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Procedimientos del Consejo
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Nombre del procedimiento

Procedimiento para recepcion de documentos, apertura y turno de
expedientes

Procedimiento para la difusién de las funciones y facultades del
Consejo Municipal de Familia de Zapopan.

Procedimiento para integracién o reintegracion mediante custodia
judicial de menores de edad puestos a disposicion del Consejo
Municipal de Familia por parte de la Fiscalia General del Estado de
Jalisco.

Procedimiento de peticion de Tutela de menores de edad puesto a
disposicion del CMFZ a través de la instancia judicial.

Procedimiento para solicitud de adopcién de un menor de edad pupilo
del CMFZ

Procedimiento para brindar asesoria y capacitacién para adopcién
entre particulares y seguimiento post-adoptivo por parte del personal
del Consejo.

Procedimiento para realizar ratificaciones de registro de nacimiento
Procedimiento para realizar apoyos institucionales instancias publicas
o privadas.

Procedimiento para registro de nacimiento de un menor de edad pupilo
del Consejo Municipal de Familia de Zapopan.

Procedimiento para cambio de albergue o casa hogar de un pupilo del
Consejo Municipal de Familia de Zapopan
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para recepcion de documentos, apertura y turno de expedientes

Vinculacion con otros

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.1 Recibe el oficio de derivacion y legajo de
- copias certificadas por parte de la Fiscalia
1.Recibir . : ;
' Secretaria General del Estado de Jalisco o cualquier
documentos . . "
documento dirigido al Consejo de Familia de
Zapopan.
2. Recabar Secretaria 2.1 Recabgr rubrica del Secretario Ejecutivo
rubricas o Jefe de Area.
3. Registrar 3.1 Registrarlo en la libreta de
y  asignar | Secretaria correspondencia asignandole un nimero de
folio folio.
4. Entregar S
docurmentas | Senretaria 4.1 Entregar la documentacion via libreta al
o Jefe de Area
i6n
5.Abr|f Srsreiants 5.1 'Abl'll' exp‘edlen.tfe: reglstro’en el libro de
expediente gobierno y asignacion de un nimero.
6.Forrar . 6.1 Forrar la carpeta y se le adhiere etiqueta
carpeta Secretaria con los datos
7.Captur§’r Seoratars 7.1 Capturar la informacion en la base de
informacion datos
8. Turnar ; 8.1 Turnar el expediente mediante libreta al
expediente S Jefe de Area.
Secretaria : . . o
9.Autorizar | Ejecutiva 9.1 Autorizar mediante rubrica la recepcion
de documentos.
10.L§er y Sgcret'ana 10.1 Leer y analizar exhaustivamente el
analizar Ejecutiva .
. expediente.
expediente
il Nuigeaar Secretaria
expediente Elacufica 11.1 Order}ar turno a través de la Secretaria
a Jefe de J al Jefe de Area
Area
12.Revisar

actuaciones

Jefe de Area

12.1 Revisar actuaciones.

13.Turnar ; 13.1 Turnar el expediente al area y abogado

expediente defe de Area correspondiente.

14.Elaborar 14.1 Elaborar el acuerdo de radicacién

acuerdo de | Abogado plasmando las acciones que especificamente

radicacion habran de realizar trabajo social y psicologia.
| ELABORO: | DirecciéndePlaneacion

| FECHADEEMISION: | 24/Junio/2014

| copiGo:

| PCDzCF-O1

| REVISION:

| FECHADEACTUALIZACION: [0
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15.Turnar . . . .
madiatiie Abogado ;Sé;iaz:;nafu;dESICOIogla o trabajo social
acuerdo ’
ELABORO: DirecciondePlaneacion ) i

FECHADEEMISION: | 24/Junio/2014 | FECHADEACTUALIZACION:
G PC-DZ.CF-01 RevisoN.

S B
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Diagrama de flujo
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_ DirecciéndePlaneacion

| FECHADEEMISION: | 24/Junio/2014

_copico:

_FECHADEACTUALIZACION: |
| REVISION:

oo
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Titulo: Procedimiento para la difusién de las funciones y facultades del Consejo Municipal de Familia de
Zapopan.

Vinculacién con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida

1.Recibir Secretaria 1.1 Recibir invitaciones de los diferentes
invitaciones organismos, via telefénica o por escrito

2.1 Programa visitas en la agenda de la
2.Programar Beunctaria secretaria ejecutiva para los organismos para
visitas la difusion de las funciones y facultades del
Consejo a peticion del Ejecutivo.

3.Programar 3.1 Programa las asistencias a las diferentes

. . Secretaria T o .

asistencias © Instituciones Publicas y Privadas.
4.Confirmar la 4.1 Confirma la asistencia via telefénica del
asistencia a la Secretaria Secretario Ejecutivo y/o personal del Area
institucion correspondiente.
5.Colaborar en 5.1En caso de tener evento colabora en la
la logistica . logistica de los eventos via telefénica

9 Secretaria g y

solicita convocar a una reunién de trabajo en
caso de ser necesario.

6.1En la fecha programada asiste a las
reuniones de trabajo donde expone
funciones y facultades del Consejo de
Familia con la finalidad de mejorar la
atencion a estos sectores de la poblacion.

7.1 Convoca a reuniones de trabajo,
Secretario previamente programadas, a diferentes

6. Asistir a las Secretario
reuniones Ejecutivo

7. Convocar a
reuniones de

; Ejecutivo Instituciones Publicas, descentralizadas y
trabajo Pri
rivadas.
8. Exponer _ 8.1 Expone en Instituciones Publicas vy
funciones y Secretario Privadas, a través de presentaciones con
facultades Ejecutivo informacién respecto a las funciones vy
facultades del Consejo de Familia.
9.1 Recibe de manera personal, invitaciones
9. Recibir Secretario de los responsables de diferentes
invitaciones Ejecutivo Instituciones  Publicas y Privadas vy
programar asistencias a las mismas.
10. Distribuir Secretarin 10.1 Distribuye mapenal impreso (E-CO-O1)
aterisi Eiecuti referente a las funciones y atribuciones del
. jecutivo Consejo de Familia a las diferentes
P Instituciones Publicas y Privadas.
| ELABORO: [ DirecciondePlaneacion , i I
| FECHADEEMISION: | 24/Junio/2014 | FECHADEACTUALIZACION: 0
| CODIGO: _PC-DZCF-02 | REVISION: 0
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. 11.1 Envia informacién por correo electrénico
11. Enviar , a diferentes Instituciones Publicas v
informacién Secretario Privadas con quienes se tiene contacto,
AN SR Ejecutivo sobre las funciones y atribuciones del
electronico Consejo.
12.1 Sirve de enlace permanente personal,
. escrito o telefénico con Instituciones Publicas
12.  Servirde Privadas cuyo objetivo sea la atencion
enlace Secretario y . y Jet ) )
permanente Ejecutivo c_ustodla,_ tutela y asistencia a la nifiez,
discapacitados, personas en edad senil y la
familia.
13.  Elaborar 13.1 Elabora un informe del numero de
informe de . Instituciones Publicas y Privadas en las que
S Secretario ; e i3 . .
instituciones Eiecutiv se hizo difusion de las funciones del Consejo
donde se hizo | ~JECUtIVO de Familia y le solicita a la secretaria recopile
difusién informacién y lo archive.
14.  Archivar | Secretaria 14.1 Genera expediente y recaba la nueva
informacion informacién generada y lo archiva.
ELABORO: [ DirecciéndePlaneacion
FECHADEEMISION: | 24/Junio/2014 | FECHADEACTUALIZACION: [0 ,
_CODIGO: PCDZCF02 | REVISION. [0
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_ELABORO:  DirecciondePlaneacion .
. FECHA DE EMISION: = 24/Junio/2014 , 'FECHA DE ACTUALIZACION: 0 v _

. CODIGO: _  PCDzCF02  REVISION: 0
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Titulo: Procedimiento para integracion o reintegracion mediante custodia judicial de menores de edad
puestos a disposicion del Consejo Municipal de Familia por parte de la Fiscalia General del Estado de
Jalisco.
Vinculacién con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1. Entregar . 1.1  Entrega expediente al abogado
expediente defe de Grea correspondignte ° PRSI
2 Recibi 2.1 Recibe el expediente, firmando la libreta
.Recibir . : .
: Abogado correspondiente lo que acredita que esta
expediente . o
bajo su responsabilidad.
3.1 Leer y revisar exhaustivamente las
actuaciones del expediente, asegurandose
3.Leer y de que .cuente con los siguientes
. documentos:
revisar  las | Abogado - N _—
A — a) Oficio de fjerlvamon de la Fiscalia General
del Estado y;
b) Averiguacién previa o acta de hechos o
expediente de investigacion
4.1 Si el caso le compete al Consejo
4.Elaborar Municipal de Familia de Zapopan, se elabora
acuerdo de Abogado acuerdo de radicacion indicando las
radicacioén actuaciones que deberan de realizar tanto
psicologia como trabajo social.
5 El 5.1 Si el caso no le compete al Consejo
.Elaborar . .
Municipal de Familia de Zapopan, se elabora
acuerdo de . . e
incompetenci Abogado apuerc}o de mcqmpetenma y se notlf!ga ala
a Fiscalia, devolviendo la documentacién que
la misma adjunto.
6. Firmar Secretaria 6.1 Firman el acuerdo de radicacién
acuerdo de Ejecutiva del
radicacion Consejo
7.1 Elaborar tarjeta informativa del
7. Elaborar expediente, la cual debera estar actualizando
tarjeta Abogado semanalmente, incluyendo las gestiones
informativa realizadas por el resto del equipo
multidisciplinario.
8.1 Dar seguimiento constante a la
averiguacion previa, acta de hechos o
8 Dar expediente dt_a investi_ga_lcic')n que involucre gl
séguimiento Abogado menor mgdlante VISIta.S a la agencia
sonEtaris correspondiente de la Flscal!a ngeral del
Estado, o en caso de consignacion a los ;
Juzgados penales levantando bitacora segun - &
formato (F-) que acredite su accion. N \\3\
| ELABORO: [ DireccindePlaneacion R
| FECHADEEMISION: | 24/Junio/2014 . FECHADEACTUALIZACION: | 0
| CODIGO: PC-DZ-CF-03 | REVISION: o
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9. Dar 9.1 Da indicaciones al psicologo y trabajador
indicaciones Abogado social para que '!e den seguimiento al
para acuerdo de radicacion
seguimiento
10. Recibir | Trabajo social | 20/ 0ot G o e e e
expediente y Psicologia Pl P 9 y reg
11.-Leery Trabajo social 11.1 'Leer y revisar exhaustivamente el
revisar y Psicologia expediente.
expediente
12. Levantar | Trabajo social | 12.1 Entrevistar y levantar el padrén del
padrén y Psicologia menor de edad
13. Valorar 13.1 Entrevista y valora el estado emocional
estado Psicoélogo del menor de edad.
emocional
14. Elaborar 14.1 Elaborar y enviar oficio al albergue
y enviar Abogado solicitando informes del menor de edad.
oficio
15. Aplicar 15.1 Aplica valoracion psicolégica al menor
valoracion Psicodlogo de edad y lleva acabo seguimiento
psicolégica psicolégicos mensuales
16.Revisar 16.1 Revisa en la averiguacién previa, acta
que el menor de hechos o expediente de investigacién asi
cuente con Abogado como en la contestacion del oficio del
registro de albergue que el menor de edad cuente con
nacimiento registro de nacimiento.
17, 17.1 Si el menor cuenta con acta de
Iniciarbusque Pr—— nacimiento, se inicia la busqueda de
dade 9 familiares para su integracién o reintegracion
familiares
18.1 Si no cuenta con registro de nacimiento, PC-DZ-CF-
gestionar todo lo necesario ya sea con los 10
18.Dotar al e
Wiinite Abogado padrgs biolégicos o por peticion a la
idenfidad autoridad .competente, para dotar al menor
de una identidad y poder estar en la
posibilidad de tomar decisiones sobre él.
19.1 Revisa en la averiguacién previa, acta
de hechos o expediente de investigacion si
existen familiares para citarlos al Consejo
19. 19.2 Levantar una comparecencia con la
Buscarfamilia finalidad de conocer si los familiares estan
res Abogado interegac}os enla cusftodia del menor o tienen
interesados conocimiento de alguien pueda ejercerla.
enla 19.3 La busqueda de familiares sera hasta el
custodia cuarto grado de parentesco.
19.4Una vez que encuentra familiares los
cita via telefénica o citatorio segun formato
establecido para que comparezcan con el N\
| ELABORO: | DirecciondePlaneacion ]
| FECHADEEMISION: | 24/Junio/2014 o FECHADEACTUALIZACION: 0
.copico: | PCDZCF03 _ | REVISION: 0
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abogado
20. Citar 20.1 Si hay familiares, se cita via telefénica o
famili Abogado : : ‘ -
amiliares citatorio segun formato establecido
21.1 Levanta comparecencia en el formato
21, Lovantar _est'aplemdo (F-) donde se informa S|tu§0|on
juridica del menor de edad y conoce si hay
comparecenc : . . :
. . Abogado interés en ejercer la custodia
ia y acreditar . :
ciiY 21.1 Recabar la documentacion necesaria y
filiacion s . S,
oficial que acredite la filiacion de los
solicitantes con el menor de edad.
22. Turnar 22.1 Si estan interesados se turna mediante
para acuerdo y registro a psicologia y trabajo
valoraciones social, para que realicen las valoraciones
ey Abogado . s ; ; siz
psicoldgicas psicolégicas y estudio sociofamiliar
y estudio correspondiente.
sociofamiliar
i ili i PC-DZ-CF-
Zout e e e e ¥
expediente a | Abogado 9 Je P -
futela expediente al area de tutela para que inicie
con el procedimiento de liberacién juridica.
241 Si las valoraciones psicologicas vy
24. Informar estudio sociofamiliar son favorables se envia
. : Abogado .
convivencia un oficio al albergue donde se encuentra el
menor para informar sobre la convivencia
25. Iniciar 25.1 Inician visitas de convivencia
visitas de Psicélogo supervisadas con el familiar y el menor al
convivencia interior del albergue u oficina del Consejo
26.1 Si las valoraciones psicolégicas vy PC-DZ-CF-
estudio sociofamiliar no son favorables o no 04
26.Exponer pe Y
al pleno del hay familiares interesados hasta el cuarto
Co'?\se'o it Abogado grado de parentesco, se expone al Pleno del
turno ; tuaela Consejo de Familia para su turno al area de
tutela para que inicie con el procedimiento de
liberacién juridica
27. Realizar 27.1 Realizar entrevista de cierre con el
entrevista de | Psicélogo menor toda vez que al cambiar de area
cierre cambia de psicélogo.
zﬁélir:iz :;nnar 28.1 Si las visitas de convivencia son
gn Absaads favorables se le informa a los solicitantes de
rocediniiert 9 la custodia que inicien un procedimiento
sprlege judicial ante el juez competente
o judicial
29. Integrar o 29.1 Una vez que el juez dicta sentencia
reintegrar a Abogado favorable el menor se integra o reintegra a la
la familia familia
'ELABOROG: | DirecciondePlaneacion o
| FECHADEEMISION: | 24/Junio/2014 | FECHADEACTUALIZACION: | 0
| CODIGO: PC-DZ-CF-03 | REVISION: 0
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30. Dar 30.1 Da seguimiento de la custodia durante
seguimiento | Trabajo social | un lapso de 2 afios cada 6 meses realizando
a la custodia visitas e investigaciones de campo
?n1é.sBuscar 31.1 Si la sentencia no es favorable se
i . . buscan mas familiares y en caso de no
familiares o Trabajo social e gl
erviara existir familia viable se expone al pleno y se
envia a tutela.
tutela
32.1 Elaborar acuerdo de turno a tutela. gf-DZ-CF-
32. Elaborar loro de regiiro de expediontes con 1a e
acuerdo de Abogado 9 P
del abogado de tutela y se entrega el
turno a tutela : - ]
expediente completo en fisico asi como
todas las actuaciones realizadas en | digital

| ELABORO: | DirecciondePlaneacion .
FECHADEEMISION: | 24/Junio/2014 | FECHADEACTUALIZACION: | 0
| CODIGO: PCDZCF-03 _REVISION: 0
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_ELABORO: | Direccién de Planeacion o o
FECHA DE EMISION: = 24/Junio/2014 | FECHA DE ACTUALIZACION: 0

CoDIGO: | PC-DZCF-03. | REVISION: | L0
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Psicélogo Abogado
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psicologica.
H| 16. Revisar que el menor cuente con registro de nacimiento.
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familiares identidad.
v imTTTe Voo
: PC-DZ-CF-10 !
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]
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)
ELABORO: | Direccién de Planeacion o X
FECHA DE EMISION: = 24/Junio/2014 _ FECHA DE ACTUALIZACION: | 0
CODIGO: | PC-DZ-CF-03 | REVISION:




DIF
zapopan
2012-2015

Abogado Psicologo Trabajador social
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(ELABORO: Direccién de Planeacion R
FECHA DE EMISION: = 24/Junio/2014 FECHA DE ACTUALIZACION: 0
CODIGO: PC-DZ-CF-03 _ REVISION: 0
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento de peticion de Tutela de menores de edad puesto a disposicién del CMFZ a través
de la instancia judicial.
Vinculacion con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1. Abrir . 1.1 Abrir expediente segun el procedimiento
expediente | Secretaria PCDZ.CF.O1 ° i
g. Recibir Jofe de Atea 2.1 ’Recibir la doc_:umentacién o expediente | P-DZ-CF-03
ocumentos del area de custodia.
3. Turnar 3.1 Turnar mediante libreta correspondiente
expediente Jefe de Area al abogado que sera responsable del asunto
el expediente o la documentacién.
- 4.1 Recibir el expediente, firmando la libreta
4. Recibir Abogado correspondiente lo que acredita que esta
expediente bajo su responsabilidad.
5.1 Leer 'y revisar exhaustivamente las
actuaciones del expediente, asegurandose
de que el area de custodia haya remitido
todos los documentos necesarios mediante
checklist, para iniciar un tramite judicial como
son:
a) Acta de nacimiento del menor de edad
b) Oficio de derivacion de la Fiscalia General
del Estado
c) Copias certificadas de la averiguacion
5. Revisar previa, o acta de hechos o expediente de
y/o recabar Ab investigacion o de la causa penal
los ogade d) Valoraciones psicologicas del menor de
g
documentos edad, progenitores y familiares que
solicitaron la custodia
e) Estudio sociofamiliar de los progenitores
del menor asi como de los familiares que
solicitaron la custodia
f) Constancia de abandono institucional
g) Todas las actuaciones que se realizaron
dentro del érea de custodia en original como
medio de conviccion.
h) Ficha informativa del expediente fisica y
electronicamente.
6. Elaborar y 6.1 Alimentar la tarjet’a informativ_a del
a;:tualizar I expediente, la cua}l debera estar actuallgando
fiehs dis] Abogado semanalmente, incluyendo las gestlor!es
expediente realizadas por el resto del equipo
multidisciplinario.
7. Derivar 7.1 Derivar el expediente al area de trabajo
para Abogado social y psicologia de tutelas para su
seguimiento seguimiento
| ELABORO: DirecciondePlaneacion
| FECHADEEMISION: | 24/Junio/2014 | FECHADEACTUALIZACION: | 0 B ,
| CODIGO: PC-DZCF04 | REVISION: 0 -
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N
S

- Trabajador 8.1 Recibir el expediente derivado por el
8. Recibir . . )
% social y abogado y registrar dicho turno.
expediente o
psicélogo
9.1 Realizar visitas de seguimiento para
. monitoreo emocional y conductual del menor
9.Realizar . .
- - de edad, en caso de ser necesario se realiza
visitas de Psicologo >
- re-valoracion del menor.
seguimiento . S
9.2 Realizar acompafiamiento en las
diligencias ordenas por alguna autoridad.
10. Gestionar 10.1 Gestionar lo que se requiera para
lo requerido Trabajador ateqder las necesidades ps_lcos.o'm.ales del
para las saGlal pupilo de acuerdo a su perfil e inicia con el
necesidades proyecto de vida del menor de edad.
psicosociales
11. Elaborar 11.1 Elaborar demgpda de pérdida de patrla
potestad, declaracién de tutor o cualquier
demEhda de rocedimiento judicial tendiente a resolver la
pérdidade | Abogado RN ]
) situacion juridica del menor de edad.
patria ey "
11.2 Pasar a revision con el Jefe de Area el
potestad .
proyecto de demanda para su visto bueno.
12.1 Revisa el proyecto de demanda de
12.Revisar perdida de patria potestad, declaracion de
demanda Jefe de Area minoria de edad y tutela institucional y lo
envia ala Secretaria Ejecutiva para su Vo. Bo
13, Recabar | Soorelaris 13.1Lo revisa y en caso de aprobarlo se
- ) . firma por las partes involucradas para
firmas Ejecutivo .
presentarse a los juzgados
. 141 Si no lo aprueba, realiza Ilas
14.Corregir Abogado correcciones pertinentes.
15.Presentar
demanda 15.1 Presentar demanda ante los juzgados
ante el Abogado familiares y dar el impulso procesal
juzgado necesario.
familiar
16.1 Revisar constantemente el avance de
16. Revisar los expedientes, gestionar notificaciones,
el avance del | Abogado turno para edictos, oficio, etc. Sacar e
expediente integrar al expediente copias de todo lo
actuado.
:nzbrsrr?ggltaa}r Absaado 17.1 Elaborar y enviar oficio al albergue
9 solicitando informes del menor de edad.
albergue
18. Gestionar 18.1 En el supuesto de que un menor de PC-DZ-CF-
: Abogado, h 11
acciones trabaisdor edad tenga que ser cambiado de albergue,
necesarias sociajl realizar las gestiones y oficios
en caso de sicéloyo correspondiente elaborando ademas un
cambio de P 9 acuerdo en el que conste la razén del cambio ]
| FECHADEEMISION: | 24/Junio/2014 | FECHADEACTUALIZACION: | 0 .
| cODIGO: PC-DZ-CF-04 __REVISION: 0 S W
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el expediente
al pleno del Secretaria
Consejo para | Ejecutiva
turno a
adopciones

cambio de acuerdo en el que conste la razon del cambio

albergue. y si es el caso, hacerlo del conocimiento de
los familiares del menor de edad.

19. Informar

los asuntos 19.1 Exponer al Jefe de Area los asuntos

para Abogado que deban de presentarse al. Pleno del

presentacion Consejo, en relacién a los seguimientos en

al Pleno del los juzgados de cada menor de edad

Consejo.

20. Expone

20.1 Si la sentencia del juzgado resuelve a
favor del Consejo de Familia el expediente
se expone al pleno del Consejo para su turno
al area de adopciones para su seguimiento
correspondiente

21. Realiza
acuerdo de Abogado
consegjo

21.1 El pleno autoriza su turno a adopciones
se realiza acuerdo de consejo y se anota en
el libro de registro de expedientes, firmando
en el mismo el abogado responsable del
area de adopciones.

22.Realiza
entrevista de | Psicologo
cierre

22.1 Realizar entrevista de cierre con el
menor cuando el asunto cambie de area y en
consecuencia de psicélogo.

23.Reintegra
al menor con | Abogado
su familia

23.1 Si la sentencia del juzgado resuelve a
favor de la parte contraria, se reintegra el
menor con su familia, acatando lo dictado en
la sentencia judicial.

ELABORO: ' Direccion de Planeacion

FECHA DE EMISION: = 24/Junio/2014
| CODIGO: | PC-DZCF-04

| FECHA DE ACTUALIZACION: ' 0
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@IF Diagrama de flujo

2012-2015
Secretaria Jefe de area Abogado
1. Abrir expediente P| 2. Recibir documentos | 4. Recibir expediente
R A v v
— iy 5 3. Programar 5. Revisar y/o recabar los documentos
i_ P_C_DZ_?F_(_)T 5 . asistencias v
R DN 6. Elaborar y actualizar la ficha del
i PC-DZ-CF-03 ! )
G expediente
N
7. Derivar para seguimiento

Trabaja.dc?r S0l ¥ Psicélogo Trabaj_a A Abogado Jefa de area
psicologo social
8. Recibir expediente || 9 Realizar 10. Gestionar |4} 11. Elaborar )
visitas de D> lo requerido demanda de 12. Revisar
seguimiento para las perdida de demanda
ne_ce&dgdes patria potestad
psicosociales
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P . Trabajador social, -
Secretaria ejecutiva Abogado abogado y psicélogo Psicélogo

Proyecto
aprobado

Y

14. Corrige

v

15. Presenta demanda
13. Recaba firmas ante el juzgado familiar

A

16. Revisa el avance
del expediente R P

o
by
O
R
O
m
2
-

18. Gestionar
acciones necesarias
en caso de cambio
de albergue.

> 19. Informar los

asuntos para 4—
presentacion al Pleno
del Consejo.

17. Solicitar informes
al albergue

Sentencia
a favor
del
Conseijo

23. Reintegra al menor
con su familia

A4

Fin

22. Realiza
Al entrevista de cierre

21. Realiza acuerdo
de consejo.

20. Exponer el
expediente al pleno
del Consejo para
turno a adopciones. fmmm o
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para solicitud de adopcién de un menor de edad pupilo del CMFZ
Vinculacion con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.1 Asesorar a los solicitantes respecto al
1.Asesorar Jefe de area Tramite ¥ 4 equisitos MEEEARGR Rk mtegrgr PC-DZ-CF-01
un expediente de adopcion en el Consejo
Municipal de Familia.
2. Informar 2.1 Informarles el perfil de los menores de | PC-DZ-CF-04
perfil de | Jefe de area edad que son candidatos de adopcién en el
menores CMFZ.
3. Entregar 3.1 En su caso, entregarles la solicitud de
solicitud de Jefe de area adopcioén, registrandola con el folio
adopcién correspondiente en la libreta respectiva.
4.1 Cuando los solicitantes entreguen la
Se{imae solicitudy documentacién completa, tur |
expediente al | Jefe de area 1y pleta, turnar e
expediente al abogado que sera responsable
abogado
del asunto.
5. Elaborer cainclegle T (bR eol S I
apUBrio-de Abagade iﬁmdicac%nes yuntualejs de lo que habra de
radicacion ; P q
realizarse.
6. Asesorar 6.1 Asesora a los solicitantes sobre los
Abogado y P .
los it alcances legales y psiquicos y afectivos que
-» psicélogo . L.
solicitantes tiene la adopcion.
7. Realizar 71 Lleva a cabo las valoraciones
valoraciones | Psicélogo psicolégicas necesarias para determinar la
psicolégicas idoneidad de los solicitantes.
Sstu dicl)?seallza Trabaiador 8.1 Realizar los estudios socio familiares
. . 03] necesarios para determinar la idoneidad de
sociofamiliar | social -
- los solicitantes.
9. Impartir . 9.1 Impartir la capacitacién mediante el taller
capacitacién Psicélogo para padres a los solicitantes de adopcion.
10. Analizar 10.1 Recibir y analizar los resultados de
resultados de psicologia y trabajo social para poder
: : Abogado : S
psicologia 'y determinar en coordinacion con el Jefe de
trabajo social Area la idoneidad de los solicitantes.
11.
Propl?arglcc)asna;l Aboaads 11.1 Proporcionar al Secretario Ejecutivo los
L S . 9 resultados de las valoraciones
Secretaria
Ejecutiva
. 12.1 Presentar ante el Pleno y para que se
1|2‘ IPresentar E?fjtt:/ga autorice que los solicitantes ingresen a la
SHpPEE 1° lista de espera. .
| ELABORO: | DirecciéndePlaneacion I ' \ \
| FECHADEEMISION: | 24/Junio/2014 | FECHADEACTUALIZACION: | 0 AN
CODIGO: PCDZCF-05 | REVISION: o Y




DIF

zapopan
2012-2015

13.1 Turnar el expediente a psicologia con el
13.Turnar a Jefe de Area acuerdo del Pleno que indique que son
psicologia candidatos a una adopcién y poder estar en
lista de espera.

ELABORO: DirecciondePlaneacion - ]
FECHADEEMISION: | 24/Junio/2014 | FECHADEACTUALIZACION: [0
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; Abogado y . y Trabajo Secretaria
. Psicol ; - :
Jefe de area Abogado psicélogo cologia social Ejecutiva
| PC-DZ-CF-01 1
LT eiCry |
E
Vi
1. Entregar
expediente
v
2. Informar
perfil de
menores
N
3. Entregar
solicitud de
adopcion
v
5. Elaborar 6. Asesorar 7. Realizar |- 8.
4.Turnar acuerdo d N | £ . “ el :
expediente al [P Lcjle e 0s 1| valoraciones Realiza
radicacion solicitantes icoloai i
abogado psicolégicas est.ud|os.
T sociofami
liares
10. Analizar
resultados de |« 9. Impartir
psicologia y capacitacion |
trabaio social
Vi
11.Proporcionar
2.
resultados a la
. Presentar
Secretaria : 41 Blehs
Ejecutiva P
13. Turnara |}
psicologia
Fin
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para brindar asesoria y capacitacion para adopcion entre particulares y

seguimiento post-adoptivo por parte del personal del Consejo.

Vinculacién con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1 Rezlizar 1.1' .Realiza primera entrgvista con los
primera sollc!tgntes y les proporciona la I|§ta de
entrevista y Jofe de Area [)eqwsnos para ppder abnr.un_gxpedlente y
; rindar la asesoria y capacitacién.
TEMASET s 1.2 Revisa que los documentos sean los
documentos ' fo ok
correctos y estén vigentes.
. PC-DZ-CF-
ik':\)zzzente Secretaria 2.1 Abre expediente. 01
3. Tgrnar el Jefe de Area 3.1'!'urna el expediente al abogado que
expediente sera responsable del asunto.
4. Elaborar
acuerdo de 4.1 Elabora acuerdo de radicacién y turnar
radicacion vy Ab a psicologia y trabajo social (si se requiere)
ogado e
turnar a con las indicaciones puntuales de lo que
psicologia 'y habra de realizarse.
trabajo social
5. Asesorar a 5.1 Asesora a los futuros adoptantes sobre
los futuros | Abogado los alcances legales que tiene la adopcién.
adoptantes.
6. Asesorar a
los padres 6.1 Asesora a los padres bioldgicos sobre
biolégicos vy los alcances legales que tiene la adopcion,
firma de | Abogado y firma del consentimiento.
consentimiento
7. Asesorar
:?ct;r:ces 103 7.1 Asesora sobre los alcances psiquicos y
P : afectivos de la adopciéon a los futuros
BIIHLIcDS y | Peteclogo adoptantes y padres bioldgicos
afectivos de la
adopcién
8. Realizar el . 8.1 Realiza el reporte donde haga constar
reporte de Psicélogo y que se brindé la asesoria y capacitacion
asesoria abogado conforme a lo establecido por la Ley.
8. Enlregade Psicélogo 9.1 Entrega los resultados al abogado.
reporte.
10. Impartir la Psicélogo 10.1 Imparte la capacitacion que marca la
capacitacién ley mediante el Taller para padres.
11. Recibir y 11.1 Recibe y analiza el reporte de
analizar los Abogado psicologia y juridico que acredite que no
reportes de existan vicios en el consentimiento.
psicologia Elaborar constancias para remitir al Juez de
| ELABORO: | DirecciondePlaneacion
| FECHADEEMISION: | 24/Junio/2014 - | FECHADEACTUALIZACION: 0
| CODIGO: | PC-DZ-CF-06 _REVISION: 0
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lo Familiar.

12. Realizar
llamadas de

Abogado

2.1 Realiza llamadas de seguimiento para
saber cuando se inicia el tramite ente el

seguimiento juzgado de lo familiar.

ELABORO: DirecciéndePlaneacién N—— . T
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Jefe de 3 S tari Abogado Psicdélogo Picaloga y
efe de area ecretaria g g abogado
m | PC-DZ-CF-01 !
_______ -
1.Realizar —
primera 1 2. Abrir
entrevista y expediente
revisar los
documentos
4. Elaborar
acuerdo de
radicacion y
3. L’yrnar I turnar a
eng lente a psicologia y
-abogado. trabaio social
5. Asesorar a los
futuros
adoptantes.
v 7. Asesorar
6. Asesorar a los sobre los 8. Realizar el
padres | alcances | reporte de
biolégicos y psiquicos y asesoria
firma de afectivos de la
adopcion.
9. Entrega de
. reporte.
11. Recibir vy
analizar los \2
reportes de {&¢{ 10. Impartir la
psicologia. capacitacion
N
12. Realizar
llamadas de
seguimiento
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Procedimiento

Titulo:Procedimiento para realizar ratificaciones de registro de nacimiento

Vinculacion con otros

Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida

i Abrir ; 1.1 Abrir expediente segun el procedimiento D7CF.

expediente Secretaria PC-DZ-CF-01. PC-DZ-CF-01

2.Turnar . .

expediente al | Jefe de area :échl)JrT;LIeel g:lp :g:;r;f al abogado que sera

abogado P '

3. Elaborar

acuerdo de | Abogado 2.1 Elaborar acuerdo de radicacion

radicacion

4 Citar 3.1.Citar para comparecencia a los

involucrados Abogado involucrados

5.Entrevistar Trapajador 4.1.Realizar entrevista.

social

6.Reportar al

abogado Trabajador :

risdizirits social y S;].Sﬁ;g:zrs al abogado mediante reporte y

reporte y | Psicélogo '

conclusiones

7.Realizar : . .

psicoldgica P 9 '

8. Reportar al

abogado .

madiante Psicélogo 7.1Repc_>rtar al abogado mediante reporte y
conclusiones.

reporte y

conclusiones

9. Presentar 8.1 Presentar ratificaciones al Pleno para que

ratificaciones | Jefe de area aprueben la elaboracion y remision del

al Pleno dictamen.

10.Elaborar 9.1Elaborar dictamen y remitirlo al Registro

dictamen Abogads Civil correspondiente.

11. Archivar | Abogado 10.1Elaborar acuerdo de archivo.

| ELABORO: DirecciondePlaneacion

| FECHADEACTUALIZACION: | 0
_|_REVISION:
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Diagrama de flujo

Trabajador Tirakajatior
Secretaria Jefe de area Abogado ) social y ..
social Psicd Psicologo
sicélogo
1. Abrir |{| 2.Turnar 3. Elaborar
expediente | expediente al P acuerdo de
By abogado. radicacion.
| PC-DZ-CF-01 | \—(—
4. Citar 5. 6. Reportar 7. Realizar
involucrados. Entrevistar j al abogado [f| entrevista
mediante psicolégica
reporte y
conclusiones
8. Reportar
9. Presentar al abogado
ratificaciones [€ mediante
al Pleno reporte y
conclusione
| 10. Elaborar s
11. Archivar
| ELABORO: | Direccién de Planeacion

 FECHA DE EMISION: | 24/Junio/2014_

| CODIGO:

| PCDZCF-07

| FECHA DE ACTUALIZACION: 0

_REVISION:

.O e 4




Zapopan
2012-2015

Procedimiento

Titulo: Procedimiento para realizar apoyos institucionales instancias publicas o privadas.
Vinculacién con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1. Abrir ; 1.1 Abrir expediente segun el procedimiento
- PC-DZ-CF-01
expediente | SSCretaria PC-DZ-CF-01.
2.Turnar ; 1.1Turnar el expediente al abogado que sera
expediente Jeie de ares responsable del asunto.
3. Elaborar . S
saiirdo Abogado 2.1.Realizar acuerdo de radicacién
4. Turnar a
trabajo 3.1 Turnar a trabajo social o psicologia para
: Abogado L : .y
social y/o realizaciéon de acciones solicitadas.
sicologia
5. Realizar
entrewst'a Trapajador 4.1 Realizar entrevista de Trabajo social y/o
e sagla) Y| Psicologia, dependiendo el apoyo solicitado
social y/o Psicélogo gia, dep poy '
psicologia
Trapajador 5.1 Reportar al abogado mediante reporte y
6.Reportar | social y/o :
- conclusiones.
Psicélogo
6.1 Dar contestacion a la solicitud y remitir
7.Contestar | Abogado actuaciones una vez realizadas.
8. Archivar | Abogado 7.1 Realizar acuerdo de archivo.
ELABORO: | DirecciéndePlaneacion
| FECHADEEMISION: | 24/Junio/2014 _ | FECHADEACTUALIZACION: | 0
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Diagrama de flujo

. g Trabajador social y
Secretaria Jefe de area Abogado Psicélogo
1. Abrir 2.Turnar 3. Elaborar acuerdo de
expediente expediente al >t radicacion.
v aboaado. \—_—V/_—
PC-DZ-CF-01 A S Feal g
"""""""""" 4. Turnar a trabajo social y/o e SalZar enrevista
psicologia 71 de trabgjo so?lal ylo
psicologia
\4
7. Contestar < 6. Reportar
N
8. Contestar
Fin
| ELABORO: [ DirecciéndePlaneacion
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para registro de nacimiento de un menor de edad pupilo del Consejo Municipal de
Familia de Zapopan.
Vinculacion con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1.1 Revisa la documentacion con que cuenta
el expediente al momento en que se pone a
disposicion al menor de edad al Consejo de
Familia
1.2 Verifica que existan los requisitos que
contempla el Reglamento de la Ley del
Registro Civil articulo 11°:
e Constancia de alumbramiento
1. Revisar o A_cta} 'de nacimiento de la madre
documentaci | Abogado bIOIOQI.Ca - -
i e Identificacién Oficial de la madre
biolégica
e Comprobante de domicilio de la
madre biolégica
e Constancias de inexistencia de
registro de nacimiento del lugar
donde nacié el o la menor de edad a
registrar, asi como la del estado para
el caso de que el nifio sea mayor a
tres anos.
2. Solicitar
constancia
de 2.1 Si no se cuenta con la constancia de
inexistencia | Abogado inexistencia de registro de nacimiento, se
al registro solicita al Registro Civil.
Civil en su
caso
3. Enviar 3.1 Si se tienen localizables a los padres
citatorios a biolégicos, se envia citatorio para que
los padres acudan al Consejo de Familia para
Abogado infc.)r_m'arles sobre el registro de rjacimiento,
solicitandole documentos necesarios que no
se tengan en el expediente y que pudieran
facilitar el tramite.
iﬁcl::_ilanc;;ar 4.1 Si no se Ioc_al_iza a [og padres biolé'gico's,
Fiscalia se elabora oficio dirigido a la Fiscalia
General del Estado acompafiado de la
General del Abogado a - . .
ocumentacion necesaria para el registro de
Estado para o -
el registro de naqlmlento, con Iga finalidad d_e_que ord_gne el
Sl registro de nacimiento de la nifia o el nifio.
nacimiento
5. Presentar | Abogado, Una vez cumplido con los requisitos de Ley
al menor psicologo y para el registro de nacimiento el Secretario " \ .
| ELABORO: DirecciéndePlaneacion
:-'N_f.l_ECHADEEMISI(')N: 24/Junio/2014 | FECHADEACTUALIZACION:
_ cdpico: PC-DZCF-09 | REVISION:
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ante el Oficial | Secretaria Ejecutivo del Consejo de Familia presenta al
del Registro | Ejecutiva menor de edad ante el ante el Oficial del
Civil Registro Civil con la orden de la Fiscalia

para que se levante el acta correspondiente,
donde aparecera como tutor el Secretario
Ejecutivo.

Diagrama de flujo

Abogado Abogado, Psicélogo y

Secretaria Ejecutiva

1. Revisar documentacion

v

2. Solicitar constancia de inexistencia al registro
Civil en su caso

4

Padres localizables

3. Enviar citatorios a los 4. Elaborar oficio a la
padres Fiscalia General del Estado
para el registro de
nacimiento.
\/K—F 5. Presentar al menor
2 ante el Oficial del
3 Reaistro Civil
)
|ELABORO: [ DirecciéndePlaneacion R
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Procedimiento

Titulo: Procedimiento para cambio de albergue o casa hogar de un pupilo del Consejo Municipal de
Familia de Zapopan
Vinculacion con otros
Actividad Responsable Descripcion de las actividades procedimientos
Entrada Salida
1. Elaborar 1.1 Elaborar acuerdo del Pleno del Consejo
acuerdo para de Familia donde autoriza el cambio de
cambio de Abogado albergue o casa hogar del nifio o la nifia.
albergue (0] Nota:En caso de urgencia la indicacién se da por
casa hogar parte del Secretario Ejecutivo.
2.Elaborar 2.1 Elaborar Resolucion de cambio de
resolucion de Ab albergue donde se mencione las causas por
. ogado .y .
cambio de las cuales se determind cambiar de albergue
albergue 0 casa hogar al nifio o nifia.
3.Elaborar 3.1 Elaborar oficio de notificacion de cambio
oficio de de albergue a:
notificacion Abogado e Los familiares del nifio o la nifa
de cambio de e La Fiscalia General de Justicia del
albergue Estado de Jalisco.
4 Elaborar 4.1 Elaborar oficio de egreso definitivo del
oficio de albergue o casa hogar donde se encuentra
egreso Abogado el _ni_ﬁo o la nifa hasta.’antes del cambio,
definitivo solicitando documentacién personal del
pupilo.
5. Elaborar 5.1 Elaborar oficio de ingreso a la casa
oficio de hogar o albergue donde se reubicara al nifio
ingreso a la o la nifa, adjuntando documentos
casa hogar o personales del nifio en caso de existir como
albergue Abogado son:
donde se e Acta de nacimiento,
reubicara al e Copia del seguro popular,
nifio e Boleta de Calificaciones,
e Copia de la averiguacion previa.
6. Egresar al Psicélogo y
nifio o nifia 2 . | 6.1 Egresar al nifio o nifia en el albergue
trabajadorsoci 2
en el al donde se encuentra hasta antes del cambio
albergue
7.Llevar al
;nueenlc;r para Psicé'logo y 7.1 Llevar a la nifia o nifio a la Cruz Verde o
elabinrer trapajador puesto E:ie_ socorro para que le elaboren un
s social parte médico de lesiones
parte médico
de lesiones
?ﬁ;:g:eas;ar al Psicé_logo y 8.1 Ingresar al piﬁo 0 Ia. piﬁa _aI nuevo
s trabajador albergue gcompana_do del oficio de ingreso y
social parte médico de lesiones.
albergue
‘]__,ELABORO: DirecciondePlaneacion v , e _ \ N
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Diagrama de flujo

Abogado Psicélogo y trabajador social

1. Elaborar oficio a la Fiscalia General del Estado para el
registro de nacimiento.

v

2.Elaborar resolucién de cambio de albergue

v

3.Elaborar oficio de notificacién de cambio de albergue

v

4Elaborar oficio de egreso definitivo

V
5.Elaborar oficio de egreso definitivo 4| 6. Egresar al nifio o nifia en el
albergue
v
7.Llevar al menor para que le
elaboren parte médico de
lesiones
\2
8. Ingresar al menor al nuevo
albergue
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