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INTRODUCCION

El presente manual tiene a bien establecer los pasos de manera detallada sobre los debidos procedimientos
en las asesorias civiles, familiares y penales que se lleva a cabo en la coordinacién Juridica SMDIF; usando
este manual como una herramienta para realizar de manera eficiente los procesos internos en el desarrollo

del cumplimiento de las atribuciones de la Coordinacion Juridica, buscando evitar deficiencias en la

ejecucion de estos.

Se realiza con la finalidad de controlar la efectividad de los procesos, ademas el personal del departamento

estard debidamente informado sobre los procedimientos a seguir en las actividades que se requieran para

mantener un buen funcionamiento y dar continuidad al trabajo que se desarrolle.
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Il. OBJETIVO

Brindar a la poblacion asesorias eficientes, eficaces y oportunas dentro de un marco de defensa a los intereses
de la ciudadania que asi lo solicite, orientandolos sobre sus derechos y obligaciones, asegurando con ello el

acceso una justicia igualitaria.

. MISION

Brindar a los habitantes de Cuautlancingo una asesoria eficiente, eficaz y oportuna dentro de un marco de
defensa de los interesesy de respeto a los derechos de los ciudadanos, y la realizacion de la justicia

respetando las normas del derecho.

IV. VISION

Ser una coordinacién juridica comprometida con ideales y valores, logrando brindar el apoyo necesario que los
habitantes de Cuautlancingo requieran, para poder llevar sus procedimientos civiles, familiares o penales, con

pleno conocimiento de sus procesos juridicos.
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V. MARCO JURIDICO

1.

Federal
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifios, Nifias y adolescentes.

Estatal

Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Cadigo de Procedimientos penales para el Estado libre y soberano de Puebla.
Caodigo Civil Para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Codigo de Procedimientos Civiles Para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Municipal

Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF.
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VI. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

1. FICHA DE PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR ASESORIA EN MATERIA PENAL.

FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del ] .
S Asesoria en materia penal.
Procedimiento:
Objetivo: Que el denunciante conozca los procedimientos a seguir para la realizacién de una denuncia ante el

Ministerio Publico.

Fundamento legal:

Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Codigo de Procedimientos penales para el Estado libre y soberano de Puebla.
Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF.

Politicas de Operacion:

El denunciante debera acudir a la coordinacién juridica para recibir la asesoria correspondiente a el delito que
este pretenda denunciar de manera gratuita.

Tiempo promedio de
gestion:

Inmediato

Descripcion del
procedimiento:

Se le brinda la asesoria correspondiente en materia penal y los pasos a seguir para la presentacion de la
denuncia ante Ministerio Publico correspondiente.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Acude al SMDIF y se presenta en recepcion e indica a
Denunciante 1 la recepcionista que quiere presentar denuncia por| No aplica No aplica
algun delito.
Se dirige a la coordinacion juridica e informa al
Recepcionista 2 coordinador juridico que un ciudadano requiere | No aplica No aplica
denunciar.
Coordinador Juridico 3 InQipa a la recepcionista que pase al ciudadano a su No aplica No aplica
oficina.
Recepcionista 4 Dirige al cliudadano a la coordinacion juridica para que No aplica No aplica
sea atendido.
Denunciante 5 Ingresa a la oficina de la coordinacion juridica. No aplica No aplica
. - Se entrevista con el denunciante solicitdindole sus
Coordinador juridico 6 )
datos generales al denunciante para ser llenados en
su bitacora de asesorias y le hace de su conocimiento | Bitacora de 1
que solo se brinda la informacién suficiente para que | asesorias.
lleve a cabo su debido procedimiento para la
interposicion de la denuncia ante el agente del
Ministerio PUblico correspondiente.
Denunciante 7 Denunciante recibe la informacion necesaria para
realizar su denuncia. No aplica No aplica
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Coordinador Juridico

Le indica el lugar donde debe presentarse a formular
la denuncia correspondiente y presentar INE,
comprobante de domicilio.

No aplica

No aplica

¢ El denunciante requiere acompafiamiento?
NO=paso 9 Sl=

Coordinador Juridico

10

Se dirige con el director técnico para informar de
manera verbal que un denunciante requiere
acompafiamiento  para  presentar  denuncia
correspondiente.

No aplica

No aplica

Director Técnico

11

Le indica al coordinador juridico que disponga de una
unidad para bridar el acompafiamiento al denunciante
a interponer la denuncia correspondiente.

No aplica

No aplica

FIN
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1.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA BRINDAR ASESORIA EN MATERIA PENAL.

DENUNCIANTE RECEPCIONISTA COORDINADOR JURIDICO DIRECTOR TECNICO
INICIO i}
2- Se drige a la 3.- Indica a la recepcionista
coordinacion juridica e »| que pase al ciudadano a su
1.- Acude al SMDIF y informa al coordinador oficina.
5 presonta  en quldlco que requiere un
R ciudadano denunciar.
recepcién e indica a la
recepcionista que 6.- Se entrevista con el
quieres presentar denunciante solicitandole sus
denuncia  por  algin generales al denunciante
delito. para ser llenados en su
4.- Dirige al ciudadano a la bitacora de asesorias y le
coordinacion juridica para hace de su conocimiento que
5.- Ingresa a la oficina que sea atendido. solo se brinda la informacion
de la coordinacién suficiente para que lleve a
juridica. cabo su debido
| procedimiento  para la
interposicion de la denuncia
ante el agente del Ministerio
7. - Denunciante recibe la Publico correspondiente.
informacion  necesaria !
para realizar su denuncia. 8.- Le indica el lugar donde debe
presentarse a formular |la
denuncia correspondiente vy
presentar INE, comprobante de
domicilio. 10.- Le indica al

PASO 9

¢ El denunciante
requiere
acompafamiento?

_—NO

L

9.- Se dirige con el director técnico
para informar de manera verbal
que un denunciante requiere
acompafamiento para presentar
denuncia correspondiente.

coordinador juridico que
disponga de una unidad
para bridar el
acompafamiento al
denunciante a interponer
la denuncia

correspondiente.

l
<
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2. FICHA DE PROCEDIMIENTO PARA BRINDAR ASESORIA CIVIL O FAMILIAR.

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Nombre del A .
. Asesoria Civil o Familiar
Procedimiento:
Objetivo: Que a los ciudadanos de Cuautlancingo se les brinde una asesoria eficaz para hacer de su conocimiento los

procedimientos que versara su asunto.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cadigo Civil para el Estado de Puebla.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla.

Reglamento interno del SMDIF.

Acude el interesado a el SMDIF en busca de informacion que oriente como realizar una demanda familiar o civil

Fundamento legal:

Politicas de Operacién: segun verse el asunto.
Tlerr]po promedio de Inmediato
gestion:

Descripcion del

procedimiento: Se brinda la asesoria juridica correspondiente al interesado para que conozca las instancias bajo las cuales se

versara su asunto, asi como el tiempo en que llevara el mismo.

. Formato o
Responsable No. Actividad Tantos
Documento
Acude a recepcion del SMDIF a solicitar una asesoria
Interesado 1 juridica. No aplica No aplica
Le informa al interesado que espere un momento a
Recepcionista 2 que pueda ser atendido por el coordinador juridico. No aplica No aplica
Recencionista 3 Se dirige a la coordinacion juridica a informar al No aplica No aplica
P coordinador juridico la presencia de él interesado que P P
requiere asesoria.
. R Indica a la recepcionista que pase al interesado. . .
Coordinador juridico 4 P uep No aplica No aplica
Recencionista 5 Se dirige con el interesado y esta lo conduce hasta la No aplica No aplica
P direccion juridica. P P
. I Se entrevista con el interesado y le indica los
Coordinador juridico 6 . .
mecanismos necesarios para llevar a cabo su proceso
civil o familiar segun verse asunto, remitiéndolo a casa
de justicia para iniciar su proceso.

FIN
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2.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA BRINDAR ASESORIA CIVIL O FAMILIAR.

Interesado

Recepcionista

Coordinacion juridico

( INICIO )

\ 4

1.- Acude a recepcion del

SMDIF a solicitar
asesoria juridica

una

2.- Le informa al interesado
que espere un momento a

que pueda ser atendido por el
coordinador juridico.

\ 4

3.- Se dirige a la coordinaciéon
juridica a informar  al
coordinador juridico la

4 - Indica a la recepcionista que
pase al interesado.
N

presencia de él interesado que

requiere asesoria.

5.- Se dirige con el interesado y
esta lo conduce hasta la
direccion juridica.

A

6.- Se entrevista con el
interesado y le indica los
mecanismos necesarios para
llevar a cabo su proceso civil
o familiar segun verse asunto,

v

remitiéndolo a casa de justicia
para iniciar su proceso.

\4

o>
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3. FICHA DE PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR VISITAS DE RESTITUCION.

Nombr(.a d.el Visitas de Restitucion.
Procedimiento:
Objetivo: Conocer que lo menores que se encuentran alejados de sus padres por diferentes causas, estén protegidos

en el hogar que les fue asignado (casa de angeles o familiar directo). Hasta que los padres del menor
puedan nuevamente hacerse cargo del menor.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cadigo Civil para el Estado de Puebla.

Reglamento interno del SMDIF.

Mediante oficio se recibe la indicacién por parte de la defensa de la infancia y la familia del estado para que se

Fundamento legal:

Politicas de Operacion: realicen visitas a los menores los cuales fueron separados por distintas causas de sus padres.
Tiempo promedio de .

1o p 15 dias.
gestion:

Descripcion del

procedimiento: Se realizan visitas de restitucidn para conocer cdmo se encuentra el menor de edad y si recibe las condiciones

necesarias para su pleno desarrollo.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Gira oficio a la directora general para realizar visitas
Defensa de la infancia y familia 1 de restitucion enviando lista de los menores| No aplica No aplica
Estatal. maltratados a los cuales se deben visitar en casa de
angeles o con algun familiar directo de los mismos,
cada 15 dias o de manera mensual segun sea el caso.
Directora general 2 Remite oficio a la coordinacion juridica. No aplica No aplica
. . Recibe oficio correspondiente y se organiza para
Coordinador jurldico 3 llevar a cabo las visitas.
Coordinador juridico 4 Realiza su visita alzando un repgrte de como se
encuentra el menor el cual ha sido violentado.
El menor no es encontrado en el domicilio
NO= Se le da aviso de manera inmediata a la Defensa
de la Infancia y la familia Estatal= FIN
Sl=
. . Elabora reporte correspondiente de la visita y gira
Coordinador juridico 5 oficio a la Defensa de la Infancia y Familia Estatal de
manera quincenal 0 mensual.
D . . Recibe reporte de la visita de restitucion.
efensa de la infanciay la 6

familia Estatal

FIN
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3.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE VISITAS DE RESTITUCION.

Defensa de la infancia y familia estatal

Directora general

Coordinador juridico

( INICIO )

1.- Gira oficio a la directora general
para realizar visitas de restitucion
enviando lista de los menores
maltratados a los cuales se deben
visitar en casa de angeles o con
algun familiar directo de los mismos,
casa 15 dias o de manera mensual
segun sea el caso.

2.- Remite oficio a la coordinacion
juridica.

3.- Recibe oficio

6.- Recibe reporte de la visita de

FIN

»| correspondiente y se organiza
para llevar a cabo las visitas.

A

4.- Realiza su visita alzando un
reporte de cémo se encuentra el
menor el cual ha sido violentado.

v

¢ El' menor no es
encontrado en el
domicilio?

NO S

v

Se le da aviso de
manera inmediata a
la Defensa de la
Infancia y la familia
Estatal.

\ 4

restitucion.

<

A

5.- Elabora reporte correspondiente
de la visita y gira oficio a la Defensa
de la Infancia y Familia Estatal de
manera quincenal o mensual.
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4. FICHA DE PROCEDIMIENTOS PARA REALIZAR CONTESTACIONES Y LLEVAR A CABO VISITAS Y
CORRESPONDENCIAS DENTRO DEL EDIFICIO SMDIF.

Nombre del . . C "
. Realizar contestaciones para casa de justicia y juzgado de lo familiar.
Procedimiento:
Objetivo: Que los ciudadanos de Cuautlancingo se les brinde una asesoria eficaz para hacer de su conocimiento los

procedimientos que versara su asunto.

Fundamento legal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Cadigo Civil para el Estado de Puebla.

Cadigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla.
Reglamento interno del SMDIF.

Ley para la Proteccidn de los Derechos de Nifios, Nifias y adolescentes.

Politicas de Operacion:

La cooperacion en conjunto con las instituciones que llevan a cabo los procedimientos de caracter civil y familian
y que a través de la coordinacion juridica se cumpla con lo que determina la autoridad competente en beneficig
de la familia.

Tiempo promedio de
gestion:

Inmediato.

Descripcion del
procedimiento:

Que a través de la coordinacion juridica se cumpla con las sentencias o convenios; que los ciudadanos de
Cuautlancingo llevaron a cabo y que mediante sentencia o convenio establecieron con la autoridad competente
por lo que la coordinacién juridica brinda el espacio para poder cumplir con lo que requiere la autoridad
delegando la responsabilidad del cumplimiento de estas en la coordinacion juridica del SMDIF de
Cuautlancingo.

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Casa de justicia y/o juzgado de Envian oficio a la directora general a fin de que se
lo familiar 1 lleven a cabo dentro del SMDIF visitas y convivencias. |  No aplica No aplica
Directora 2 Recibe oficio y lo turna al coordinador juridico. No aplica No aplica
. - Recibe el oficio por parte de la directora a fin de que se . .
Coordinador jurldico 3 le dé seguimiento y la contestacion correspondiente. Oficio No aplica
. . Se pone en contacto con los ciudadanos que o
Coordinador juridico 4 requieren la visita y convivencia y les agenda cita para Dgcstwg?ggglo L
entrevistarse con estos.
Acuden a la cita para entrevistarse con el coordinador . .
Interesados 5 L No aplica No aplica
juridico.
Coordinador juridico 6 Les |lnd|ca_ fecha y hora que se llevaran las visitas y Formato de 1
convivencias. inscripcion
Interesados 7 Acuden de manera puntual a sus visitas y convivencias|  No aplica No aplica
dentro del edificio del SMDIF.
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Coordinador juridico 8 Envia la debida contestacion a casa de justicia y/o
juzgado de lo familiar de visita y convivencia la cual se{  No aplica No aplica
esta atendiendo.
Casa de justicia y/o juzgado 9 Recibe oficio correspondiente y sella acuse de recibido,  No aplica No aplica
de lo familiar al coordinador juridico.
Coordinador juridico 10 Envia oficio anexando copia de acuse de recibido a la

directora, para que tenga conocimiento que fue
atendido y contestado el requerimiento emitido por
casa de justicia y/o juzgado de lo familiar.

FIN

Pagina 14 de 16




l GOBIERNO
| MUNICIPAL

Manual de Procedimientos
Coordinacién Juridica
SMDIF

Clave: CU.CM/MP.025/CJUDIF

Afio de actualizacion: 2023

4.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA REALIZAR CONTESTACIONES Y LLEVAR A CABO VISITAS Y
CORRESPONDENCIAS DENTRO DEL EDIFICIO SMDIF.

Casa de justicia y/o
juzgado de lo
familiar

Coordinador juridico

Interesados

INICIO

1.- Envian oficio
a la directora a
fin de que se

y

2.- Recibe oficio y lo turna al
coordinador juridico.

3.- Recibe el oficio por parte
de la directora a fin de que se le
dé  seguimiento y la

contestacion correspondiente.

lleven a cabo
dentro del
SMDIF visitas y
convivencias.

'

4.- Se pone en contacto con
los ciudadanos que
requieren la visita 'y
convivencia y les agenda
cita para entrevistarse con
estos.

5.- Acuden a la
cita para
entrevistarse con

6.- Les indica fecha y hora
que se llevaran las visitas
y convivencias.

el  coordinador
juridico.

9.- Recibe oficio
correspondiente
y sella acuse de
recibido al
coordinador
juridico.

8- Envia la debida
contestacion a casa de justicia
ylo juzgado de lo familiar de
visita y convivencia la cual se
esta atendiendo.

7.- Acuden de manera
puntual a sus visitas y
convivencias dentro
del  edificio  del

SMDIF.

v

v

10.- Envia oficio anexando
copia de acuse de recibido a
la directora, para que tenga
conocimiento  que  fue
atendido y contestado el
requerimiento  emitido  por
casa de justicia y/o juzgado de
lo familiar.

N

FIN
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Vil GLOSARIO DE TERMINOS

GLOSARIO
MP Ministerio Publico.
INE Instituto Nacional Electoral
SMDIF Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia.
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