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l. INTRODUCCION

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

El presente Manual de Procedimientos pretende detallar las actividades generales de cada
una de las Unidades Administrativas que integran la Direccién 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 6ptimo desarrollo de estas
actividades, de su desarrollo y ejecuciéon. 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 Direcciéon Juridica describiendo en forma detallada las
actividades de cada proceso, area o Unidad Administrativa que las ejecuta, requerimientos y
puestos responsables de las mismas auxiliando en la induccién del puesto y facilitando la
capacitacion del personal.

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

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es
también para el género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es
para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi
como su correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas
que motiven su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las
tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en
su estructura organica, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y eficaz. Por
lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos que emiten las Dependencias
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y Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de la Contraloria Municipal, tiene como Unico
objetivo llevar un control institucional sobre dichos documentos.

No se omite sefialar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte
de la Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las
atribuciones de auditoria, evaluacién, inspeccién, fiscalizacién, revision, verificacion y las
demas establecidas en la Ley Organica Municipal y en su Reglamento Interior en el
momento que asi lo determine.
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. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE REPRESENTACION LEGAL Y DICTAMEN NORMATIVO.

1.

2.

Procedimiento para otorgar asesorias juridicas y tramitar juicios en materia familiar a las
y los usuarios del Sistema Municipal DIF.
Procedimiento para elaboracién de contratos y convenios.

DEPARTAMENTO DE DORMITORIO MUNICIPAL Y NINOS EN SITUACION DE CALLE.

1.
2.

Procedimiento para el ingreso al Dormitorio Municipal.
Procedimiento para canalizar usuarios del Dormitorio Municipal y del Centro de Dia a los
servicios integrales del Sistema Municipal DIF.

. Procedimiento para inscribir a las nifias, nifios y adolescentes al Sistema Estatal de

Educacién para Adultos (IEEA) que se otorga en el Centro de Dia

. Procedimiento para tramitar beca de transporte a los alumnos/as inscritos en el

programa de Centro de Dia

. Procedimiento para atender a nifas, nifios y adolescentes en situaciéon de calle y/o

estado de vulnerabilidad mediante recorridos.

. Procedimiento para la preparacién y otorgamiento de alimentos correspondientes a una

cena para los usuarios/as del Dormitorio Municipal.

DEPARTAMENTO DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL MENOR, LA MUJER Y LA
FAMILIA.

1.

Procedimiento para la atencién de reportes de maltrato de nifias, nifios, adolescentes y
personas adultas mayores.

. Procedimiento para la tramitacién de actas del estado civil de las Personas, ante el

Registro Civil.

. Procedimiento para otorgar asesorias juridicas a los beneficiarios/as del Sistema

Municipal DIF.

DEPARTAMENTO DE ATENCION Y PREVENCION A LA VIOLENCIA Y ADOLESCENTES
INFRACTORES.

1.

2.

3.

Procedimiento de asistencia e incorporacién al programa multidisciplinario de los
adolescentes en conflicto con la ley remitidos por el Juez Calificador Especializado y
voluntarios.

Procedimiento de asesoria juridica y presentacion de querellas en materia de violencia
intrafamiliar.

Procedimiento para el ingreso al Refugio Temporal de Atencién.
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lll. DEPARTAMENTO DE REPRESENTACION LEGAL Y DICTAMEN NORMATIVO.

Nombre del Procedimiento para otorgar asesorias juridicas y tramitar juicios en
Procedimiento: |materia familiar a las y 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 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo I, Art.
Legal: 4.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo
12.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Puebla, Articulos 1, 2y 57.
Ley Orgénica Municipal, Articulo 197 y 198.
Ley de Asistencia Social, Articulos 4, 8, 28 y 29. Ley Estatal de Salud,
Articulo 2.
Ley Sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social, Articulos 1, 4 y 32.
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021 del Municipio de Puebla.
Reglamento Interior del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia, Articulo 42.
Politicas de 1 La atenciéon en materia legal, se brindard principalmente a
Operacion: personas sujetas de asistencia social, en estado de

vulnerabilidad y grupos marginados del Municipio de Puebla.

2. Las personas que necesiten el servicio deberdn presentar los
documentos fundatorios de la accién que deseen ejercitar
ante los tribunales del Distrito Judicial de Puebla, pudiendo
ser entre otras; acta de nacimiento de las y los menores, acta
de  matrimonio, identificaciéon  oficial, = comprobante
domiciliario.

3. En caso de que sea viable iniciar el procedimiento en materia

familiar se asignard un Analista (Asesor Juridico), para que se
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encargue de tramitar el juicio correspondiente, el cual deber3
proporcionar su nombre y teléfono de oficina para que pueda
mantener comunicacién constante con el usuario/a; e
indicarle los documentos y datos especificos que debe
proporcionar para poder ejercitar la accién que en derecho
proceda.

Los ciudadanos/as deberan firmar de conocimiento, Carta de
Intencion de Atencién a los Usuarios, misma que contiene los
derechos y obligaciones inherentes tanto al Analista (Asesor
Juridico) como al usuario/a del servicio juridico, de la cual se
les proporcionaré una copia a los usuarios/as y se agregara en
original al expediente que se forme con motivo de la
iniciacion del trdmite respectivo.

Una vez que los ciudadanos/as entreguen todos los
documentos necesarios para la tramitar del juicio, el Analista
(Asesor Juridico) sefialard fecha para la firma de la demanda
correspondiente; teniendo como méximo cinco dias habiles
para elaborarla, pudiendo exceder dicho término 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/a
podrad obtener copias simples y/o certificadas de la misma,
acudiendo personalmente a las oficinas del Departamento de
Representacion Legal y Dictamen Normativo de esta
Institucion, donde se le informara el trdmite a seguir para la
expedicién de las mismas ante el Juzgado que corresponda a
su asunto legal, siendo los usuarios/as los Unicos 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 sefales el Analista (Asesor Juridico), para poder
determinar con exactitud el seguimiento que los usuarios/as
del servicio le ha dado a su asunto, hasta la total conclusién
del mismo.

7. Se hard del conocimiento por escrito a los usuarios/as del
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servicio a través de la Carta de Intencion de Atencién a los
Usuarios que para el caso de que se asesore de otro abogado
o deje de acudir a estas oficinas por més de cuarenta y cinco
dias consecutivos, su expediente serd dado de baja y se
renunciaréd al patrocinio otorgado a los abogados/as 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 esta
Institucion, a fin de intentar avenir a las partes y dar solucién
a su conflicto a través de la mediacién.

Si el usuario/a del servicio decide no continuar con el
patrocinio juridico gratuito, debera dirigir un escrito al Jefe(a)
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 hard del conocimiento
del usuario/a a través de la firma de la Carta de Intencién de
Atencién a los Usuarios.

El horario de atencion serd de lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas,
en las instalaciones del Departamento de Representacion Legal vy
Dictamen Normativo.

Tiempo Promedio| Entre 2 y 6 meses a partir de la presentacion de la Demanda en la
de Gestién: Oficialia comin de los Juzgados Familiares del Distrito Judicial de

Puebla.
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Descripcién del Procedimiento: Para otorgar asesorias juridicas y tramitar juicios en
materia familiar a las y los usuarios del Sistema Municipal DIF.

Formato o

Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Anallste? 1 |Recibe al solicitante. N/A N/A
(Secretaria)
Solicita copia simple de
2 lidentificacion oficial (IFE,| Identificacion oficial Copia
Pasaporte, Cartilla, etc.).
3 Carlwa'liza con el Analista Asesor N/A N/A
Juridico correspondiente.
Carta de Intencién de
Llena la Carta de Intencién de| Atenciénalos
4 |Atencion a los Usuarios con: usuarios Original
Fecha, Nombre y Direccion. FORM 456-
B/SMDIF1821/0619
Escucha la version del solicitante.
e Si de los hechos se
desprende que es
procedente ejercitar alguna
5 accién en materia familiar N/A N/A
Analista ante los Juzgados del Distrito
(Asesor/a Judicial de Puebla, continda
Juridico/a) en la actividad ndmero 7, en
caso contrario:
Canaliza a otra Institucién para que
6 |procedan legalmente y le den N/A N/A
solucién a su problema.
Indica al usuario los
documentos y datos que debe
7 propo‘r,cionar para poder ejercitar Documentos Original
la accién que en derecho proceda y Copia

e inicia el expediente

correspondiente.
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. Formato o
Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Proporciona su nombre y teléfono de la
8 |oficina para que pueda mantener N/A N/A
Comunicacion constante con el usuario.
Cita al solicitante y a la contraparte a fin
de avenir a las partes, en caso de llegar a
una conciliacién regresa la documentacion| ~Citatorio
9 |que le haya entregado el usuario y redacta FORM.3869/5 Original
la constancia que da por concluido el MDIF1821/09
expediente. 20
En caso contrario:
Cita al solicitante para firmar la demanda
correspondiente, teniendo como maximo
cinco dias habiles para elaborarla,
10 |pudiendo exceder dicho termino hasta N/A
tres dias habiles mas por las
complicaciones O caracteristicas
particulares del asunto.
Presenta la demanda en la oficialia comin| pomanda y
de los Juzgados Familiares del Distritol 4, .umentos
11 Pudicial de Puebla, responsabilizandose| ¢, d4atorios N/A
de la correcta tramitaciéon e impulso de Ia
procesal de cada juicio. accion
Informa al usuario sobre los avances de su
asunto de manera semanal, en los dias Y|
12 |horarios que para tal efecto haya sefialado N/A
en la Tarjeta de Usuario.
Daré seguimiento impulso procesal al
13 Jasunto hasta su total conclusion. N/A N/A
Termina Procedimiento.

10
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Diagrama de flujo del Procedimiento para otorgar asesorias juridicas y tramitar
juicios en materia familiar a las y los usuarios del Sistema Municipal DIF.

Auxiliar Analista Asesor/a Juridico/a
Secretaria
Inicio Requisita la carta
intension de atencidn a
los Usuarios
1
Carta Intencién
| Recibe al solicitante 3

A

Escuchalaversion del

Solicita copia simople de solicitante
indentificacion oficial
(Credencial de elector,
Pasaporte, Cartilla etc.)

Identificacion Oficial

¢El caso es en materia
familiar?

Canaliza con al
Analista(Asesor juridico)
correspondiente.

Canalizaa otra
institucion para que
procedan legalmente y
le den solucién asu
problema.

A 4

7

Solicita documentos e informacién

para ejercitar la atencién que en
derecho proceda e inicia el 8
expediente correspondiente
Proporciona su nombrey el
.| teléfono delaoficina para que
> L
pueda mantener comunicacion
constante con
v 9
Intenta avenir a las partes, en caso
de llegar a una conciliacion, regresa
la documentacion y redacta la
constancia que da por concluido el
procedimiento.
En caso contrario continua.
Fin

11
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Diagrama de flujo del Procedimiento para otorgar asesorias juridicas y tramitar
juicios en materia familiar a las y los usuarios del Sistema Municipal DIF

Analista Asesor/a Juridico/a

10

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

11

A

Presenta la demanda en la oficialia de
Distrito Judicial de Puebla,
responsabilizindose de la correcta
tramitacién e impulso procesal de cada

Demanday documentos fundatorios

12

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

13

A 4

Dara seguimiento impulso procesal al
asunto, hasta su total conclusion

Fin

12
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Personales en pasesion de Sujetos Obligadas del Estado ge Puebla y demds disposiciornes legales aplicables.”

CITATORIO:

Sr (a):
Darmicilio
Colona Localidad

Junta Auxiliar
PRESENTE

Con fundamento en los Articulos 2, 4 7 fraccian Il incise &), 42 fraccidn X, del Reglamento Interior del
Sisterma Muricipal DIF, se solicita su presencia en las oficinas del Departamento de Representacién Legal y
Drictamen Mormativo; ubicadas en calle 16 sur ndmero 3911, de |a colonia Anzuresde la Ciudad de Pusbla,
el dia del mes da ,del 20 Lalas haras, con el objeto de tratar un asunto

relacionada con su familia & intentar resolverlo de manera conjunta.

ATENTAMENTE
CUATRO VECES HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, A DE DEL 20
"PUEBLA, CUIDAD INCLUYENTE"

ABOGADO (A)
ASESOR (A) JURIDICO (A)
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l;lombr_e del . | Procedimiento para elaboracién de contratos y convenios.

rocedimiento:

Objetivo: Elaborar contratos y/o convenios en los que sea parte el Sistema
Municipal DIF, solicitados por las Unidades Administrativas.

Fundamento Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 4.

Legal: 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 Orgénica 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 13y 32.
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021 del Municipio de Puebla
Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Articulos 41 fraccion XXl
y 42.

Politicas de 1 Los/as titulares de las Direcciones del Sistema Municipal DIF que

Operacién: requieran un convenio y/o contrato, bajo su responsabilidad deberan

remitir al Director/a Juridico/a memorando acompanado del formato
de Solicitud de Elaboracién de Convenios y/o Contratos, debidamente
requisitado y de la documentacién 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
Direccién Juridica la remitird 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 5 dias habiles, siempre y cuando la Unidad
Administrativa solicitante haya enviado la documentacién completa;
en caso contrario informaré de inmediato al Director/a Juridico/a para
que éste requiera la documentacion faltante al drea correspondiente.
Una vez entregada, comenzarad a correr el término 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 deberd presentar la siguiente
documentacion: Copia simple de identificacion oficial, comprobante
domiciliario actual, cédula de identificacién fiscal, formato de

15
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Elaboracion de Convenios y/o Contratos debidamente requisitado, la
demds documentacién que la ley de la materia requiera para la
elaboracién del documento.

. 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 demés documentaciéon que la
ley de la materia requiera para la elaboracién del documento.

. Cuando el Convenio y/o Contrato se realice con una Dependencia o

Entidad, la Unidad Administrativa solicitante deberd presentar la
siguiente documentacién: Copia simple del decreto de creacién,
documento que acredite que la persona que firmard el documento
cuenta con facultades para hacerlo, identificaciéon oficial,
comprobante de domicilio, cédula de identificacién fiscal, formato de
Elaboracion de Convenios y/o Contratos debidamente requisitado, la
demds documentacién que la ley de la materia requiera para la
elaboracién del documento.

. Transcurridos los 5 dias habiles referidos en el punto 2, el

Departamento de Representacién Legal y Dictamen Normativo,
enviard a la Direccion Juridica en original y por triplicado el convenio
y/o contrato solicitado, para que estd a su vez lo remita al area
solicitante para su validacién a través de la rabrica del titular/a y su
formalizacion.

. Todos los convenios y/o contratos que impliquen erogaciéon de

presupuesto por parte del Sistema, deberdn ser remitidos a la
Direccién Administrativa para su validacién a través de la rdbrica del
titular/a, antes de su remision al drea solicitante.

. El 4rea solicitante debera remitir a la Direccidén Juridica, en un término

no mayor a 10 dias hébiles posteriores a su firma, los convenios y/o
contratos debidamente signados por las partes que en ellos
intervienen para continuar con los trdmites administrativos pertinentes.

Tiempo
Promedio de
Gestion:

5 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Para elaboracién de contratos y convenios.

Responsable No Actividad Formato o Tantos
: Documento
Solicita via memorando al Director/a
Juridico/a, la elaboracion de un|Memorando/Solicitu
contrato o convenio u otro|d de Elaboracién de
Director/a documento donde se involucre| Convenios y/o Original
de Area 1 |legalmente al Sistema Municipal DIF, Contratos E%Ig; y
solicitante acompafando el formato de Solicitud FORM.1151-
de Elaboracion de Convenios y/o|A/SMDIF1821/0619
Contratos y documentacién necesaria
para su elaboracion.
Recibe 'y remite solicitud |
Director/a documentaciéon via memorando al .
L 2 |Jefe/a del Departamento de Memorando Og%lniaal y
Juridico/a Representacion Legal y Dictamen P
Normativo.
Jefe/a de Elabora el documento y lo remite a la
D 3 | Direccion Juridica para su Documento. Original
epartament aprobacion.
ode
Representac e Si nolo aprueba, hace las
on observaciones pertinentes,
Legal regresando a la actividad 3, en
caso contrario:
Envia documento al area solicitante
, 4 loara su validacion a través de la Documento. Tres
Director/a o . .
L rabrica del titular/a y su formalizacion.
Juridico/a . ;
El contrato/convenio se archiva en el
S5 |expediente. Expediente Original
Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento Para elaboracién de contratos y/o convenios.

Director/a del area solicitante

Director/a Juridico/a

Jefe/a del Departamento de
Representacion Legal y Dictamen

Normativo

Inicio

1

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

Memorando acompafiado de
formato de peticién

v

2

Recibe y remite el memorando al
Jefe/a de Departamento de
Representacionj Legal y dictamen
Normativo

3

Elabora el documento y lo
|—> remite a la Direccion Juridica

Memorando

¥/_\

para su aprobacion.

Documentos
¥/_\

Tiene observacion

Envia la documentacion por
triplicado al area solicitante para
validacion y formalizacion

»  Archivo

Fin
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FUEBLA,

Paebla | DiF

Vos difos registrados an &f presanie formato, estan
Ohiigadios

Direccicn Juridica

e aceardt 2 2 Ley oe Prafecoidn ab Datos Pasonales en posasian de Suetos

pEroegidns 3
! Fstadio dia Pussbia y demds disposioionas fegalos aoiicables. ™
SOLICITUD DE ELABORACION DE

CONVENIOS Y/O CONTRATOS

MARQUE CON UNA CRUZ LO QUE NECESITA:

CDNUENIDI:I CONTRATO I:I

SOLCITUD DE ELABORACION POR PARTE DE LA DIRECCION:

FECHA DE SOLICITUD:

DATOS GENERALES DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA PERSONA MORAL O DE LA

PERSONA FiSICA QUE FIRMARA EL CONVENIO/CONTRATO.

NOMBRE COMPLETO:

DOMICILIO:

OCUPACION:

SEXO: EDAD:

RFC: CURP: ESTADO CIVIL:

DOCUMENTOS QUE DEBERA ACOMPARAR AL PRESENTE FORMATO:

TELEFONO:

CONVENIO DE COLABORACION

PERSOMNA FISICA
* [DENTIFICACION CFICIAL
« COMPROBANTE DOMICILIARIC

* REGISTRO FEDERAL DE

* ACTA CONSTITUTIVA
* PODER NOTARIAL
» IDEMTIFICACION OFICIAL

COMNTRIBUYENTES DEL REPRESEMTAMTE LEGAL
« COMPROBAMNTE
DOMICILIARIC DE PERSOMA
MORAL
*« REGISTRC  FEDERAL DE
COMNTRIBUYENTES DE
PERSCMA MORAL

PERSONA MORAL INSTITUCION

» DECRETO DE
CREACION

* NOMBRAMIENTO DEL
REPRESEMTAMNTE
LEGAL

* |IDENTIFICACION
OFICIAL CEL
REPRESEMTAMNTE
LEGAL

* COMPROBAMNTE
DOMICILIARIO DE
INSTITUCKOM

* REGISTRC  FEDERAL
DE CONTRIBUYENTES
DE INSTITUCION

OBJETO DEL COMVEMIO:

NOMBRE DE L& PERSONA FISICA O MORAL QUE CELEBRA FL COMNVEMNIC
VIGENCIA: INICIO: TERMING:
MONTO: §

FORMA DE PAGO:

LUGAR Y FECHA DE ENTREGA DEL BIEN O SERMICIC:

FORM.1151-A/SMDIF1821/0619
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ESPECIFICACIOMES ¥/O CARACTERISTICAS ESPECIALES:

FECHA DE FIRMA DE COMVEMIO:
DEL COMNVENIC).

— (5 DAS POSTERIORES A LA SOLUCITUD DE ELABORACION

ER

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES POR HONORARIOS
PERSONA FISICA

* IDENTIFICACICON OFICIAL

« COMPROBANTE DOMICILLARIC

# REGISTRC FEDERAL DE CONTRIBEUYENTES
« CEDULA PROFESIONAL

OBJETO DEL CONTRATO:

VIGEMCIA: TERMINO:
SUELDO: §
ISR,

FORMA DE PAGC:

INICH:

MOMBRE DE LA PERSONA FISICA QUE CELEBRA EL CONTRATO:

(ESPECIFICAR 51 ES MEMSUAL O QUINCENAL, CON DESGLOSE DE

LUGAR Y FECHA (5) DE L& PRESTACION DEL SERVICIO:

AREA DE ADSCRIPCION:

ESPECIFICACIOMES /O CARACTERISTICAS ESPECIALES:

FECHA DE FIRMA DE COMTRATO:
DIRECCHON JURIDICA].

Dlas POSTERIORES A SOUCITUD A LA

* IDENTIFICACION CFICIAL
* COMPROBANTE DOMICILLARIC

* REGISTRO FEDERAL DE
COMNTRIBUYENTES

« DOCUMENTO QUE ACREDITE LA

FROFIEDAD DEL INMUEEBLE A ARRENDARESCRITURA
PUBLICA INSCRITA EN EL REGISTRO PUBLICO DE LA
FROPIEDAD Y EL COMERCIO)

« COMDICIOMES EM QUE SE RECIBE EL INMUEBLE

pushlacapital

Cl

* ACTA CONSTITUTIVA
* FODER NOTARLAL

» IDEMTIFICACION OFICIAL DEL
REFRESEMTAMNTE LEGAL

« COMPROBAMTE DOMICILIARIC DE
PERSOMA MORAL

* REGISTRO FEDERAL DE
CONTRIBUYENTES DE PERSOMA MORAL
* DOCUMENTO QUE ACREDITE LA

FORM.1151-AfSMDIF1821/0619
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C...

FUEBLA,

(LISTADC Y FOTOGRAFIAS
INTERMAS Y EXTERMAS DEL INMUEBLE)

PROFIEDAD DEL INMUEEBLE A ARREMDAR
« COMDICIOMES EN QUE SE RECIBE EL
INMUEELE [LISTADO ¥ FOTOGRAFIAS)

OBJETO DEL COMTRATO:

MOMERE DE LA PERSONA FISICA O MORAL QUE CELEBRA EL CONTRATO:

WIGEMCIA:  INICIC:

TERMIMO:

MONTO DE PENSION REMTISTICA: §

FORMA DE PAGO:

LUGAR Y FECHA DE PAGO:

MOMNTO DEPOSITO:

ESPECIFICACIOMES ¥/O CARACTERISTICAS ESPECIALES:

FECHA DE FIRMA DE COMNTRATO:
DIRECCION JURIDICA).

{5 DIaS POSTERIORES A SOLICITUD A LA

CONTRATO QUE FORMALICE PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION

PERSOMNA FISICA
*IDENTIFICACION OFICIAL
*COMPROBANTE DOMICILIARIC

*REGISTRO FEDERAL DE
COMTRIBUYENTES

PERSONA MORAL

» OFICIO DE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL

» DICTAMEN O FALLO DE ADJUDICACION

» DOCUMENTACION DEL  PROCEDIMIENTD  DE
ADJUDICACION:

s REQUISICION

aINVITACIONES

= PROPUESTA LEGAL:

» ACTA CONSTITUTIVA

» PODER NOTARIAL DEL REPRESENTANTE LEGAL

* IDENTIFICACION OFICIAL DEL REPRESENTANTE
LEGAL

» COMPROBANTE DOMICILIARIC DE PERSOMA,
sPROPUESTA ECOMOMICA (COTIZACIONES DE LOS
PROVEEDORES)

= CUADRD COMPARATIVO

» REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYEMTES DE

PERSOMNA MORAL

OBJETO DEL CONTRATO

WVIGEMCIA:
FORMA DE PAGO:

PERIODO DE PAGO:

MNOMBRE DE LA PERSOMNA FISICA O MORAL QUE CELEBRA EL CONTRATO:_

FORM.1151-A/SMDIF1821/ 0619

pushlacapital
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LUGAR ¥ FECHA DE ENTREGA DEL BIEN O SERVICIO:
TIEMPO DE ENTREGA DEL BIEM O SERVICIO:_
PERIODC DE GARANTIA DE CUMPLIMIENTO:
PERICDO DE GARANTIA POR VICIOS OCULTOS:

MONTO DE GARANTIA DEL MONTC ANTICIPADC:

ESPECIFICACIONES Y/O CARACTERISTICAS DE LOS BIENES O SERVICIOS:

Mo. Consecutivo Cantidad Unidai_:i de Descripcion Precic Total
Medida
IMPORTE TOTAL CON LETRA SUBTOTAL
IVA (16%)
TOTAL

FECHA DE FIRMA DEL CONTRATO.

Para la elaboracion de un contrato o convenio se debera de llenar en forma detallada el presente anexo
acompafado de la documentacion legal que en él se precisa, en original y copia para su cotejo.

MOMBRE ¥ FIRMA DE LA DIRECCION SOLCITANTE

FORM.1151-A/SMDIF1821/ 0619
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IV. 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.

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

egal:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Capitulo I,
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, Xl y XIl, 7 fracciéon y 12 Fraccion XVII.
Ley Orgénica Municipal. Capitulo XXI, Art 197.
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021 del Municipio de Puebla.
Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF Capitulo Ill, Titulo Quinto,
Capitulo Unico, Seccién Segunda, Articulo 43.
Reglamento Interno para el Dormitorio del Sistema Municipal DIF.

Politicas de 1. El analista de Dormitorio Municipal debera recibir a personas que

Operacion: 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 turno y no vulneren o pongan el riesgo a los
demads usuarios/as.

3. Las nifas, nifios y adolescentes pueden ingresar al Dormitorio
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. No pueden ingresar personas con aliento alcohdlico, en estado de

. Las personas que ingresen al Dormitorio Municipal deberan llenar

. El horario para ingresar al Dormitorio Municipal es a las 18:30

. El usuario/a que ya haya hecho uso de las instalaciones del

Municipal siempre y cuando vayan acompafnados de un familiar o
adulto responsable mayor de edad.

ebriedad o bajo la influencia de alguna sustancia toxica.
un formato de registro con todos sus datos, leer el Reglamento
Interno y estar de acuerdo con él, cumpliendo al pie de la letra.

horas y deberén abandonar este espacio a mas tardar a las 07:30
horas del dia siguiente.

Dormitorio Municipal podra ingresar nuevamente al mismo, hasta
por un periodo maximo de 30 dias debiendo requisitar el formato
de ingreso diario.

Tiempo
Promedio de
gestioén:

15 minutos.
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Descripcién del Procedimiento: Para el ingreso al Dormitorio Municipal.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento| Tantos
Recibe a la persona e informa los
requisitos de ingreso | Reglamento Interno 1
T |establecidos en el Reglamento del Dorrﬁitorio Original
Interior del Dormitorio Municipal
Municipal.
Auwdliar . resclz]uisi?c(j;nplionticrfuna lss
N/A N/A
actividad No. 3.
e En caso contrario:
Informa al usuario que no
> |cumple con los requisitos de N/A N/A
ingreso, y termina el
procedimiento.
3 | Canaliza a valoraciéon médica.
Paramédico : s .
o 4 | Realiza valoracién médica. N/A N/A
Dormitorio
e Si  presenta  alguna
enfermedad regresa a
actividad No. 2.
e En caso contrario:
Formato de Ingreso
1 . o de i 4 FORM.463- )
ena formato de ingreso y de
> registro. C/SMDIF1821/0219 Originales
FORM.471-
C/SMDIF1821/0219
Asigna ;am: en el tarea Formato de Donacién
AN | | donacién de ropa en caso de| O o
requerirlo e inforfna horario de la B/SMDIF1821 °
q /0219.
cena.
Verifica que el usuario cumpla| Formato de registro
7 |con el horario de salida y que FORM.471- 1 Original
firme su egreso. C/SMDIF1821
Fin de procedimiento. /0219
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Diagrama de flujo del procedimiento para el ingreso al Dormitorio Municipal

Auxiliar

Médico del Dormitorio

-

y

Informan al Jefe/a de
Departamento sobre servicios que
requierey/o solicita el usuario.

2

A 4

Fin

A

EL Jefe/a de departamento refiere
usuario/a con el Analista de
Vinculacién y Enlace.

Entrevista al usuario o usuaria
sobre su situacién actual y elabora
memorando de canalizacion

¢Canaliza?

5

Acompafia alausuariao al para
realizar estudio socioeconémico
para posible condonacién total o

parcial del servicio solicitado.

v 6

Se presenta a recepcion junto con
la usuaria o el usuario y esperan

recibir el servicio

v 7

expediente y en su caso traslado de
la usuaria o el usuario al Dormitorio

Al termino del servicio, integra

y/o Centro de Dia.

26




i :
I MUNICIPAL
=

B PUEBLA

INCLUYENDO ¥ SIRVIENDO A LAS FAMILIAS

Manual de Procedimientos

Clave: MPCI1821/MP/SMDIF/DJ057-A

Fecha de elaboracion: 08/07/2016

de la Direccién Juridica

Fecha de actualizacién: 15/092020

NUm. de revisién: 02

@ Puebla ! s DL SRS
“ 4 I! L “epRos | 01800 1VIGILA
CIUDAD INCLUYENTE APTCHO0 ¥ kN0 A A3 FaMLIAS e fealad]
2018+« 2021

Direccién Juridica
Departamento de Dormitorio Municipal y Nifios en Situacién de Calle
“Los datos registrados en el presente formato, estén protegidos de acuerdo a la Ley de Proteccién de Datos Personales en

Posesién de Sujetos Obligados del Estado de Puebla y demds disposiciones legales aplicables.”

REGISTRO DE USUARIOS QUE INGRESAN A DORMITORIO

Fecha:
No. No. SERVICIO  SERVICIO NUEVO
NOMBRE CAMA CENA REGADERA EDAD SEXO PROCEDENCIA INGRESO FIRMA
ATENTAMENTE

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE DORMITORIO MUNICIPAL
Y NINOS EN SITUACION DE CALLE

FORM.471-C/SMDIF1821/0219

B 16 Sur No.3911, Col. Anzures, Puebla, Pus.

www.pueblacapital. gob.mx
C.P. 72530

Tel. +52 (222) 2.14.00.00

B2 @ruebbayto B ravuntamientodepuebia
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Nombre del
Procedimiento:

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

Objetivo:

Atender los problemas de salud o juridicos de los usuarios/as del
Centro de Dia y Dormitorio Municipal a través de los servicios
integrales que ofrece el SMDIF con la finalidad de beneficiar a esta
poblaciéon vulnerable.

Fundamento
Legal:

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

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Capitulo
Ill. 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, VII, Xl y XIl, 7 y 12 Fraccién XVII.

Ley Organica Municipal. Capitulo XXI, Art 197.
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021 del Municipio de Puebla.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Seccién Segunda,
Articulo 43.

Reglamento Intemno para el Dormitorio del Sistema Municipal DIF.
Capitulo Ill Articulo 10.

Reglamento Interno del Centro de Dia. Capitulo IV Articulo 10.

Politicas de
Operacién:

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

2. Para efecto de poder realizar la canalizacion, el analista de
Vinculaciéon y Enlace deberd solicitar a Trabajo Social de la
Unidad Médica Integral la realizacion del estudio
socioeconémico de las y los usuarios, para determinar el costo
de los servicios que requiera o la condonacién que corresponda.

3. El analista de Vinculaciéon y Enlace deberad solicitar las y los

usuarios de Dormitorio Municipal o a los padres o tutores de los

28



Clave: MPCI1821/MP/SMDIF/DJ057-A

"42\?%\\ Di S Manual de Procedimientos | Fecha de elaboracion: 08/07/2016
B i e de la Direccién Juridica | Fecha de actualizacién: 15/092020

NUm. de revisién: 02

alumnos/as inscritos en Centro de dia alguno de los siguientes
documentos: acta de nacimiento, CURP, o IFE, en caso de
requerir un medicamento se le entregard la receta y sera
canalizado a la instancia correspondiente para su gestion en la
UMI.

4 De tratarse de los usuarios/as del Dormitorio Municipal el Auxiliar
del mismo deberd trasladarlos al Centro Dia a fin de que se
integre su expediente de canalizacion.

Tiempo Promedio| 2 dias
de Gestién:
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Descripcion del Procedimiento: Para canalizar usuarios del Dormitorio Municipal y del
Centro de Dia a los servicios integrales del SMDIF.

Formato o

o Centro de Dia.

Termina procedimiento.

Responsable |No- Actividad Documento Tantos
T | Informa al Jefe/a de N/A N/A
Auxiliar / Analista Depgrﬁcamentc‘) de  Dormitorio
(Vinculacion y I\/‘Iumc'lE)aI y Ninos en
Enlace) Situacion de Calle, sobre el
servicio que requiere el usuario/a
de Dormitorio o de Centro dedia.
Jefe/a de 2 | Refiere al usuario/a con Analista N/A N/A
de Vinculacién y Enlace del
Departamento Centro de Dia.
3 | Entrevista al usuario/a y elabora| Memorandum 1 Original
memorandum para la canalizacién y
Analista al érea correspondiente y gestiona 1 copia
(Vinculacién y via telefénica la elaboracion de
Enlace) estudio socioeconémico.
4 | Acompana al usuario/a para que le N/A N/A
realicen su estudio
socioecondémico.
> |Realiza estudio socioeconémico| Hoja de trabajo 2
Trabajo Social en determinando si procede la| social y vale de Originales
I3 Unidad condonaciéon total o parcial y| condonacion
Médica entrega hoja de trabajo social y
Intearal del vale de condonacién al Analista de
nted Vinculacién 'y Enlace  para
SMDIF presentarlo en la ventanilla de
pago.
6 | Se presenta a recepcion junto con N/A N/A
el usuario/a y espera a recibir el
servicio.
Analista /7 |Al término del servicio, Expedie 1 Original
(Vinculacion y integra expediente y en su caso nte
Enlace) traslado al usuario/a a Dormitorio
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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.

Inicio

A 4 2

Auxiliar Analista (Vinculacién y Enlace)

Informan al Jefe/a de
Departamento sobre servicios que
requiere y/o solicita el usuario.

A 4

EL Jefe/a de departamento refiere
usuario/a con el Analista de
Vinculacién y Enlace.

Entrevista al usuario o usuaria
sobre su situacion actual y elabora
memorando de canalizacién

No 4

éCanaliza?

Fin 5

A

Acompafia alausuariao al para

realizar estudio socioeconémico

para posible condonacion total o
parcial del servicio solicitado.

v 6
Se presenta a recepcion junto con
la usuaria o el usuario y esperan
recibir el servicio

A4 7

Al termino del servicio, integra
expediente y en su caso traslado de
la usuaria o el usuario al Dormitorio

y/o Centro de Dia.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para inscribir a las nifias, nifios y adolescentes al Sistema
Estatal de Educacion para Adultos (IEEA) que se otorga en el Centro de
Dia.

Objetivo: Brindar educacién de nivel basico a las nifas, nifios y adolescentes en
situacién de calle o vulnerabilidad por medio del Sistema Abierto del
IEEA, con la finalidad de prevenir el rezago educativo.
Eundlamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 3y 4.
egal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Capitulo
I, Art. 12.

Ley Estatal de Salud. Capitulo Unico, Art. 2.

Ley General de los Derechos de Nifas, Nifos y Adolescentes. Titulo
Segundo Articulo 13.

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

Reglas de Operacién del Programa Educacién para Adultos (INEA)
para el ejercicio fiscal 2020.

Ley Orgénica Municipal. Capitulo XXI, Art 197.

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021 del Municipio de Puebla.

Reglamento Interior del Sistema Municipal, DIF, Seccién Segunda,
Art. 43.

Reglamento Interno del Centro de Dia. Aplica en su totalidad.
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Politicas de El padre, madre o tutor/a del menor, que esté interesado en los
Operacién: 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 Copia del IFE o INE del padre o tutor/a.

1.4 Fotografias tamafio infantil blanco y negro para certificado.

1.5 En caso de no contar con acta de nacimiento se canalizard con
el  Analista de Vinculacién y Enlace para que realice las gestiones
pertinentes para obtener dicho documento.

Se requiere firmar solicitud carta compromiso por parte de las nifias y
los nifios, de sus padres y/o tutores/as para concluir sus estudios en
nivel basico.
El Analista Educativo debera establecer una coordinacién de trabajo y
vinculacién con los responsables del drea de acreditacién del IEEA a
fin de dar seguimiento a los procedimientos establecidos.
El Analista Educativo deberd informa al interesado en un plazo no
mayor a 20 dias, si procedié su alta en el Sistema del IEEA.

Tiempo

Promedio de | 15 minutos

Gestioén:
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para inscribir a las nifias, nifios y adolescentes
al Sistema Estatal de Educacién para Adultos (IEEA) que se otorga en el Centro de Dia.

Formato o Documento

Responsable | No. Actividad Tantos
Recibe a las nifas, nifos vy
adolescentes acompafados de su ,
, Reglamento Interior del 1
1 | padre, madre o tutor e informa los i inal
. . ) Centro de Dia Origina
requisitos para inscribirse al Sistema
del IEEA del Centro de Dia.
e Si el padre, madre o tutor
cumple con los requisitos
continda en actividad 3. N/A N/A
e De locontrario:
Se agenda una cita para presentar
nuevamentela documentacion
2 correspondiente. N/A N/7A
Termina procedimiento.
Integra expediente de las nifas,
ninos y adolescentes, los inscribe al 1
Centro de Dia y procede a darlos de , , L Original
alta en el Sistema Automatizado de | Hoja de identificacion y
3 | Seguimiento y Acreditacion SASA |Expediente FORM.467-
INEA ante el enlace educativo del | ~/sMDIF1821/0219 1
. IEEA.
Anallsjca Hace de conocimiento del Enlace Copia
(Educativo) Educativo.
Formato de asistencia a
Asigna grupo a las nifas y los nifios talleres
Jna grip Yot '[FORM. 469-B/SMDIF18] 3
4 |los incorpora a las asesorias e informa . L
los beneficios de Centro de Di Formato de donaciones| Original
os beneficios de Centro de Dia. FORM.461-
B/SMDIF1821/0219
Ent | Jefe/a del Deoart ; Formato de avance nivel
dn r;ga i © eMa e lepaN'zimen °  inicial FORM.465-
e O.I’,ml orio Municipal y Nifios en| o ¢/ ct051 /0510
Situacion de Calle, reporte de| . e
5 |actividades y avance académico de oja de avance: nivel inici 3
intermedio y avanzado| Original

las nifas, nifos y adolescentes de
manera mensual.
Termina procedimiento.

MEVyT FORM.466-
B/SMDIF1821/0620
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Diagrama de flujo del Procedimiento para inscribir a las nifias, nifios y adolescentes al Sistema
Estatal de Educacién para Adultos (IEEA) que se otorga en el Centro de Dia.

Analista Educativo

Inicio

Recibe a la nifa, nifio y adolecente
interesado, acompafiado del padre
y/o tutor e informa a los beneficiarios

y requisitos para inscribirse a la
meriala Al Cantea Aal Ria

l

Si
El padre y/o tutor
acepta y cumple

Integra  expediente, o
inscribe al Centro de Dia y

con los

requisitos.

No l 2
Se agenda cita para presentar
nuevamente la documentacion

correspondiente y exhorta
reiteradamente.

=procede a darlo de alta ante
el enlace educativo |IEEA.

Hoja de identificacion.
N ——

l 4

Asigna grupo a la nifia, nifio y
adolecente, incorporandolo a
asesorias y le informa los
beneficios de Centro de Dia.

Formato de asistencia a
talleres, Formato de
donaciones.

I

Entrega al Jefe de
Departamento, reporte de
actividades y avance académico

de forma mensual.

Formato de avance acotado,
acotado y avanzado.

-
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Psiebla

CIUDAD INCLUYENTE
20182021

nt -
l } \ D' :uuulclm.t.
( " ® PUEBLA

INCLUYENDO ¥ SIRVIENDD A LAS FAMILIAS

Direccién Juridica

Departamento de Dormitorio Municipal y Nifios en Situacién de Calle

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

HOJA DE IDENTIFICACION

Nombre:

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:

FORM.467-C/SMDIF1821/0219

u EPuebiadyio ﬁ . Ayuntamientodefuebla

Programa:
Teléfono:
FIRMA HUELLA
www.pueblacapital. gob.mx
18 Sur No.3611, Col. Anzures, Puebia, Pue. & Tel +52 (222) 2.14.00.00
C.P 72830
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CIUDAD INCLUYENTE
2018 < 2021

@Piebla }

e

.‘:\Q?% Di :HUN!CIPAL
i W PUEBLA

<
auesasy Qo
DENUNCIAS marteten
©1800 1 VIGILA

INGLUYENDO ¥ SIAVIENDO A LAS FAMILIAS AL

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

"Los datos registrados en el presente formato, estan protegidos de acverdo a la Ley de Proteccién de Datos Personales en
posesién de Sujetos Obligados del Estado de Puebla y demaés disposiciones legales aplicables.”

LISTA DE ASISTENCIA DE TALLERES OTORGADOS POR EL CENTRO DE DiA

FECHA:

TOTAL DE SERVICIOS OTORGADOS:[ |

TALLER HORARIO' ~RESPONSABLE DEL TALLER NOMBRE DEL USUARIO

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE DORMITORIO
MUNICIPAL
Y NINOS EN SITUACION DE CALLE

FORM.469-B/SMDIF1821/0219

www.pueblacapital.gob.mx

ﬂ 16 Sur No.391, Col. Anzures, Pueble, Pue. W Tel +52 (222) 2.14.00.00 u @PueblaAyio ii H.oAvuntamientodePuebla

CP. 72530
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/“Il\l p [} l L ] Y > QUEJAS Y
” de d 2 :mmcmu > '.).: ( - DENUNCIAS&
- " #  PUEBLA e AROS: 01800 1 VIGILA
CIUDAD INCLUYENTE INGLUTENDD ¥ SIVIENS0 A LAB FAVILIAS. P i o Jealaale2}
2018+ 2021

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

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

REGISTRO DE DONACIONES OTORGADAS COMO SERVICIO

AREA CENTRO DE DIA | I AREA DORMITORIO I ‘

NOMBRE EDAD FECHA TIPO DE DONACION CANyED OBSERVACIONES FIRMA

DONADA

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE DORMITORIO MUNICIPAL Y NINOS EN SITUACION DE
CALLE

FORM.461-B/SMDIF1821/0219
www.pueblacapital. gob.mx

Bl 16 Sur No.391, Cot. Anzures, Puebia, Pue. Tel. +52 (222) 2.14,00.00 2 @pueblanyto F3 1ayuntamientodepusbla
C.P.72530
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EPueblal - | S DI

CIUDAD mc-.uveuvs

|
1 %
P
i

01800 1 VIGILA
jealadlsz)

Direccién Juridica

Departamento de Dormitorio Municipal y Nifios en Situacién de Calle

HOJA DE AVANCE: MEVyT 10-14 ACOTADO

Nombre

Matemati- ? Vamos a i
Para Leery Los Cuentas Somos Figurasy | Vivamos Diversifica-|
cas p/ i 3 5, . Saber leer s X conocer-
empezar escribir [ ndmeros atiles | mexicanos medidas Mejor do
empezar nos

Promedlio
Gral.

odePuaidle

Graduados
Jefe (a) de Departamento
FORM.465-B/SMDIF1821/0219
www.pueblacapital.gob.mx
B 16 Sur No.391, Col. Anzures. Puebla, Pue B/ 1el +52 (222) 2.14.00.00 B2 @rueblaayvtc Ed HAavuntamien

<P, 72530
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CIUDAD INCLUYENTE

Pu ebla } 2 DiFu,

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

HOJA DE AVANCE: NIVEL INICIAL, INTERMEDIO Y AVANZADO MEVyT

Nivel 3 Avanzado
Hablando Para seguir ) 75 2 Nuestro México T | P " —— "
5 - f—
No. Nombre se entiende | Y252 | qprendiend | raccionesy| Informacién) Operacione | o 1y | puestro | PWerificad | Diversiicad | D Bifaisfeas | P
la gente ’ ° e jos| v9 tierra hogar 2 e .
Graduados

Jefe (a) de Departamento

FORM.466-B/SMDIF1821/0620

www.pueblacapital.gob.mx
0] I/ti:"m;;?;.j.%ﬂh Col. Anzures, Puchla, Pue. M Tel +52 (222) 2.14.00.00 B3 wrueblanyto 2 Hayuntamientodepuetia
C.P. 728
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para tramitar beca de transporte a los alumnos/as
inscritos en el programa de Centro de Dia.

Objetivo:

Otorgar becas de transporte a los alumnos del Centro de Dia, con base
en su aprovechamiento, asistencia y buena conducta para 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
I, 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 Orgénica Municipal. Capitulo XXI, Art 197.

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021 del Municipio de Puebla.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Capitulo Unico,
Seccién Segunda, Articulo 43.

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

Politicas de
Operacién:

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

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

Tiempo Promedio
de Gestién:

1 mes.
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Descripcion del Procedimiento: Para tramitar beca de trasporte a los alumnos/as inscritos
en el programa de Centro de Dia.

F t
Responsable | No. Actividad ormato © Tantos
Documento
Presenta al Jefe/a del Departamento de
, Dormitorio Municipal y Nifios en Situacion Tarjeta
Analista . . . . 2
, de Calle listado y expedientes de los| informativa qinal
(Educativo) 1 . . ' Originales
alumnos/as candidatos/as a recibir una| Expediente
beca.
Analiza los expedientes con documentacién
(Acta de nacimiento, CURP, comprobante
Jefe/a del dorrmiFiIiario, IFE o INE del padre .O tutor/a y| Memorandum )
el Ultimo comprobante de estudios) de los| . Original
Departamento| 2 ) . Dictamenes rgmales
alumnos/as candidatos/as 'y remite a
Director/a Juridico/a los Dictédmenes de
factibilidad.
Director/a Recibe y revisa Dictdmenes y remite all Dictamen de .
o 3 , o - 1 Original
Juridico Director/a General para su aprobacion. Factibilidad
Director Dictamen de -
. . - 1 Original
General 4 | Recibe Dictdmenes y valora. Factibilidad
e Deno autorizar termina
procedimiento.
e En caso contrario:
Director/a Autoriza y remite los dictdmenes del Dictamen 1 Original
General 5> |factibilidad al Director/a Juridico/a. firmado ?
Instruye al Jefe/a del Departamento quel Lista de
Director anexe a los alumnos/as beneficiados/as a la|  asistencia
Juridi 6 lista de becarios/as. FORM.468-C/ | 1 Original
Hraiee SMDIF1821/02
19
Es instruido por el Jefe/a de Departamento
: en relacién a supervisar semanalmente que
Analista -
. el alumno cumpla con lo establecido en el N/A N/A
(Educativo) , _
7 | reglamento del Centro de dia para recibir la

beca. Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para tramitar beca de trasporte a los alumnos/as

inscritos en el programa del Centro de Dia.

semanalmente que
el alumno cumpla

A

con lo establecido

en el Reglamento

del Centro de Dia

para recibir |a Beca.

6

Instruye al Jefe del

Departamento que

anexe a los alumnos
beneficiadosa la
lista de becarios

Listado de
beneficiarios

- —

Analista Jefe/a del Departamento Director/a Director/a
. de Dormitorio Municipal o
Educativo y Nifios en Situacién de Juridico/a General
Calle
‘ Inicio ’
1 2
v 3 4
Analiza expedientes de . .
Presenta al Jefe/a los alumnos/a Recibey revisa
del De.partamento candidatos y remitea dlctame.nes y remite Recibe dictdmenes y
el listado de "| Director/a Juridico/a los > alDirector/a valora
alumnos candidatos dictsmenes de General para su
a recibir una Beca factibilidad aprobacién
Tarjeta Informativa Dictamen de factibilidad Dictamen de
] _ factibilidad
\_/—\
5 ¢Autoriza
A\ 4 Dictdmenes?
No
Remite a Director/a
Juridico/a
7 Dictamen firmado
Revisa
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Awiso da Protecdin de Datos Parsanalas
Los datos registrados en e presenta formato, estin protegidos de acserdo a la Ley de Proseccicn de Datos Parsonabes an
pasasicn da los Sujetos Obligades del Estado de Puchds y demis dispesiciones legales aplicables.

LISTA DE ASISTENCIA

Tipo de Audiencia:

NOMBRE

10

Jefefa) del Departamento de Dormitorio Municipal v
Mifios en Situadion de Calle

FORM.468-C/SMDIF1821/0219

i pueblacapital .gob. s
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Nombre del Procedimiento para atender a nifias, nifios y adolescentes en situaciéon de
Procedimiento:| calle y/o estado de vulnerabilidad mediante recorridos.
Objetivo: Atender a nifias, nifios y adolescentes que se encuentren en situacién de
calle y/o estado de vulnerabilidad mediante recorridos en las principales
calles o avenidas del Municipio de Puebla, ofreciendo los servicios
integrales del Centro de Dia.
Eundlamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Capitulo |, Art. 4.
egal:
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Capitulo I,
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, VII, Xl 'y XlI, 7 y 12 Fraccién XVILI.
Ley Orgénica Municipal. Capitulo XXI, Art 197.
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021 del Municipio de Puebla.
Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Capitulo Unico, Seccién
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 1 Identificar y realizar una estadistica de las zonas con mayor riesgo de
Operacién: expulsar las nifias, nifios y adolescentes en situacion de calle y a
personas en estado de indigencia o estado vulnerable.
2.El Analista encargado de los recorridos deberd realizar un cronograma
semanal de recorridos en las zonas donde haya nifas, nifos y
adolescentes 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 deberd brindar platica informativa
sobre los riesgos de estar y trabajar en calle.

Tiempo

Promedio 6 horas

de Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para atender a nifas, nifios y adolescentes en situacion de
calle y/o estado de vulnerabilidad mediante recorridos.

- Formato o
Responsable| No. Actividad Tantos
Documento
Planifica actividades y recorridos de manera
1 semanal para detectar a las nifas, nifos y| Cronograma 1 Original
adolescentes en situacién de calle dividiendo|de actividades d
la ciudad en 5 sectores.
Realiza recorridos en diferentes zonas de la Lista de
ciudad, asi como atiende reportes referidos personas
de algin medio de comunicacién o de | beneficiadas Ori;inal
5 alguna institucion con el fin de detectar e | FORM.470-B/
invitar las nifias, nifos y adolescentes al |SMDIF1821/02
. Encuentra y aborda a las nifas, nifos yj )
Analista | 3 |3 olescentes entregando triptico de Centro de Triptico Originales
Trabajo en Di g
ia
Calle e Si se detectan durante la entrevista signos de
violencia o explotacion infantil continua en
a$:t|V|daTd No. 5. N | N/A N/A
eSi le interesan los servicios continua en
actividad 6
En caso contrario:
Informa a la persona sobre una invitacion
abierta para acudir a las instalaciones de
4 Pare , N/A N/A
Centro de Dia a fin de hacer uso de los
servicios y Termina Procedimiento.
Infforma via telefénica al Departamento de
Defensa de los Derechos del Menor, La Mujer
5 - > > N/A N/A
y la Familia para que se inicie el procedimiento
correspondiente.
¢ |[Propone fecha y se ofrece traslado para N/A N/A
caonacer las instalaciones del Centra de Dia
Informa al Jefe/a del Departamento o en su
caso Analista Educativo al para que estén
.. para g N/A N/A
7 [atentos a recibirlos.

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para atender a nifias, nifios y adolescentes en
situacion de calle y/o estado de vulnerabilidad mediante recorridos.

Auxiliar (Trabajo en la Calle)

G C

6

Seles propone fechay se
ofrece traslado para conocer
® lasinstalaciones del Centro de
Dia o en su caso el Dormitorio

Municipal

A 4 1

Planifica actividades y
recorridos de manera semanal
para detectar a nifias, nifiosy
adolescentes en situaciéon de
calle y/o a personas en estado

de vulnerabilidad, dividiendo la

Ciudad en 5 sectores

\ 4
- - v - 2 Seinforma al Analista
Realiza recorrufios en dlferentes Educativo o en su caso al Jefe/a
zgnas de la Ciudad a5|.como del Departamento para que
atiende reportes referidos de estén atentos a recibirlos
algln medio de comunicacion o
de algunainstitucién con el fin
de detectare invitarlos al
Centro de Dia y/o al Dormitorio
Municipal

Informa via telefénica al
Departamento de Defensa de
los Derechos del Menor, la
Mujer y la Familia, para que se

= inicie el procedimiento
I M A correspondiente

I

Encuentray aborda alas nifias,
nifios y adolescentes y/o a
personas en estado vulnerable
entregando triptico de Centro
de Dia y/o Dormitorio
Municipal e informa respecto a

los servicios. Si
\ 4
Si Fin
No

einteresa en los
servicios

No

4

Informa ala persona sobre una

invitacion abierta para acudir a

| lasinstalaciones de Centro de

"| bia y/o Dormitorio Municipal a

fin de haceruso delos
servicios.
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Direccion Jundlca

Departamento de Dormitorio Municipal y Nifios en Situacidn de Calle

"Los datos registrados en el presente formato, estan protegidos de acuerdo a la Ley de Proteccion de Datos Personales en
posesin de Sujetos Obligados del Estado de Puebla y demés disposiciones legales aplicables.”

LISTA DE PERSONAS BENEFICIADAS CON INVITACIONES INFORMATIVAS Y PREVENTIVAS
SOBRE EL FENOMENO DE LOS MENORES EN LA CALLE

No. Recorridos:

Personas atendidas: Menores: Nifios: Nifias: Adultos: Hombres: Mujeres: No. platicas:
n APELLIDO | APELLIDC EDAD  SEXO = b2 { it
FECHA NONBRE PATERNO. | MATERNO  (ANOS) (HOM) PROCEDENCIA LUGAR JUNTA AUXILIAR

1
2
3
4
5
6
7
8
9

Atentamente

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE DORMITORIO MUNICIPAL
Y NINOS EN SITUACION DE CALLE
FORM.470-B/SMDIF1821/0219
www.pueblacapltal gob.mx
ﬂ 16 Sur No.391, Col. Anzures, Puebla, Pue. ) Tel. +62(222) 2.14.00.00 u @PuebiaAyto ﬁ H.AyuntamientodePuebla

CP. 72530
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Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para la preparacion 'y otorgamiento de alimentos
correspondientes a una cena para los usuarios/as del Dormitorio Municipal.

Objetivo:

Otorgar alimentos correspondientes a una cena a los usuarios/as del
Dormitorio Municipal mediante la preparacién 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 IlI, 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, VII, Xl'y XIl, 7 y 12 Fraccién XVII.

Ley Organica Municipal. Capitulo XXI, Art 197.
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021 del Municipio de Puebla.

Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, Capitulo uUnico, Seccién
Segunda, Articulo 43.

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

Politicas de
Operacién:

1 El Auxiliar 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 informara sobre el derecho de recibir alimentos
correspondientes a una cena.

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

Tiempo Promedio
de Gestion:

60 minutos
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la preparacién y

otorgamiento

de alimentos correspondientes a una cena para usuarios/as del Dormitorio Municipal.

Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
T [Solicita al Jefe/a de N/A N/A
Departamento de Dormitorio
Auxiliar Municipal y Nifos en Situacién
(Dormitorio) de Calle los
alimentos correspondientes del
mes.

2 |Recibe los alimentos Bitacora 1
perecederos y no Original
perecederos, los clasifica,
realiza inventario y los coloca
en el almacén
correspondiente.

3 |Realiza un cronograma semanal Cronograma 1

- . Original
para la preparaciéon de mendus.

4 |Una vez ingresados los Valede salida 1

, alimentos al almacén, llena Original
Analista .
) vales de salida para llevar el
(Cocina) . .
control de inventario.

S |Prepara los alimentos N/A N/A
correspondientes a una
cena y coordina la
distribucién  de los mismos.

6 N/A N/A

Ordena y mantiene limpia el
area de 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/as del Dormitorio Municipal.

Auxiliar

Analista (cocina)

( Inicio )

v 1

Solicita alJefe/a del Departamento de
Dormitorio Municipal y Nifios en
Situacion de Calle los alimentos

correspondientes del mes

2

Recibe alimentos perecederos y no
perecederos, los clasifica, realiza
inventario y los coloca en el almacén
correspondiente

A4

Realiza un cronograma semanal para
la preparacion de menus

Cronograma

4

Unavezingresados los alimentos al
almacén, llena vales de salida de
alimentos para llevar un control de
inventario

Vale

Prepara los alimentos
correspondientes a una cenay
coordina la distribucion de los

mismos

v

Ordenay mantiene limpia el drea de
cocinay coloca en areas 6

A

Fin

correspondientes los alimentos
preparados parala buena
conservacion de estos
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V. DEPARTAMENTO DE DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL MENOR, LA MUJERY LA

FAMILIA

Nombre del Procedimiento para la atencién de reportes de maltrato de nifias, nifios,

Procedimiento:  [2dolescentes y personas adultas mayores.

Objetivo: Brindar apoyo Juridico las 24 horas del dia a las nifias, nifios,
adolescentes o personas adultas mayores ante las instancias
Gubernamentales para la proteccion de sus derechos.

Fundamento Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 4.

Legal:

Ley General de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Ley de los Derechos de las nifias, nifios y adolescentes del Estado de

Puebla.

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

Codigo 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 1y 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 Publicos, Articulos 2

y 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.

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021 del Municipio de Puebla.

Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, articulo 44 fraccién ll.
Politicas de 1 El Jefe/a de Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, la

Mujer y la Familia serad el encargado de vigilar que se atiendan los
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Operacién:

reportes de maltrato, realizados por la ciudadania respecto de nifas,
nifios, adolescentes o personas adultas mayores.

2. Los Asesores Juridicos adscritos al Departamento de Defensa de los
Derechos del Menor, la Mujer y la Familia, presentardn ante las
instancias Gubernamentales las denuncias correspondientes y/o a los
nifias, nifos, adolescentes o personas adultas mayores, a quienes se
les hayan transgredido susderechos.

3 Se procurard que aquellas personas victimas de maltrato reciban
atencién médica, psicoldgica.

Tiempo Promedio
de Gestién:

Variable.
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Descripcion del Procedimiento: Para la atencién de reportes de maltrato de nifias, nifos,
adolescentes y personas adultas mayores.

Formato o
Responsable |No. Actividad Documento Tantos
Oficio de la
Recibe el reporte, realizado por la [oordinacion Gene
ciudadania, ya sea de manera presencial, del C5I, de la
via telefénica, o por medio de redes Secretaria de
1 sociales, donde debe precisarse el| Seguridad Publica
domicilio, los hechos del reporte y datos Estatal o Formato ¢ Original
de las personas involucradas. Reporte de llamad
Andnima
1.1099-B/SMDIF18]
/0219
Analista Acude al domicilio proporcionado en el Acta de visita
reporte, entrevistandose con los las nifas| domiciliaria
nifos, adolescentes o personas adultas FORM.449-
mayores y/o cualquier persona quelB/SMDIF1821/02
atienda al Asesor actuante; dejando 19
5 citatorio para que las partes involucradas
se presenten en las instalaciones de este Citatorio Original
Departamento, en caso de que no sel FORM.451-
encuentre alguna persona que atienda al C/SMDIF1821/0
asesor se procederd a dejar citatorio en el 219
domicilio.
En caso de que los/as usuarios/as: - Acta
. | Circunstanciada
*No se llegaran a presentar, se levantara FORM 447-
acta circunstanciada y se girard segundo| C/SMDIF1821/0
citatorio, ante su inasistencia se continla C'tzjcg'
Usuarios/as | . |en pasoé. FOISI\/(I).Z(;L Original
Se  presenten, se levanta  acta| -/SMDIF1821/02
circunstanciada y se continda en la 19

actividad 4.
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del Menor, la
Mujery la
Familia

Termina procedimiento.

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Jefe/a de Suscribe memorando de canalizacién,
Departamentq dirigido al Departamento de Atencién
de Defensa dg Médica y al Departamento de
los Atencién Psicolégica, para que las
Derechos 4 | niRas, nifios, adolescentes o personas Memorando Original
del adultas mayores sean valorados por el
Menor, la personal médico vy psicolégico, a finde
Mujery la que se emita su valoracion.
Familia
Si el resultado de las valoraciones
médicas y psicoldgicas:
e No arrojan maltrato a las nifias, nifos,
adolescentes o  personas  adultas
5 | mayores se continla en actividad 7. Valoraciones | Original
En caso de que el resultado de las
valoraciones  determine que existe
maltrato o que se encuentra solo en la via
publica, se contintia en la actividad 6.
Realiza la denuncia correspondiente ante
la Agencia del Ministerio Publico, ya sea
Analista ¢ | presentando a  las—mnifias,  nifios, Denuncia Original
adolescentes o  personas  adultas
mayores, o presentandola por escrito
Integra al expediente los resultados de las .
7 |valoraciones. Expeedlent Original
Jefe/a de Si del resultado de las valoraciones se
Departamentc desprende que las partes involucradas
de Defensa de requieren terapia psicoldégica se canaliza al
los Derechos| 8 |4/eq correspondiente. Memorando Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la atencién de reportes de maltrato de nifias,

nifos, adolescentes y personas adultas mayores.

Analista Asesor Juridico

Usuarios/as

Jefe/a del Departamento

Inicio

Recibe el reporte.

Oficio o reporte
R —

v ;

Acuden las Si

partes citadas

Acude al domicilio
proporcionado en el
reporte, dejando citatorio

Acta de visita domiciliaria

Citatorio

e

El resultado de
las
valoraciones
determina que

Si

Realiza la denuncia
ante el Ministerio
Publicd®

Denuncia
I —

-

No

7

Integra al expediente el resultado
de las valoraciones, si las partes
requieren terapia psicolégica se le
canaliza al drea correspondiente.

A

3 Noy
Levanta acta

circunstanciada y se gira
segundo citatorio y ante
su inasistencia se
continua en paso 6.

Acta circunstanciada

Citatorio

I

Se le hace de su
conocimiento el contenido
del reporte levantandose
acta circunstanciada y se
contintia con la actividad 4.

Acta circunstanciada

las nifias, nifios y adolescentes
o personas adultas mayores
sean valorados por personal
médico y psicolégico.

4
Suscribe memorando para que

-

bS]

Suscribe memorando de

Expediente

R

A\ 4

ranalizaciAn

Memorando

Fin
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CINDAD IRELUTERNTE
LR

D
Direccion Juridica
Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia

"Lod cdatos lm_fllrr.luinl Tl II'J:"I!!II.'R Fowerata, asldes |:1rr:lr-r_i|l|i-u| e aciendo @ la L @y de Pratecoion de Dalos
Parsonales an posesidn de Sujetos Obligados del Extaco de Pusbla y demds disposiciones legales aplicables.

FORMATO DE REPORTE LLAMADA ANONIMA

Reporte No.:
FECHA:

DATOS DE QUIEN REPORTA.:

MNomkbre:
Domicilio:
Colonia:
Localidad:
Junta Auxiliar;
Teléfono:
Estadao civil:
Dapendienteﬁ economicos:;
Edad;
Escolaridad:
Ocupacion:

HECHOS DEL REPORTE: con fundamento en el articulo 26 fraccion VI del Reglamento Interior
del Sistema Municipal DIF, se atiende el presente reporte con motivo de:

ASESOR JURIDICO

FORM.1099-B/SMDIF1821/0219
h o pASDMACAItAl 1

B et . a £
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Direccién Juridica
Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia

“Los datos registrados en of presente formato, estdn protegidos de acverdo a la Ley de Proteccion de
Datos Personales en posesion de Suetos Obhgados del Estado de Puebla y demds deposiciones legales aplicables. *

ACTA DE VISITA DOMICILIARIA

En el Municipio de Puebla, siendo las ___ horas del dia del mes de él (los)
suscrito(s) Asesor(es) Legal(es) adscrito(s)
al Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia identificandome(nos)
con credencial(es) nimerols) expedida(s) por la Direccion General del
Sistema Municipal DIF (SMDIF), con vigencia(s) del dia / / al / / , la(s)

cual(es) contiene(n) el(los) nombre(s), la(s) fotografia(s) que corresponde(n) a los rasgos fisonémicos, asi
como la(s) firma(s) autégrafa(s) del (los) suscrito(s) y cargo con que se (nos) ostenta (amos) con
fundamento en los articulos 4 de la Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social , 290, 291

Fracciones |, Il, lll, IV y 292 del Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla; 4, 41 fraccion
XXXV y 44 fraccién lll, del Reglamento Interior del Sistema Municipal DIF, asi como en cumplimiento
a la Denuncia  numero de fecha del mes de de que motivo la

visita domiciliaria me(nos) constituyo (imos) fisicamente en el domicilio ubicado en
,cerciordndome (nos) de ser efectivamente el domicilio del
por los siguientes medios: requiero(imos) la presencia del
o de quien se encuentre en el domicilio, entendiéndose la diligencia con la persona que dijo llamarse
y ser
a quien exhorto(amos) para que corrobore que la(s) fotografials) que aparece(n) en dicha(s)
credencial(es) concuerda(n) fielmente con los rasgos fisonémicos del(de los) que actia(n); se procede
a comunicar el motivo de la visita

Acto seguido y habiendo explicado el motivo de la visita y habiendo observado lo comunicado en la
denuncia, se entrega al visitado el original del Citatorio para que acuda el C. el dia de
en punto de las horas en compania de:

al SMDIF ubicado en calle 16 sur No.3911,
Anzures de la Ciudad de Puebla, por lo que previa lectura de la presente acta ante todos los.

W pusblacapital o0 e

% Sur No San i Anzures. Pusbia Pue ol «52220) 2% n PLebiaA vt nuA, ~tarment ade i eba
cCP 7
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Direccion Juridica

Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia

“Los datos regstrados en ol presente formato, estdn protegidoas de acuerdo 2 a Ley de Proteccion de Datos
Porsonales en posesidn de Sujetos Oblgadios del Estado de Puebla y demds disposciones legales aphcables *

CITATORIO:

Domicilio:

Colonia:

Localidad:

PRESE

Junta Auxiliar:

NTE

ABOGADO (A)

del mes de

ATENTAMENTE

, del 20 2 las

el objeto de tratar un asunto relacionado con su familia e intentar resolverlo de manera conjunta.

Con fundamento en los Articulos 4,10 fracciéon X, 41 fraccién XXXIV y 44 Fracciones Il y lll del Reglamento
Interior del Sistema Municipal DIF, se solicita su presencia en las oficinas del Departamento de Defensa de
los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia, ubicadas en calle 16 sur No.3911, Colonia Anzures de la
Ciudad de Puebla, el dia

horas, con

“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION"

CUATRO VECES HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, A __DE __DEL20 ___

ASESOR JURIDICO

FORM.451-C/SMDIF1821/0219
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ACTA CIRCUNSTANCIADA REPORTE

REPORTE: NUMERO:
(DATOS DEL CITADO)
Nombre:
Domicilio:
Colonia:
Localidad:
Junta Auxiliar:
Teléfono:
Estado Civil:
Dependientes econémicos:
Edad: afios
Escolaridad:
Ocupacién:
En la Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, a los dias del mes de
del afio dos mil . siendo las horas, estando reunidos en las oficinas que ocupa
el Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia del Sistema Municipal DIF,
con domicilio en calle 14 sur No.3911, Anzures de la Ciudad de Puebla, el (la)

Licenciado (a) en su caracter de Asesor
Juridico, yel C. persona quien fuera citada en
compafiia de, comparecen ante este
Organismo, con motivo del reporte Mafio) de fecha
............................................................. I S0 0 1 2

I.- El presente acto se realiza en atencidn al citatorio nimero
de fecha________ suscritoporelC._________ ydirigido a
documento que ya se encuentra agregado en la presente actd. —==sssressrssssssessmmsss s e ———————

Il.- Este acto se realiza con fundamento en los articulos 4 de la Ley de Asistencia Social del Estado de
Puebla; 290, 291 fracciones |, II, il y IV; 292 del Cédige Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla;
4,10 fraccién X, 41 fraccién XXXIV, y 44 fracciones Ill, IV, V y VI del Reglamento Interior del Sistema

T .
—— T TN AT T T S—
FORM.447-C/SMDIF1821/0219
drve v paetlacpital ool
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EIC, (Asesor Juridico), por sus generales manifiesta llamarse como ha quedado
escrito, ser de nacionalidad ., mayor de edad, con domicilio en calle 16 sur No.3911,
Anzures de la Ciudad de Puebla, identificindose con credencial con nimero expedida por
el Director General del Organismo, la cual coincide fielmente con sus rasgos fisonémicos y al reverso de la
misma se aprecia una firma que reconoce como suya por ser esta la que utiliza para validar todos sus actos
juridicos.

El C.

(citado), por sus generales manifiesta llamarse como ha quedado escrito, ser

de nacionalidad
identificAndose con

, cuyos datos ya se encuentran agregados al inicio de la presente acta,
. la cual coincide fielmente con sus rasgos

fisonémicos y al reverso de la misma se aprecia una firma que reconoce como suya por ser esta la que
utiliza para validar todos sus actos juridicos, adjuntandose copia fotostatica formando parte integrante de
la presente acta.

Una vez que se da a conocer a los comparecientes el motivo de la presente diligencia el (la)
Abogado(a) 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 la palabra al
citado, quien manifiesta en consecuencia respecto a
lo escuchado y los argumentos presentados por parte de la persona citada se determina

Previa lectura de la presente acta, y no habiendo nada mas que hacer constar, se da por concluida a las
del dia , firmando para constancia
en todas sus fojas al margen y al calce los que en ella INterViNIeroN «—eeerrerrrmm s

CONSTE

ABOGADO (A)
ASESOR JURIDICO CITADO (A)
FORM.447-C/SMDIF1821/0219
o pueblacapital L 1
a - " N (v] . £ + Ayuntamientods
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Nombre del Procedimiento para la tramitaciéon de actas del estado civil de las
Procedimiento: |Personas, ante el Registro Civil.
Objetivo: Brindar el apoyo Juridico a los/as usuarios/as que requieran tramitar]
actas del estado civil ante la Instancia Gubernamental.
Fundamento Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulos 4.
Legal: Parrafos 1, 6, 7, 8.
Constitucién 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 Orgénica Municipal, Articulo 197. Ley Estatal de Salud, Articulo2.
Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social, Articulos 4 y 8.
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021 del Municipio de Puebla.
Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, articulos 41y 44
Fraccion |.
Poll'tica§ de 1 El personal adscrito al Departamento de Defensa de los
Operacion: Derechos del Menor, la Mujer y la Familia, tramitard ante las

instancias Gubernamentales las actas del estado civil de los/as
usuarios/as del SMDIF.

2. En caso de que el beneficiario o beneficiaria no cuente 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/la ciudadano/a requiera copia certificada del
acta del estado civil, deberd presentar copia de la misma o
CURP.

5. Si lo que requiere tramitar el /la ciudadano/a es su registro
extempordneo de nacimiento, debe presentar documentos
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oficiales que acrediten su nombre, origen, lugar y fecha de
nacimiento.

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

Tiempo Promedio
de Gestién:

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

Formato o

Responsable |\ Actividad Tantos
Documento
Solicita Asesoria Legal al
Departamento de Defensa de los
Derechos del Menor, la Mujer y la
Ciudadano/a 1 |Familia, para la tramitacién de actas, N/A N/A
rectificaciones ~ administrativas
registros extemporaneos de las
Personas ante el Registro Civil.
PBRM A5
Proporciona la asesoria A
correspondiente, realiza el Estudio stl\éls%l;; %i:lfjolgg(?
Normativo de Acceso a Atencién FORM.455-
Juridica para determinar si el Sistema C/SMD|F1821/0219
Municipal DIF absorbe el pago de Car;%%iﬂm%r;;mso
derechos del documento o, y el B/SMDIF1'821/O-2’|9 Orignal
beneficiario/a firma la cartal Estudio Normativo
* pompromiso. e PR
B/SMDIF1821/0219
eSi absorbe los  pagosel sistema
municipal ~ DIF  continGa  en
Analista 3 actividad 5. N/A N/A
eEn caso contrario concluye el
expediente.
Solicita al beneficiario/a |aDepende de la solicitud
documentacion necesaria para realizar] del-beneficiario/a y. Oridinal
4 el trdmite ante el Registro Civil de las|  (IFE/INE, CURP, y Igcl)p?aess
Personas. tancia de Vecindad, Fe
Bautizo etc.)
5 Rez.ali.za ante el Registro Civil el trdmite N/A N/A
solicitado por el ciudadano/a.
Entrega al beneficiario y beneficia o
6 documento tramitad ante el Registro Documento Sg%'g;l

Termina procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la tramitacién de actas del estado civil de

las personas ante el Registro Civil.

Ciudadano/a

Analista Asesor/a Juridico/a

Inicio

2

Proporciona la asesoria
correspondiente, realiza el
Estudio Normativo de
Acceso a Atencion Juridica

Solicita Asesoria Legal
para la tramitacion de
actas, rectificaciones
administrativas y
registros

extemporaneos de las
Personas ante el

\ ca firma Ia rarta

Estudio Normativo ‘
T arta Compromiso
Expedientillo

3

El Sistema

Municipal DIF

ahsorbe el

Concluye el
exnediente

Solicita la documentacion
necesaria para realizar el trdmite

ante el Reanistra Civil de las

Documentos
et —

v 5

Realiza ante el Registro Civil el
trédmite solicitado.

Entrega al usuario/a el
documento tramitado ante el

Ranictra Civil

Documento

Acta circunstanciada
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Direccion Juridica
Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia

*Los datos regstracios en ¢l presente fomMmato, estin protegdios de acuendo a & Ley de Protecodn de
Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados del Estado de Puebla y demds deposicones legales apicables. *

EXPEDIENTILLO

/
ASUNTO
USUARIO (A
CITADO (A)
FECHA
ABOGADO (A)
o pueblacapital oo s FORM.454-B/SMDIF1821/0219
0] ros, Pustia, | ™ v !
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Direccién Juridica
Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia

“Los datos registrados en el presente formato, estdn protegidos de acuerdo a a Ley de Protecoidn de Datos
Porsonales en poseson de Swetos Obhgados del Estado de Puebla y demds disposiciones legales aphcables. *

FORMATO DE ASESORIA JURIDICA

EXPEDIENTILLO No.

FECHA:
Nombre:
Domicilio:
Colonia:
Localidad:
Junta Auxiliar:
Teléfono:
Estado civil:
Dependientes econémicos:
Edad:
Escolaridad:
Ocupacion:

HECHOS: Con fundamento en los articulos 10 fraccién XI y 44 fraccién | 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 el que acredita su personalidad.

USUARIO (A) ASESOR JURIDICO
worw pusblacapital goo mx FORM.455-C/SMDIF1821/0219
o ‘ L a ©

68



Clave: MPCI1821/MP/SMDIF/DJ057-A

.l/;4 N Di :MUNICIPAL Manual de Procedimientos Fecha de elaboracion: 08/07/2016

H PUEBLA

de la Direccién Juridica Fecha de actualizacion: 15/092020

NUm. de revisién: 02

Puebla | % DiF-. AT
@Puebla| eDife. 00 =g
M
Direccién Juridica
Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia
“Los datos regestradios en ¢f presente fommato, estdn protegidos de acuerdo a (a Ley de Proteccion de
Datos Personales en poseson de Supetos Oblgados de! Estadio de Puebla y demis disposiciones legales aphcables *
ESTUDIO NORMATIVO DE ACCESO A ATENCION JURIDICA
EXPEDIENTILL N
1. Zona de ubicacion
rura suburba
2. Sexo
3. Estado civil
SOIt¢ 15ad a ) ) )
4. Escolaridad
fabeta primana secunda
5. O upacion
jesempileada ampesir empieac $ )
hoga Wto empleac ' Dre 14 profe
6. (Quién aporta el ingreso familiar?
7. Ingreso familiar promedio mensual
8. Forma en que se obtiene el ingreso familiar
9. Vivienda
taca estad 4 Dia ' n Nig
10. Tipo de vivienda
Jaro ve 3ad it POt cona r )Sa sOla
11. Material de construccion
A e a it v ' e A )
tabique y techo de cartdr
12. Niumero de dormitorios
13. Propiedades
141 qgresos mensuales (;n*'.u‘. mexic .lHn'.)
enos de n " ) 1Y ! entos Y 3 ent ) tre
mil nas
15.Cuentas bancarias
g - —p 3 FORM.452-B/SMDIF1821/0219
a ) v} £
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Direccion Juridica
Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia

“Los datos regestradios en of presente formato, estin protegdos de acuerdo 2 b Ley de Protecodn de
Datos Personales en posesidn de Supetos Obbgados del Estaco de Puebla y demds daposcones legales aphcables ©

CARTA COMPROMISO

Que celebran, por una parte, ela) C. como solicitante del
servicio y quien en lo sucesivo se denominard “usuario(a)” y por la otra, el (la) abogado (a)

adscrito al Departamento de Defensa de los Derechos del Menor la Mujer y la
Familia con credencial(es) nimero(s) expedida por la Direccion General del
Sistema Municipal DIF (SMDIF), con vigencia(s) del dia L / al / L y
quien en lo sucesivo se denominard, “el Asesor Juridico”; para tal efecto, ambas partes se sujetan a los
antecedentes y cldusulas siguientes,

ANTECEDENTES:

ASESOR JURIDICO:
.- El asesor manifiesta que se encuentra adscrito al Departamento de Defensa de los Derechos del Menor,
la Mujer y la Familia, de la Direccién Juridica del Sistema Municipal DIF tal y como se demuestra en el
proemio de la presente.
.- Que el Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia, tiene como
principal objetivo brindar a la ciudadania servicios juridicos sobre problemas de indole cien por ciento
familiar.
lIl.- Que los servicios juridicos que se brindan por el asesor al usuario (a) son totalmente gratuitos, asi
como los demds servicios legales prestados por la Direccién Juridica,

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

CLAUSULAS

PRIMERA - El (la) 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 (la) usuario (a) se compromete a presentarse en estas oficinas en las fechas y horas
indicadas y cuantas veces se requiera.

TERCERA - NO se le proporcionard copia de su expediente administrativo al usuario (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 patrono, salvo que se dé por concluida la asesoria por parte de este
Organismo.

PASA A LA FOJA NUMERO DOS
FORM.1097-B/SMDIF1821/0219
oo pusblacapital oo
16 Sur No 3911, Col. Anzures. Pustla. Pue ol o 4 v} eoiaayto KB ray
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VIENE DE LA FOJA NUMERO UNO

QUINTA - El (la) usuario (a) estd consciente que la inasistencia en una de las citas en forma
injustificada, se considerara falta de interés de su parte en el asunto déandose por terminado el tramite y
por ende su expediente se tendrd como asunto concluido levantandose acta circunstanciada del mismo.

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

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

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

NOVENA.- En caso de ausencia del asesor juridico el dia de la cita por realizar alguna otra
diligencia propia de su cargo, otro asesor juridico 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 JURIDICO

FORM.1097-B/SMDIF1821/0219
o pueDIaCADItal ¢

B 16 Sur No3om, ol Anzures. Pusoia. Pus +52 (2227 214 (v —
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CINDAD INCLUYENTR minico
LA L

Direccién Juridica
Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia

“Los datos registrados en of presente formato, estdn protegidos de acuerdo a &a Ley de Proteccdn de Datos

Porsonales en posesion de Sujetos Oblgados del Estado de Puebla y demds disposcones legales aphcables *

CITATORIO:

Sr (a):
Domicilio:

Colonia: Localidad:

Junta Auxiliar:

PRESENTE

Con fundamento en los Articulos 4,10 fraccion X, 41 fraccion XXXIV y 44 Fracciones Il y Il del Reglamento
Interior del Sistema Municipal DIF, se solicita su presencia en las oficinas del Departamento de Defensa de
los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia, ubicadas en calle 16 sur No.3911, Colonia Anzures de la
Ciudad de Puebla, el dia del mes de ,del 20 ___alas horas, con

el objeto de tratar un asunto relacionado con su familia e intentar resolverlo de manera conjunta.

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION"
CUATRO VECES HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, A __DE __DEL20 ___

ABOGADO (A)
ASESOR JURIDICO
FORM.451-C/SMDIF1821/0219
W pusblacapital o
8 o - o e w0000 (3 o ¢
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0080 2000

Direccion Juridica
Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia

“lLos datos regstrados en ol presente formato, estin protegedos de acuerdo 2 la Ley de Proteccon de Datos
Personales en posesidn de Sujetos Oblgados del Estado de Puebla y demds dsposcrones legales aphcables ~

ACTA CIRCUNSTANCIADA EXPEDIENTILLO

Expedientillo Nomero /

(DATOS DEL CITADO, SI LO HAY)
Nombre:

Domicilio:

Colonia;

Localidad:

Junta Auxiliar:

Teléfono:

Estado Civil:

Dependientes Econémicos:;
Edad: afos:
Escolaridad;

Ocupacion:

En la Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza, alos ________ diasdelmesde ___________ del
afio dos mil , siendo las horas, estando reunidos en las oficinas que ocupa el
Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia del Sistema Municipal DIF,
con domicilio en calle 16 sur No.3911, Anzures de la Ciudad de Puebla, el (la) Licenciado (a)

en su caricter de asesor juridico, el C,

— en su caricter de testigo de asistencia, asi como el C. usuario
del servicio y el C, quienes fueron citados con el fin de acudir a este
Organismo para

- ANTECEDENTES
|- El presente acto se realiza en atencién al citatorio nimero de fecha ____________  suscrito
por el C. y dirigido a
Documento que ya se encuentra agregado en el presente

expedientillo.
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VIENE DE LA FOJA NUMERO UNO
Il.- Este acto se realiza con fundamento en los articulos 83 y 835 del Cadigo de Procedimientos Civiles
para el Estado Libre y Soberano de Puebla, 10 fraccién X| y 44 fraccién Il del Reglamento Interior del
Sistema Municipal DIF .- R P e e A N e

GENERALES DE LOS INTERVINIENTES

El (la) C. (Asesor Juridico), por sus generales manifiesta llamarse como
ha quedado escrito, ser de nacionalidad , mayor de edad con domicilio en calle 16 sur
No.3911, Anzures de la Ciudad de Puebla, identificandose con credencial con nimero expedida

por el Director General del Organismo, la cual coincide fielmente con sus rasgos fisonémicos y al reverso
de la misma se aprecia una firma que reconoce como suya por ser ésta la que utiliza para validar todos
sus actos juridicos.

El C. (Usuario), por sus generales manifiesta llamarse como ha
quedado escrito, ser de nacionalidad cuyos datos ya se encuentran agregados en el
formato de asesoria, identificindose con , adjuntandose copia
fotostatica formando parte integrante de |a presente acta. ««s-s e
El C. (Citado), por sus generales manifiesta llamarse como ha
quedado escrito, ser de nacionalidad __cuyos datos ya se encuentran agregados al inicio de la
presente acta, identificandose con , adjuntandose copia

fotostatica formando parte integrante de |a presente acta. - s s

GENERALES DEL TESTIGO
EIC. (testigo), por sus generales manifiesta llamarse como ha
quedado escrito, ser de nacionalidad , mayor de edad con domicilio en calle 16 sur
No.3911, Anzures de la Ciudad de Puebla, identificdindose con credencial con nimero_____ expedida

por el Director General del Organismo, la cual coincide fielmente con sus rasgos fisonémicos y al reverso
de la misma se aprema una firma que reconoce como suya por ser ésta la que utiliza para validar todos
sus actos juridicos. -
Dicho testigo acepta el nombramiento y protesta cumplir fiel y legalmente con su cargo conferido, acto
seguido y una vez acreditadas las personalidades de los que comparecen se procede a narrar lo
siguiente, HECHOS El
asesor juridico hace uso de |a palabra e informa al citado el motivo de la citacién acto seguido da el uso
de la palabra a la usuaria para que de viva voz formule sus pretensiones, una vez formuladas las mismas
se da el uso de la palabra al citado para que manifieste lo que a su interés convenga. Concluidas las
declaraciones de las partes, el asesor juridico procede a dar la asesoria legal correspondiente y en su
caso a agotar la mediacion para llevar a cabo la redaccién del convenio correspondiente en caso de que
10 PUDI @@, e e

PASA A LA FOJA NUMERO TRES
FORM.448-C/SMDIF1821/0219
www pueblacapital o0 o«
B 6 Sur No.3911, Col. Anzures, Puebla, Pus ol +52 (2220 214 y [ erusviaaye [l =2y

C.P. 72530
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---------------------------------------------- VIENE DE LA FOJA NUMERO DOS «eemmemmmm e
---------------------------------------------------------- CRBE DR MCTA e e
Previa lectura de la presente acta, y no habiendo nada mas que hacer constar, se da por condluida a las

del dia , firmando para constancia
en todas sus fojas al margen y al calce los que en ella INterVINIErON. <« e e

NOTA: En tramites como rectificacion de acta del registro civil, informacion testimonial, o en su caso
algun juicio donde no se procede a la mediacion en virtud de existir alguna denuncia penal en contra
del demandado, en donde el unico interesado sea éi, no habra citado, y solo servira la presente acta

como constancia de asesoria a fin de verificar el estado en el que se encuentra el tramite
correspondiente.

---------------------------------------------------------- (7o, | - ——
ABOGADO (A)
ASESOR JURIDICO
NOMBRE DEL USUARIO (A) NOMBRE DEL CITADO (A)
ABOGADO (A)

TESTIGO DE ASISTENCIA

FORM.448-C/SMDIF1821/0219
o pusblacapital ;oo .

ﬂ »».yw‘:‘-:" Anzures, Pusbla, Pus E . £ n . n
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Nombre del Procedimiento para otorgar asesorias juridicas a los beneficiarios/as del
Procedimiento:  [Sistema Municipal DIF.
Objetivo: Brindar el apoyo Juridico a beneficiarios/as que requieran una asesoria
legal en cualquier rama del Derecho.
Fundamento Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 4
Legal: 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 Orgénica Municipal, Articulo 97. Ley Estatal de Salud, Articulo 2.
Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social, Articulos 4 y 8.
Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021 del Municipio de Puebla.
Reglamento interior del Sistema Municipal DIF, Articulo 44 Fraccién |l.
Politicas de 1. Los asesores/as juridicos/as adscritos al Departamento de
Operacién: Defensa de los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia,

proporcionaradn las asesorias juridicas a la poblacién que la
solicite.

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

Tiempo Promedio
de Gestién:

Variable. Aproximadamente 45 dias habiles después de que se
presente el expediente ante la Direccién General del Registro Civil de
las Personas.
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Descripcion del Procedimiento: Para otorgar asesorias juridicas a los beneficiarios/as del
Sistema Municipal DIF.
Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Solicitante | 1 |Solicita la asesoria juridica en las N/A N/A
instalaciones del SMDIF, sobre
cualquier rama del Derecho.
Proporciona la asesoria segun el Expedientillo
caso planteado por el solicitante. FORM.454-
B/SMDIF1821/02
19
Formato de .
2 Asesoria Original
Juridica
FORM.455-
C/SMDIF1821/0
219
Analista o Si el tramite juridico no
corresponde a la materia Familiar, se
le brindara la asesoria
correspondiente y se le informara
3 fal solicitante la Dependencia N/A N/A
o Institucion a la que debe acudir,
termina procedimiento; en caso
contrario.
Si corresponde a la materia familiar,
continua en la actividad 4.
Firmard la carta compromiso y c Carta
- : ompromiso
Estudlc?lNornwla’Flvo de Acceso FORM. 1097
AteﬂCIOh JUr|d|Ca. B/SMD|F1821/02
19
Estudio
Solicitante | 4 N?Ar\zwca:cé\éoade Original
Atencion
Juridica
FORM.452-
B/SMDIF1821/02
19

77



AAAAAAAAAAA

Clave: MPCI1821/MP/SMDIF/DJ057-A

Manual de Procedimientos

MUNICIPAL

Fecha de elaboracion: 08/07/2016

T de la Direccién Juridica

Fecha de actualizacién: 15/092020

NUm. de revisién: 02

Cita hasta por dos ocasiones a la
contraparte con la finalidad de llegar
a Citatorio
: FORM.451-
5 | convenio que resuelva o sunIEI8o1/0 | Original
situacion  juridica, siendo el 219
solicitante el que deberd hacer la
entrega del citatorio
correspondiente.
En caso de que el/la solicitante no - Acta
se presente se levantard acta Cgcuns’ganc]ada
' ' xpedientillo
6 |circunstanciada. FORM.448- Original
Termina el trdmite. C/SMDIF1821/0
219
Analista En caso de no llegar a un acuerdo, o Acta
no se presenta el citado, pero eg Circunstanciada
procedente el juicio se pasa a la| Expedientillo
7 lactividad 8. FORM.448- Original
C/SMDIF1821/0
219
Jefe/a de Canalizard al Departamento de
Departame Representacion Legal y Dictamen
nto de Normativo,  para el  trdmite
Defensa de correspondiente.
los 8 M q Original
Derachos . o emorando
erec Termina Procedimiento.
del Menor,
la Mujery la
Familia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para otorgar asesorias juridicas a los beneficiarios/as

del Sistema Municipal DIF.

Solicitante

Analista Asesor/a
Juridico/a

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

Inicio

Solicita la asesoria juridica

4

Firmara la carta
comprormso y Estud|o4
Normativo de Acceso a

AtenciAn liridica

A

Estudio Normativo

Carta compromiso

Se presenta
alacita
Si

No

Se tendré por concluido
el trdmite. Termina
Procedimiento.

Acta circunstanciada

I

2

la asesoria

Proporciona
segun el caso planteado

Expedientillo

Formato Asesoria Juridica

El tramite
juridico
corresponde a

v

Brinda la
correspondiente y se informa al
solicitante a que Dependencia o
deben

asesoria

Institucién acudir.

5

Cita a la contraparte con
la finalidad de llegar a un

el citado, pero es

convenio.
Citatorio
8
7 Canalizara al
] Departamento de
Si ambas partes llegan a -
Representacion Legal vy
un acuerdo, se procede a . .
] ) Dictamen Normativo,
firmar un convenio. En : P
caso de no llegar a un
acuerdo o no se presenta Memorando

R

Fin
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*Los datos regestradas en ol presente omMato, estin Protegedios de acuerdo 4 a Ley de Protecoon de
Datos Personales en posesidn de Sujetos Obhgados del Estado de Puebla y demds disposs

Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia

EXPEDIENTILLO

>l ( o o s_
", "' e 01800 | VIGILA
oeom

Direccion Juridica

et gl et apicabies "

/
ASUNTO
USUARIO (A)
TADO (A)
FECHA
ABOGADO (A)
. pusblacapital |

)

FORM.454-B/SMDIF1821/0219
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CONBAR INCLNTRENTE minico P
e

Direccion Juridica
Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia

“Los datos registrados en el presente formato, estdn protegidos de acverdo a2 s Ley de Proteccion de Datos
Porsonales en posesion de Suetos ( \h'-)..dm del Estadio de Puebla y demds disposiciones legales aphcables. ~

FORMATO DE ASESORIA JURIDICA

EXPEDIENTILLO No.

FECHA:
Nombre:

Domicilio:
Colonia:
Localidad:
Junta Auxiliar:

Teléfono:

Estado civil:

Dependientes econémicos:
Edad:
Escolaridad:
Ocupacion:

HECHOS: Con fundamento en los articulos 10 fraccién XI y 44 fraccién | 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 el que acredita su personalidad.

USUARIO (A) ASESOR JURIDICO
e pusbisceplital goo mx FORM.455-C/SMDIF1821/0219
) . ™ v ] ‘ (£
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CIVDAD INCLUTENTE
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Direccion Juridica
Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia

“Los datos regstrados en ¢ presente fomato, estin protegidos de acuerdo a (a Ley de Proteccidon de
Datos Personales en posesdn de Suetos Oblgados del Estado de Puebla y demds disposiciones legales apicables *

ESTUDIO NORMATIVO DE ACCESO A ATENCION JURIDICA
EXPEDIENTILLO N

Zona de ubicacion

urbana ( ) rural () suburbana (

Sexo

masculir

Estado civil
tero( ) casado (a) | livorciado (a) ( viudo(a) ( ) madre soltera

Escolaridad

analfabeta

Ocupacion

hogar wto empleado (a orer técr pProfe

¢ Quién aporta el ingreso familiar?

Ingreso familiar promedio mensual

Forma en que se obtiene el ngreso '.Nlnh.n

Vivienda

rentaca prestaca [ Dia ] Hv'v;-'. al
Tipo de vivienda

Cuanrto ve <dad IDLO. POX ] NCOMIr asa sola
Material de construccion

concret tabique y techo de asbest tabique y techo de laminas
'<|lm|‘n~ y techo de carton |

Numero de dormitorios

Propiedades

no QO 15 terre vehiculo |
Egresos mensuales (pesos mexicanos)

menos de mil ( nil a mil quinientos mil quinientos a tres Sras n

omil & mas

5.Cuentas bancarias

oserva es

FORM.452-B/SMDIF1821/0219
v a

L pueblacapital | ¢
)
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PASA A LA FOJA NUMERO DOS
FORM.1097-B/SMDIF1821/0219
o pueblacapital ¢ 1
™ ,.-n; 3011, Col. Anzures. Pusbia. Pue o852 (22 204 a ol - BT

CIVOAD INGLUYENTR
LLALER L1

Direccion Juridica
Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia

“Los datos regstrados en of presente formato, estin Protegydos de acuendo 2 I Ley de Protecodn de
Datos Personales en posesion de Sujetos Obhgados del Estaco de Puebla y demds daposcones legales aphcables *

CARTA COMPROMISO

Que celebran, por una parte, ela) C. como solicitante del
servicio y quien en lo sucesivo se denominard “usuario(a)” y por la otra, el (la) abogado (a)

adscrito al Departamento de Defensa de los Derechos del Menor la Mujer y la
Familia con credencial(es) nimero(s) expedida por la Direccién General del
Sistema Municipal DIF (SMDIF), con vigencia(s) del dia L / al / L y
quien en lo sucesivo se denominara, “el Asesor Juridico”; para tal efecto, ambas partes se sujetan a los
antecedentes y cldusulas siguientes.,

ANTECEDENTES:

ASESOR JURIDICO:
.- El asesor manifiesta que se encuentra adscrito al Departamento de Defensa de los Derechos del Menor,
la Mujer y la Familia, de la Direccion Juridica del Sistema Municipal DIF tal y como se demuestra en el
proemio de la presente.
- Que el Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia, tiene como
principal objetivo brindar a la ciudadania servicios juridicos sobre problemas de indole cien por ciento
familiar.
lIl.- Que los servicios juridicos que se brindan por el asesor al usuario (a) son totalmente gratuitos, asi
como los demas servicios legales prestados por la Direccion Juridica.

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

CLAUSULAS

PRIMERA.- El (la) 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 (la) usuario (a) se compromete a presentarse en estas oficinas en las fechas y horas
indicadas y cuantas veces se requiera.

TERCERA - NO se le proporcionard copia de su expediente administrativo al usuario (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 patrono, salvo que se dé por concluida la asesoria por parte de este
Organismo.
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QUINTA- El (la) usuario (a) estd consciente que la inasistencia 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 concluido levantandose acta circunstanciada del mismo.

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

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

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

NOVENA.- En caso de ausencia del asesor juridico el dia de la cita por realizar alguna otra
diligencia propia de su cargo, otro asesor juridico atendera al usuario (a) déndole 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 JURIDICO

FORM.1097-B/SMDIF1821/0219
oo pueblacapital oo
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CIUBAR INELwYENTE
MR

@Pdebla}.*!?jgﬁ o> | % | Q3 :“:"‘“:,?‘a

Direccién Juridica
Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia

“Los datos registrados en of presente formato, estin protegidos de acuerdo » ka Ley de Proteccidn de Datos
Porsonales en posesidn de Sujetos Obligadios ow Estadio de Puebls y demis daposcones legales aphcables *

CITATORIO:

Sr (a):

Domicilio:

Colonia: Localidad:

Junta Auxiliar;

PRESENTE

Con fundamento en los Articulos 4,10 fraccién X, 41 fraccion XXXIV y 44 Fracciones Il y Il del Reglamento
Interior del Sistema Municipal DIF, se solicita su presencia en las oficinas del Departamento de Defensa de
los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia, ubicadas en calle 16 sur No.3911, Colonia Anzures de la
Ciudad de Puebla, el dia del mes de ,del20 ___alas horas, con

el objeto de tratar un asunto relacionado con su familia e intentar resolverio de manera conjunta

ATENTAMENTE
“SUFRAGIO EFECTIVO, NO REELECCION"
CUATRO VECES HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA, A __DE __DEL20 ___

ABOGADO (A)
ASESOR JURIDICO
FORM.451-C/SMDIF1821/0219
o pueblacapital ;.
" o Pt e - v] ]
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Direccion Juridica
Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia

“Los datos regstrados en o presente formato, estin protegidos de acuerdo 2 la Ley de Protecodn de Datos
Personales en posesidn de Supetos Obhgados del Estado de Puebla y demds deposcones legales aphcables ™

ACTA CIRCUNSTANCIADA EXPEDIENTILLO

Expedientillo Nimero /

(DATOS DEL CITADO, SI LO HAY)
Nombre:

Domicilio;

Colonia;

Localidad;

Junta Auxiliar:

Teléfono:

Estado Civil:

Dependientes Econémicos;
Edad: anos:
Escolaridad;

Ocupacion:

En la Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza,alos _______ diasdelmesde _______ del
afo dos mil , siendo las horas, estando reunidos en las oficinas que ocupa el
Departamento de Defensa de los Derechos del Menor, la Mujer y la Familia del Sistema Municipal DIF,
con domicilio en calle 16 sur No.3911, Anzures de la Ciudad de Puebla, el (la) Licenciado (a)

en su caracter de asesor juridico, el C.

—_  en su cardcter de testigo de asistencia, asi como el C. usuario
del servicio y el C. quienes fueron citados con el fin de acudir a este
Organismo para

ANTECEDENTES
I.- El presente acto se realiza en atencién al citatorio nimero defecha ___________  suscrito

por el C. y dirigido a
Documento que ya se encuentra agregado en el presente

expedientillo.

------- - e PASA A LA FOJA NUMERO DOS
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VIENE DE LA FOJA NUMERO UNO
II.- Este acto se realiza con fundamento en los articulos 83 y 835 del Codigo de Procedimientos Civiles
para el Estado Libre y Soberano de Puebla, 10 fraccién X| y 44 fraccién Il del Reglamento Interior del
Sistema MUNICIPal DIF seeeeemerree e et e ettt s e e st et st s e

GENERALES DE LOS INTERVINIENTES
El (la) C. (Asesor Juridico), por sus generales manifiesta llamarse como
ha quedado escrito, serde nacionalidad ________ , mayor de edad con domicilio en calle 16 sur
No.3911, Anzures de la Ciudad de Puebla, identificandose con credencial con nimero expedida
por el Director General del Organismo, la cual coincide fielmente con sus rasgos fisonémicos y al reverso
de la misma se aprecia una firma que reconoce como suya por ser ésta la que utiliza para validar todos
sus actos juridicos.

El C. (Usuario), por sus generales manifiesta llamarse como ha
quedado escrito, serde nacionalidad____ cuyos datos ya se encuentran agregados en el
formato de asesoria, identificindose con , adjuntandose copia
fotostatica formando parte integrante de la presente acta. «« e e e
El C. (Citado), por sus generales manifiesta llamarse como ha
quedado escrito, ser de nacionalidad __cuyos datos ya se encuentran agregados al inicio de la
presente acta, identificindose con , adjuntandose copia

fotostatica formando parte integrante de |a presente acta. e e s

GENERALES DEL TESTIGO
ElC. (testigo), por sus generales manifiesta llamarse como ha
quedado escrito, ser de nacionalidad , mayor de edad con domicilio en calle 16 sur
No.3911, Anzures de la Ciudad de Puebla, identificandose con credencial con nimero, expedida

por el Director General del Organismo, la cual coincide fielmente con sus rasgos fisonémicos y al reverso
de la misma se aprecia una firma que reconoce como suya por ser ésta la que utiliza para validar todos
sus actos juridicos. -
Dicho testigo acepta el nombramiento y protesta cumplir fiel y legalmente con su cargo conferido, acto
seguido y una vez acreditadas las personalidades de los que comparecen se procede a narrar lo
siguiente. HECHOS El
asesor juridico hace uso de la palabra e informa al citado el motivo de la citacién acto seguido da el uso
de la palabra a la usuaria para que de viva voz formule sus pretensiones, una vez formuladas las mismas
se da el uso de la palabra al citado para que manifieste lo que a su interés convenga. Concluidas las
declaraciones de las partes, el asesor juridico procede a dar la asesoria legal correspondiente y en su
caso a agotar la mediacion para llevar a cabo la redaccion del convenio correspondiente en caso de que
10 MU @ .+

PASA A LA FOJA NUMERO TRES

FORM.448-C/SMDIF1821/0219
www pusblacapital o0

B 6 Sur No.3911, Col. Anzures, Puebla, Pus ol +52 (227 214 B erwonane B =ay

C.P. 72530
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---------------------------------------------- VIENE DE LA FOJA NUMERO DOS «eeemmmmmmmmeee
---------------------------------------------------------- CIERRE DEL ACTA oo
Previa lectura de la presente acta, y no habiendo nada mas que hacer constar, se da por concluida a las
del dia
en todas sus fojas al margen y al calce los que en ella intervinieron.

, firmando para constancia

NOTA: En tramites como rectificacion de acta del registro civil, informacion testimonial, o en su caso
algun juicio donde no se procede a la mediacion en virtud de existir alguna denuncia penal en contra
del demandado, en donde el unico interesado sea él, no habra citado, y solo servird la presente acta

como constancia de asesoria a fin de verificar el estado en el que se encuentra el tramite
correspondiente.

---------------------------------------------------------- o 11 ¢ = —
ABOGADO (A)
ASESOR JURIDICO
NOMBRE DEL USUARIO (A) NOMBRE DEL CITADO (A)
ABOGADO (A)
TESTIGO DE ASISTENCIA

FORM.448-C/SMDIF1821/0219

wwrw pusblacapital ;oo o«
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VI. DEPARTAMENTO DE ATENCION Y PREVENCION DE LA VIOLENCIAY
ADOLESCENTES INFRACTORES.

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de asistencia e incorporacién al programa
multidisciplinario de los adolescentes en conflicto con la ley
remitidos por el Juez Calificador Especializado y voluntarios.

Objetivo:

Brindar asistencia a los adolescentes en conflicto con la ley
remitidos al Juzgado Calificador Especializado, a fin de inscribirlos
al Programa multidisciplinario para lograr su reinsercién familiar y
social.

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

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

Ley General de los Derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

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

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla Capitulo 9.

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021 del Municipio de Puebla.

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

Politicas de
Operacién:

1 El abogado/a que asiste al adolescente en conflicto con la ley
debera vigilar que en la remisién realizada al juez/a 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/a que asiste al adolescente en conflicto con la ley,

debera verificar que las pertenencias del mismo, descritas en
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la remisidn, coincidan con las senaladas al momento de la
detencion.
. El abogado/a que asiste al adolescente en conflicto con la ley
deberd verificar el estado fisico y mental del mismo, para que
en caso de ser procedente reciba la asistencia médica
necesaria.

. Una vez desahogada la audiencia por parte del juez/a
calificador y habiéndose entregado al adolescente en conflicto
con la ley al padre o tutor, el abogado/a representante del
SMDIF hara del conocimiento de los mismos la obligacién de
incorporar al adolescente en conflicto con la ley al programa
multidisciplinario, en un término no mayor a 5 dias naturales.

. En caso de que el padre, madre o tutor/a no se presentara
ante el juez calificador, la entrega se realizara al representante
del Sistema Municipal DIF quien deberd incorporar al
adolescente a su nucleo familiar con el apoyo de los
elementos de policia que hayan realizado la remisién, a fin de
informar a los familiares la razén de la detencidén y la
obligacién de incorporarlo al programa multidisciplinario.

Ademds de  requisitar el  formato = FORM.1098+
A/SMDIF1821/0219

. El representante del Sistema Municipal DIF, en caso de no
poder incorporar al adolescente a su nucleo familiar, debera
ponerlo a disposicién del ministerio publico para los fines
legales correspondientes.

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

Infractores/as:
. Copia del acta de nacimiento
. CURP (clave Unica del registro de poblacion)
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Comprobante de seguridad social
. Comprobante de domicilio actualizado
Copia de la identificacién oficial del pade o tutor/a
Original y 2 copias del oficio emitido por el Juez
Calificador
2 fotografias tamano infantil

Voluntarios/as
. Mismos documentos que adolescentes en conflicto
con la ley, salvo el original y 2 copias del oficio emitido
por el Juez Calificador.

8. Una vez presentados los documentos, el abogado encargado
de la inscripcién deberd informar al padre, madre o tutor/a
respecto a la posibilidad de continuar con su educacién
media superior Bachillerato.

9. El padre, madre o tutor/a que decida inscribir al adolescente
dentro del bachillerato debera presentar:
e Copia del dltimo grado de estudios ademas de la
documentacién que se requiere para la inscripcién al
programa y que se encuentra sefialada en el punto 7.

10.En el caso de los adolescentes en conflicto con la ley, el
padre o madre contardn con 5 dias hdbiles a partir de la
entrega del oficio del Juez Calificador para realizar la
inscripcion del mismo, al programa multidisciplinario que
tendrd una duracién de 90 dias.

11 El representante del SMDIF debera integrar una carpeta para
llevar el control de las y los infractores asistidos en el
Juzgado Calificador que contenga lo siguiente:

J Formato de asistencia juridica a los adolescentes
o Acta circunstanciada (acta de audiencia)
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J Oficio dirigido al DIF
. Copia del acta de Nacimiento

. Copia de Identificacion del padre, madre o tutor al

que se le entrego al menor.

12. El representante del SMDIF deber3 integrar un expediente por
cada adolescente ingresado al programa, que deberd estar

conformado por:

. Ficha de identificacién

. Carta compromiso para el programa multidisciplinario

J Oficio dirigido al SMDIF

. Copia del 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/a

J 2 fotografias tamafio infantil

J Ficha de ingreso formato infractores
FORM.3120/SMDIF1821/0219

. Ficha de ingreso formato voluntarios
FORM.3121/SMDIF1821/0219

. Carta compromiso formato infractores
FORM.3419/SMDIF1821/0919

o Carta compromiso formato voluntarios

FORM.3418/SMDIF1821/0919

13. La juventud voluntaria que desee inscribirse en el programa
multidisciplinario deberan tener entre 14 y 21 afios de edad,
tratdndose de jovenes mayores de edad la inscripcién podra

realizarse sin necesidad del padre, madre o tutor/a, siempre

cuando firmen carta compromiso en la que se estipula la

duracién del programa (90 dias).

y

Tiempo Promedio de
Gestion:

Inmediato
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Descripciéon  del

Procedimiento: Para la asistencia e

Calificador Especializado y voluntarios.

incorporacion  al
multidisciplinario de los adolescentes en conflicto con la ley remitidos por el Juez

programa

Responsable | No. Actividad [;gg?;t:ntoo Tantos
Juez/a Recibe al adolescente en conflicto con laj Remisién
Calificador ley, verifica sus datos generales, remisién y| Dictamen 3
Especializado dictamen médico, para determinar su médico Original
competencia. Toxicolégico
e De ser competente continda en
actividad 3. En caso contrario:
Remite a las autoridades correspondientes yy ~ Remision
termina procedimiento. Dictamen 3
médico Original
Toxicoldgico
Inicia audiencia,toma declaracidon del Acta de
- Audiencia
elemento de policia, adolescente en Carta
conflicto con la ley y en su caso del compromiso
peticionario. Oficio dirigido 4
e De encontrarse el padre o madre en el al SMDIF | Original
Juzgado  Calificador  continda  en
actividad 5.
e En caso contrario:
Abogado/a del Firma acta circunstanciada, oficio de = Acta
Departamento g conocimiento del SMDIF y el libro de Clrcunsatanaad
Atenciény registro de adolescente en conflicto con la|  Oficio del
Prevencién a la ley entregando los documentos al Juez SMDIF 4
Violencia y Calificador. Original
Adolescentes Continda en actividad 6.
Infractores/as
DAPVAI
Padre o madre Firman acta de audiencia, carta| Actadeaudiel 4
compromiso, oficio del DIF y el libro de comg?ortrgiso Original
registro de adolescente en conflicto con la| Oficio dirigido
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Responsable | No. Actividad ggg?;t:n?o Tantos
Juez/a 6 |Recibe documentos firmados y realiza laf  Acta de 4
Calificador entrega de la o el adolescente infractor al Aug;tr;ua Original
Coordinador padre, madre, tutor/a o representante del compromiso
Especializado DIF. Oficio dirigido
al SMDIF
e Si lo entrega al padre, madre o
tutor/a por encontrarse presentes en
el juzgado calificado continda en
actividad 11.
e En caso contrario:
7 |Recibe al adolescente en conflicto con la ley, N/A N/A
y le solicita los datos de sus familiares
(domicilio, teléfono, nombres etc.) para
reintegrarlo al nucleo familiar.
e De proporcionar los datos continia
en actividad 9.
e En caso contrario:
Abogado/a del| 8 |Realiza su presentacién ante el Ministerio| Identificacion| 1
DAPVAI Publico para los  fines  legales oficial Original
correspondientes y termina el
procedimiento.
9 2
Traslada al adolescente en conflicto con la F:;iTtaet:cie Original
ley en vehlcu.lo, oficial JL.JI’].'E?) con los FORM.1098-
elementos de policia a su domicilio. A/SMDIE1821/
0219
Juridica Acta
Circunstanciada
Oficio dirigido
SMDIF
CURP
10 |Presenta al adolescente en conflicto con la N/A N/A

ley ante su padre, madre o tutor/a, hace

de su conocimiento la falta Administrativa
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cometida, la obligacién de inscribirlo al
programa multidisciplinario y los requisitos

para su inscripcion.  Continda en actividad
13.
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Formato o

Responsable | No. Actividad Tantos
Documento
Abogado/a
del Recibe al adolescente en conflictoconlaleyy
11 |y pasa con el representante del SMDIF para Oficio dirigido 1
DAPVAI : . al SMDIF Original
que le informe respecto a la obligacién de
ingresar al programa multidisciplinario.
Recibe al padre, madre o tutor/a, hace de su
12 conocimiento la obligaciéon de inscribirlo al N/A N/A
programa multidisciplinario y los requisitos
para su ingreso.
Joven padre, Se presenta en las instalaciones del DAPVAI
madre o para la inscripcién.
tutor/a 13 e De tratarse de jévenes voluntarioss Documentos Ori1 inal
(as) continlia en actividad 15. d
e En caso contrario:
Recibe al adolescente junto con su padre| Documentos
madre o tutor/a, revisa documentos, informa Ficha de
sobre la duracién, horarios del programay| identificacién 1
Abogado/a | 14 |las actividades del mismo, llena ficha de| FORM.3120/ Original
del identificaciéon y realiza carta compromiso| SMDIF1821/
DAPVAI para firma del padre, madre o tutor /a 0219
contintia en actividad 17.
15 |Recibe al adolescente solo o acompafiado|  Ficha de
de su padre, madre o tutor/a, informa sobre| identificacién
la duracion, horarios del programa y lasy FORM.3121/
actividades del mismo, a fin de poderse/IDIF1821/0919
Inscribir. Carta compromif
FORM.3418/SM
DIF1821/0919
Adolescente | 16 |Verifican la pertinencia de inscribirse.
en conflicto e Si deciden inscribirse continla en
con la ley, actividad 19.
padre, madre e En caso contrario,termina el
o tutor/a procedimiento.
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Termina procedimiento

Responsable | No. Actividad Formato o Tantos
Documento
17 |Sella de recibido la copia del oficio emitido Cc&;ci'a'del o 1 |
Abogado/a del por el juez/a calificador y la entrega al c1o rgmna
DAPVAI padre, madre o tutor/a para su presentacién
al mismo.
Padre, madre o| 18 |Firma carta compromiso y presenta oficio Carta' _1‘
tutor/a sellado al juez/a para hacer de su| €OMPromiso Original
. - . Copia del
conocimiento el cumplimiento parcial de la -
. . . Oficio
sanciéon  impuesta e  informa  al
representante del SMDIF. Continta en
actividad 21.
Adolescente en| 19 |Se presenta en las instalaciones del DAPVAI| Documentos 1
conflicto con la para la inscripcion. Original
ley, padre,
madre o tutor/a
Adolescente en| 20 |Firma carta compromiso 'y Carta 1
conflicto con la entrega al representante Compromiso Original
ley, padre, del SMDIF. FORM.3419
madre o /SMDIF1821
tutor/a /0919
Abogado/a | 21 |Integra expediente con la documentacion| Expediente 1
del DAPVA] presentada y archiva. Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la asistencia e incorporacién al Programa Multidisciplinario
de los adolescentes en conflicto con la ley remitidos por el Juez Calificador Especializado y

Voluntarios.
Juez / a Calificador Padre o madre Abogado /a DAPVAI
1
Recibe al adolescente.
1
Remisién del dictamen
médico
-
l No
Es competente
Si
5
Remite a las
autoridades Firma acta
audiencia, carta
Remisién dictamen .
o compromiso,
v medico oficio del DIF y el

libro de registro

- T 3 de menores
Inicia audiencia y toma .
- infractores.
declaracion de las partes.
Fin !
Acta de audiencia / carta Acta de
compromiso / Oficio DIF M audiencia / carta
- compromiso / 4
Oficio DIF
Si . . . .
Firma acta circunstanciada, oficio

\/ﬂl de conocimiento y libro de

Se encuentran los registro.

padres

Acta circunstanciada / Oficio DIF

4

O,

A\ 4
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la asistencia e incorporacién al Programa Multidisciplinario
de adolescentes en conflicto con la ley remitidos por el Juez Calificador Especializado y Voluntarios.

Juez / a Calificador

Abogado /a DAPVAI

Joven, Padre o Madre

v

7

Recibe al adolescente vy
solicita los datos de sus
familiares.

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

PR N e U

Acta de audiencia / carta
compromiso / Oficio DIF

Entrega a
los padres

v

Si l No

Proporciona
datos

Realiza su presentacion
ante MP

Identificacién oficial
I —

Fin
9

Traslada al adolescente en
vehiculo oficial junto con los

elementos de policia.

Acta circunstanciada /
formato de asistencia

10

Presenta al adolescente ante
sus padres les informa de la
falta administrativa, la
obligacién de inscribirlo al
programa y los requisitos.

O

12

° 11

Recibe al adolescente y pasa
con el representante del DIF
para que le informe respecto
a la obligacién de ingresar al

Oficio DIF /—J
' I

A

13

I
Se presenta en las
instalaciones del DAPVAI para

Recibe al padre o madre,
hace de su conocimiento la
obligacién de inscribirlo al
programa v los requisitos para

A

Documentos
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la asistencia e incorporacién al Programa Multidisciplinario
de adolescentes en conflicto con la ley remitidos por el Juez Calificador Especializado y Voluntarios.

Juez / a Calificador

Abogado /a DAPVAI

Joven, Padre o Madre

14

No

Jovenes

voluntarios

Si

| Recibe al adolescente junto
con su padreo tutor, revisa
documentos, informa sobre
el programa, llena ficha y

raaliza Farta ~AMArAMicA

Documentos/ Ficha de
identificacion / Carta
compromiso

O

Recibe al adolescente solo o

v

acompafiado por sus padres

16
Verifica la pertinencia de
inscribirse
A
Si
No

Decide
inscribirse

18

o tutor, informa sobre el
programa a fin de poderse

incrrihir

17

Sella de recibido la copia
del oficio del juez y la
entrega a los padres para

suI bresentacién al mismo

Copia del oficio
It SI—

21

Integra el expediente.

Archiva

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

del SMDIF

Carta compromiso / copia
del oficio

| delofice |
Ly @19

Se presenta en las

instalaciones del DAPVAI

para su inscripcién

Documentos

A\ 4

Firma carta compromiso y
entrega al representante del

CINANNIT
20
Carta compromiso
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Direccién Juridica
Departamento de Atencion y Prevencion a
fa Violencia y Adolescentes Infractores

"l os datos registrads en f presente formato, estan protegicos de acverdb a b Ley de Protecoon de atos
Personales en posesion de Sujetos Obligados de/ Estado oe Piebla 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 asistio/recibio al adolescente:

Parentesco: ;5 llevé a su domicilio?
Hora en la que se entrego al adolescente: Se puso a disposicion del M.P.
£ Cudl?
Av. Prev. o constancia de hechos: No. Oficio del J.C.
Hora final de la asistencia: Fecha final de la asistencia:
ABOGADQ (A):
SELLO Y'FIRMA DEL J.C. MENORES ASESOR JURIDICO DEL SMDIF
pueblacapital FORM.1058-A/SMDIF1821/0219
0
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: Direccidn Juridica

Departamento de Atencidn y Prevencidn a la Violencia
y Adolescentes Infractores

" Lios aiains reqistrados en &f presanie formalo, estin prodegidos oe soueral 3 & Ley ae Profecoidn de Datos Parsonales en posasian die Sufetos
Chligadts qief Estade de Fuebiz y dermids disposicionas legales apiicables.

Carta Compromiso para el Programa “JOVENES EM PROGRESO”

Cwe realiza el o (a) C. Madre o tutor del menor de
afios de edad, con domicilio en nimerc telefdnico quien
se identifica con credencial de elector ¥ guien manifiesta en el uso de la palabra bajo

protesta de decir verdad tener bajo su cuidado al o 2 (12) menor antes referido (3) gue cometié una falta
administrativa sancicnada por el Cédigo Reglamentario para el Municipio de Pusbla.

AMNTECEDENTES
En cumplimients por lo ordenado por el Juez Calificader adscrito a la Especializada en Mencres Infractores,
del primer tumo ABOG, mediante oficio de fecha ¥ nomero

y con fundamento en los articulos 11, 216 fracdeones 11y IV, 223 fraccién 1,
229 fraccién |, 242 bis, del ditado Cédigo Reglamentario, determing que el menor infractor se incorpore a
los programas establecides por el Sisterma Municipal DIF, mismos que estan fundados en los articulos 2 y 4,
fracciones 1, I, 41 fraccionas XXV, XXV y 45 fracciones VI, VIl y 1X del Reglamento Interior del Sistema
Municipal para el Desamollo Integral de la Familia, con la finalidad de lograr la reintegracién Familiar y
Social.

CLAUSULAS

LEl @ {la) C Madre o tutor del menor se compromete a integrar y traer al menor a las
instalacicnes del Sistema Municipal DIF ¢ a las del Organo que actiien en cooperacién con este Organismo
Piblice Descentralizade SMOIF para que cumpla con el programa en su totalidad y realice las actividades
que se le encomiendan, teniendo que recogerlo al termino de las mismas.

ILE| Sistema Municipal DIF hace del conccimiento al o (la) C antes referida y del
menor que de no cumplir con lo establecide en el programa y en la presente carta compromiso puede ser
acreador (a) a las sanciones determinadas por los articulos 209 fraccion IV inciso |, 216 fracciones 11y IV del
Cadigo Reglamentario para el Municipio de Puebla.

El o {la) C a fin de verificar que el {la) menor no ingrese sustancias o armas
prohibidas por la ley y en su caso poderlo remitir ante |a Autoridad comespondiente.

IV.Una vez que el {la) menor haya concluido con la primera etapa del programa, “Jdvenes en Progresc”, se
someterd a Terapias Psicoldgicas, para finalmente poder ser liberado (a) del misme, comprometiéndose en
este momento el {la) C. que asistird puntualmente su menor hijo (a) el dia
y la hora asignados para tal efecto.

V.Previa lectura de lo agui expuesto, firma al margen y al calce el o (la) C. Madre o
tutor
ATENTAMENTE
CUATRO VECES HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA A DE DE
C

pushlscapital

FORM.2419/SMDIF1821/0919
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" los daios reqgistrados an of presanie formalo, estin protegicdos de aoerd 2 & ey de Profecoidn dis Datos Personales on poseskan do Suetos

Direccidn Juridica
Departamento de Atencidn y Frevencidn a la Violencia
v Adolescentes Infractores

Cligaaios ol Fstadke o Pebis y diemds disposioiones fegales apiicaties. ©

Carta Compromiso
Programa "JOVENES EN PROGRESQ"

Que realiza el o {la) C. : Madre o tutor del adolescente o interesado
de  afios de edad, con domicilic niumera telefdnico
quien 5o identifica con cradencial de elector dave

y guien manifiesta en el uso de la palabra bajo protesta
de decir verdad tener bajo su cuidado al menor antes referido y ser voluntad de ambos o del
interesado el incorporarse al programa establecido por el Sisterna Municipal DIF.
ANTECEDEMNTES
l.- Que, el Departamento de Atencién y Prevencién a la Vicolencia y Adolescentes Infractores,
tiene como objeto concientizar a los adolescentes mediante platicas preventivas, acerca de las
consecuencias que resultan por la realizacion de una falta administrativa; proporcionando una
atencién integral para adolescentes de entre catorce y veintidn afios de edad; todo esto a través
de un proceso humanista, formative- adaptativo con rumbo a la mejora de conductas, para lograr
su sana convivencia familiar y social.

Il.- Cwe la finalidad principal del programa "Jévenes en Progreso™ es generar un acercamiento
social con conocimientos humanisticos con los usuarios dandose un tratamiento con un enfoque
multidisciplinario; asi como prevenir a la poblacion infantil y juvenil sobre el resgo que conlleva el
consumo de aleohol, tabaco y drogas.

.- Que los senvicios juridicos que se brindan son totalmente gratuitos, asi como los demas

servicios legales prestados por la Direccién Juridica, mismos que estan fundados en los articulos

2, d fracciones | y I, 7 fraccidn |l apartado d) y 45 del Reglamento Interior del Sisterna Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia.

CLAUSULAS

LEl o {la) C: Madre o tutor del adolescenta o interesado se
compromete a integrarlo y recogerlo sea el caso a las instalaciones del Sistemna Municipal DIF o a
la Institucion Pablica o Privada que actde en cooperacion con éste Organismo Pdblico
Descentralizado 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 o donde se designe.

ILEI Sistema Municipal DIF hace del conecimiento al o {la) C:
Madre o tutor del adolescente o interesado que de no cumplir
con lo establecido en el programa y en la presente carta compromiso se considerard falta de
interés de su parte (entendiéndose por falta de interés la inasistencia por tres faltas no justificadas
en un lapso de treinta dias naturales) dandose por terminado el taller, actividad deportiva, curso o
nivel académico al que este asistiendo y por ende se tendrd como concluido; no pudiendo con
posterioridad ingresar nuevamenta a los mismos.

FORM.3418/5MDIF1821/0919
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NL.ElI o {la) C: Madre o tutor del adolescente o interesado, manifiesta
quedar enterado que la duracién del presente programa “Jévenes en Progreso” sera de tres
meses contados a partir de la fecha de ingreso del adolescente o interesado, por lo cual se
realizard pase de lista en los dias que se brinde el taller, actividad deportiva, curso o nivel
académico por el personal asignado para ello.

IW.El o {la) C. autoriza y manifiesta estar de acuerdo en que el
Organismo periddicamente realice gperativos mochilas, a fin de verificar que el adolescente o
interesado no ingrese sustancias o armas prohibidas por la ley y en su caso poderlo remitir ante la
Autoridad comrespondiente. Asi como, se le realice una valoracién médica y psicolégica con la
finalidad de saber el estado fisico y mental del adolescente, y de asistir tantas y cuantas veces sea
requerida la presencia de los interesados.

V.El o (la) C. Madre o tutor del adolescente o interesado manifiesta
estar sabedor de los riesgos que implica la realizacion de las actividades del programa *Jévenes
en Progreso”, asi mismo se somete a cumplir el reglamento internc en el desarolle de las
mismas.

VI.Una vez que el adolescente o interesado haya conduido satisfactoriamente con el programa
"Jéwenes en Progreso”, se otorgard la constancia respectiva al taller, curso o nivel académico,
que =a haya acreditado.

Previa lectura de lo aqui expuesto, firma al margen y al calce el o (la)

Madre o tutor  del adolescente o @ el interesado
ATENTAMENTE
CUATRO VECES HEROICA PUEBLA DE ZARAGOZA A DE DE

FORM.3418/5MDIF1821/0919

104



Clave: MPCI1821/MP/SMDIF/DJ057-A

2\.&?%\\ Di :Mumc'm Manual de Procedimientos | Fecha de elaboracion: 08/07/2016
By i de la Direccién Juridica | Fecha de actualizacién: 15/092020

NUm. de revisién: 02

p"' ebl d } DL

Diraccidn Juridica
Dapartamento de Atencidén y Prevencicn a
la Violencia y Adolescentes Infractores

Loz difos reqistracios an e presante foeTnata, estan prolegiolas db souenoe 3 & ey de Protecoidn oe Diatos Persanalas an
pasasiin o Sueios Oidigadios ol Esiadb ofe Puabla polamds asposichones lagales apdicafias.

Atencidn de menores infractores, mediante los programas establecidos por el SMEIF

FECHA DE INGRESCx: DE DE

TURMO:

MOMBRE DEL MEMNOCR:
ECALD:
PADRE TUTOR O RESPONSABLE DEL MEMOR:
FALTA ADMIMNISTRATIVA COMETIDA:
ESCOLARIDALD:

TELEFOMO:

JUES CALIFICADOR QUE CONCCE:
LML C:
JUNTA ALRKILIAR:
OBSERVACIONES:

CAMALIZACION A LOS PROGRAMAS

Con fundamento en lo establecido en los Articulos 229 Fraccién | y 242 Bis del Codigo Reglamentaric
para el Municipic de Puebla; 41 y 45 del Reglamento Interior del Sisterna Municipal para el Desamollo
Integral de la Familia de la Cuatro Veces Heroica Puebla de Zaragoza y en cumplimiento al oficio de
fecha _ de del___ y nomerc NO. OF girado por el Juzgado Calificador
adsarito a la Especializada en Menores Infractores, del primer tumo ABCG se
canaliza a las dreas y programas establecidos por el SMDIF al menor:
Se solicita al Encargado del Programa de “Jéwenes en Progreso” se sinva inmediatamente informar al
Departaments de Atencidn y Prevencién a la Viclencia y Adolescentes Infractores respecto al
cumplimiento o incumplimiento del pregrama por parte del menar.

CAMNALIZACION CAMNALIZACION
Diel menor al programa Dl mencr para atencidn
"Jdvenas en Progreso”™ PSICOLOGICA
Firma de redbido Firma de recibido
Firmna del responsable del drea, al concluir el Firma al concluir asistencia psicolégica
programa

.o pe Seshivg.f
FORM.3120/SMDIF1821,/0219

pusblacapltal
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Diraccicn Juridica
Dapartamento de Atencidn y Prevencidn a
la Violencia y Adolescentes Infractores
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Ficha de identificacidn
Atencidn a los adolescentes que acuden voeluntariamente al programa establecido por el SMOIF

FECHA DE INGRESC:

TURMNO:

NOMEBRE DEL ADOLESCEMTE O INTERESADC:
EDAD:

PADRE, TUTOR O RESPOMSABLE

DEL ADOLESCEMTE O INTERESADO:

ESCOLARIDAD:

TELEFOMC:

Fotografia

DOMICILICK

JUNTA ALXILIAR:

OBSERVACIONES:

INGRESC AL PROGRAMA, "JOVENES EN PROGRESO™

Con fundamento en lo establecido en los articulos 2, & fraccion Nl inciso d), 10 fraccian XV, 41 fraccian
JOOW, OOV, 0OV, OOV, KK, X0 y 45 del Reglamento Interior del Sisterma Municipal para el Desamollo
Integral de la Familia, se ingresa a las dreas y programas establecidos por el SMDIF al adolescente o

interesado

INGRESC
[l adolescenta al programa
“Udvenss en Progresc™

Firma de recibido

CAMALIZACION
Del adolescente para atencidn
MEDICA

Firma de recibido

Firma del responsable del drea,
al concluir el programa

CAMNALIZACION
del adolescente para atencidn
PSICOLOGICA,

Firma de recibido

C. o p. Aechivo

pusblacapita

FORM.3121/SMDIF1821/0219
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Nombre del Procedimiento de asesoria juridica y presentacién de querellas en

Procedimiento: | materia de violencia 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 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Capitulo |, Art.

Legal: 17.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla. Articulo 26,
fraccion XIl.
Codigo 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 41y 45.
Politicas de 1. El abogado/a encargado/a de brindar la asesoria debera
Operacion: entrevistar a la usuaria a fin de conocer los hechos y en su caso

orientarla juridicamente respecto al tramite que debera 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/a en tumo debera acudir a la
Unidad Médica Integral para realizar el traslado de la usuaria a
las instalaciones que ocupa el Departamento de Atencién vy
Prevencién a la Violencia y Adolescentes Infractores, donde se
brindara la asesoria correspondiente.

3. El abogado/a que realice la asesoria juridica deberd determinar
si es viable presentar querella, si es candidata a refugio o si se
deberd ser canalizada a otra 4rea administrativa del Sistema
Municipal DIF.

4 El abogado/a que realice la asesoria deberad requisitar el
formato de asesoria juridica FORM.1103-A/SMDIF1821/0219 a
fin de otorgar un nimero de expediente a la usuaria e integrar
el mismo, el cual contendré:

e |dentificacién oficial vigente y/o CURP
e Formato de asesoria.

5. Habiéndose verificado la viabilidad de la presentacion de la

querella el abogado que realizé la asesoria deberd acompanar a

107
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la usuaria a la Agencia del Ministerio Publico Especializada en
Delitos Sexuales para la presentacién de la misma.
6. El servicio otorgado durante la asesoria juridica se dard por

terminado cuando:

e Exista desinterés por parte de la usuaria durante el
término de 30 dias consecutivos sin causa justificada.
e Se reciba asesoria de un abogado/ a externo.

Tiempo Promedio
de Gestién:

8 horas
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de asesoria juridica y presentacion de

querellas en materia de violencia intrafamiliar.

Responsable| No. Actividad SO @ Tantos
Documento
Recibe a la usuaria N/A
e De presentarse en las instalaciones del
1 Departamento de Atencién y Prevencién N/A
a la Violencia y Adolescentes Infractores
continla en actividad 3
e En caso contrario:
Acude al Departamento de Atencién y N/A
2 [Prevencion a la Violencia y Adolescentes N/A
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.
Realiza la asesoria y determina si es viable Formato de
4 |presentar querella, si es candidata a refugio o Asesoria 1T
si debe canalizarse a otra drea del SMDIF. FORM.1103- | Original
Abogado/a ' ' A/SMDIF1821/0219
del e De ser viable presentar querella continta N/A
DAPVA| en actividad 7.
e De ser candidata a refugio continta en N/A
actividad 6
e En caso contrario:
5 Se canaliza al é&rea correspondiente del N/A N/A
SMDIF y termina el procedimiento.
Se continda en el procedimiento de Ingreso a N/A
6 |Refugio Temporal de Atenciéon y termina N/A
procedimiento.
; [Realiza el acompafiamiento al Ministerio N/A N/A
Publico para la presentacion de la querella.
Integra el expediente, le da seguimiento allldentificacién oficial
asunto hasta su conclusion y termina ~ormato de asesoria 1
8 lorocedimiento. FORM.1103- Original

A/SMDIF1821/0219
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Diagrama de flujo del procedimiento de Asesoria Juridica y Presentacién de Querellas en materia de Violencia Intrafamiliar.

Abogado / a DAPVAI
Inicio

\ 4

Recibe a la usuaria.

Si Y

Se presenta
en el DAPVAI

Acude al  Departamento
Juridico y trasladar a la
usuaria al DAPVAI para

hrinAara Acacaria
Es candidata
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el ingreso al Refugio Temporal de Atencion.

Objetivo:

Brindar asistencia a 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.

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

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

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

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

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

Codigo Nacional de Procedimientos Penales.

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

Ley de Prevencién, Atencion y Sancion de la Violencia Familiar para el Estado
de Puebla.

Plan Municipal de Desarrollo 2018-2021 del Municipio de Puebla. Programa 2
Acciones para promover el desarrollo y la inclusién familiar Linea de accién
20: Consolidar el refugio temporal para mujeres violentadas, en coordinacién
con la instancia municipal de igualdad sustantiva de género.

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

Politicas de
Operacion:

1. El Analista (Abogado/a del Departamento de Atencién y Prevencién a la

Violencia y Adolescentes Infractores (DAPVAI) designado, debera brindar
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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 éareas
correspondientes para recibir |a atencion social, médica y psicolégica.
De ser candidata para ingreso al Refugio Temporal de Atencién, el Jefe/a
de Departamento de Atencidon y Prevencién a la Violencia vy
Adolescentes Infractores debera notificar al Director/a Juridico a fin de
que se inicie el trdmite de ingreso, y se soliciten los diagndsticos
siguientes:

Unidad de Atencién Ciudadana y Gestidn Social la realizacion de su
estudio socioeconémico.

El Departamento de Atencién Médica el dictamen médicoy
El Departamento de Atencion Psicoldgica la valoraciéon psicolégica.
Recibido los diagnésticos y el estudio socioecondmico el abogado/a
encargado de brindar la asesoria deberd integrar el expediente
correspondiente para su presentacién al Director/a Juridico a fin de que
éste lo estudie, valore y determine la procedencia del ingreso.

Una vez aprobado el ingreso de la peticionaria por el Director/a
Juridico, la Auxiliar (Coordinadora del Refugio Temporal de Atencion
(RTA) informara a la usuaria el funcionamiento del mismo, asi como el
plazo maximo que podré permanecer en él.

El plazo méximo para permanecer en el Refugio Temporal de Atencién
RTA serd de 3 meses contados a partir de su ingreso pudiéndose
prorrogar previa valoracién y autorizacién del Director/a Juridico.

El Auxiliar (Coordinadora del Refugio Temporal de Atencién RTA) debera
conformar el expediente integral de la usuaria, mismo que tendra la
siguiente documentacién:

Fallo por parte del Director/a Juridico

Cédula personal FORM.2004-A/SMDIF1821/0219

Cédula infantil FORM.2005-A/SMDIF1821/0219

Solicitud de ingreso voluntario FORM.2006-A/SMDIF1821/0219

Carta compromiso de confidencialidad FORM.1105-A/SMDIF1821/0919
Inventario de Pertenencias FORM.2007-A/SMDIF1821/0219
Documentos que quedan en resguardo FORM.2009-A/SMDIF1821/0219
Listado de Articulos (Donaciones) FORM.2010-A/SMDIF1821/0219

Kit de Higiene personal que se entrega a la usuaria FORM.2008-
A/SMDIF1821/0219
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Entrevista inicial FORM.2011-A/SMDIF1821/0219

Copia de reglamento firmada de conocimiento y aceptacion 2018-2021
Solicitud de ingreso voluntario

Otros documentos de interés (documentos oficiales)

Formato de egreso FORM.3417/SMDIF1821/0919

Responsiva de egreso voluntario FORM.1101/SMDIF1821/0919

Acta Circunstanciada.

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 nimero Col.
Lomas de San Miguel a fin de recibir la atencion en tanto se resuelve su
ingreso.

Los servicios que se prestaran en el RTA seran los siguientes:

Servicio de Hospedaje

Servicio de Alimentacién

Servicio Médico

Servicios Juridicos

Servicios Psicolégicos

Las usuarias egresaran del RTA por las causas siguientes:

Por haber concluido su periodo de estancia

Por voluntad propia

Por incumplimiento del Reglamento

Por determinacién del Comité

10. Las usuarias que voluntariamente egresen antes del término establecido

en el Reglamento del Refugio Temporal de Atencién, no podran volver a
recibir nuevamente el servicio otorgado.

Tiempo

Promedio 5 horas

de Gestidn:
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Descripcién del Procedimiento: Para el Ingreso al Refugio Temporal de Atencién.

Formato o
Responsable | No. Actividad Documento Tantos
Recibe a la usuaria.
Abogado/a e De presentarse en las instalaciones del
del DAPVAI 1 Depar.tamer‘rco de Atencién y Prevencion N/A N/A
a la Violencia y Adolescentes Infractores
continda en actividad 3
¢ En caso contrario:
Acude al Departamento de Atencion 'y
Usuaria 2 [Prevencién a la Violencia y Adolescentes N/A N/A
Infractores, para recibir la asesoria.
Asesora a la usuaria a fin de detectar el tipo]  Formato de
3 de violencia que sufre y valorar el riesgo que asesoria 1
Abogado/a del implica continuar en convivencia con el FORM.1103- |Original
DAPVAI sujeto agresor. V/SMDIF1821/0219
Determina la canalizacion a las &reas social, 4
4 |médica y  psicolégica, atencién social| Memorando Original
médica y psicoldgica.
Realizan los diagnésticos correspondientes Estudio
Area social, 5 (estudio socioeconémico, dictamen médico| socioeconémico 2
médica y y valoracién psicolégica). dictamen médico y| Original
psicolégica. loracién psicolégic
Entrega los diagnésticosal abogado/a 5
6 |encargado de la asesoria para la integracién|  Diagndsticos .
. Original
del expediente.
Recibe los diagndsticos e integra el
Abogado/a del expediente. ,
DAPVA| 7 e De no tratarse de extrema urgencial Diagndsticos .
. . Original
continlia en actividad 10.
e En caso contrario:
8 |Canaliza a la usuaria al Dormitorio Municipall  Memorando 2
para su ingreso. Original
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Responsable Actividad Formato Tantos
Dormitorio Recibe a la peticionaria, le da ingreso| Memorando
Municipal hace de su conocimiento las reglas dell Reglamento .

9 L ] : . 2 Origing
Dormitorio para su estadia e informa all Interior del
abogado del DAPVAL. Dormitorio
Abogado/a del Turna el expediente al Jefe/a de
DAPVAI 10 |Departamento  de APVAI, para sul Expediente |3 Origing
presentacion al Director/a Juridico.
Jefe/a de
Departamento de
Atenc.lcl)n y Remite al Director/a Juridico el
Prevencién a la . : - . I

Violencia y expedlentg para su estudio, valoracién y| Expediente |3 Origing

Adolescentes 11 |procedencia del ingreso.

Infractores
(DAPVAI)

12 Recibe ‘eI expediente, Io'estudia valora'y Expediente . 1.
determina su procedencia. Original
e De ser procedente
Director/a Juridico continda en actividad 15.
. En caso contrario:
13 Informa el fallo al DAPVAI para su
notificacion a la peticionaria.
Informa a la peticionaria la imposibilidad
de ingresar al Refugio Temporal de
DAPVA| Atencion, !a posibilidad de ca.nfa!izarla a
otro refugio temporal y la posibilidad de
o . . N/A N/A
14 recibir  los  servicios de  atencién
psicolégica, médica y juridica en otra
area del SMDIF.
Termina procedimiento.
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Responsable  [No. Actividad Formato o | Tantos
Documento
Trasladan a la beneficiaria y en su caso a N/A
Abogado/a del las nifias y nifios al Refugio Temporal de N/A
DAPVAI Auxiliar | 15 |Atencién RTA.
Recibe a la beneficiaria y en su caso a sus| Reglamento
hijos (si los hubiera), le informa las reglas Carta de 1

16

del Refugio Temporal de Atencién vy le
entrega la carta de confidencialidad.

confidencialidag

Original

Usuaria

17

Da lectura del Reglamento, firmandolo
de aceptacion y conformidad junto con la
carta de confidencialidad.

Reglamento
Carta de
confidencialida

1
Original

Auxiliar
Coordinadora del
Refugio

18

Llena el formato de ingreso voluntario al
RTA, el inventario de pertenencias de la
usuaria y la cédula personal.

Ficha de
ingreso
voluntario
FORM.2006-
A/SMDIF1821/0
219

Inventario de
Pertenencias
FORM.2007-
A/SMDIF1821/0
219

Cédula
personal
FORM-2004-
A/SMDIF1821/0
219

1
Original

19

Conforma el expediente integral de la
beneficiaria, dandole  seguimiento  a
las acciones en materia, psicolégica,
juridica, médica y social hasta el

egreso de la usuaria.

Expediente

Termina procedimiento

10riginal
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Diagrama de flujo del procedimiento para el Ingreso al Refugio Temporal de Atencién.
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Diagrama de flujo del procedimiento para el Ingreso al Refugio Temporal de Atencién.
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Diagrama de flujo del procedimiento para el Ingreso al Refugio Temporal de Atencién.
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Direccidn Juridica
Departamento de Atencidn y Prevencidn a
la Violencia y Adolescentes infractores

“1.os datns reqistrados on & presanie formalo, estdn profegidos die aoserdo a iz Ley de Protecoidn de Datos Personalas an
pasasiin de Sifeios Obligados del Estado de Fuehia y demds disposicionses legales aplicables =

FORMATO DE ASESORIA JURIDICA

Expedientillo No.:
Fecha:
Hora:
Mombira:
Domicilio:
Colonia:
Localidad:

Junta Auxiliar:

Teléfono: Estado Civil:
Dependientes Econdmicos:
Edad: Escolaridad:

Ocupacién:

HECHOS: Con fundamentc en el Articulo 10 Fraccién X1 del Reglamento Interior dal Sistema
Municipal para el Desamrollo Integral de la Familia (SMDIF) se da la presente asesoria con maotive
de:

USUARIO (&) C.
ASESOR JURIDNCO

FORM.1103-A/SMDIF1821/0219
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@Fiebla| % Dif

Direccion Jundica
Departamente de Afencion y Prevencion a
fa Violencia y Adolescentes infractores

“Lios diatos regisiados on af presaris fommals, estdr profegidios oo sowerdo 2 &2 Lay de Frofeccidn oo Dalos Parsonales an
Posasion de Sufeios Obigados def Extade de Peabil p damads dsposiciones legales aplcabios.”

SOLICITUD DE INGRESO VOLUNMTARIC
AL REFUGIO TEMPORAL DE ATEMCION DEL SISTEMA MUMICIPAL DIF

La suscrita , de anos de edad, con domicdilio
ubicado en de
nacionalidad . por medio del presente escrito manifiesto mi deseo expreso

de ingresar de manera voluntaria y sin ningun tipo de coaccion al Refugio Temporal de
Atencion pertenaciente al Sistema Municipal DIF, por lo que solicitd al SMDIF el ingreso a sus
instalaciones acompafiada de mis menores hijos e hijas de quienes actualmente ejerzo “de

hecho”, la patria potestad y la guarda y custodia; menores que tienen por nombres:

,de anos de edad.
,de anos de edad.

de anos de edad.
. de anos de edad.

En el mismo acto sefialo quedar debidamente enterada de la existencia del reglamento
interno del Refugio Temporal de Atencion, asi como los deberes y obligaciones que se deben
cumplir dentro del mismo, con la finalidad de preservar el uso adecuado de las instalaciones y
de todo lo que en ellas se contenga, asi como el procedimiento de dicho servicio, por lo que

firmo de conformidad al margen y al calce del presente.

Cuatro Veces Heroica Puebla de faragora a de de 201 _

MOMERE, HUELLA Y FIRMA DE LA USUARIA

FORM.Z0M06-A/SMDIF1EX1 /02159

puabiacaplts
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@ Puebla! & DiE

Direccion Jundica
Departamento de Atencion y Prevencion a
Iz Violencia y Adolescentes infractores

“Los alrios regéstrados on of prosamis fommato, estr profgides o aoverdo 2 b2 Lay oo Frofeccion oo Datos Porsonales an
posasion die Suelos Oblgados ol Estacs o Prebila y demas asposiclones fagades aplicabios. ”
INVENTARIO DE PERTENENCIAS
La que susoiba . hago entrega de mis
pertenencias que se describen en la siguiente tabla, a efecto de que las mismas sean

resguardadas por el personal del Refugio Temporal de Atencidn, pertenencias que an al
momento de mi egreso me seran devueltas en su totalidad, firmando de conformidad al

calce del presente.

MNo. | Descripcdon de Pertenencias

Entrego mis pertenencias descritas antericrmente al personal del Refugio Temporal de
Atendion para que sean resguardados durante el tiempo que permanerco dentro de
estas instalaciones.

Mombre y firma de la usuaria Mombre y firma de [a Coordinadora

Recibo la totalidad de mis pertenencias mismas que fueron resguardadas por el personal
del Refugic Temporal de Atencion, a mi entera satisfaccion.

Mombre y firma de la usuaria Mombre y firma de [a Coordinadora

FORM.2007-A/SMDIF1E21/0219
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Picbla | D

&

Direccion Jurdica

Departamento de Atencicn y Prevencion a
iz Violencia y Adolescentes Infractares

“Los diatos mgisirados an of prosewts fomrale, estin protegidos die acwerot 2 42 Ley o Frofeccion oo Datos Porsonalos ar
posasion g Sufelos Obligados del Estado oo Peabia p devmls disposiciones Sagalos aplicablos. =

CEDULA PERSONAL

Clave expediente:

1

2.

.-

~ NOMBRE COMPLETCx:

EDAD:

FECHA DE NACIMIENTO:

- FECHA DE INGRESO:

- LUGAR DE ORIGEN:

~ OCUPACION:

-~ DOMICILIG:

- TELEFONO:

- ESTADO CIVIL:

10.-PESO:

11.- TALLA:

12.- NOMBRE DEL AGRESOR:

13.- TIEMPO DE RELACION:

14.- NOMEBERE DE HIJOS E HLIAS:

FORM.2004-A/SMDIF1821/0219
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VIl. GLOSARIO DE TERMINOS

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

ANONIMO. - Condicién de una persona que oculta su identidad

ASESOR. - Persona que aconseja o informa.

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

CAPACITACION. - Preparacién de una persona para que sea apta o 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 o una accién que va
contra la ley, o de su autor.

DELITO. - Accién u omisién 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 la economia 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 obligacién o
imposicion de otro.
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