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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como proposito fundamental establecer en forma claray
sencilla, la informacién acerca de cada paso que comprenden los procedimientos que se realizan por
parte de la Coordinacién Juridica y asi otorgar a los servidores publicos de dicha area y demas usuarios,
una herramienta que permita una mejor manera de comunicacion, registro y transmision oportuna de
informacion en el desempefio de sus funciones, asi como se permita inducir al personai de nuevo ingreso
en las actividades que se desarrollan en la Coordinacion Juridica.

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar
en su contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas de reformas o
modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo que su revision y
actualizacion sera responsabilidad de la Coordinacién Juridica, a fin de que este documento se mantenga
actualizado.

Il. OBJETIVO

Servir como base para mejor proveer las acciones tendientes a ofrecer de manera gratuita y confidencial
orientacién Juridica a los usuarios orientandolos sobre sus derechos y obligaciones y de ser necesario
canalizarlos a la Instancia o Dependencia correspondiente, asi como para dar cumplimiento a las
politicas, objetivos y prioridades previstos en el Plan Municipal de Desarrollo, a través de la Coordinacion
Juridica.
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1.  MARCO JURIDICO

Normatividad Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Ley de Asistencial Social
Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

B R

Reglamento de la Ley General de Prestacion de Servicios para la Atencion, Cuidado y
Desarrollo Integral infantil

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley Generai de Archivos

Ley General de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos obligados
Codigo Nacional de Procedimientos Penales

gl S O

Normatividad Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Asistencia Social del Estado de Puebla

Ley de ios Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes en el Estado de Puebia
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla
Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del
Estado de Puebla

7. Cdodigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Puebla

B0 o L2 1N e

8. Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de Puebla

Normatividad Municipal:

1. Ley Organica Municipal.

2. Reglamento de Orden y Justicia Civica Municipal de Coronango, Puebla.
3. Cddigo de Etica.

4. Codigo de Conducta.
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5. Plan Municipal de Desarrollo vigente.

IV. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Coordinacion Juridica dei Sistema Municipal DIF Coronango.

Area Psicolégica
1
2.
3

Coordinacion Juridi

1. Procedimiento de Atencion y Asesoria Juridica en Materia Familiar.

Ca

. Procedimiento de Asesoria Juridica (psicologia).
Procedimiento de Imparticion de Platicas y Conferencias.
. Procedimiento de Valoracion Psicologica.

2. Procedimiento de Realizacion de Platicas en Escuelas de la Comunidad de Coronango.
3. Procedimiento de Visitas Domiciliarias.
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V. APARTADO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de Asesoria Juridica (Psicologiaj.

Objetivo:

Mediante la asesoria psicologica se busca ayudar al paciente a superar sus
circunstancias o problemas, o bien a modificar su conducta o pensamientos
negativos, buscando siempre su bienestar.

Fundamento Legal:

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Salud Publicada el 7 de febrero de 1984

e Leyde Asistencia Social Publicada el 2 de septiembre de 2004
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

¢ ley Estatal de Salud

» Ley para las Personas con Discapacitadas del Estado de Puebla

Politicas de Operacion:

1.Se recibe solicitud por parte del usuario para recibir asesoria psicolégica o acude
el usuaric de forma perscnal.

2.Se agenda la consulta psicolégica, mediante una agenda electronica, donde se
proporciona la fecha y la hora de la misma.

3.Se entregan los requisitos en documentos en copia (copia de INE, copia de
CURP, copia de comprobante de domicilio).

4 Se reciben los requisitos en documentos del usuario.

5.Se hace una revision de los requisitos en documentos que estén completos y
vigentes.

6.En caso que los requisitos en documentos estén incompletos o no estén
vigentes, se procede a cancelar la asesoria, se le indica al usuario entregar los
documentos completos y vigentes, posterior se re-agenda la asesoria.

7.5e realiza la asesoria psicologica, donde se recaban los datos generales del
usuario mediante un formato de historia clinica.

8.Se programa la siguiente consulta del usuario, mediante la agenda electronica
se brinda el dia y la hora de la misma.

Tiempo Promedio de Gestion:

Un mes
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de Asesoria Juridica (Psicologia).

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Area Psicoldgica

Se recibe solicitud de atencion mediante oficio o por
comparecencia.

Oficio

Se programa la consulta psicologica, mediante una
agenda electronica, se determina el dia y la hora de la
misma y se hace del conocimiento del usuario.

Se solicita al usuario copia de los documentos que son
requisitc brindarle la asesoria psicologica y anexarlos en
su expediente, siendo los siguientes:

e |dentificacion oficial INE
¢ CURP
s comprobante de domicilio

Hoja informativa

Se reciben los requisitos y se revisan que todos los
documentos se encuentren completos.

Se revisan los requisitos en documentos, se inspeccionan
que estén completos y vigentes.

Si los requisitos se encuentran completos, véase actividad
¥+

Si no fuera el caso, véase la actividad 6.

Si los requisitos en documentos estan incompletos, se
cancela la asesoria, se re-agenda la asesoria y se le
menciona al usuario a fin de que en la proxima cita cumpla
con toda la documentacion.

Se inicia la asesoria psicologica, donde se recaba
informacion general del usuario mediante un formato de
historia clinica, se determina el proceso psicolégico y su
seguimiento.

Hoja de historia
clinica
psicologica

Programar siguiente cita

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

SMD-CJ-2124

DICIEMBRE 2023




Coronango

movmsses 2011 < 1074 vewmewen

MUNICIPIO DE CORONANGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE IM""’W

COORDINACION JURIDICA DEL
SISTEMA DIF MUNICIPAL

Se programa la siguiente consulta del usuario, mediante )
la agenda electrénica, se le informa el dia y la hora de su [
proxima cita al usuario. E

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

SMD-CJ-2124

DICIEMBRE 2023 2




o

Coronango

s 2021 < 1024 wwm——s

MUNICIPIO DE CORONANGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

COORDINACION JURIDICA DEL
SISTEMA DIF MUNICIPAL

| JikCobernemo

Diagrama de flujo: Procedimiento de Asesoria Juridica (psicologica).
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Imparticién de Platicas y Conferencias.

Objetivo:

Brindar informacion preventiva sobre cémo mejorar la calidad de vida, salud
mental y emocional de los habitantes del municipio de Coronango.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Cadigo Civil del Estado de Puebla

Ley Sobre El Sistema Estatal de Asistencia Social

Ley De Los Derechos De Las Nifias Nifios Y Adolescentes del Estado de Puebla

Politicas de Operacion:

Mediante una solicitud de impartir platicas psicoldgicas dirigido a la
Presidenta del Sistema DIF Municipal con atencion a la Direccion del
mismo; se especificara el tema necesario a tratar.

Se pondra en contacto con ei solicitante para confirmar tema, fugar en
donde se realizara la platica psicologica.

Se establece la fecha para impartir la platica.

Se imparte la platica en la institucion solicitante, se solicitan listas de
los usuarios presentes y se toman fotografias de la actividad como
evidencia de trabajo.

Se revisan las metas mensuales del area de psicologia, en materia de
platicas psicoldgicas, comprobando la realizacion de la misma.

Se contactan a las instituciones educativas para gestionar v alcanzar
las metas mensuales en el apartado de pléticas psicolégicas, del area
de psicologia.

Se contactan con otras instituciones educativas, para programar
nuevas platicas.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias habiles
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Imparticion de Platicas y Conferencias.

Responsable No.

Actividad

Formato o
Documento

En el caso de existir solicitudes para impartir platicas o
conferencias, se reciben, deberan ser por escrito en el cual
deberan manifestar su numero telefonico y debera ser
dirigido a la Presidenta del Sistema DIF Municipal con
atencion a la Direccion General mediante el cual solicita
platicas del tema psicoiogico, especificando el tema necesario
tratar.

Oficio

Una vez que el psicologo tenga la solicitud realiza llamada
telefdnica al solicitante para confirmar tema, lugar, dia y hora
donde se realizara la platica.

Area Psicologica 3

Se establece la fecha para impartir la platica de acuerdo con
la agenda de trabajo del psicologo y se hace del
conocimiento del solicitante

Se imparte la platica en la institucion solicitante, en tiempoy
forma se solicitan listas de los usuarios presentes en la
platica y se toman fotografias como evidencia de trabajo.

Formato de lista de
usuarios

En el caso de que no existan solicitudes para la importacién
de pldticas, se revisan las metas mensuales del drea de
psicologia, en materia de platicas psicologicas, toda vez que la
meta son de 3 a 4 platicas por mes.

Cronograma de
actividades

Se contactan con otras instituciones educativas, para
programar nuevas platicas con la finalidad de que se llegue a

la meta.

Oficio
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Imparticién de Platicas y Conferencias.

Inicio
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*- Establocer fechas
4,

Impartir platica o conferencia

i
¥

“NO : iy 7
L ¢Se vuelve a solicitar? Buscar ofras instituciones
sl '
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Nombre del Procedimiento de Valoracion Psicologica.
Procedimiento:
Objetivo: Mediante técnicas psicologicas de observacion y analiticas se busca recopilar

y analizar informacién de una persona con el fin de determinar sus fortalezas,

debilidades y qué areas de su vida pueden necesitar atencion y mejora.

Fundamento Legal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Ley General de Salud

e leyde Asistencia Social

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

e ley Estatal de Salud

e Ley para las Personas con Discapacitadas del Estado de Puebla

Politicas de Operacion:

La valoracién psicologica se hace mediante solicitud por escrito.

2. Elusuario tendra que acudir en el dia y hora indicados, de no ser asi se

le reprograma la cita.

3. La valoracion psicoldgica se realiza de forma gratuita si es canalizado

por alguna Institucion Publica, cuando el usuario tiene el caracter de

victima.
4. Serealiza expediente del usuario.

Tiempo Promedio de Cinco dias habiles
Gestion:
CLAVE FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
SMD-Cl-2124 DICIEMBRE 2023 2

flossrsns




¥

MUNICIPIO DE CORONANGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
COIO'““QO COORDINACION JURIDICA DEL
BVl A 08 SISTEMA DIF MUNICIPAL

| JikCoborvemef

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de Valoracion Psicolégica.

Responsable No. Actividad Formato o Documento

il
Se recibe la solicitud en escrito dirigido al Psicdlogo del e

I : icio
SMDIF Coronango, para la valoracion psicologica del usuario,
donde vienen los datos generales del usuario.

2 |[En el dia y hora indicados se recibe al paciente para su Ve
atencion.

3 | Se realiza la valoracion del usuario, mediante una entrevista Pruebas
psicologica, donde se recaban datos generales, psicometricas
observaciones generales, instrumentos y técnicas Formato de
psicolégicas utilizadas y aplicacion de pruebas psicométricas valoracion
si son necesarias. psicologica

Area Psicolégica Se realiza un informe de Valoracion Psicologica, donde se informe de

4 | menciona la condicidn emocional y psicologica del usuario, Valoracion

Y P g
asi como motivo de la evaluacién, interpretacion y Psicologica
resultados de pruebas psicométricas y recomendaciones.

5 | Se envia el informe de Valoracién Psicologica en original al Oficio
area correspondiente:

e SIPPINA
Juridico
e Meédico
e Institucion Pablica de que se trate

6 | Se archiva el informe de Valoracion Psicologica en copia en 51
el expediente médico y de ser necesario se programan las
sesiones psicologicas que se crean convenientes.
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Valoracién Psicoldgica.
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Nombre del Procedimiento: Procedimiento de Atencion y Asesoria Juridica en Materia Familiar.

Objetivo: Brindar asesoria juridica gratuita de manera eficiente, clara y precisa a los habitantes
del Municipio de Coronango, primordialmente a personas que carecen de recursos
econdmicos y a grupos vulnerables, informando a las y los usuarios sobre sus
derechos y obligaciones en la ejecucion de un procedimiento legal.

Fundamento Legal: e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Codigo Nacional de Procedimientos Penales

e Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Puebla

e (Codigo Civil dei Estado de Puebla

e Laley Sobre El Sistema Estatal de Asistencia Social

e Ley De Los Derechos de Las Nifias Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla

Politicas de Operacion: 1.- Registra sus datos en el libro del DIF de control interno.

1. Requisitar la ficha de asesoria en la que se asientan los datos generales del
usuario y el asunto que se plantea.

2. Procedimiento de asesorar Juridicamente de manera gratuita a los usuarios
de Coronango que solicita que recurren al SM DIF Coronango.

3. Promover la avenencia o mediacion como método alternativo de solucion de
conflictos en Materia familiar, guardia y custodia, pension alimenticia y
divorcio.

4. Orientar al solicitante sobre las acciones a realizar ante la situacion que
planteo.

5. Seinvita a la realizacion de una avenencia o mediacion entre el usuario y el
reclamado en cuanto a Pension Alimenticia, Guardia y Custodia y Divorcio,
para el bienestar de los menores y personas de la tercera edad.

6. Canalizar al usuario a la Institucion que corresponda, de ser necesario ante
su negativa de avenencia o mediacion.

Tiempo Promedio de Gestion: | Un mes.

CLAVE FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Atencidn y Asesoria Juridica en Materia Familiar.

Responsable No.

Actividad

Formato o
Documento

Se recibe al usuario quien solicita una asesoria juridica
y acude de forma personal.

Se procede a requisita la ficha de asesoria en la que se
asientan los datos generales del usuario y el asunto
que plantea, se escucha al usuario y se le propone de
acuerdo a la legislacién aplicable la solucion a dicho
conflicto, de ser necesario se entrega un citatorio.

Oficio de
solicitud

Se entregan los citatorios al usuario para que le haga
entrega de ellos a la persona involucrada, para llegar a
acuerdos veluntarios.

Formato de
citatorio

Coordinacion
Juridica

Se procede a revisar agenda y se designa el dia, la
hora de la mediacién o avenencia, en cuanto a Materia
Familiar (Pension Alimenticia, Guardia y Custodia y
Divorcio).

Agenda

Se lleva a cabo la avenencia encaminada a la
mediacion, entre el usuario y la persona involucrada
en cuanto a Pensidn Alimenticia, Guardia y Custodia,
Divorcio, para el bienestar de los menores y personas
de la tercera edad.

Si se da la conciliacién se redacta un convenio, si no se
llega una conciliacién se canalizar a la instancia
correspondiente para su formalidad.

Si se fracasa la mediacién o no cumplen el convenio,
se le recomienda su canalizacion al usuario al Juzgado
Familiar, Centro Estatal de Mediacion Familiar del
SEDIF, o a la Instancia competente para que realice su
debido Procedimiento Judicial, de ser necesario.

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION

SMD-CI-2124

DICIEMBRE 2023

2

18




&

Coronango

sy 1031 « 3034 v

MUNICIPIO DE CORONANGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
COORDINACION JURIDICA DEL
SISTEMA DIF MUNICIPAL

 JrbgCoberverof

F Si el usuario y el involucrado llegan a una avenencia o Formato de
acuerdo se redacta y lo firman, entregandoles a cada convenio
uno un ejemplar en original.
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Atenci6n y Asesoria Juridica en Materia Familiar
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de Imparticién de Platicas y Conferencias de la Comunidad de

Coronango.

Objetivo:

Se brinda informacién a los nifios, nifias y adolescentes en las Instituciones
Educativas del Municipio de Coronango, para poder prevenir violencia en los
menores mediante platicas sobre los derechos humanos, prevencion de

delitos y convivencia en todos los ambitos de su desarrollo.

Fundamento Legal:

e (Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e |ey General de Educacion
* ley General de Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes

Libre y Soberano de Puebla

Ley de Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes para el Estado

Politicas de Operacion:

1. Promover la difusion de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes en

las diferentes Instituciones Educativas del Municipio de Coronango,

2. lostemas deberan ser impartidos por expertos en temas relacionados con
los derechos de las nifias, nifios y adolescentes.

3. El medio para programar un tema es mediante oficio.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias habiles
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento de Imparticion de Platicas y Conferencias de la Comunidad

de Coronango.
Formato o
Responsabl No. Actividad
- 2 Documento
La Coordinacion Juridica se acerca a las Instituciones 5
1 : : ; : . Oficic
Educativas por medio de un oficio, para poder impartir la
platica sobre los derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.
Los solicitantes presentan escrito en cual deberan referir sus N/A
2 |datos de contacto, para la imparticion de la platica y en base
a la solicitud, la Titular de la Coordinacion Juridica programa
el dia y hora para la que se lleve a cabo la misma y se notifica
al solicitante mediante llamada telefdnica la propuesta del
L < 2 diay la hora.
Coordinacion g
Juridica : = o
Se organiza la documentacion a entregar en la platica, ya sea
3 |el violentdmetro, direcciones de paginas de internet donde Volantes,
los asistentes pueden consultar informacion, tripticos e| tripticos, carteles
informacion
La Coordinacion Juridica se presenta a realizar la platica sobre Lista de
4 |los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes en la asistencia
Institucion que le autorizo a realizar esta actividad Y los
asistentes formar una lista de registro de asistencia.
Al realizar la actividad solicitada, en tiempo y forma se Formato de
5 |recabaran firmas de los asistentes, y fotografias como Informe
evidencias del trabajo.
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Realizacion de Platicas en Escuelas de la Comunidad de Coronango.

Inicio

Contactar con las
;_ institugipnes educativas

|
v

Presentar propuesta

¥

T Sy, o S
aceptan?

Sl

v

3|
Preparar documentacion

4 .
' Reaiizar evento
Entregar informes
Fin
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
SMD-CJ-2124 DICIEMBRE 2023 2




X
Coronango

sy 2071 - 1034 v

24
MUNICIPIO DE CORONANGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE |Jm’0f00bﬂfmm0fl

COORDINACION JURIDICA DEL
SISTEMA DIF MUNICIPAL

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento de Visitas Domiciliarias.

Objetivo

Verificar la composicion del nicleo familiar, nivel socioecondmico del
individuo, distribucion de espacios sociales, andlisis del entorno familiar y
social, conducta personal y familiar; aspectos relevantesa evaluar ya
que impactan directamente sobre la familia.

Fundamento Legal

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Codigo Civil del Estado de Puebla

e Ley Sobre El Sistema Estatal De Asistencia Social

e lLey de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
Puebla

Politicas de Operacion

1. Lavisita domiciliaria se hace a través de una solicitud ya sea por escrito
o por llamada telefénica o a solicitud de parte interesada.

2. Todas las visitas domiciliarias deberan hacerse del conocimiento de la
Presidenta del Sistema Municipal DIF Coronango, con atencion a la
Direccion del mismo.

3. Las visitas domiciliarias deberan ser programadas, salvo las que tengan
el caracter de urgente, las cuales se pueden hacer de forma inmediata.

4. Los datos de las visitas domiciliaras se recaban en el formato
correspondiente.

5. Sila persona a quien se la va a realizar la visita no se encuentra en el
domicilio, se programa nuevamente dia y hora para su visita.

6. En caso de que los domicilio donde se va a practicar la visita no sean
los correctos se informa tal circunstancia y se presenta evidencia.

7. No se debera ingresar a los domicilios particulares, sin la autorizacion
correspondiente.

Tiempo Promedio de 20 dias habiles
Gestion:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento de Visitas Domiciliarias.

s Formato o
Responsable No. Actividad e St
Se recibe el oficio el cual debera ser dirigido a la
Presidenta del Sistema Municipal DIF Coronango, con
1 |atencién a la Direccion del mismo, a través del cual se e

solicita la visita domiciliaria a fin de atender lo
requerido, tomando en consideracion los aspectos que
se solicitan.

Se agenda fecha y hora para lievar a cabo la visita
2 | domiciliaria.

En el dia y hora agendados, se realiza la visita | Formato de visita
3 |domiciliaria en tiempo y forma, si se encuentra a la domiciliaria
persona se realiza la visita y se llena el formato
correspondiente con los datos que proporciona la
persona interesada. El formato contiene aspectos,
personales, sociales, econémicos y se verifica si es
probable que exista una situacion de maltrato.

Si nos encontramos en el supuesto que no esta la Citatorio
4 |persona en el domicilio que se especificd en el oficio,
pero existen datos que aseguren que la persona vive, se
deja citatorio con una nueva fecha para llevar a cabo la
visita domiciliaria.

Si el domicilio no coincide con el sefialado en el oficio
de solicitud se toman fotografias como evidencia e
informa dicha situacion al solicitante.

En el caso de que se advierta presunto maltrato en las
personas visitas, se deja citatorio 2 fin de que acudan a
la Coordinacién Juridica a fin de llevar a cabo el
procedimiento correspondiente.

Si se encuentra el usuario que se menciona en el oficio| Acta de visita
5 de solicitud, se llena el acta de visita domiciliaria, asi domiciliaria
mismo se le pide permiso para recabar nuestras
evidencias pudiendo ser fotografias, el testimonio de

Coordinacion
Juridica

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION

SMD-CJ-2124 DICIEMBRE 2023 2




* |
Coronango

s 2027 < 1024 vemmEess

MUNICIPIO DE CORONANGO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE IJW;{G“&WW%!

COORDINACION JURIDICA DEL
SISTEMA DIF MUNICIPAL

26

menores, etc. para agregarlas al informe
correspondiente y se firma ei acta de visita domiciliaria.
Se realiza y entrega el Informe mensual que incluye por Informe
6 |cada visita realizada. El informe se entrega a la
delegacion 08 de San Pedro Cholula y/o autoridad
correspondiente.
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Visitas Domiciliarias.
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Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para la Atencion de Reportes de Maltrato.

Obijetivo

Brindar apoyo Juridico a todas las personas que se encuentren ante una
situacion de maltrato para la proteccion de sus derechos, mediante el apoyo
integral de los servicios con los que cuenta el Sistema DIF Municipal,

Fundamento Legal

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 4.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo
12

e (Caddigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulos 290
al 292.

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

e |eyde Asistencia Social, Articulos 4 y 7.

e ley Estatal de Salud, Articulo 2.

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

e ley de Prevencion, Atencion y Sancién de la Violencia Familiar para el
Estado de Puebia, Articuios 1, 2, 3, 4, 6, 18, 19, 20, y 30.

Politicas de Operacién

1. Lla Coordinacion juridica de SMDIF estara encargado de vigilar y
atender los reportes de maltrato, realizados por la ciudadania.

2. Se brindara atencion integral a las personas en situacion de maltrato.

3. Eltitular de la Coordinacion Juridica sera el representante legal de los
menores en situacion de maltrato.

Tiempo Promedio de Variable
Gestion:
CLAVE FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la Atencion de Reportes de Maltrato.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Se recibe el reporte de maltrato via telefonica,
mediante oficio o personal, el cual refiera situaciones
de maltrato, pudiendo ser el reporte de forma
andnima.

Coordinacion
Juridica

Se llena la ficha de reporte de maltrato con los datos
que proporcionan, de ser posible nombre, edad, sexo y
direccion o algin otro dato que haga posible la
identificacién de las personas en situacién de maltrato.

Ficha de reporte
de maltrato

Se realiza visita domiciliaria, atendiendo a lo sefialado
en el procedimiento denominado “visita domiciliaria”,
para asentar y verificar las circunstancias del reporte,
asi como los datos que se consideren necesarios.

Formato de
visita domiciliaria

Si fuera el caso que no se encontrara a persona alguna
para atender la visita domiciliaria, se programa
nuevamente la visita domiciliaria.

Si no fuera el caso, véase la actividad 5.

En el momento en que se realiza la visita domiciliaria
se entrega el citatorio correspondiente, con la finalidad
de que acudan a la Coordinacién Juridica de! Sistema
Municipal DIF en el dia y hora que para al efecto se les
sefale y se les proporcione atencion integral con los
servicios médico v psicoldgico. En el citatorio se debera
asentar el nombre la firma y la fecha de quien recibe. Si
se negare a hacerlo se dejara constancia en el citatorio
asentando la negativa de asentar dichos datos y firmara
el personal que entregue dicho citatorio.

Citatorio

Si fuera el caso de que no acudan a la cita programada,
se procede a elaborar la constancia de inasistencia y en
base a ello se envia el segundo citatorio, incluso se
puede generar el tercer citatorio. Si a pesar de eso
continua la inasistencia, se recaban los elementos
probatorios que indique que existe maltrato y se
procede a realizar el tramite correspondiente.

Constancia de
inasistencia
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Tratandose de menores se presentara la denuncia a
través del Coordinador Juridico en su caracter de
representante legal. Véase la actividad 10.

Si las partes acuden se lleva a cabo la diligencia y se les
hace de su conocimiento el motivo por el cual fueron
citados a fin de que argumenten lo que a su derecho e
intereses convenga, de lo cual se levantara constancia,
quedando asentados los puntos tratados.

Constancia de
comparecencia

Se lleva a cabo la canalizacién de las partes por medio
de memorandum dirigido al titular del drea psicolégica
y del drea médica solicitando su intervencién y la
valoracién correspondiente. En dicha valoracion se
asentara si existen situaciones de maltrato y en su caso,
el tratamiento a seguir.

Memorando

Si existe un tratamiento por parte de las drea médica y
psicoldégica y es posible atenderlo por medio de los
servicios integrales que proporciona el DIF, se dara el
seguimiento correspondiente.

Si del tratamiento y de las revisiones correspondientes
se advierte que mejoran las condiciones de vida,
psicologicas, de salud y las demas que se crean
necesarias, se procedera a archivar el expediente de
reporte de maltrato.

10

En el caso de que el darea médica y psicologica detecten
una situacién de maltrato que ponga en riesgo la salud
fisica, emocional se hara del conocimiento del
Ministerio Publico a fin de que brinde las medidas de
proteccién que sean necesarias.

Al interponer la denuncia correspondiente, se
presentara el expediente de maltrato en original y
copia a fin de que previo cotejo con su original sea
anexada la copia a la carpeta de investigacion,
debiendo actuar la titular de la Coordinacién Juridica
del DIF como representante legal de los menores de
edad en situacién en maltrato.

Denuncia
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11

Se archiva el expediente de maitrato
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Atencién de Reportes de Maltrato.
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VI. GLOSARIO DE TERMINOS

Guardia y Custodia: se entiende vivir, cuidar y asistir a los hijos. Es independiente de la patria potestad.
La guarda y custodia se puede atribuir a uno de los conyuges, compartida entre ambos 0 a una tercera
persona.

involucrado: Sinénimo de relacionado, vinculado, implicado, inmiscuido, comprometido, asociado.

Maltrato: Maltrato: Toda forma de perjuicio, abuso, descuido, trato negligente o explotacion que
genere  dafio fisico, mental o emocional; en nifias, nifios o adolescentes.

Pensi6n Alimenticia: puede definirse como el deber impuesto a una o varias personas de asegurar la
subsistencia de una u otra, suponiendo la conjuncién de dos partes: una acreedora que se llama
alimentista, que tiene el derecho a exigir y recibir los alimentos, y otra deudora llamada alimentante,
que tiene el deber legal y moral de prestarlos.

SEDIE: Sistema Estatal Del Desarrollo Integral de la Familia.
SMDIE: Sistema Municipal del Desarrollo Integral de la Familia.

Trabajo Social: Profesion que promociona los principios de los derechos humanos v la justicia social, por
medio de la utilizacion de teorias sobre el comportamiento humano y los sistemas sociales.
Especificamente se interesa en la resolucién de problemas sociales, relaciones humanas, el cambio
social, y en la autonomia de las personas: todo ello en la interaccién con su contexto en el ejercicio de
sus derechos en su participacién como persona sujeta del desarrollo y en la mejora de la sociedad
respecto a la calidad de vida en el plano bio-psicosocial, cultural, politico, economico y espiritual.
(Montoya. G, Zapata. Cy Cardona. B 2002:124).

Visita domiciliaria: en servicio social aquella visita que cumple el asistente social a un hogar, tratando de
tomar contacto directo con la persona o /y su familia, en el lugar donde vive, con fines de investigacion
o tratamiento, ayuda o asesoria.
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