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Procedimientos de la
Procuraduria de la defensa del
Menor y la Familia

Nombre del procedimiento

Procedimiento para la asesoria en derecho familiar
Procedimiento para la atencion y seguimiento de reportes de maltrato.

Procedimiento a seguir cuando las personas generadora maltrato
infantil y adultos mayores en todas sus formas que aceptan tomar los
servicios que proporcionael programa de la Procuraduria de la
Defensa del Menor y la Familia.

Procedimiento para la atencion y seguimiento de asuntos de abuso
sexual infantil, abuso en adultos mayores y adultos con discapacidad.

Procedimiento para testimoniales publicas y registro extemporaneo.

Procedimiento a seguir para el desahogo de junta de avenimiento para
divorcio administrativo.

Procedimiento para otorgar asesoria

Procedimiento para el proceso conciliatorio.
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la asesoria en derecho familiar

Vinculacion con otros

profesionista que atendio.

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1. Solicitar U . 1.1 Acudir a la unidad y solicitar asesoria en
. . suario -
informacioén derecho familiar.
2.1 Recibir al usuario, entregar la Solicitud
2. Entregar del Servicio en el formato establecido vy
Solicitud de Secretaria solicitar que sea debidamente requisitada asi
Servicio como anexar una copia de un documento de
identidad personal.
3. Entregar U . 3.1 Entrega la documentacion solicitada a la
i _ suario )
documentos Secretaria
4. Enviar : i .
Jr—— Seeretaria 4.1 Envio de 'glocumentamon al profesionista
. para su atencion.
5. Recibir 5.1 Recibe la documentacion para la atencion
documentaci Profesionista | del usuario
on
6. Entrevistar 6.1 Realiza la entrevista de primera vez y se
y conformar Profesionista | apertura el expediente interno detectando la
expediente problematica planteada.
: 5 7.1 Una vez detectada la problematica del
7.Iniciar = ==
orden familiar se inicia con el desahogo de
desahogo de - . . ) !
. Profesionista | las primeras diligencias a fin de proceder de
las primeras e
i . acuerdo a los criterios juridicos a resolver la
diligencias s ;
problematica planteada por el usuario.
8.1 En caso de que se detecte que la PC-DZ-TS-
problematica solicitada por el usuario no es 0>
: competencia de esta area se procede a
8. Canalizar L )
. elaborar el oficio o SICATS, para realizar la
a otra Profesionista o o .
T canalizacion a otra institucion debidamente
firmado por el profesionista, y entregar el
original al usuario firmando el mismo de
recibido.
9.1 Si derivado de la asesoria otorgada, el
9. Hacer asunto es aceptado, se procede a hacerle
saber o saber sus derechos y sus obligaciones al
Profesionista . .
derechos y usuario e informarle sobre las etapas y las
obligaciones condiciones en las que se efectuara la
posible conciliacion de su problematica
10. Enviar 10.1 Envia citatcrio para la otra parte
citétorio Profesionista | involucrada, con la respectiva firma del

11. Entregar
el citatorio

Profesionista

11.1 Entregar el citatorio al usuario para que
este a su vez lo entregue a la parte
involucrada, en caso de no ser posible se
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entregara el citatorio al Trabajador Social
para que este a su vez lo entregue en el
domicilio del citado.

12. Archivar 12.1 Recibe expediente y lo archiva, hasta el
expediente y S ; dia de la fecha programada y a solicitud del
ecretaria . e
extraen en Profesionista lo extrae para la atencion
fecha correspondiente del dia programado.
13.1 Recibe el expediente para su atencion a
los Usuarios citados y en caso de
comparecer ambas partes hacer saber el
13. Recibiry motivo del citatorio, explicar el procedimiento
realizar a seguir, concederle el uso de la voz y hacer
anotaciones Abogado saber los derechos y las obligaciones de
segun la ambas partes.
entrevista 13.2 Realizar las anotaciones
correspondientes de la entrevista, los
acuerdos o inconvenientes resultantes e
integrarlas al expediente
14 14.1 Posteriormente determinar si el asunto
' . puede ser resuelto a través de un convenio
Determinar la e ; ; . .
Abogado administrativo o si es posible la celebracion
forma de e &l .
cs de un convenio judicial solicitarles la
resolucion . :
documentacion correspondiente.
15.1 Si la parte contraria a los intereses del
usuario no desea llevar acabo ningun tipo de
convenio, el abogado debera realizar las
. anotaciones en el expediente en tal sentido y
15. Sino se o d iz
: solicitar al wusuario la documentacion
realiza . .,
. necesaria para elaboracién y soporte de la
convenio Abogado ;s
enerar demanda respectiva; siempre y cuando el
g usuario sea sujeto de asistencia social, o se
demanda . g -
encuentre en una situaciéon de vulnerabilidad,
asimismo en caso de requerir apoyo
psicologico se turnara al area
correspondiente.
16. Solicitar 16.1 Si existen dudas de si el usuario es
estudio sujeto de asistencia social, solicitar al
. . Abogado ; . . .
socioeconém trabajador social que realice un estudio
ico socioeconémico
171 Una vez realizado el estudio
socioeconémico a los usuarios para
determinar si son sujetos de los apoyos
17.Valorar ; . ; S
iy Trabajador asistenciales de tipo juridico, se valorara y
Snar y social aceptara el asunto, en caso contrario se
reslisdos canalizara a otra instancia interna o externa.
Envia resultado del estudio social practicado
al Abogado para determinar la viabilidad de
la representacion legal ante los tribunales.
ELABORO: DirecciondePlaneacion
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18. Analizar 18.1 Recibe resultados, analiza y acepta el
resultados y Aboaade asunto y programa nueva cita para recabar la
programar 9 firma al usuario compareciente para su
nueva cita debida constancia e inicio del tramite.
IS SIS 19.1 En caso de que no comparezca el citado
comparece . . .
reallizar Abogado _reallzar las anotaciones en el expediente
. interno.
anotaciones
£ . 20.1 Determinar si se envia un segundo y
Determinar el S . . : . . .
e Abogado ultimo mtgtpno. Si se enviara otro citatorio
e (pasar actividad 5).
21.1 Si no se enviara otro citatorio y en caso
. de que el caso lo amerite solicitar al usuario
21. Sino se . o
; la documentacion de acreditacion legal como
envia otro ) .. . ;
. . es: acta de nacimiento, acta de matrimonio,
citatorio : g i e
solicitar Abogado |den’§|f!ga0|on oficial, ~ comprobante de
Sy domicilio 'y otros documentos que
acreditacion . o .
relacionados con la problematica, necesarios
legal 3 . P
para la elaboracién y presentacion del tramite
judicial correspondiente.
22. Dar 22.1 Recibir al usuario y brindar la asesoria
asesoria 'y juridica dejando constancia en el expediente
realizar de la orientacion juridica brindada recabando
d Abogado : : . .
anotaciones la firma del usuario de conformidad y firma
correspondie del profesionista, agendando fecha para la
ntes firma de la demanda.
23, 23.1 Programar nueva cita y registrar en la
Programar Abogado agenda del profesionista, archivar el
nueva cita expediente.
241 Acudir a la vcita y entregar
24. Acudir a documentacion como es: acta de nacimiento,
cita con Ustaric acta de matrimonio, identificacion oficial,
documentaci comprobante de  domicilio 'y  otros
on documentos que relacionados con la
problematica.
25. 25.1 Elaborar demanda y carta compromiso,
Elaboracién esta Ultima se le entrega al usuario para su
de demanda Abogado firma y conocimiento de las obligaciones que
y carta adquiere con la Institucion para el juicio de
compromiso representacion.
286.
Programar Abogado 26.1 Programar nueva cita
cita
27 .Acudir Usuario 27.1 Acudir a la cita.
28. Elaborar 28.1 Recibir al usuario y obtener la firma de
resumen del Abogado la demanda y carta compromiso, asimismo,
caso en elaborar resumen del caso dentro del
ELABORO: DirecciondePlaneacién
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expediente

expediente ya conformado y presentar la
demanda el dia que el profesionista tiene
asignado para acudir a juzgados y registrarla
en la libreta de control interno de la Unidad y
la anexa al expediente interno del area
juridica.

29.Gestionar

oficios 'y
solicitar

29.1 Gestionar notificaciones,
tramites ante los juzgados vy

informacioén Ab expediente del juicio para conocer y revisar
ogado - . }

de los acuerdos contenidos en el mismo a fin de

expediente estudiarlos. Agregar al expediente interno las
copias de los acuerdos de mayor relevancia.

30. Revisar 30.1 Revisar. gl.boletin judicial para conocer

ol balistin avances QG‘IJUICIO. . ‘

judicial e Abogado 30.2 Recibir al usuario e mformgr del avance

S—— de su caso dejando constancia deptro del
expediente interno y recabando su firma de

avances y
conformidad.

31. Continuar Abogado 31.1 Continuar con las etapas procésales del

con etapas y juicio hasta la culminacién en primera

culminar instancia con sentencia definitiva.

99 nfarmise 32.1 Una vez que se e_ntera de la resolycién

" o sentencia definitiva informar al usuario de

la resolucion Abogado . . : i

al usuario y dicha resolucion para su ejecucion o effactos

ety legales cgrrespondler)tes y anexar copia de
la resolucion al expediente y archivar.

33.Abandona 33.1 En caso de que el usuario abandone el

el proceso Usuario proceso de demanda por falta de interés o
circunstancias conexas.

34. Enviar 34.1 Envia citatorio en el formato establecido

citatorio o Abogado o llamar por teléfonc para informarle al

llamar por usuario del incumplimiento en que incurrioé y

teléfono que se procedera a dar la baja
correspondiente del juicio en donde se tiene
la representacion legal.

35.Levantar 35.1 Si el usuario no comparece. Levantar

constancia Abogado constancia correspondiente y ordenar el
archivo definitivo del asunto por su falta de
interés juridico del usuario y se presenta la
revocacion de autorizados legales ante el
juzgado que conoce el juicio.

36.Llenar 36.1 Si el usuario comparece y manifiesta

formato de que no desea continuar con el proceso, llenar

desistimiento Abogado un formato de desistimiento del servicio, para
deslindar cualquier responsabilidad al area y
se solicita al usuario que firme dicho formato.

37.Firmar Usuario 37.1 Firmar el formato de desistimiento

ELABORO: DirecciéndePlaneacion
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38. Archivar . 38.1 Archivar en el expediente como asunto
expediente Secretaria concluido

_ELABORO:  DirecciondePlaneacion
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Diagrama de flujo
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Trabajador social Abogado Usuario

17.Valorar asunto y L 18. Analizar resultados y programar
enviar resultados nueva cita

v

19.Dar asesoria y realizar
anotaciones correspondientes

v

20. Determinar el envié de citatorio

v

21. Si no se envia otro citatorio
solicitar acreditacion legal

v

22. Dar asesoria y realizar
anotaciones correspondientes

v

23. Programar nueva cita 24. Acudir a cita con
dnciimentacian

25. Elaboracion de demanda y carta
compromiso

Y

26. Programar cita Y 27. Acudir

28. Elaborar resumen del caso en
expediente

v

29.Gestionar informacion de
expediente
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Abogado Usuario Secretaria
30. Revisar el boletin judicial e
informar avances
31. Continuar con etapas y
culminar
¥
32. Informar la resolucion al N 33.Abandona el proceso
usuario.
34. Enviar citatorio o llamar por
teléfono
Usuario
comparece
No Si
A 4
35. Levantar 36.Llenar LLJ 37. Firmar formato . 38. Archivar
constancia formato de il
desistimiento
> Fin
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Procedimiento

Titulo:Procedimiento para la atencion y seguimiento de reportes de maltrato.

Vinculacion con otros

Actividad | Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1. Informar 1.1 Acudir, presentar por escrito o llamar a la
reporte de Unidad de Procuraduria de la Defensa del
maltrato Usuario Menor y la Familia e informar el reporte de
maltrato, proporcionando los datos minimos
que le sean requeridos.
2. Recibiry ‘ 2.1 Recibe la informacion del. reporte del
P _Trabajadorsoc maltrato en el formato correspondiente. .
p
o ial 2.2 Turna el reporte de maltrato a la Secretaria
de la unidad para su registro.
3. Registrar 3.1 Realiza el registro electronico del reporte
y remitir 3.2 Remite el reporte de forma fisica a la
reporte a la jefatura o encargados de unidad para que por
jefatura o | Secretaria su conducto sea asignada la trabajadora social
encargado que atendera y realizara las investigaciones
de la que confirmen o descarten el reporte de
unidad maltrato.
4. Registrar 4.1 Registrar el asunto o reporte de maltrato en
el asunto o | Trabajosocial | el libro de gobierno y se le asigna el nimero
reporte consecutivo correspondiente.
5.1 Una vez que se abre el expediente, se
procede a realizar las investigaciones de
campo que asi procedan, debiendo considerar
en todo momento la relevancia de la
problematica del maltrato en el proceso de la
5. Realizar intervencion ya sea de alto, mediano o bajo
investigacio | Trabajosocial | impacto, es decir que implique una cuestion
nes que ponga en riesgo la integridad personal del
sujeto pasivo del maltrato; bajo la anterior
circunstancia se debera de ponderar el maltrato
ocasional a fin de no causar un descalabro a
los integrantes en su entorno familiar, aqui se
confirmara o descartara el probable maltrato.
6.1 Ante las investigaciones realizadas por
trabajo social, si se confirma el maltrato
reportado a esta instancia, se procedera a
realizar la denuncia correspondiente ante el
. Ministerio Publico con los elementos que de la
6. Realizar . . S
denuncia Abogado misma investigacion d.e campo se desprendan,
asi como por los testimonios de otros actores
involucrados; el abogado sera el encargado de
impulsar el proceso de la indagatoria respectiva
a fin de coadyuvar en los términos
Constitucionales con el Ministerio Publico.
ELA_BORC')V: DirecciéndePléneacién
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7. Otorgar

apoyos de 7.1 Si se descarta la existencia del maltrato se

tipo Trabajosocial | procedera a otorgar apoyos de tipo psicolégico

psicolégico y otros asistenciales a que puedan acceder los

y otros usuarios detectados e involucrados en el

asistenciale reporte

s
8.1 Dejar citatorio para: acudan en compafia
de los mismos a las instalaciones de la Unidad

8 Dejar de P‘r'ocuraduria de la Defgnsa del Menor vy la

citatorio _ . Famlllg para su _valoraC|on y en caso de

Trabajosocial | requerirlo también por el equipo
interdisciplinario, agregando la informacion al
expediente.
11.1 Si los citados no acuden para confirmar o
descartar los hechos del maltrato, ante
elementos afirmativos del mismo, se procedera

9. Realizar Aboaado a realizar la denuncia correspondiente

denuncia g atendiendo la obligatoriedad publico legal
establecida en el articulo 88 del Codigo de
Procedimientos Penales para el Estado de
Jalisco
10.1 Cuando comparecen los citados a la

10. Bri entrevista, con la finalidad de reunir mayor

. Brindar ; o, i
A mf_ormagon respectp del maltr_a?o, tamblen se le
sEivinios Abogado brlndaran u ofrecerz’an los servicios asistenciales
. . integrales y que asi puedan acceder, lo cual se

asistenciale ; .

s integrales hgrg constar con el docunjent.o’ correspopdlepjte
oficio o SICATS de la derivacion o canalizacion
realizada.

11.1 Si de la investigacion realizada y de las

11. Informar visitas se obtienen indicios o presunciones de

del maltrato la existencia de alguin caso urgente de maltrato.

a los | Trabajosocial | Informar de ello a los integrantes del equipo

integrantes interdisciplinario para que tomen acuerdo de las

del equipo acciones a seguir como: apoyo de asistencia

interdiscipli social, denunciar ante la autoridad

nario correspondiente, atencion psicolégica entre
otras.

12.1 Si se descarta el reporte de maltrato se

. archiva el presente asunto mediante la

12. Archivar . . ;

T . ' con;cancna rgspectlva en la cual se asentaran

o T Trabajosocial motivos y circunstancias ‘de los hechos que

——"—. originaron la no procedencia qel maltratp, dicha
constancia o acuerdo de archivo deberéa de ser
firmada por la trabajadora social y el abogado

ELABORO: ' DirecciondePlaneacion )
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que instruye el asunto y el encargado de
unidad.
13. Analizar
la . - .
posibilidad 13.1 Ante la confirmacién o nula deteccién del
de maltrato, se ponderard si los presuntos
Psicoélogo generadores del maltrato son sujetos de
recomendar o .
Procesos recomendarles procesos terapéuticos de tipo
terapéutico psicolégicos que coadyuven a su problematica.
S
14.1 Determina un diagnostico y proponer
terapias individuales, orientaciones familiares,
talleres grupales y/o escuela para padres
segun corresponda programandoles fechas
14 ciertas o derivacion y canalizacién a otras
’ ; instancias especializadas.
Determinar s : .
; e Los procesos terapéuticos requeridos, deberan
diagnostico .

n— de ser no mayor a 6 meses y seran tratados
¥erap iaF; Psicologo bajo un esquema de tratamiento breve en la
indi\?iduales Unidad de Procuraduria de la Defensa del

Menor y la Familia.

Nota: De requerirse la ampliacion del proceso terapéutico

para los usuarios, dicha ampliacion del término debera de

ser valorada por el equipo interdisciplinario que conoce

del asunto y tomando en consideracion siempre los

avances y la periodicidad e interés del usuario.

15.1 En el supuesto de haberse confirmado el

maltrato, el area de trabajo social realizara los
. seguimientos correspondientes hasta en tanto

15.Realizar g

. . confirmar ha quedado descartado el maltrato, lo

seguimiento | Trabajador * .
. cual debera de hacer constar en el expediente
hasta su | social . . | d
- correspondiente e informar al aboga lo
responsable que conoce del asunto, ello a fin
de que el asunto pueda en un futuro concluirse
y archivarse en forma definitiva.
16. Firmar 16.1 El acuerdo de archivo definitivo o la
' Abogado, constancia de la conclusion del asunto, debera
el acuerdo . . . .
de archivo tra_bajo social | de ser firmado de manera cqnjgn_ta por los
— psicologia integrantes del equipo interdisciplinario que
definitivo . .
haya conocido del mismo.
ELABORQ: ) ‘Divrecci‘ébndePlar‘ieacién )
FECHADEEMISION: = 08/Julio/2014 FECHADEACTUALIZACION:
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento a seguir cuando las personas generadora maltrato infantil y adultos mayores en
todas sus formas que aceptan tomar los servicios que proporcionael programa de la Procuraduria de la
Defensa del Menor y la Familia.

Vinculacién con
Actividad Responsable Descripcion de las actividades otros procedimientos
Entrada Salida
1.Entregar Secretaria 1.1 Entrega expediente del Usuario al Psicologo
expediente para su evaluacion.
- 2.1 Recibe y realiza entrevista para determinar la
2. Recibir y e . e
. . problematica y evaluar las pruebas psicométricas
realizar Psicologo = eiliczls] defecto inici
——— plicables o en su defecto iniciar con un proceso
terapéutico.
3.1 A partir de la deteccién de la problematica se
genera el diagnostico.
3:Gen'ergr Psicologo 3.2 Elabora su plan de intervencion y tratamiento
diagnéstico p . : .
a seguir con el Usuario y lo envia a Trabajo
Social y Juridico
Trabaiagor 4.1 Recibe expediente y recomienda al Usuario
4 Recibir Socialj para que reciba los servicios de tipo psico-
expediente y asistenciales que el Programa o el Sistema
abogado .
proporcionan.
Trabajador 5.1 Si el Usuario decide aceptar los servicios,
5.Elaborar Social lab a1 de | 5t da dail
ks s cial, elaborar un plan de mtervenc_non con ayuda de
ir.:wtervencién psicologo y Psicologo e informar al Usuario las fechas de los
abogado procesos terapéuticos.
6.As'|s.t|ra o . 6.1 Asistir a los servicios del programa en la
servicios del [ Usuario
fecha programada.
programa
7. Informary
remitir con los 7.1 Una vez que los Usuarios tanto receptor
resultados al como generador del maltrato concluyeron sus
equipo Psicélogo respectivas terapias, la especialista informa vy
interdisciplinar remite con los resultados al equipo
io que atiende interdisciplinario que atiende el asunto.
el asunto.
szzglizlrrmte giti):ljo 8.1 Reciben el expediente y analizan los
e y BT resultados, si se cumpli6 con el objetivo
analizar los psicologo y
deseado.
resultados abogado
Trabajador
9.Cerrar el Social, 9.1 Si se cumpli6 con el objetivo, cerrar el
expediente psicologo y expediente y ordenar su archivo definitivo.
abogado
I‘:l{%comendar Trabajador 10.1 Sino se cumpli6 el objetivo deseado.
P —— Social y [Recomendar al abogado que se inicien las
al abogado psicélogo acciones legales a que haya lugar.
que se inicien

ELABORO:
FECHADEEMIS
CODIGO:

Direcc_iéndePIaneacién
08/Julio/2014
PC-DZ-PD-03

FECHADEACTUALIZACION: 0
REVISION: 0




DIF

zapopan
2012-2015

las acciones

legales a que

haya lugar.

11. Elaborar

denuncia 'y 11.1 Elaborar denuncia de hechos y presentarla

presentarla a Abogado ante la Fiscalia General del Estado, dandole el

la Fiscalia seguimiento correspondiente hasta su probable

General del consignacion.

Estado

lgb%bstener 12.1 Obtener copias certificadas de la denuncia

certificadas de Abogado para que se agreguen al expediente

————— administrativo interno.

13. Levantar

3::; srgarn:ilasg 13.1 Le\{antar constancia dentro del mismo vy

concluye o da Abogado valorar si el asunto es susceptible de concluirse
i) o dar el seguimiento correspondiente.

seguimiento al

asunto
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; - Trabajador Social y Trabajador social :
S al )
ecretaria Psicologo abogado psicélogo y abogado Usuario
1.Entregarex 2. Recibir y == L
pediente M realizar entrevista ||| 4. Re.c:lblr 5 Elaborar plan de |y 6. Asistir
expediente intervencion alos
v servicios
3.Generar del
diagnostico I Dfnneanys
7. Informar vy
remlictlrd con losI Objetivo
resg dgos d cumplido
equipo
interdisciplinario
que atiende el Si
———— 9.Cerrar el
expediente No
1
Trabajador social y Psicologo Abogado

1
) 11. Elaborar denuncia y presentarla a la

J g Fiscalia General del Estado.

10. Recomendar al abogado que se
inicien las acciones legales a que haya v
luaar. 12.0btener copias certificadas de la
dentincia

A 4

13. Elaborar denuncia y presentarla a la
Fiscalia General del Estado

° Fin
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para la atenciéon y seguimiento de asuntos de abuso sexual infantil, abuso en
adultos mayores y adultos con discapacidad.

Vinculacion con
otros procedimientos
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FECHADEACTUALIZACION: 0
REVISION: 0

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
Entrada Salida
1.Solicitar Usuario 1.1 Acudir a solicitar servicios o denuncia
servicios o} anénimamente u otra institucion canaliza el
denunciar asunto.
2. Turnar al Secretaria 2.1 Turna el asunto para su investigacion al
trabajador trabajador social de la unidad
social
3. Realizar | Trabajador 3.1 Realiza entrevista inicial y llenar formato de
entrevista social expediente interno
inicial
4 Realizar Trabaiador 4.1 Realiza las investigaciones de campo a fin de
investigacione 44 confirmar la agresion sexual reportada
s de campo sacial
5.1 Tratandose de abuso sexual de menores de
edad, la intervencion primaria se realizara por la
5.Confirmar la psicéloga del area a fin de que por los medios
agresion ludicos y psicométricos adecuados se confirme
sexual por los Psicé la agresion sexual reportada; dicha entrevista al
. sicélogo b .
medios finalizarla deberd de asentarse en el
ludicos y correspondiente diagnéstico psicolégico
psicomeétricos preliminar o diagnostico de primera impresion, el
cual deberd de hacer del conocimiento al
Procurador y abogado encargado de unidad.
Trabajador 6.1 Si se confirma la agresion sexual, procede a
6.Informar al ; : . ;
abogado de la so_clgl, lnformar al abogado de la unidad a fin dg que
unidad psicologo  o|realice las acciones legales correspondientes
abogado ante el probable responsable.
7.1 Confirmada que fue la agresion sexual por
7. Realizar los indicios vertidos, se procede a realizar la
denuncia ante denuncia ante la Fiscalia General del Estado, ya
la Fiscalia | Abogado sea por la parte interesada de la victima o en su
General del defecto ante la negativa de algun familiar, se
Estado procede de conformidad con el articulo 88 del
Cédigo de Procedimientos Penales.
8.1 Denunciado que fue el hecho y Ministerio
Publico a través de los dictdmenes de los
8.Exhortar al . . - )
familar  mAs Trapajador examengs médico forenses realizados, desca.r’ta
cercano para sqcngl, la agresnon”sexualr, se procede a la exhortacion
que se tomen psicélogo  ofcon el familiar mas cercano (no ggresor) para
58 medidas abogado que se tomg—:n las medidas preventivas y futuras
e a fin de evitar otra conducta similar, asi como
ofrecer los apoyos asistenciales que procedan.
~ ELABORO: DirecciondePlaneacion —
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9.1 En los asuntos tanto de adultos mayores,
9.Proceder como con discapacidad se procedera conforme
conforme  al| Trabajador al dicho que ellos manifiesten o del mismo que
dicho que el|social, se realice por un familiar de estos, lo que dara
agredido o un|psicologo  o|lugar a que el equipo interdisciplinario intervenga
familiar abogado otorgando el inmediato apoyo legal para la
manifieste. presentacion de la denuncia correspondiente y

darle el impulso que procede a la indagatoria

10.1 En caso de ser necesario enviar al usuario
10.Enviar  al a valoracion psicolégica y determinar si la
usuario a| Trabajador persona es candidata a recibir los servicios del
valoracién social programa o se canaliza a otras dependencias o
psicoldgica departamentos internos, con la finalidad de

otorgarle de manera integral los mismos.

11.1 El equipo interdisciplinario que conoce del
11.Cubrir asunto, en todo momento debera de cubrir todos

. . y cada uno de los apoyos que el usuario requiera
todos y cada| Trabajador ) . A
uno  de los | social desde la perspectiva social, legal y psicolégica,

. por lo que seréa obligatorio el que se anexen las
apoyos que el|psicdlogo o . . .
. constancias respectivas de las acciones
usuario abogado ) 7
. realizadas hasta su total conclusién, ante lo ya
requiera . :
expuesto el asunto se procedera a archivar de
forma definitiva.
12. Archivar . . .
. Secretaria 12.1 Archiva expediente del asunto
expediente
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Trabajador
Usuario Secretaria Trabajador social Psicoélogo _so’mal, Abogado
psicélogo o
abogado
3. Realizar
1.Solicitar 2. Turnaral I ocovista
servicios o [f] trabajador ininial -
: social :
denurisias 4 R:a:lizar 5.Confirr.n’ar 6.Informar al oll::il:;;
investigacione 'a agresion ; dbogadedela )
g T sexual por unidad ante la
S5 K Ao los medios glscalia
I.udlco's y 8.Exhortar al enerd
psicométrico . :
familiar mas
) cercano para  |em——
que se tomen
las medidas
Vi
9.Proceder
10.Enviar al conforme al
usuario a dicho que el
valoracion agredido o un
noinalAnina familiar
manifieste.
11.Cubrir
i todos y cada
12. Archivar € :no de  los
expediente pqus que el
usuario
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Procedimiento

Titulo:Procedimiento para testimoniales publicas y registro extemporaneo.

Vinculacion con

Juridico para
firma

del Menory la
Familia

firma respectiva

Actividad | Responsable Descripcion de la actividad otros procedimientos
Entrada Salida
1. Solicitar 1.1 Solicita los requisitos en alguna de las
s Usuario unidades de la Procuraduria dela Defensa del
requisitos L
Menor y la Familia
2.1 Revisa la documentacion correspondiente
como son actas de nacimiento, actas de
matrimonio, actas de divorcio, credenciales del
IFE, comprobantes de domicilio, cartas de
. identidad, 2 testigos, constancias de inexistencia,
i autorizacion del registro civil | denci
documentaci | Abogado e fel Al PRI Ba) pEEOREncts
b del levantamiento de la testimonial, mismas que
son entregadas por el usuario.
2.2 En caso de faltar alguna documentacion al
usuario no se podra continuar con el tramite hasta
en tanto los presente para la continuidad del
tramite
3.1 Analizados que fueron los documentos y
3.Programar cumplidos los demas requisitos el abogado le
) Abogado 4 s : .
cita programa cita para la diligencia respectiva,
haciéndose acompafar con los 2 testigos
4 4.1 Desahogar la prueba testimonial, recabar la
' firma de los oferentes y testigos, del Encargado de
Desahogar |Abogado : i
la Unidad y remitir el documento a la Jefatura del
pruebas p : .
Area para firma del Titular.
5. Remitir Jolo dala
documentos . 5.1 Remite el documento que contiene la prueba
Procuraduria s :
ala de le Defensa testimonial levantada y los anexos
Direccién del correspondiente a la Direccion del Juridico para la

6.Remitir 6.1 Una vez firmado el documento, Direcciéon del
documentos Juridico remite a jefatura de la Procuraduria y este
al abogado | Secretaria a su vez al abogado encargado de registros
correspondie extemporaneos y testimoniales publica.
nte

7.1 Recoger la testimonial publica y firmar de
7.Recoger , recibido sefialando nombre y fecha de la entrega y
testimonial | Usuario acudir al Registro Civil de Zapopan.
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Jefe de la Procuraduria
Usuario Abogado de le Defensa del Menor Secretaria

y la Familia

1. Solicitar " 2.Revisar
requisitos documentacion
3.Programar cita
i i 6.Remitir
4. Desahogar - 5. Remltl.r doc.l’Jmentos 4 t I
pruebas » a la Direccién del P ocumentos a
Auridico nara firma abogado
rarracennndianta
7.Recoger p
testimonial "
Fin
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento a seguir para el desahogo de junta de avenimiento para divorcio administrativo.

Vinculacion con otros

Actividad | Responsable Descripcion procedimientos
Entrada Salida
1.Solicitar Usuarios 1.1 Acudir al Registro Civil mas cercano a su

divorcio domicilio y realizar la solicitud.

. 2.1 Una vez realizada la solicitud ante el
2.0btener C't.a Usuarios Registro Civil. Acudir a la Procuraduria de la
con trabajo o ;

. Defensa del Menor y la Familia mas cercana a

social - . ) .
su domicilio y obtener cita con Trabajo Social.
3.1 Presentarse a su cita acompafando
original y copia del recibo de pago realizado
ante el Registro Civil para tramite de divorcio

3 Entregar admlr‘wlstra.tl‘vo, asimismo, original y copia de

d ., una identificaciéon oficial y comprobante de

ocumentacio ; L . ., . .

B Usuarios domicilio reciente, ademas copias simples de
los documentos presentados ante el Oficial
del Registro Civili como son actas de
nacimiento 'y matrimonio, certificado de
ingravidez.

4 Abrir Trabajador 4.1 Abrir expediente interno y revisar

expediente Social documentacion.

5, Llevar .

acabo la Trapajador 5.1 Llevar a cabo la audiencia de avenimiento

s Social

audiencia

gbnstaE:::?:der 6.1 Si los interesados aun con la orientacion
brindada deciden continuar con su proceso de

levantando el . - .

i Trat?ajador separacion. Extender la constancia

. Social correspondiente levantando el acta
correspondien .

e correspondiente.

7.Recibir Secretaria 7.1 Recibir cuota de recuperacion.

cuota

gbnstalilsizorar 8.1 Elaborar constancia y registrar el tramite

Y secretaria en el libro de gobierno firmando los usuarios

registrar el

tramite

de asistencia y entrega de constancia.
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Usuarios Trabajador social Secretaria

1. Solicitar divorcio

v

2.0Obtener cita con trabajo

social
v
3.Entregar documentacion iN 4.Abrir expediente
v
5. Llevar acabo la audiencia
v
6. Extender constancia _L 7. Recibir cuota
levantando el acta
correspondiente. ‘
\/—- .
8. Elaborar constancia y
registrar el t‘ré‘r—n.i—tl—___‘

Fin

ELABORO:  DirecciondePlaneacion o
_ FECHADEEMIS 09/Julio/2014 | FECHADEACTUALIZACION: 0
CODIGO: | PC-DZPD-0B__ | REVISION: 0




DIF

zapopan
2012-2015

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para otorgar asesoria

Vinculacion con otros

problematica

Profesionista

diversas alternativas de solucion probable a
través de conciliacién entre los involucrados o
las acciones legales que asi correspondan

Actividad | Responsable Descripcion procedimientos
Entrada Salida
1.1 Acude a la unidad y plantea la problematica
1. Plantear | Usuario requerida a la Secretaria, la cual le entrega la
problematica solicitud del servicio, ya sea legal, social o
psicolégica.
2. Entregar ; : -
solicitud de | Secretaria 2.1 Entrgga la solicitud de servicio en el formato
o establecido
servicio
3.1 Entrega la solicitud requisitada con los
3. Entregar documentos de identidad personal Acta de
documentaci U . nacimiento, credencial del IFE, acta de
; suario . . . i
on matrimonio, acta de divorcio comprobante de
domicilio, acta de nacimiento de los hijos, etc.
4.1 Analiza la problematica planteada por el
. usuario en la solicitud y procede a otorgarle las
4. Analizar

Profesionista

5.1 Conceder el uso de la voz a los usuarios

Proporcionar

5. Escuchar :
" involucrados para que expongan su consulta o
problematica o
problematica.
6.1 Si existen dudas o datos que precisar, hacer
los cuestionamientos respectivos (entre los
cuales siempre debera estar el objetivo de la
6. Hacer Profesionista |persona al acudir a la Institucién o expectativas
cuestionami que genera en el particular la intervencion de
entos DIF); el o los profesionistas intervinientes en todo
momento  deberan actuar con absoluta
imparcialidad y con el debido respeto en el
otorgamiento del servicio publico.
_— 7.1 Si no, existen dudas o datos que precisar
Fé Profesionista

proporciona la asesoria correspondiente, o bien

contenido de

Profesionista

. proponer al interesado las alternativas de
asesoria PR ¥
solucién o intervencion.
8 Dar a 8.1 Dar a conocer al usuario el contenido del
' expediente interno, explicando que es un registro
conocer

de solicitud de servicio, la especificacion de su
nuimero de identificacion y la narrativa de lo

Expesients expuesto por el usuario y por el profesional.
9. Firmar Profeanmsta 9.1 Firmar de conformidad al final del texto.
y usuario
18. {Elar oaep Profesionista |Agotada la asesoria y la intervencion del
el programa, dar el caso por concluido.
concluido
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v
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para el proceso conciliatorio.

Vinculacion con

identidad de las partes.

Actividad | Responsable Descripcién de las Actividades otros procedimientos
Entrada Salida
1.Solicitar 1.1 Solicitar a la Secretaria de la unidad se
programacié | Usuario programe una cita para el desahogo del acuerdo
n de cita conciliatorio.
2.
Programar | Secretaria 2.1 Programar dia y hora para la cita.
cita
3.. ‘ Girar Secretaria 3.1 Girar f:itatorip y dar a la parte interesada un
citatorio recordatorio de cita.
2i'tat5?;regar Usuario 4.1 Entregar citatorio a la parte citada.
5 Enviar 5.1 Llegada la fecha programada, si no asistieron
segundo Profesionista |ambas partes convocadas, enviar un segundo
citatorio citatorio, con apercibimiento para el omiso.
6 Abri 6.1 Si ambas partes asistieron a la entrevista, abrir
: rir _— . . )
— Profesionista [la entrevista presentandose y confirmando la

7. Informar

motivo  de I 7.1 Informar a la parte citada el motivo por el cual
Profesionista e .

comparecen se solicité su comparecencia.

cia

8. Conceder

8.1 Conceder el uso de la voz a la parte citada

;ng de |: Profesionista |para que manifieste lo que a su derecho
i corresponda.

citados

93 e <l Profesionista |9.1 Facilitar el dialogo de las partes.

dialogo

10. Proponer

10.1 Cuestionar a las partes las alternativas de
solucién que proponen y en su caso proponer

alternativas | Profesionista |alternativas con la finalidad de que las partes en
de solucion conflicto lleguen a un acuerdo donde ambos se
sientan satisfechos y conformes.

11. Definir si L .

Lo otoraa 11.1 Definir si se otorga una cita de plazo, se
. 92| Profesionista |realiza una derivacién o una coordinacion.

una cita
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Usuario Secretaria Profesionista
1. Solicitar programacién N 2. Programar cita
de cita o
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Segundo antravieta

ritatAarin

A 4
7. Informar motivo de
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citados
9. Facilitar el dialogo
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