sr{a):
Dormich
Colonia Localidad
Junta Awliar,

PRESENTE

Con fundamento en los Articuios 4,10 fraccidn XI, 41 fraccion XXXIV y 44 Fracciones Il y Ill adl
Reglamento Interior ded Sistema Municipal DIF, se solicta su presencia en las oficinas del Departamento
de Defensa de los Derschos del Menor, I3 Mujer y Ia Familia, ubicadas en Av. Eduardo Cué Merio, namero
doscentos uno de la Junta Auxliar de San Baltazar Campeche de la Ciuwdad oe Puesbla, &l
dia del mes de gl 20 alas horas, con el objeto de tratar un
asunto relacionado con su famia & intentar resolverio de manera conjunta.

ATENTAMENTE g
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION™
CUATRO VECES HEROICA PUESLA DE ZARAGOZA A ___ DE DEL 20

ABOGADO (4)

ASESOR (A} JURIDICO (4)

FORM.451-B/SMDIF/0516

_ QUEIAS ¥ DENUNCIAS
’i 018001 VIQI.Q)_\

anpechs C 2) 24000 0S8

WA Puoblocca'fal gob.mx
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Fecha de Elaboracion:

Num. de Revision:

) $
PUEBLA ﬂyrg;geso L"f““ W) ;2*!;23
PE— Direccion Juridica =

Depanamento ge Dafensa de jos Derschos del Manor, I3 Muer y i3 Familia

Awvzo de Proteccidn de Dotos Fersonales
Los gatos regisiados en & presente SN, £55N Drotegidos O CuSrdo 3 A1 Ley o= Profeccicn de Datos Personales en posesion
De loz Syetos Qbligacios oef E5taco de Pustia y demds disposiciones jlegaies apiicaties.

ACTA CIRCUNSTANCIADA REPORTE

REPORTE: NUMERO:
(DATOS DEL CITADO)
Nombre:
Domicilio:
Colonix
Localidad:
Junta Auxliar:
Telefono:
Estado Civil:
Dependientes economicos:
Edad:

Escolaridad:
Ocupacion:
En la Heroica Puebla de Zaragoza, a los dias del mes de del ano dos mil

. siendo las horas, estando reunidos en las oficnas que ocupa el
Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia del Sistema Municipal DIF, con
domicilio en Avenida Cué Merio nimerc 201, San Baltazar Campeche de esta Ciudad de Puebla, el

Licenciado en su caracter de Asesor Juridico, y el
C. persona quien fuera citada en compania de
. comparecen ante este organismo, con motivo del
reporte /{ano) de fecha :
ANTECEDENTES

1.- El presente acto se realiza en atencion al citatorio nimero

de fecha suscrito por el C. y dirigido a
documento gue ya se encuentra agregado en la presente acta.

Il.- Este acto se realiza con fundamento en los articulos 4 de la Ley de Asistencia Social para el Estado de
Puebla; 290, 291 fracciones |, II, Il Y IV; 292 del Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla:
4,10 fraccion XlI, 41 fraccion XXXIV, y 44 fracciones IlI, IV, V y VI del Reglamento Interior del Sistema
Municipal DIF.

PASA A LA FOJA NUMERO DOS
FORMA47-8/SMDIF/0516
fer s N QIS DEANOAS
=) -?/ TS TTenA

oi. San Sottazar Campeche

?ueb‘acapl)ol Qob.mx
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i o /IR <

% Ciudad 435 222 DIF®»

PUEBLA “Progreso o MY Qm:-_);
VIENE DE LA FOJA NUMERO

GENERALES DE LOS INTERVINIENTES
B (la) C. (Asesor Juridico), por sus generales manffiesta llamarse como ha
quedade escrito, ser de nacionalidad ., mayor de edad, con domicilic en Avenida Cué
Merlo nlimero 201, &anBaltazarCampedwdeestaOudaddePueﬂaldenuﬁcandosewnaedemaleon
namero expedida por el Director General del Organismo, la cua coincide fisimente con sus
rasgos fisonomicos y al reverso de la misma se aprecia una firma que reconoce CoOMo SUYa por ser esta la

que utiliza para validar todos sus actos juridicos.

B C. (citado), por sus generales manifiesta lamarse como ha quedado escnto, ser
de nacionalidad cuyos datos ya se encuentran agregados al inicio de la presente acta,
identificandose con . la cual coincide fielmente con sus rasgos

fisonomicos y al reverso de la misma s aprecia una firma que reconoce Como Suya por ser esta la que
wtiliza para validar todos sus actos juridicos. adjuntandose copia fotostatica formando parte integrante de Ia

presente acta.

HECHOS

Unavezquesedaaeonooeraloscormareaefneselnmmdelaprsemedlbgenclaell\bogado
Asesor Juridico adscrito al Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, la Mujer
y la Familia del Sistema Municipal DIF, da el uso de Ila palabra al ctado, gquien

manifiests en consecuencia respecto a kb escuchade y los
argumentos presentados por parte de la persona citada se
determing

CIERRE DEL ACTA.

Previa lectura de |a presente acta, y no habiendo nada mas que hacer constar, se da por concluida a las

del dia . fiimando para constancia
en todas sus fojas al margen y al cales los que en ella intervinieron
CONSTE
ABOGADO (A)
ASESOR (A) JURIDICO (A) CITADO (A)
ey N QUEIAS Y DENUNCIAS ORM.447-8/SMDIF/ 0516
() | N3 01001 ViGilA

o Cud Mero No. 201, Col. San Battaxar Campeche P, 72550

voes Pueblocaplial.gob.mx

88




o Clave:
D I F N a Manual de Procedimientos B
y Og de la Direccién Juridica Fecha de Elaboracion:

MUNICIPAL PUEBLA
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Nombre del Procedimiento para la tramitacion de actas del estado civil de las Personas, ante el
Procedimiento: Registro Civil.
Objetivo: Brindar el apoyo Juridico a los usuarios que requieran tramitar actas del estado civil

ante la Instancia Gubernamental.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 4. Parrafos 1, 6, 7, 8.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 12 fraccion |.
Ley Estatal de Salud, Articulo 2.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulos
1y 2.

Ley Organica Municipal, Articulo 197.
Ley Estatal de Salud, Articulo 2.
Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social, Articulos 4y 8.

Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, articulos 41y 44 Fraccion .

Politicas de
Operacion:

1. El personal adscrito al Departamento de Defensa de los Derechos del Menor,
la Mujer y la Familia, tramitara ante las instancias Gubernamentales las actas
delestado civil de los usuarios del SMDIF.

2. El costo de este tramite se establecera de acuerdo a los resultados que arroje
un estudio socioecondmico realizado al solicitante, en caso de no contar con
los medios suficientes para costear el tramite el SMDIF absorbera el mismo.

3. El personal de este Departamento debera asesorar y brindar apoyo a todas
aquellas personas que requieran el servicio.

4. En caso de que el usuario requiera copia certificada de algun acta se solicitara
unicamente copia simple del acta anterior En caso de no contar con acta de
nacimiento y requerir acta de estado civil se deberan presentar al menos 3
documentos que acrediten su identidad y uno su origen por ejemplo: (Actas de
nacimiento de hijos, acta de matrimonio, f¢ de bautismo, credencial de
elector), una constancia de vecindad y constancia de inexistencia expedida
porel Registro Civil.

5. En caso de rectificacion administrativa de acta del estado civil el usuario
debera presentar: copia fiel del libro certificada del acta a corregir y
documentos que avalenel dato a corregir.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Variable depende del trdmite a realizar y del caso en especifico.
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Descripcion del Procedimiento: Para la framitacion de actas del estado civil de las personas ante el Registro

Civil de las Personas.

Responsable | No. Actividad EI; DG Tantos
ocumento
Ciudadano/a 1 |Solicita  Asesoria Legal al N/A N/A
Departamento de Defensa de los
Derechos del Menor, la Mujer y la
Familia, para la tramitacién de actas,
rectificaciones  administrativas 'y
registros extemporaneos de las
Personas ante el Registro Civil.
Analista 2 |Proporciona la asesoria |  Asesoria Juridica Original
correspondiente, realiza el Estudio
Normativo de Acceso a Atencion| Carta Compromiso
Juridica para determinar si el Sistema
Municipal DIF absore el pago de | Estudio Normativo de
derechos del documento o si el| Acceso aAtencion
ciudadano debe pagar, y el usuario Juridica
firma la carta compromiso,
Analista e Si absorbe los pagos el N/A N/A
sistema municipal DIF continua en
actividad 5.
e Encaso contrario:
Analista 3 | Solicita al ciudadano que realice su N/A N/A
pago correspondiente para que se le
realice su tramite.
Ciudadano 4 |Realiza el pago correspondiente y Recibo de Pago 1 Original
entrega al analista asesor juridico el
recibo de pago.
Analista 5 |Solicita al usuario la documentacidn Depende de la Originales y Copias
Necesaria para realizar el tramite ante | solicitud del usuario.
el Registro Civil de las Personas. (IFE, CURP,
Constancia de
Vecindad, Fe de
Bautizo efc.)
Analista 6 |Realiza ante el Registro Civil el N/A N/A
tramite solicitado por el ciudadano.
Analista 7 |Entrega al usuario el documento Documento Original y Copia
tramitado ante el Registro Civil
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la tramitacion de actas del estado civil de las personas ante

el Registro Civil de las Personas

Ciudadano(a)

Analista Asesor /a Juridico/a

Inicio

1

Solicita Asesoria Legal para la
framitacion de actas, rectificaciones
administrativas y registros
extemporaneos de las Personas

ante el Registro Civil.

2

Proporciona al ciudadano la
asesoria correspondiente, realiza el

Estudio Normatvo de Acceso a
Atencién Juridica y se firmala carta

COMpromiso.

Formato Asesoria Juridica

Estudio Normativo

4

pago correspondiente para que se
le realice su framite.

Realiza el pagqcorrespondiente y
entrega al analista asesor ()

juridico (a) el recibo de pago.

-
Carta Compromiso
-
3
No
Solicita al ciudadano que realice su |«—

El Sistema
Municipal DIF
absorbe el pago

Recibo de Pago

v
Solicita al usuario la documentacion
Necesaria para realizar el tramite

ante el Registro Civil de las
Personas.
Documentos
I

6

v
Realiza ante el Registo Civil el

tramite solicitado por el usuario (a).

7

Entrega al usuario el documento
tramitado ante el Registro Civil.

Documento

l

Fin

D

91



Clave:
D I F { C Manual de Procedimientos -
de la Direccion Juridica Fecha de Elaboracion:

MUNICIPAL PUEBLA
CONSTRUYENDO FAMILIAS

Num. de Revision:

" Ciudad @ﬁ? éﬁi D|Ff'(‘:q

PUEBLA “Progreso W i

Direccion Juridica
Deparmamento g Defensa de jos Derachas o2l Menor, 13 Muer y i3 Famiia

AWs0 02 Protccion ¢e Datos Personales
Los gatos /EQistrados e & prasente fomaro, ES1AN DrOtEqidos 02 AcUANO 3 13 Ley de Prosecciin de Datos Persanales en
posesion oe oS Syjetos Obigados 08l E51a00 08 Pusbia y 0amas disposCiones Iegaies apicaiss.

EXPEDIENTILLO

!

ASUNTO:

USUARIO (A):

CITADO (A)

FECHA:

ABOGADO (A)

FORM.454-A/SMDIF /0516
\,,_ QUEJAS Y DENUNCIAS
37 018007 V!Q‘LA
Avenics Cué Mefo Saitcxor Campeche C T2580 ) 1. (222 2140000 al 08

v Pueblacaplial.gob.myx
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....... . Ciudad
BLA “Progreso

L.'n inn')_l “\'j.\ﬁ' ' e S

Depanamento 02 Defansa 08 los Derschos 0a) Menor, 13 Myjer y i3 Famia

Avizo de Proeccon de Datos Parsonaies .
wmm@mmamm.eﬁ:pmﬁmmmamwmmaemmm
POSESION 02 05 Syetos ObIgacos 08l EX300 08 Pushia y 0eMm3s aiSposIones Egalss aoicabiss.

FORMATO DE ASESORIA JURIDICA

Nombre:

EXPEDIENTILLO No.
FECHA:

Domic#io:

Colonia:

Localidad

Junta Auxdiar:

Teléfono:
Estado civil:
Dependientes economicos:
Edad:

Escolaridad:

Ocupacion:

HECHOS: Con fundamento en los articulos 10 fraccion XI y 44 fraccion | y Il del Reglamento Interior del
Sistema Municipal DIF se da la presente asesoria con motivo de:

NOTA: Se hace constar que la C. presenta si no.
documento con &l que acredita su personalidad.
USUARIO (A) ASESOR (A) JURIDICO (A)
FORM.455-8/SMDIF/0516
b o QUEIAS Y DENUNCIAS

SOl
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MUNICIPAL PUEBLA
CONSTRUYENDO FAMILIAS

Num. de Revision:

Y Cudad {\ﬁﬂ fé@ DIF®»

PUEBLA “Progreso I

- 5 g \& .;/“/ CONSTRUITENDO FAMILAS
Direccion Jurxica =Tl

Depariamento ge Defensa e ios Darechos o) Manor, 13 Muer y i3 Famiia

Avizo de Proteccion de Oatos Personales
Los garos regisiados en & presente Sonmao, £550 Srotepitios O cuerto 3 & Ley o= Ao o= Cotos en
De loz Suyetos Qtligados osf EXa00 de Pustia y demds disposiciones legaies apicables.

ESTUDIO NORMATIVO DE ACCESO A ATENCION JURIDICA

EXPEDIENTILLON® ___/

1. Zona de ubicacion:
urbana( ) rural ( ) suburbana ( )
2. Sexo:
masculino ( ) femenino ( )
3. Estado civil:
soltero ( ) casado(a)( ) divorciado(a)( ) viudo(a) ( ) madre soltera ( ) union lbre ( )
4. Escolaridad:
analfabeta( ) prmaria( ) secundana( ) mediasuperior( ) superor( )
5. Ocupacion:
desemplieada( ) campesino{ ) empleado ( ) subempleado (3a)( ) |abores del
hogar{ ) autoempleado(a)( ) obrero( ) técnico( ) profesionista( )
. ¢Quién aporta el ingreso familiar?:
Ingreso familiar promedio mensual:
. Forma en que se obtiene el ingreso familiar;
. Vivienda:
rentada{ ) prestada( ) peropia{ ) familiar{ )con hipoteca( )
10. Tipo de vivienda:
cuarto vecindad ( ) dpto. popular( ) condominio( ) casasola( )
11. Material de construccion:
concreto () tabique y techo de asbesto ( ) tabique y techo de laminas { )
tabique y techo de carton ( )
12. Numero de dormitorios -
13. Propiedades:
no( ) negocio{ ) casa{ ) tereno( ) vehiculo{ )
14_ Egresos mensuales (pesos mexicanos):
menosdemil ( ) milamilquinientos{ ) midquinientosatresmil( ) tresmiacncomd( )
cncomd 6 mas( )
15.Cuentas bancarias: si( ) no( )
Observaciones:

©w o ~N®

o QU W%MLAS FORMA52-A/SMDIF/0516
N
Avenica Cud Medo Na. 201 San Sattoxy Coampeche CP, 72550 /7 1T (222 214 0000 ol 05

werss Pueblocopital.gob.mx
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Num. de Revision:

v Ciudad
PUEBLA “Progreso

Diraccion Juridica
Depanamento de Defensa de Jos Derechos dei Menor, (3 Mujer y 13 Famiia

Ais0 Oe Proteccion de Datos Personaks
Losaamregs&moseneipresen@romm waapmegoosaeacuemamuydemeecmoeoam Personales en

posesion de Jos Sujetos Obligados def E5tado de Puebia y demas dispasicionss Jegales apicabies.
CARTA COMPROMISO

Que celebran, por una parte, ella) C. como
solicitante del servicio y quien en lo sucesivo se denomnara “usuanio(a)” y por la otra, el {1a) abogado (a)
adscrito al departamento de Defensa de los Derechos dei Menor |a Mujer y Ia

Familia con credencial{es) nimero(s) expedida por Ia Direccion General
del Sistema Municipal DIF (SMDIF), con vigencia(s) del dia / al
! / . ¥ quien en lo sucesivo se denominara, “ellla) Asssor(a) Jundlco(a). para tal

efecto, ambas partes se sujetan a los antecadentes y clausulas siguientes.

ANTECEDENTES:

ASESOR JURIDICO:
|.- El{la) asesor(a) manfiesta se encuentra adscrito al Departamento de Defensa de los Derechos del
Menor, Ia Mujer y la Familia, de la Subdireccion Juridica del Sistema Municipal DIF tal y como se
demuestra en el proemio de |a presente.

Il.- Que el Departamento de Defensa de los Derschos del Menor. Ia Mujer y Ia Familia, tiene como
principal objetivo brindar a la ciudadania servicios juridicos sobre problemas de indole cien por ciento
familiar.

1ll.- Que los servicios juridicos que se brindan por el (1a) asesor(a) al usuario(a) son totalmente gratuitos,
asi como los demas servicios legales prestados por la Subdireccion Juridica.

USUARIO:
I.  El{la) usuario{a) manifiesta llamarse tal y como acento en ef formato de asesoria juridica que motiva
la presente Carta Compromiso.

CLAUSULAS

PRIMERA El (I3) usuario{a) manifiesta que se presenta en forma libre y voluntaria, en busca de
asesoria juridica por los problemas, controversias o conflictos de indole familiar.

SEGUNDA - El {Ia) usuario{a) se compromete a presentarse en estas oficinas en las fechas y horas
indicadas y cuantas veces se requiera.

TERCERA.- NO se le proporcionara copia de su expediente administrativo al usuanio(a) ni a terceras
personas, salvo que por autoridad competente se solicite.

CUARTA - En cualquiera de las asesorias juridicas o diligencias que se practiquen se debe evitar la
presencia o asesoria de otro abogado patronc, savo que se dé por concluida la asesoria por parte de este
Organismo.

PASA A LA FOJA NUMERO DOS

FORM.1097-A/SMDIF /0516

‘\, LEJAS Y DENUNCIAS
( > 015001 VicllA
Avenida Cué Mera ho. 20 ol S5an Satoxor Campeche C.P. 7258807 11222 2140000 ol 0f

wwaw Pueblocapital gob.mx
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o CONSTRUTIMDO

s Ciudad L485 ] (¢ e D||:&:q

PUEBLA “Progreso o mrsars s

VIENE DE LA FOJA NUMERO UNO

QUINTA. - El (la) usuario (a) esta conscients que la nasistencia en una de las citas en forma
injustificada. se considerara falta de interés de su parte en el asunto dandose por terminado el tramite y por
ende su expediente se tendra como asunto condluido levantandose acta circunstanciada del mismo.

SEXTA - El (la) asesor (a) se compromete a brindar la asesoria juridica mas acorde a los hechos o
problemas planteados por el (I3} usuario (3) e informar del procedmiento o procedimientos legales a
tramitar, e iniciara de ser procedente las citaciones entre las partes en conflicto con Ia finalidad de buscar
una conciliacion entre las partes.

SEPTIMA - El (la} asesor (a) juridico (a) y & (1a) usuario (a) se comprometen a tratarse con respeto y
mutua consideracion en caso de que el (la) usuario (3) cometa alguna agresion fisica o verbal en contra del
asesor (a) juridico (a) sin causa justificada se dara de baja el servicio.

OCTAVA - Cualquier falta del asesor (a), podra ser notificada a su superior jerarquico por parte del
usuano (a) sin que medie oficio alguno, dicha faa podra ser verbal o fisica y en su caso siempre que se
funde y motive la causa, el superior jerarquico podra canalizar el asunto a otro asesor (a) juridico (a).

NOVENA - En caso de ausencia del asesor (a) juridico (a) el dia de |a cita por realizar alguna otra
diligencia propia de su cargo, otro asesor (a) juridico (a) atendera al usuario {a) dandole seguimiento a su

asunto.
Previa lectura de lo aqui expuesto, firman al margen y al calce los que en el intervienen, en |la Cuatro

Veces Heroica Puebla de Zaragoza. a los dias del mes de de dos mil

USUARIO {A) ASESOR (A) JURIDICO (&)

WOA N QUEIASY DENUNCIAS ORIV AISIRAE/ORIS
] 2 018007 VIGILA
Y 4 M
Avenida Cué Merio No. 201, Col San Sattazor Campeche C.P. 72880/ 11222 2140000 al 05

www._Pueblacapital gob.mx
iEssssssse s s
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CONSTRUYENDO FAMILIAS Nl]m . de ReVlS|0n

* 7 Ciudad 455 st DIF=>
.p-ugnl_ﬁ ”’PTDQFE‘SD | FEmA | +H$ _______ -

Deparmamesia e Definsa o i Derachos cel Menar, 13 Muer i i3 Famiia

Eotiaz din Proziecside da Dl Parsonle
Livs shatos segitrackn e ol presede i, edhive Srotegrcios da acuesho g b Ly de f e Db P -
D o Supeiies Chish juscion ' Eulavic de Fusble pdemin dhpomcunies e e agiiniiey

ACTA CIRCUNSTANCIADA EXPEDIENTILLO

Expedientills Mamero I

(DATOS DEL CITADO, 51LO HAY)
Mombre:

Domicio:
Calonia:
Localidad:

Junta Aumiliar:
Tedsfono:
Estado Civi:
Dependentes Econdmicos:
Edad: anos
Escolaridad:

Ccupacion:

En la Heroica Pusbla de Zaragoza, a los dias del mes de del afio dos
mi , siendo las horas, estando reunidos en las oficinas gue ocupa el
Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, |a Mujer y la Familia del Sisterna Municipal DIF.
con domiclic en Avenida Cue Merdo nimero 201, San Baltazar Campeche de esta Ciudad de Puebla, el

Licenciado en su caracter de asesor juridico, el
C. en su caracter de testigo de asistencia, asi como el C. UsUaric
del servicio y el C. quienes fueron ciados con el fin de acudir 3 este organismo
para....
ANTECEDENTES

|- El presente acto se realiza en atencion al citatorio ndmero de fecha

suscrito por el C. y dinigido
a documento gue ya se encuentra agregado en el presente
expedientillo.

PASA A LA FOJA NUMERD DOS

FORM.438-8/SHMDIF/ 0516

e QUERS ¥ DERUIRCIAS
0 1EDD1 E’EIL.II

u.Pusblocapiial gob.rx
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Y Ciudad
PUEBLA *“Progreso

sa) DIFSD

s (e,

VIENE DE LA FOJA NUMERO UNO

I1.- Este acto se realiza con fundamento en los articulos 83 y 835 del Cadigo de Procedimientos Civiles
para el Estado de Puebla, 10 fraccion XI y 44 fraccion |l del Reglamento Interior del Sistema Municipal

DiF -

El (la) C.

GENERALES DE LOS INTERVINIENTES
{Asesor juridico). por sus generales manifiesta llamarss

como ha quedado escrito, ser de nacionalidad

., mayor de edad con domicilio en Avenida

Cué Merlo nimero 201, San Baltazar Campeche de esta Ciudad de Puebla, identficandose con

credencial con nimero

expedida por & Director General del Organismo, 13 cual coincide

fieimente con sus rasgos fisondmicos y al reverso de la misma se aprecia una firma que reconocs como

suya por ser esta la que utiliza para validar todos sus actos juridicos.
(Usuario). por sus generales manifiesta llamarse como

EIC.

haquedadoescnto ser de nacionalidad

formato de asesoria, identificandose con
copia fotostatica formando parte integrante de |a presents acta.

EIC.

cuyos datos ya se encuentran agregados en el

ks

quedado escrto, ser de nacionalidad
presente acta, identificandose con

(Ctado) por sus generales manifiesta llamarse como ha
cuyos datos ya se encuentran agregades al micio de la

, adjuntandose copia

fotostatica formando parte integrante de la presente acta.

GENERALES DEL TESTIGO
EIC. {testigo). por sus generales manifiesta llamarse como ha
quedado escrito, ser de nacionaiidad . mayor de edad con domicilio en Avenida Cué Merlo
nﬁmeroZOl.San BdtazzCamped\edeestaCudaddePuebla wentficandose con credencial con
numero expedida por & Director General del Organismo, |a cual coincide fielmente con sus
rasgosﬁsonamoosyalreversodelamrsmaseq:recnamaﬁmaquereomoceoomomporseresta
la que utiliza para validar todos sus actos juridicos.

Dicho testigo acepta & nombramiento y protesta cumplir fiel y legalmente con su cargo conferido. acto
seguido y una vez acreditadas las personalidades de los que comparscen se procede 3 narrar lo
siguiente. HECHOS

——————E| asesor juridico hace uso de la palabra e informa al citado el motivo de Ia ctacion acto
seguido da el uso de |a palabra a |a usuana para que de viva voz formule sus pretensiones, una vez
formuladas las mismas se da el uso de Ia palabra al citado para que manifieste lo que a su interés
convenga. Concluidas las declaraciones de las partes, elAsesor.hndloopmcedeadxlaasesonaiegd
comespondients y en su caso a agotar la mediacion para llevar a cabo la redaccidn del convenio
comespondients en caso de que lo hubiere.

PASA A LA FOJA NUMERO TRES

FORM.448-8/SMDIF/0516

z‘:‘% ‘ O\ QUEIASY DENUNGIAS
B \ 3 018001 VIGILA
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W | Cludad 435 (na DIF“\

EBLA o roand” ) ow | S €
VIENE DE LA FOJA NUMERO DOS
CIERRE DEL ACTA
Previa lectura de I presente acta, y no habiendo nada mas gue hacer constar, se da por concluida a las
del dia , fimando para

constancia en todas sus fojas al margen y al calee los que en ella intervinieron.

NOTA: En tramites como recfificacion de acta del registro civil, informacion testimonial, o en su caso
algun}wcwdondenoseprocedealamediaaonenvmlddeexzsaralgmademmaapenalenconhadel
demandado, en donde &l nico interasado sea él, no habra citado, ysoloservu‘a!apreser#eadacomo
constancia de asesoria a fin de verificar ef estado en & que se encuentra & framite correspondiente.

CONSTE

ABOGADO (A}
~ASESOR (A) JURDICO (A]

NOMBRE DEL USUARIO (A) NOMBRE DEL CITADO (A)

ABOGADOWY .. ...
TESTIGO DE ASISTENCIA

FORM.448-B/SMDIF/0516

. QUEJAS Y DENUNCIAS
’, 018001 YIGILA
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Nombre del Procedimiento para otorgar asesorias juridicas a los usuarios del SMDIF.
Procedimiento:
Objetivo: Brindar el apoyo Juridico a los usuarios que requieran una asesoria legal en cualquier

rama del Derecho.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 4 Parrafos 1, 6, 7, 8.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 12, fraccion .

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla, Articulos
1y 2.

Ley Organica Municipal, Articulo 197.

Ley Estatal de Salud, Articulo 2.

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social, Articulos 4y 8.
Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 44 Fracciéon |I

Reglamento Interno para la Prestacion de Servicios Juridicos en materia Familiar de la
Direccion Juridica del Sistema Municipal DIF.

Politicas de
Operacion:

1. Los asesores juridicos adscritos al Departamento de Defensa de los Derechos
del Menor, la Mujer y la Familia, proporcionaran las asesorias juridicas a la
poblacion que la solicite.

Cada Analista Asesor/a Juridico/a debera formar un expedientillo de todas las
asesorias que se brinden e informar de los casos més relevante a su superior
jerarquico.

Tiempo Promedio
de Gestion:

Variable. Aproximadamente 45 dias habiles después de que se presente el expediente
ante la Direccion General del Registro Civil de las Personas.
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Descripcion del Procedimiento: Para otorgar asesorias juridicas alos usuarios del SMDIF

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento

Solicitante 1 |Solicita la asesoria juridica en las N/A N/A
instalaciones del SMDIF, sobre
cualquier rama del Derecho.

Analista 2 |Proporciona la asesoria segun el caso | Formato de Asesoria Original
planteado por el solicitante. Juridica

Analista 3 | Siel tramite juridico no corresponde a N/A N/A
la materia Familiar se le brindara la
asesoria correspondiente 'y se le
informa al solicitante a que
Dependencia o Institucion debe
acudir, en caso contrario.

Solicitante 4 | Firmara la carta compromiso y Estudio | Carta Compromiso Original
Normativo de Acceso a Atencion
Juridica. Estudio Normativo de

Acceso a Atencion
Juridica

Analista 5 |Cita hasta por dos ocasiones a la Citatorio Original
contraparte con la finalidad de llegar a
un convenio que resuelva la situacion
juridica, siendo el solicitante el que
deberd hacer la entrega del citatorio
correspondiente.

Analista 6 |[Encaso de que el (la) solicitante no se | Acta Circunstanciada Original

presente se levantara acta
circunstanciada y se dara por concluido
el trdmite.
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Responsable | No. Actividad [I; IUELC Tantos
ocumento
Analista 7 | Siambas partes: Acta Circunstanciada Original
e Llegan a un acuerdo, se
procede a firmar un convenio y
pasa a la actividad 8.
e En caso de no llegar a un
acuerdo o no se presenta el
citado, pero es procedente el
juicio se pasa a la actividad 8.
Jefe (a) de 8 |Canalizara al Departamento de Memorandum Original
Departamento Representacion Legal, para el tramite

de Defensade
los Derechos
del Menor, la
Mujery la
Familia

correspondiente.
Termina Procedimiento.
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NUm. de Revision:

Diagrama de flujo del Procedimiento para otorgar asesorias juridicas a los usuarios del SMDIF.

Solicitante

Analista Asesor (a) Juridico (a)

Jefe (a) de Departamento de
Defensa de los Derechos del
Menor, la Mujer y la Familia

Solicita la  asesoria
juridica en las

Proporciona la asesoria segun el caso
planteado por el solicitante.

instalaciones del SMDIF,
sobre cualquier rama del
Derecho.

Formato de Asesoria Juridica

El tramite juridico
corresponde a la
materia Familiar

I

Firmara la carta
compromiso y Estudio
Normativo de Acceso
a Atencian luridica

Carta Compromiso
- ——
Estudio Normativo

\_I//_

Brinda la  asesoria
correspondiente 'y se
informa al solicitante a
que Dependencia o
Institucion debe acudir.

Cita a la contraparte con la

finalidad de llegar a un
convenio.

Acta Circunstanciada

El usuario se
presenta ala
cita

Se tendra por
concluido el tramite.

Acta Circunstanciada
|

Si

Citatorio
I —

—

7

Si ambas partes llegan a un
acuerdo, se procede a firmar un
convenio.

En caso de no llegar a un
acuerdo o no se presenta el
citado, pero es procedente el
juicio.

8

Canalizara al

» Departamento de
Representacion Legal, para
el tramite correspondiente.

Memorandum
S

C =
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sblon =

% Ciudad

PUEBLA “Progreso

St -&o

&) DIF >

m'_l
N

Direccion Juriica

Deparmamento g Defensa de jos Derachas o2l Menor, 13 Muer y i3 Famiia

Aws0 02 Protzccion de Datos Personales

Los gatos /EQistrados e & prasente fomaro, ES1AN DrOtEqidos 02 AcUANO 3 13 Ley de Prosecciin de Datos Persanales en
posesion de fos Sujstos ObIgads 08 E5Ta00 de Puehia y 0amas Bisposicionss Jegaies apicables.

ASUNTO:

EXPEDIENTILLO

!

USUARIO (A):

CITADO (A)

FECHA:

ABOGADO (A)

Avenica Cué Meto

“,,_ QUEJAS Y DENUNCIAS
, 01800 71 ViGI LA

LER L L
\ Baltaxor Campeche C
..Pueblacopl?alvg;a:n.m-

FORM.454-A/SMDIF /0516

2} 214 0000 al 05
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Depanamento 02 Defansa 08 los Derschos 0a) Menor, 13 Myjer y i3 Famia

Avizo de Proeccon de Datos Parsonaies .
wmm@mmamm.eﬁ:pmﬁmmmamwmmaemmm
POSESION 02 05 Syetos ObIgacos 08l EX300 08 Pushia y 0eMm3s aiSposIones Egalss aoicabiss.

FORMATO DE ASESORIA JURIDICA

Nombre:

EXPEDIENTILLO No.
FECHA:

Domic#io:

Colonia:

Localidad

Junta Auxdiar:

Teléfono:
Estado civil:
Dependientes economicos:
Edad:

Escolaridad:

Ocupacion:

HECHOS: Con fundamento en los articulos 10 fraccion XI y 44 fraccion | y Il del Reglamento Interior del
Sistema Municipal DIF se da la presente asesoria con motivo de:

NOTA: Se hace constar que la C. presenta si no.
documento con &l que acredita su personalidad.
USUARIO (A) ASESOR (A) JURIDICO (A)
FORM.455-8/SMDIF/0516
b o QUEIAS Y DENUNCIAS

SOl
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Y Cudad {\ﬁﬂ fé@ DIF®»

PUEBLA “Progreso I

- 5 g \& .;/“/ CONSTRUITENDO FAMILAS
Direccion Jurxica =Tl

Depariamento ge Defensa e ios Darechos o) Manor, 13 Muer y i3 Famiia

Avizo de Proteccion de Oatos Personales
Los garos regisiados en & presente Sonmao, £550 Srotepitios O cuerto 3 & Ley o= Ao o= Cotos en
De loz Suyetos Qtligados osf EXa00 de Pustia y demds disposiciones legaies apicables.

ESTUDIO NORMATIVO DE ACCESO A ATENCION JURIDICA

EXPEDIENTILLON® ___/

1. Zona de ubicacion:
urbana( ) rural ( ) suburbana ( )
2. Sexo:
masculino ( ) femenino ( )
3. Estado civil:
soltero ( ) casado(a)( ) divorciado(a)( ) viudo(a) ( ) madre soltera ( ) union lbre ( )
4. Escolaridad:
analfabeta( ) prmaria( ) secundana( ) mediasuperior( ) superor( )
5. Ocupacion:
desemplieada( ) campesino{ ) empleado ( ) subempleado (3a)( ) |abores del
hogar{ ) autoempleado(a)( ) obrero( ) técnico( ) profesionista( )
. ¢Quién aporta el ingreso familiar?:
Ingreso familiar promedio mensual:
. Forma en que se obtiene el ingreso familiar;
. Vivienda:
rentada{ ) prestada( ) peropia{ ) familiar{ )con hipoteca( )
10. Tipo de vivienda:
cuarto vecindad ( ) dpto. popular( ) condominio( ) casasola( )
11. Material de construccion:
concreto () tabique y techo de asbesto ( ) tabique y techo de laminas { )
tabique y techo de carton ( )
12. Numero de dormitorios -
13. Propiedades:
no( ) negocio{ ) casa{ ) tereno( ) vehiculo{ )
14_ Egresos mensuales (pesos mexicanos):
menosdemil ( ) milamilquinientos{ ) midquinientosatresmil( ) tresmiacncomd( )
cncomd 6 mas( )
15.Cuentas bancarias: si( ) no( )
Observaciones:

©w o ~N®

o QU W%MLAS FORMA52-A/SMDIF/0516
N
Avenica Cud Medo Na. 201 San Sattoxy Coampeche CP, 72550 /7 1T (222 214 0000 ol 05

werss Pueblocopital.gob.mx
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v Ciudad
PUEBLA “Progreso

Diraccion Juridica
Depanamento de Defensa de Jos Derechos dei Menor, (3 Mujer y 13 Famiia

Ais0 Oe Proteccion de Datos Personaks
Losaamregs&moseneipresen@romm waapmegoosaeacuemamuydemeecmoeoam Personales en

posesion de Jos Sujetos Obligados def E5tado de Puebia y demas dispasicionss Jegales apicabies.
CARTA COMPROMISO

Que celebran, por una parte, ella) C. como
solicitante del servicio y quien en lo sucesivo se denomnara “usuanio(a)” y por la otra, el {1a) abogado (a)
adscrito al departamento de Defensa de los Derechos dei Menor |a Mujer y Ia

Familia con credencial{es) nimero(s) expedida por Ia Direccion General
del Sistema Municipal DIF (SMDIF), con vigencia(s) del dia / al
! / . ¥ quien en lo sucesivo se denominara, “ellla) Asssor(a) Jundlco(a). para tal

efecto, ambas partes se sujetan a los antecadentes y clausulas siguientes.

ANTECEDENTES:

ASESOR JURIDICO:
|.- El{la) asesor(a) manfiesta se encuentra adscrito al Departamento de Defensa de los Derechos del
Menor, Ia Mujer y la Familia, de la Subdireccion Juridica del Sistema Municipal DIF tal y como se
demuestra en el proemio de |a presente.

Il.- Que el Departamento de Defensa de los Derschos del Menor. Ia Mujer y Ia Familia, tiene como
principal objetivo brindar a la ciudadania servicios juridicos sobre problemas de indole cien por ciento
familiar.

1ll.- Que los servicios juridicos que se brindan por el (1a) asesor(a) al usuario(a) son totalmente gratuitos,
asi como los demas servicios legales prestados por la Subdireccion Juridica.

USUARIO:
I.  El{la) usuario{a) manifiesta llamarse tal y como acento en ef formato de asesoria juridica que motiva
la presente Carta Compromiso.

CLAUSULAS

PRIMERA El (I3) usuario{a) manifiesta que se presenta en forma libre y voluntaria, en busca de
asesoria juridica por los problemas, controversias o conflictos de indole familiar.

SEGUNDA - El {Ia) usuario{a) se compromete a presentarse en estas oficinas en las fechas y horas
indicadas y cuantas veces se requiera.

TERCERA.- NO se le proporcionara copia de su expediente administrativo al usuanio(a) ni a terceras
personas, salvo que por autoridad competente se solicite.

CUARTA - En cualquiera de las asesorias juridicas o diligencias que se practiquen se debe evitar la
presencia o asesoria de otro abogado patronc, savo que se dé por concluida la asesoria por parte de este
Organismo.

PASA A LA FOJA NUMERO DOS

FORM.1097-A/SMDIF /0516

‘\, LEJAS Y DENUNCIAS
( > 015001 VicllA
Avenida Cué Mera ho. 20 ol S5an Satoxor Campeche C.P. 7258807 11222 2140000 ol 0f

wwaw Pueblocapital gob.mx
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PFUEBLA
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s Ciudad L485 ] (¢ e D||:&:q

PUEBLA “Progreso

VIENE DE LA FOJA NUMERO UNO

QUINTA. - El (la) usuario (a) esta conscients que la nasistencia en una de las citas en forma
injustificada. se considerara falta de interés de su parte en el asunto dandose por terminado el tramite y por
ende su expediente se tendra como asunto condluido levantandose acta circunstanciada del mismo.

SEXTA - El (la) asesor (a) se compromete a brindar la asesoria juridica mas acorde a los hechos o
problemas planteados por el (I3} usuario (3) e informar del procedmiento o procedimientos legales a
tramitar, e iniciara de ser procedente las citaciones entre las partes en conflicto con Ia finalidad de buscar
una conciliacion entre las partes.

SEPTIMA - El (la} asesor (a) juridico (a) y & (1a) usuario (a) se comprometen a tratarse con respeto y
mutua consideracion en caso de que el (la) usuario (3) cometa alguna agresion fisica o verbal en contra del
asesor (a) juridico (a) sin causa justificada se dara de baja el servicio.

OCTAVA - Cualquier falta del asesor (a), podra ser notificada a su superior jerarquico por parte del
usuano (a) sin que medie oficio alguno, dicha faa podra ser verbal o fisica y en su caso siempre que se
funde y motive la causa, el superior jerarquico podra canalizar el asunto a otro asesor (a) juridico (a).

NOVENA - En caso de ausencia del asesor (a) juridico (a) el dia de |a cita por realizar alguna otra
diligencia propia de su cargo, otro asesor (a) juridico (a) atendera al usuario {a) dandole seguimiento a su
asunto.

Previa lectura de lo aqui expuesto, firman al margen y al calce los que en el intervienen, en |la Cuatro
Veces Heroica Puebla de Zaragoza. a los dias del mes de de dos mil

USUARIO {A) ASESOR (A) JURIDICO (&)

WOA N QUEIASY DENUNCIAS ORIV AISIRAE/ORIS
L) | 37 018001 VIGILA
Avenida Cué Merio No. 201, Col San Sattazor Campeche C.P. 72880/ 11222 2140000 al 05
www_Pueblacapital gob.mx
(|
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Y Ciudad
PUEBLA “Progreso

oqoarwrmoemacemoereamaetm 13 Myer y i3 Famiia

Avac de Proteceide de Delos Pensonses
Lo datcs regfatradon a0 of trosevds omats, eally Srolegics do acverd 4 A Loy de F dw Datos Pa -
Dw boa Syfeios Obdpados de' Exteds de Puedis y demibs diposiciones leguve apicedlos

CITATORIO:

Sr{a):
Dormich
Colonia Localidad
Junta Awliar,

PRESENTE

Con fundamento en los Articuios 4,10 fraccidn XI, 41 fraccion XXXIV y 44 Fracciones Il y Ill adl
Reglamento Interior ded Sistema Municipal DIF, se solicta su presencia en las oficinas del Departamento
de Defensa de los Derschos del Menor, I3 Mujer y Ia Familia, ubicadas en Av. Eduardo Cué Merio, namero
doscentos uno de la Junta Auxliar de San Baltazar Campeche de la Ciuwdad oe Puesbla, &l
dia del mes de gl 20 alas horas, con el objeto de tratar un
asunto relacionado con su famia & intentar resolverio de manera conjunta.

ATENTAMENTE g
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION™
CUATRO VECES HEROICA PUESLA DE ZARAGOZA A ___ DE DEL 20

ABOGADO (4)

ASESOR (A} JURIDICO (4)

FORM.451-B/SMDIF/0516

_ QUEIAS ¥ DENUNCIAS
’i 018001 VIQI.Q)_\

anpechs C 2) 24000 0S8

WA Puoblocca'fal gob.mx
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ACTA CIRCUNSTANCIADA EXPEDIENTILLO

Expedientills Mamero I

(DATOS DEL CITADO, 51LO HAY)
Mombre:

Domicio:
Calonia:
Localidad:

Junta Aumiliar:
Tedsfono:
Estado Civi:
Dependentes Econdmicos:
Edad: anos
Escolaridad:

Ccupacion:

En la Heroica Pusbla de Zaragoza, a los dias del mes de del afio dos
mi , siendo las horas, estando reunidos en las oficinas gue ocupa el
Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, |a Mujer y la Familia del Sisterna Municipal DIF.
con domiclic en Avenida Cue Merdo nimero 201, San Baltazar Campeche de esta Ciudad de Puebla, el

Licenciado en su caracter de asesor juridico, el
C. en su caracter de testigo de asistencia, asi como el C. UsUaric
del servicio y el C. quienes fueron ciados con el fin de acudir 3 este organismo
para....
ANTECEDENTES

|- El presente acto se realiza en atencion al citatorio ndmero de fecha

suscrito por el C. y dinigido
a documento gue ya se encuentra agregado en el presente
expedientillo.

PASA A LA FOJA NUMERD DOS

FORM.438-8/SHMDIF/ 0516

e QUERS ¥ DERUIRCIAS
0 1EDD1 E’EIL.II

u.Pusblocapiial gob.rx
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I1.- Este acto se realiza con fundamento en los articulos 83 y 835 del Cadigo de Procedimientos Civiles
para el Estado de Puebla, 10 fraccion XI y 44 fraccion |l del Reglamento Interior del Sistema Municipal

DiF -

El (la) C.

GENERALES DE LOS INTERVINIENTES
{Asesor juridico). por sus generales manifiesta llamarss

como ha quedado escrito, ser de nacionalidad

., mayor de edad con domicilio en Avenida

Cué Merlo nimero 201, San Baltazar Campeche de esta Ciudad de Puebla, identficandose con

credencial con nimero

expedida por & Director General del Organismo, 13 cual coincide

fieimente con sus rasgos fisondmicos y al reverso de la misma se aprecia una firma que reconocs como

suya por ser esta la que utiliza para validar todos sus actos juridicos.
(Usuario). por sus generales manifiesta llamarse como

EIC.

haquedadoescnto ser de nacionalidad

formato de asesoria, identificandose con
copia fotostatica formando parte integrante de |a presents acta.

EIC.

cuyos datos ya se encuentran agregados en el

ks

quedado escrto, ser de nacionalidad
presente acta, identificandose con

(Ctado) por sus generales manifiesta llamarse como ha
cuyos datos ya se encuentran agregades al micio de la

, adjuntandose copia

fotostatica formando parte integrante de la presente acta.

GENERALES DEL TESTIGO
EIC. {testigo). por sus generales manifiesta llamarse como ha
quedado escrito, ser de nacionaiidad . mayor de edad con domicilio en Avenida Cué Merlo
nﬁmeroZOl.San BdtazzCamped\edeestaCudaddePuebla wentficandose con credencial con
numero expedida por & Director General del Organismo, |a cual coincide fielmente con sus
rasgosﬁsonamoosyalreversodelamrsmaseq:recnamaﬁmaquereomoceoomomporseresta
la que utiliza para validar todos sus actos juridicos.

Dicho testigo acepta & nombramiento y protesta cumplir fiel y legalmente con su cargo conferido. acto
seguido y una vez acreditadas las personalidades de los que comparscen se procede 3 narrar lo
siguiente. HECHOS

——————E| asesor juridico hace uso de la palabra e informa al citado el motivo de Ia ctacion acto
seguido da el uso de |a palabra a |a usuana para que de viva voz formule sus pretensiones, una vez
formuladas las mismas se da el uso de Ia palabra al citado para que manifieste lo que a su interés
convenga. Concluidas las declaraciones de las partes, elAsesor.hndloopmcedeadxlaasesonaiegd
comespondients y en su caso a agotar la mediacion para llevar a cabo la redaccidn del convenio
comespondients en caso de que lo hubiere.

PASA A LA FOJA NUMERO TRES
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Clave:
D I F { C Manual de Procedimientos -
de la Direccion Juridica Fecha de Elaboracion:

MUNICIPAL PUEBLA

CONSTRUYENDO FAMILIAS Nl:lm . de ReVlSlén

W | Cludad 435 (na DIF“\

EBLA o roand” ) ow | S €
VIENE DE LA FOJA NUMERO DOS
CIERRE DEL ACTA
Previa lectura de I presente acta, y no habiendo nada mas gue hacer constar, se da por concluida a las
del dia , fimando para

constancia en todas sus fojas al margen y al calee los que en ella intervinieron.

NOTA: En tramites como recfificacion de acta del registro civil, informacion testimonial, o en su caso
algun}wcwdondenoseprocedealamediaaonenvmlddeexzsaralgmademmaapenalenconhadel
demandado, en donde &l nico interasado sea él, no habra citado, ysoloservu‘a!apreser#eadacomo
constancia de asesoria a fin de verificar ef estado en & que se encuentra & framite correspondiente.

CONSTE

ABOGADO (A}
~ASESOR (A) JURDICO (A]

NOMBRE DEL USUARIO (A) NOMBRE DEL CITADO (A)

ABOGADOWY .. ...
TESTIGO DE ASISTENCIA
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o Clave:
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MUNICIPAL PUEBLA
CONSTRUYENDO FAMILIAS

NUm. de Revision:

VIl.  GLOSARIO DE TERMINOS

ACTA.- Un acta es una certificacion o testimonio escrito en la cual se da cuenta de lo sucedido, tratado o
pactado en oportunidad de cualquier circunstancia que lo amerite.

ANONIMO.- Condicion de una persona que oculta su identidad.

ASESOR.- Persona que aconseja o informa.

ASISTENCIA.- Ayuda o cuidado que se da a una persona.

CAPACITACION.- Preparacion de una persona para que sea apta 0 capaz para hacer una cosa.
DEFENSA.-Un Abogado o conjunto de abogados que defienden al acusado en un juicio.

DENUNCIA.- Noticia o aviso que se da a una autoridad de un delito 0 una accidén que va contra la ley, o de su
autor.

DELITO.- Acciéon u omision voluntaria castigada por la ley con pena grave.

PREVENCION.- Medida o disposicién que se toma de manera anticipada para evitar que una cosa mala
suceda.

PROMOTOR.- Que promueve una cosa, haciendo las diligencias conducentes para su logro.

REFUGIO.- Lugar apropiado para refugiarse, protegerse o defenderse de algo.
SOCIOECONOMICO.-Relativo a la sociedad y laeconomia conjuntamente.

TRAMITE.- Estado de un proceso administrativo por el que tiene que pasar un asunto para ser solucionado.
VIOLENCIA.- Uso de la fuerza para conseguir un fin, especialmente para dominar a alguien o imponer algo.

VOLUNTARIO.- Se aplica a la accién que se decide hacer libremente y no por obligacion o imposicion de ofro.
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