[image: image1.jpg]DIF SONQRA@

R

PROCEDIMIENTO
“Atencion a Solicitudes de Servicio de Linea Protege”

FIRMAS DE AUTORIZACION

Reviso

Lic. Viadimir Alfredo Arzate Carbajal
Carmen Carbajal Gdmez, Admma _eal Nieves, Coordinador de Asistencia Juridica Externa y
Maria del Rosario Martinez Arreola, Carlos Linea Protege
Esquer Rojas, Teresita del Rincon Jurado,
Francisco Ozua Valdez, Bernardo Yeomans
Collantes, Nubia Espinoza Ortega, Patricia
Herrera Lopez, Patricia Ibarra Trujillo y Veronica
Lopez Vizquez

Director General de D F Sonora

-20 ABD 2010

Rev. 4- 26 de Abril de 2010 Ref. PR-DG-01 FO-DG-04



[image: image2.png]DIF SONORA






PROCEDIMIENTO

“Atención a Solicitudes de Servicio de Línea Protege”
	FIRMAS DE AUTORIZACIÓN

	

	
	Elaboró
	
	Revisó
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Alma Angulo Ortiz, Karla Dávila Ramirez, Carmen Carbajal Gámez, Adriana Leal Nieves, María del Rosario Martinez Arreola, Carlos Esquer Rojas, Teresita del Rincón Jurado, Francisco Ozua Valdez, Bernardo Yeomans Collantes, Nubia Espinoza Ortega, Patricia Herrera Lopez, Patricia Ibarra Trujillo y Veronica Lopez Vázquez. 
	
	Lic. Vladimir Alfredo Arzate Carbajal
Coordinador de Asistencia Jurídica Externa y Línea Protege
	

	

	
	Aprobó
	
	Autorizó
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Lic. Francisco Javier Gomez Izaguirre
Procurador de la Defensa del Menor y la Familia en el Estado
	
	Lic. John Swanson Moreno
Director General de DIF Sonora
	

	

	PR-PDMF-02

	Fecha de Vigencia
	Revisión

	20 de Agosto de 2010
	5


1. Propósito

Establecer y aplicar un procedimiento con el que se pueda atender de manera eficiente, todas y cada una de las solicitudes de servicio que se reciban en el Área de Asistencia Jurídica Externa.

2. Alcance

2.1.- El presente procedimiento es aplicable a la población vulnerable que requiera algún tipo de servicio que se brinda en PDMF.

2.2.- Los Servicios que Brinda PDMF, a través de Asistencia Jurídica Externa son:

A. Asesoría Jurídica

· Convenio sobre pensión alimenticia

· Convenios extrajudiciales

B. Trámites Judiciales

· Perdida de la Patria Potestad-Vía ordinaria

· Asignación de la Patria Potestad

· Paternidad y Filiación

· Nombramiento de Tutor y Curador

· Providencia Cautelar de Deposito

3. Referencias

3.1 Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
3.2 Ley de Asistencia Social
3.3 Ley que crea la Comisión Estatal de Derechos Humanos
3.4 Ley para la Protección de los Derechos de Niñas, Niños y Adolecentes para el Estado de Sonora.
3.5 Ley de Integración Social para Personas con discapacidad.
3.6 Ley de Prevención y Atención de la Violencia Intrafamiliar para el Estado de Sonora
3.7 Ley de atención y Protección a Victimas del Delito.
3.8 Código Civil y de Procedimientos Civiles para el Estado de Sonora.
3.9 Código Penal y de Procedimientos Penales para el Estado de Sonora.
3.10 Convención de Ginebra. 

3.11 Norma ISO 9001:2008 (NMX-CC-9001-IMNC-2000). Requisito realización del producto.
3.12 Manual de la Calidad de DIF Sonora, Sección 7, Realización del Servicio.
3.13 Procedimiento, Elaboración y Control de los Documentos  

3.13.1
Control de registro PR-DG-02
3.13.2
No conformidad PR-DG-03

3.13.3
Acción correctiva PR-DG-04

3.13.4
Acción preventiva PR-DG-05

3.13.5
Revisión por la Dirección PR-DG-07
4. Responsabilidades

Responsabilidades del Director General

4.1.- Autorizar el procedimiento

4.2.- Proporcionar los recursos necesarios para la realización del servicio
Procurador de la Defensa del Menor y la Familia

4.3.- Aprobar este procedimiento.

4.4.- Establecer, promover y vigilar la aplicación de las políticas en materia de asistencia jurídica en apego a la legislación aplicable.

4.5.- Mantener informado al Director General de DIF Sonora el desempeño de los asuntos del área de su competencia.

4.6.- Gestionar los recursos necesarios para el buen funcionamiento de PDMF.

Subprocurador de la Defensa del Menor y la Familia

4.7.- Auxiliar al Procurador de la Defensa del Menor y la Familia en los asuntos del ámbito de su competencia.

4.8.- Integrar información y emitir reportes.

4.9.- Vigilar el eficiente uso y aprovechamiento de los recursos, humanos, materiales, técnicos y financieros asignados para su optimización y racionalización.

4.10. -Vigilar la correcta aplicación de la normatividad aplicable.

4.11.- Informar semanalmente al Procurador, del estado que guardan los casos.

Coordinador De Asistencia Jurídica Externa

4.12.-Asegurar la aplicación de lo establecido en el presente procedimiento

4.13.- Asegurar que se aplique la normatividad del ámbito de su competencia

4.14.- Informar mensualmente a la subprocuraduría sobre el número de quejas y denuncias recibidas

4.15.- Coordinar la verificación de asuntos asignados al área

4.16.- Asignar actividades y dar seguimiento a los abogados judiciales y extrajudiciales, personal de asistencia previa, trabajadoras sociales, psicóloga y choferes.

4.17.- Atender de manera inmediata las denuncias cuando se consideren de carácter urgente o grave, e informar al subprocurador.

4.18.- Atender los asuntos que de manera específica le asigne su superior, dentro del área de su competencia.

4.19.- Coordinar las 24 horas del día la Línea Protege

4.20.- Elaborar informe mensual de actividades

4.21.- Elaborar informe mensual de Objetivo de Calidad

4.22.- Dar seguimiento semanal a los asuntos que tenga cada abogado y trabajadora social.

4.23.- Establecer actividades a seguir y supervisar la correcta implementación de los documentos establecidos en el presente procedimiento.

4.24.- Registrar y turnar la correspondencia que compete al área.
Asistencia Previa.

4.25.- Atender a toda persona que acude a solicitar un servicio 

4.26.- Realizar apertura de expedientes y conformación de los mismos.

4.27.- Canalizar denuncias y solicitudes de servicio que sean foráneas

4.28.- Atender de manera inmediata la denuncia de carácter urgente o grave, e informar a su superior. 

4.29.- Aplicar estudios socioeconómicos a los usuarios que soliciten el servicio, para saber si se les exentará de pago.

4.30.- Elaborar Boletinizaciones de personas extraviadas en todo el país.

4.31.- Canalizar a otras instancias, cuando el servicio requerido no entra dentro de las funciones de PDMF

4.32.- Canalizar las denuncias y solicitudes de servicio, cuando estas les corresponda a los diferentes DIF Municipales y Estatales.

4.33.- Realizar entrevista profunda con agresores cuando se deriven de denuncias urgentes o graves.

4.34.- Elaborar oficios para toxicológicos y solicitudes de verificación a las posibles redes de soporte.

4.35.- Presentar al Coordinador del Área un informe cuando se le solicite, sobre los casos de su competencia.

4.36.- Informar de manera mensual y cuando así lo requiera el Coordinador del Área, de las actividades realizadas.

Abogado Extrajudicial

4.37.- Aplicar lo establecido en el presente procedimiento

4.38.- Aplicar la normatividad del ámbito de su competencia

4.39.- Brindar a quien lo solicite orientación de la funciones de PDMF y DIF Sonora.

4.40.- Presentar al coordinador del área un informe cuando se lo solicite, sobre los casos de su competencia.

4.41.- Atender de manera inmediata la denuncia cuando se consideren de carácter urgente o grave, e informar a su superior.

4.42.- Recibir de trabajado social, la verificación de las denuncias presentadas.

4.43.- Citar y conciliar a las partes involucradas en eventos de violencia intrafamiliar y en caso negativo turnarla a la autoridad competente.

4.44.- Atender las comparecencias, elaborar los convenios y llevar a cabo las canalizaciones necesarias para el correcto seguimiento de los casos asignados.

4.45.- Denunciar ante el Ministerio Publico la comisión de los hechos posiblemente constitutivos de delito perseguible de oficio.

4.46.- Orientar y en su caso canalizar ante el Agente del Ministerio Publico al receptor de Violencia por hechos posiblemente constitutivos de delito perseguible a petición de parte ofendida.

4.47.- Canalizar a Psicología y en su caso a las Instituciones correspondientes aquellos asuntos que requieran de valoración, apoyo o terapia Psicológica y de tratamientos de rehabilitación por adicciones.

4.48.- Atender a solicitud del Coordinador del área, las guardias para recibir denuncias o solicitudes en horas y días inhábiles.

4.49.- Informar de manera mensual y cuando así lo requiera el Coordinador del Área, de las actividades realizadas.

4.50.- Elaborar oficios para toxicológicos, ordenes de presentación y solicitudes de verificación a las posibles redes de soporte.

Abogado Judicial

4.51.- Aplicar lo establecido en el presente procedimiento

4.52.- Aplicar la normatividad del ámbito de su competencia

4.53.- Gestionar ante las autoridades competentes las medidas de protección urgentes y necesarias a favor de los receptores de violencia intrafamiliar.

4.54.- Canalizar a psicología y en su caso a las instituciones correspondientes aquellos asuntos que requieran de valoración, apoyo o terapia Psicológica y de tratamientos de rehabilitación por adicciones.

4.55.- Realizar los trámites judiciales en los juzgados de lo familiar a los casos que así lo requieran.

4.56.- Atender los asuntos que de manera específica asigne su superior, dentro del área de su competencia.

4.57.- Atender a solicitud del Coordinador del Área, las guardias para recibir denuncias o solicitudes en horas y días inhábiles.

4.58.- Informar de manera mensual y cuando así lo requiera el Coordinador del Área, de las actividades realizadas.

4.59.- Elaborar demandas y presentarlas ante el tribunal al que corresponda.

4.60.- Elaborar denuncias y presentarlas ante el Ministerio Publico.

4.61.- Realizar todas y cada una de las actuaciones que se requieran ante el Tribunal o Agencia del Ministerio Publico.

4.62.- Informar de manera mensual y cuando así lo requiera el Coordinador del Área, de las actividades realizadas.

4.63.- Presentar al coordinador del área un informe con la periodicidad que éste determine, sobre los casos de su competencia.

Trabajador Social

4.64.- Aplicar lo establecido en el presente procedimiento

4.65.- Aplicar la normatividad del ámbito de su competencia

4.66.- Realizar apertura de expedientes y conformación de los mismos.

4.67.- Presentar al Coordinador del Área un informe con la periodicidad que éste determine, sobre los casos de su competencia.

4.68.- Informar de manera mensual y cuando así lo requiera el Coordinador del Área, de las actividades realizadas.

4.69.- Realizar las verificaciones en tiempo y forma que le sean asignadas.

4.70.- Informar al Coordinador del Área las denuncias que sean de carácter urgente o grave.

4.71.- Atender de manera inmediata la verificación, cuando esta se considere de carácter urgente o grave, e informar a su superior la gravedad del caso. 

4.72.- Recabar toda la información que sea necesaria para la verificación.

Chofer de la Línea

4.73.- Mantener en buen estado el vehículo de la línea

4.74.- Informar al Encargado Administrativo de la Procuraduría los desperfectos que se presenten en el vehículo.

4.75.- Trasladar a la Trabajadora Social para la realización de las verificaciones.

4.76.- Trasladar a personas en las actividades que se requieran.

4.77.- Atender las solicitudes que le haga el Coordinador del Área, cuando estas se consideren de carácter urgente.

4.78.- Trabajar a la Trabajadora Social cuando sea necesario verificar una denuncia urgente o grave.

5. Definiciones

5.1 Línea Protege: Es un programa de 24 horas dentro de la PDMF encargada de recibir denuncias o solicitudes de servicio 

5.2 Denuncia por Violencia: hechos relacionados con violencia intrafamiliar tipificados por la ley.

5.3 Solicitud de Servicio: Es asesoría jurídica, por tratarse de algún incumplimiento de derechos y obligaciones familiares.

5.4 Abogado Extrajudicial: persona que da el seguimiento administrativo a la denuncia o solicitud de servicio

5.5 Abogado Judicial: persona que da trámite a la denuncia ante los juzgados familiares.

5.6 Urgencia: Carácter de lo que es urgente y requiere un tratamiento inmediato.
5.7 Grave: Que puede tener consecuencias importantes, que acarrea cierto peligro.
5.8 Inmediato: casos urgentes, deben ser atendidos en un lapso de tres días contados a partir de la hora de recepción de la denuncia. 
5.9 Orientación legal: dar a conocer a las partes sus derechos y obligaciones jurídicas.

5.10 Comparecencias: acto de presentarse personalmente convocado o llamado por autoridad. 

5.11 Convenio: acuerdo, compromiso, pacto,  conciliación  de voluntades  por escrito.

5.12 Canalizar: dirigir, encauzar  (algo) hacia un objetivo.

5.13 Conciliar: tratar de lograr  un acuerdo entre las partes.

5.14 Documentos: escrito con que se prueba o acredita una cosa  expedida por una autoridad.

5.15 Denuncia: acusar ante la autoridad competente por hechos posiblemente constitutivos de violencia intrafamiliar.

5.16 Reincidencia: Se presenta cuando la 1ª y 2ª infracción son de la misma naturaleza y se le haya brindado atención por esta Procuraduría dentro del término de tres meses.

5.17 Repetida. queja ha sido denunciada mas de una vez y se encuentra dentro del término de los 30 días siguientes a su recepción, o se encuentra en valoración.

5.18 Denuncia Positiva: aquella cuya verificación arroja resultados que coinciden con algunos de los hechos señalados en la misma.

5.19 Denuncia Negativa.- aquella cuya verificación no  arroja resultados que coinciden con algunos de los hechos señalados en la misma.

5.20 Denuncia en Valoración.- cuando no se ubica dirección o personas relacionadas en la denuncia.

5.21 Red de Soporte.- Ubicar familia del receptor de Violencia Intrafamiliar para su resguardo en tanto se define su situación legal.

5.22 Verificar.- Probar que una cosa es verdadera o que este bien

5.23 Visita.- Acudir a determinado lugar con un objetivo especifico
5.24 Investigación de Casos.- indagar con los vecinos del lugar que se investiga o personas que puedan proporcionar información al respecto

5.25 Registro.- Libro de anotaciones

5.26 Estudio Socioeconómico.- entrevista profunda en la cual se aplica un cuestionario diseñado expresamente para los aspectos relevantes que se desean conocer.

5.27 Archivo.- Lugar para guardar documentos

5.28 Expediente.- Documentos mínimos que debe contener un expediente.

5.29 PDMF.- Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia
5.30 Población Vulnerable.- Conjunto de habitantes menores de 18 años de edad y adultos mayores, que sean víctimas de algún tipo de violencia o maltrato tipificados por la ley o que requieran el servicio que brinda PDMF.
5.31 Curador.- Es aquella persona que se encarga de vigilar o cuidar, que el tutor haga uso o la administración debida del o los menores.

5.32 Características del Servicio:
- Confidencial: Debido a la información que se maneja en PDMF, ya que comprende datos personales de los usuarios.

- Confiable: Ya que se le brinda al usuario alternativas de solución a su problemática, así como también por ser un personal preparado y comprometido con la población vulnerable.
6. Método de Trabajo

6.1 Diagrama de Flujo de Recepción y Seguimiento de Solicitudes de Servicio
6.2 Descripción de Actividades de Recepción y Seguimiento de Solicitudes de Servicio
6.1 Diagrama de Flujo



































6.2 Descripción de Actividades

	Paso
	Responsable
	Actividad
	Documento de Trabajo (Clave)

	1
	
	· Las solicitudes de servicio se reciben a través de:

a) Llamada telefónica

b) Escrito                                                        

c) Guardia (Abogado              Auxiliar de Línea Protege

de la línea protege)

De 3:00 pm a 7:59 am


d) Personal (atención al público)       Asistencia Previa 


	Denuncia
FO-PDMF-05

	2
	
	-En caso de que la solicitud de servicio sea personal, pasar a actividad 4 
-Si la solicitud de servicio se reciba por Teléfono, Escrito o Guardia de la Línea Protege, pasar a paso3
	

	3
	Auxiliar de Línea Protege
	-Registrar la solicitud de servicio en el sistema de PDMF en el apartado de registro de solicitudes de servicio de línea protege y posteriormente resguarda el expediente hasta que se presenten los involucrados con el Abogado Extrajudicial.

-posteriormente pasar a paso 7. 
NOTA: Cuando la denuncia se reciba en Guardia de la Línea Protege, el Abogado la entrega al día siguiente hábil al Auxiliar de la Línea Protege para su registro.
	DIF son/sistemas/

Acceso/PDMF/ Registro de Solicitudes de Servicio



	4
	Personal de Asistencia Previa
	Recibir al usuario para:
-Llevar a cabo entrevista con el usuario para saber qué tipo de solicitud de servicio es la que requiere.

-Si el usuario requiere un servicio que no se brinde en PDMF, se le asesora para que sepa a qué institución puede acudir para que sea atendido.

-Si el usuario requiere un servicio que brinde PDMF, realiza una búsqueda en el sistema de PDMF para saber si el usuario ya cuenta con un Expediente.

-Cuando  el usuario ya cuenta con expediente, registrar la solicitud en el sistema de PDMF en el apartado de registro de solicitud de servicio con el mismo número de expediente.

-Cuando  el usuario no cuenta con expediente, registrar la solicitud en el sistema de PDMF en el apartado de registro de solicitud de servicio y se le da nuevo número de expediente.

NOTA: Si se trata de un expediente nuevo, la trabajadora social de asistencia previa aplica un estudio socioeconómico al usuario, mismo que queda registrado en el sistema de PDMF. Y el exento de pago se hará en base al resultado del estudio socioeconómico realizado.
	DIF son/sistemas/

Acceso/PDMF/ Registro de Solicitudes de Servicio

Estudio Socioeconómico

FO-PDMFTS-01


	5
	Personal de Asistencia Previa / Abogado Extrajudicial
	-Conformar el expediente anexando la solicitud de servicio y poner cita con un abogado extrajudicial para que se le dé el seguimiento correspondiente a su solicitud.

NOTA: Los expedientes se quedan en el área de asistencia previa hasta que los involucrados acudan a la cita con el abogado extrajudicial.
	Control de Documentos

FO-PDMF-10
Denuncia
FO-PDMF-05

Citatorio

FO-PDMF-11

	6
	Personal de Asistencia Previa
	-Si las personas citadas  no se presentan con el Abogado Extrajudicial se gira de nueva cuenta citatorio. 

Nota: Si no se presentan al primer citatorio, se les enviaran hasta tres citatorios y posteriormente se turna expediente al Abogado Extrajudicial que le toco atender el asunto. 

-Si los involucrados se presentan a la cita, entregar el expediente al abogado extrajudicial que le toco atender el asunto.

-El expediente debe contener:

· Control de documentos

· Solicitud de Servicio

· Citatorio (s)

Si el expediente no cuenta con alguno de los documentos anteriores, entonces se levantara una no conformidad.
	Control de Documentos

FO-PDMF-10

Denuncia
FO-PDMF-05

Citatorio

FO-PDMF-11

	7
	Abogado Extrajudicial
	-Recibir el expediente y analizar para así poder brindar alternativas de solución al mismo.

Nota: Quedara a consideración del Coordinador del Área turnar la solicitud de servicio a Trabajo Social para su verificación, de acuerdo al IT-PDMF-03. Si al expediente le falta alguno de los documentos que se mencionan, se levantara una no conformidad.
	Control de Documentos

FO-PDMF-10

Denuncia
FO-PDMF-05

Citatorio

FO-PDMF-11

	8
	Abogado Extrajudicial


	Se presentaron a la cita

No se presentaron, entonces pasar al paso 10
Si se presentaron entonces pasar al paso 9 

	

	9
	Abogado Extrajudicial
	-Si se trata de un Convenio Extrajudicial, pasar al paso 11
-Si se solicita se le lleve un Juicio, pasar al paso 14
	

	10
	Abogado Extrajudicial
	-Canalizar mediante oficio, al que solicito el servicio, dirigido a la institución correspondiente para que sea atendido. Y aquí se da por terminado el asunto en PDMF.
	Oficio/memo
FO-PDMF-12

	11
	Abogado Extrajudicial
	- Llevar a cabo audiencia con los involucrados, en la que se trata de mediar la situación y buscar la mejor solución al asunto, para llegar a un común acuerdo.

-Si los involucrados no logran llegar a un acuerdo, ya sea en cuanto a la pensión o convivencia familiar, el Abogado Extrajudicial realiza lo siguiente:

1) Elabora comparecencia: en esta queda asentado que no se logro llegar a un común acuerdo entre los involucrados

2) Si así lo solicitan, se canaliza a los involucrados, mediante oficio, a la instancia que corresponda para que sean atendidos, estas pueden ser:

· Ministerio Publico de Querellas

· Defensoría de oficio

· Bufete Jurídico de la UNISON

· Centro de Mediación u otros.

-Una vez realizado lo anterior, se archiva el expediente en PDMF.
	Comparecencia

FO-PDMF-18

Oficio/memo
FO-PDMF-12

	12
	Abogado Extrajudicial
	-Si los involucrados llegan a un acuerdo en cuanto a la pensión y/o convivencia familiar, el Abogado Extrajudicial realiza lo siguiente:

1) Elaborar convenio en donde se establecen los acuerdos a los que se llegaron, el cual contiene lo siguiente:

· Datos generales de los involucrados

· Datos generales de los menores

· Cantidad de pensión otorgada a los menores

· Días de convivencia con los menores

2) Les requiere a los involucrados a que cumplan con lo estipulado en dicho convenio,

-Se envía el expediente al archivo de PDMF. Si alguna de las partes no cumple con el convenio, pasar a paso 13

Nota: el expediente durara resguardado en PDMF en un término no mayor a 10 años y en caso de que se cumpla dicho termino, el expediente será enviado al archivo de concentración.
	Comparecencia/

Convenio

FO-PDMF-18

	13
	Abogado Extrajudicial
	-Mandar citar a los involucrados para tratar de mediar la situación y si no se logra llegar a un acuerdo, canalizar a las partes o a una de ellas, según sea el caso, a la instancia correspondiente.
	Citatorio

FO-PDMF-11

	14
	Abogado Extrajudicial
	-Asesorar al usuario en cuanto a los juicios que se pueden tramitar PDMF, así como también para elegir el indicado para la solución del problema.

-Los juicios que se tramitan en PDMF son los siguientes:

· Perdida de la Patria Potestad

· Convenio Judicial

· Nombramiento de Tutor y Curador

· Asignación de la Patria Potestad

· Juicio de Paternidad y Filiación 

· Providencia Cautelar de Deposito

-Una vez elegido el juicio adecuado, le hace entrega de los requisitos que tiene que cubrir el usuario para la tramitación del juicio.

-Cuando el usuario reúna los requisitos para tramitar el juicio, se anexan al expediente y le hace entrega del mismo al Coordinador del Área

Nota: Los requisitos dependerán del juicio que se vaya a tramitar.
	Control de Documentos

FO-PDMF-10

Denuncia
FO-PDMF-05

Solicitud de Requisitos de Juicio

FO-PDMF-21

	15
	Coordinador de AJE
	-Registrar el expediente en su carpeta interna del CPU, en la carpeta de Juicios, y le asigna un Abogado Judicial para su tramitación.
	Control de Documentos

FO-PDMF-10

Denuncia
FO-PDMF-05

Solicitud de Requisitos de Juicio

FO-PDMF-21

	16
	Abogado Judicial
	-Analizar el expediente y de ser necesario puede mandar citar al usuario para obtener más información con respecto a la solicitud.

-Posteriormente elabora la demanda y antes de su presentación, se le requiere al usuario el pago por la tramitación del juicio y se anexa al expediente el recibo de pago.

Nota: El abogado judicial citara al usuario con personal de asistencia previa para que se le realice actualización de datos del estudio socioeconómico y se le exentara del pago en base al resultado que arroje el mismo. Si en un término de un mes el usuario no le da seguimiento a su solicitud, este será cancelado y se archiva el expediente en PDMF.
	Control de Documentos

FO-PDMF-10

Denuncia
FO-PDMF-05

Solicitud de Requisitos de Juicio

FO-PDMF-21

	17
	Abogado Extrajudicial
	Elaborar informe mensual y entregar a Coordinador del área, así como la información requerida por la revisión por la dirección y cuando aplique dar seguimiento a las acciones correctivas, preventivas, auditorías internas y externas. 
	Informe mensual 

FO-PDMF-20


6. Registros y Documentos
	No.
	Tipo
	Nombre 
	(Clave)
	Responsable
de Custodia
	Tiempo de Retención

	1
	R
	Denuncia
	FIO-PDMF-05
	Coordinación de Asistencia Jurídica Externa
	2 años

	2
	R
	Registro de Folios de Denuncias
	FO-PDMF-06
	Coordinación de Asistencia Jurídica Externa
	2 años

	3
	R
	Estudio Socioeconómico
	FO-PDMFTS-01
	Coordinación de Asistencia Jurídica Externa
	N/A

	4
	R
	Libro de control de expedientes de PDMF
	FO-PDMF-08
	Coordinación de Asistencia Jurídica Externa
	2 años

	5
	R
	Control de documentos
	FO-PDMF-10
	Coordinación de Asistencia Jurídica Externa
	2 años

	6
	R
	Citatorio
	FO-PDMF-11
	Coordinación de Asistencia Jurídica Externa
	2 años

	7
	R
	Oficio/memo
	FO-PDMF-12
	Coordinación de Asistencia Jurídica Externa
	2 años

	8
	R
	Comparecencia/Convenio
	FO-PDMF-18
	Coordinación de Asistencia Jurídica Externa
	2 años

	9
	R
	Solicitud de requisitos de juicio
	FO-PDMF-21
	Coordinación de Asistencia Jurídica Externa
	2 años

	10
	R
	Informe Mensual 
	FO-PDMF-20
	Coordinación de Asistencia Jurídica Externa
	2 años

	11
	D
	Instructivo de trabajo social de Línea Protege
	IT-PDMF-03
	Coordinación de Asistencia Jurídica Externa
	N/A


7. Historial de Cambios

	No. de Revisión
	Fecha de Aprobación de la Revisión
	Descripción del Cambio

	
	
	

	0
	14 de mayo de 2007
	Como parte de una mejora a los servicios que se ofrecen en la Procuraduría de la Defensa del Menor y la Familia y por instrucciones de la alta dirección, se llevó a cabo una reestructuración  en la misma, formando un solo procedimiento, tomando como referencia los procedimientos que anteriormente se manejaban, es decir: PR-PDMFTS-01, PR-PDMFLP-01, PR-PDMFEX-01 Y PR-PDMFJ-01. Estos se fusionaron en un solo procedimiento de manera lineal, teniendo Relación ahora con los PR-PDMF-01, PR-PDMF-03 Y PR-PDMF-04.

	1
	22 de Junio de 2007
	En la actividad 14 se indica que ya no será necesario realizar el memorándum para canalizar un expediente a la coordinación de asistencia jurídica a centros, si no que, se deberá registrar la entrega en el libro de control de expedientes de la PDMF.

	1
	22 de Junio de 2007
	En el FO-PDMF-20, se incluyeron otros indicadores: en el apartado de abogado judicial, se incluyeron las promociones, en el apartado de abogado extrajudicial se incluyó ordenes de presentación y convenios extrajudiciales, en el de trabajo social se incluyó el total de las verificaciones y en el de recepción y control de las denuncias se incluyó el total de menores atendidos, total de adultos mayores atendidos, total de discapacitados, total de denuncias por violencia intrafamiliar y por solicitud de servicio.

	2
	09 de Agosto de 2007
	EN EL PASO 1, se agrega que se levantara un producto no conforme cuando el abogado de guardia de línea protege no acuda a verificar una denuncia urgente dentro de las tres horas siguientes a partir de la recepción de la denuncia.

	2
	09 de Agosto de 2007
	EN EL PASO 3, se agrega que se levantara un producto no conforme, cuando no se verifique una denuncia recibida en trabajo social.

	2
	09 de Agosto de 2007
	EN EL PASO 6, se agrega que se levantará un producto no conforme, si al resultar positivo una denuncia, no se cite al agresor o generador de violencia.

	2
	09 de Agosto de 2007
	EN EL PASO 12, se agrega que se levantará un producto no conforme, en caso de que al canalizar al área de psicología no se entreguen los requisitos establecidos para la atención del caso.

	2
	09 de Agosto de 2007
	EN EL PASO 14, se agrega que se levantará un producto no conforme, si no se cumple con el termino de 24 horas para entregar el expediente a la coordinación de asistencia jurídica a centros; así como también si no se ingresan los datos del menor en el SIFEM cuando se lleve a Cabo un ingreso a alguno de los albergues de DIF Sonora.

	3
	11 de Febrero de 2008
	Se elimina el formato FO-PDMF-07, debido a que ya esta en uso el sistema de Trabajo Social, y esta información se registra de manera electrónica    

	4
	31 de Marzo de 2008
	En el paso 11 en el primer párrafo que dice “Si en alguno de los tres citatorios enviados, la persona acude a las oficinas de la PRODEMEFA, la trabajadora social lleva a cabo la entrevista inicial, explicándole a la persona el motivo de la cita, capturará además los datos necesarios para integrar el estudio socioeconómico y le hace entrega de carnet de citas  a la persona y turna el expediente al abogado extrajudicial que le corresponde. “ 

	4
	31 de Marzo de 2008
	Ahora dice “Si en alguno de los tres citatorios enviados, la persona acude a las oficinas de la PRODEMEFA, la trabajadora social lleva a cabo la entrevista inicial, explicándole a la persona el motivo de la cita, capturará además los datos necesarios para integrar el estudio socioeconómico, y si el usuario requiere de tramitar  algún juicio, éste deberá realizar el pago del mismo, en ese caso, la trabajadora social hará entrega al usuario del recibo de pago, a fin de que pase a caja a depositar.      el trabajador social le hace entrega de carnet de citas  a la persona y turna el expediente al abogado extrajudicial que le corresponde. 

Se le agrego: “NOTA: El estudio socioeconómico se capturará solo en los casos de solicitudes de servicio; en el caso de las denuncias el trabajador social captura en el apartado de Trabajo Social del Sistema de Denuncias de Línea Protege toda la información recabada durante la investigación, de tal forma que se vaya formando el historial del caso,

	4
	31 de Marzo de 2008
	Se agrego en el paso 15 la “NOTA: el seguimiento solo se realizara en caso que un menor sea resguardado y/o depositado con un familiar en su modalidad de red soporte; y se realizaran 2 verificaciones dentro de los primeros seis meses del resguardo; y se notificara al abogado que ordeno estas verificaciones el resultado de las mismas, anexándose al expediente el reporte de las verificaciones.  El abogado basándose en estos resultados revalorara la situación especifica del caso y tomara las medidas que considere necesarias.”

	5
	20 de Agosto de 2010
	Se llevo a cabo una reestructuración en las actividades de este procedimiento por lo que se separaron para crear los PR-PDMF-06 Juicio de AJE, PR-PDMF-07 Atención a Denuncias de Línea Protege y el IT-PDMF-03  Trabajo Social; cambiando el nombre del presente procedimiento de “Asistencia Jurídica Externa” por el de “Atención a Solicitudes de Servicio AJE”.

- Se dejo de brindar los Juicios Orales de Alimentos y sobre cuestiones familiares, canalizándose los mismos a Defensoría de Oficio del Estado de Sonora o al Bufete Jurídico de la Universidad de Sonora.


1








Auxiliar de Línea Protege/Guardia de Línea Protege recibe solicitud de servicio  





Citatorio


FO-PDMF-11





4








Personal de Asistencia Previa/Trabajo Social de AJE registrar solicitud de servicio 





Solicitud de 


Servicio


FO-PDMF-05





Si





2





No





¿La vía de la solicitud de servicio es personal?
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Auxiliar de Línea Protege/Asistencia Previa registra solicitud de servicio en sistema   





Solicitud de 


Servicio


FO-PDMF-05





Inicio





Denuncia


FO-PDMF-05





Difson/sistemas/


Acceso/PDMF/


Registro de 


Denuncias





Registro de


Folios de 


Denuncias


FO-PDMF-06





Libro de


Control de 


Expedientes


FO-PDMF-08





Difson/sistemas/


Acceso/PDMF/


Registro de 


 Solicitudes


De servicio





Estudio 


Socioeconómico


FO-PDMFTS-01
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Personal de Asistencia Previa/Abogado Extrajudicial conformar expediente y asignar abogado 





Control de


Documentos


FO-PDMF-10





Solicitud de 


Servicio


FO-PDMF-05
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Personal de Asistencia Previa elaborar citatorio, entregar expediente al Abogado Extrajudicial 





Solicitud de


Servicio


FO-PDMF-05





Control de


Documentos


FO-PDMF-10





Citatorio


FO-PDMF-11
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7





7











Abogado Extrajudicial


Recibir expediente y analiza el caso 





Solicitud de


Servicio


FO-PDMF-05





Control de


Documentos


FO-PDMF-10





Citatorio


FO-PDMF-11
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13





Si





9





No





¿Se trata de un convenio Extrajudicial?





No





8





Si





¿Se presentaron a la cita los involucrados?
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Abogado Extrajudicial


Canalizar a instancia correspondiente 





Oficio/memo


FO-PDMF-12
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Abogado Extrajudicial


Realizar audiencia de mediación con 


Involucrados 





Oficio/memo


FO-PDMF-12





Comparecencia/


convrnio


FO-PDMF-18
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Abogado Extrajudicial





Elaborar convenio 








14





Comparecencia/


convenio


FO-PDMF-18





14





13








Abogado Extrajudicial





Citar a las partes 


Involucradas 





Citatorio


FO-PDMF-11





14








Abogado Extrajudicial





Asesorar sobre juicios que se llevan el PDMF 





Control de 


Documentos


FO-PDMF-10





Solicitud de 


Servicio


FO-PDMF-05





Solicitud de


Requisitos 


Juicio


FO-PDMF-21
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Coordinador de AJE


Recibir, registrar y asignar expediente 





Control de 


Documentos


FO-PDMF-10





Solicitud de


Servicios


FO-PDMF-05





Solicitud de


Requisitos 


Juicio


FO-PDMF-21
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Fin





16








Abogado Judicial





Analizar expediente y entrevistarse solicitante 





Control de 


Documentos


FO-PDMF-10





Solicitud de


Servicios


FO-PDMF-05





Solicitud de


Requisitos 


Juicio


FO-PDMF-21





Abogado judicial realiza informe mensual y entrega al Coordinador del Área





Informe Mensual


FO-PDMF-20
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