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1. MARCO NORMATIVO

CONSTITUCIONES:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado de Jalisco

CcODIGOS

Caodigo de Asistencia Social

Cadigo Civil del Estado de Jalisco

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Jalisco
Cddigo de Procedimientos Penales

Cadigo Penal del estado de Jalisco

LEGISLACION INTERNACIONAL

Convencion Sobre la Eliminacién de Todas las Formas de Discriminacion Contra la
Mujer.

Convencion Interamericana para Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia
Contra la Mujer (Belem Do Para)

Convencion sobre los Derechos del Nifio.

Declaracion Universal de los derechos Humanos.

LEGISLACION FEDERAL

Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes

LEGISLACION ESTATAL

Ley para la Prevencion y Atencion de la Violencia Intrafamiliar del estado de
Jalisco

Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del estado de Jalisco
Ley de Acceso a las Mujeres a una Vida libre de violencia del estado de Jalisco.

REGLAMENTOS

Reglamento Interno del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de
Zacoalco de Torres, Jalisco. Para el ejercicio 2022.

2. OBJETIVO
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El manual de procedimientos tiene como objetivo coordinar, dirigir, evaluar y controlar el
trabajo que se desarrolla en determinada &rea. Su funcién va dirigida a establecer la forma
en la que debe operar, por lo que es un instrumento que apoya el funcionamiento de tal

organizacion.

3. REVISIONES Y RESPONSABLES

Las actividades y funciones que se desempefien dentro del departamento juridico estaran a
cargo de su titular; personal que debera ser licenciado en derecho.

4. DESCRIPCION DE PROCESOS Y DIAGRAMA DE FLUJO

Usuario

SDIF Municipal
(Recepcidn)

Departamento Juridico

1. Se presenta
usuario en
instalaciones
de  Zacoalco
Torres.

el

las
SDIF
de

2.

El  personal de
recepcion lo recibe y
le solicita que se
registre en el libro de
visitas.

Le pregunta al
usuario qué tipo de
Servicios requiere.

4. El usuario solicita

asesoria legal

El  personal de
recepcion se presenta

al area del
departamento
juridico para

preguntar si  hay
espacio para brindar
una  asesoria 0
agendar una cita al
usuario.

6. El  personal del
departamento
juridico  recibe al
usuario 0 agenda
cita.
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7.

Se recibe al usuario.
Se le toman datos
generales para
agregarlos al
expediente de
registro y de control
existente.

El  personal  del
departamento
juridico da
oportunidad a que el
usuario exprese queé
tipo de asesoria legal
requiere.

En caso de detectar
una situacion de
violencia  familiar,
canaliza al usuario a
la unidad de atencion
a la violencia
intrafamiliar

UAVIFAM.

10.

Si la  situacion
planteada por el
usuario no requiere
dar intervencion a la
UAVIFAM, se
brinda la asesoria
legal
correspondiente.

11.

En caso de que la
situacion de
oportunidad de
generar una
conciliacion, se
toman los datos de
las partes
involucradas  para
realizar un citatorio.

12.

Se realiza la
canalizacion a la
institucion

correspondiente  en
relacion al tipo de
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asesoria legal
brindada.

13.Se levanta acta
circunstanciada en
caso de ser
requerida.

Diagrama de flujo
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Solicitud de asesoria
legal por parte del
usuario.

Se levanta acta Se dainicio ala
circunstanciada en el atencidn por parte del
servicio que lo amerite. departamento juridico.

Se cita a las partes, por
situaciones en las que
legalmente esté
autorizada la mediacén
y conciliacion.

Toma de datos para el
registro y control de las
asesorias.

Se hace la canalizacién
a la institucion
correspondiente para
que de inicio el
procedimiento legal

En caso de detectarse
una situacion de
violencia se deriva a la
unidad de UAVIFAM

En caso de no ser una
situacion de violencia,
se brinda la asesoria
legal

5. GLOSARIO EN TERMINOS

e Abuso Sexual: es cualquier acto que incluye el contacto, toque o conducta sexual,
sin el consentimiento de otra persona, como en el caso de estupro, intento de
estupro, caricias sexuales, relaciones sexuales utilizando medios emocionales y/o
agresiones fisicas, o cuando el agresor expone su 6rgano sexual o se masturba frente
a la victima, sin que haya consentimiento
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Asesor Juridico: es un profesional del derecho que brinda asesoramiento legal y
orientacion a individuos. Su funcidn principal es proporcionar orientacion legal.

Custodia Compartida: situacion en la que ambos padres comparten la
responsabilidad de cuidar y criar a sus hijos después de un divorcio o separacién. En
este arreglo, los padres comparten el tiempo, las decisiones y las responsabilidades
relacionadas con la crianza de los hijos

Conyugue: es la persona con quien alguien esta casado o tiene un vinculo
matrimonial legalmente reconocido. El termino aplica tanto a hombres como a las
mujeres dentro de un matrimonio.

Demanda: se refiere al acto de presentar una solicitud formal o reclamacion ante un
tribunal o autoridad competente. La demanda puede presentarse por diferentes
motivos y abarca diversas areas como lo es civil, laboral, mercantil, familiar etc.

Denuncia: acto formal mediante el cual una persona pone en conocimiento de las
autoridades competentes la existencia de un delito.

Derecho: conjunto de normas juridicas que regulan la convivencia y las relaciones
entre las personas dentro de una sociedad. Estas normas son establecidas por las
autoridades competentes y tiene como objetivo garantizar la justicia, la igualdad y la
proteccion de los derechos de los individuos.

Divorcio: se refiere a la disolucién legal del matrimonio. Es un proceso mediante el
cual se pone fin de manera definitiva al vinculo conyugal y se establece las
consecuencias legales y patrimoniales derivadas de ello.

Delito: toda aquella conducta que esta tipificada y prohibida por la ley y que puede
ser sancionada por las autoridades competentes.

Expedientes: documentos o archivos que contienen informacion relevante y
necesaria para la gestion de un caso legal o asunto juridico.

Guarda y Custodia: es un concepto legal relacionado con la responsabilidad y
cuidado de un menor de edad. Se refiere al derecho y obligacion de una persona o
entidad de velar por el bienestar, seguridad y desarrollo del nifio, asi como de tomar
decisiones importantes en su vida.

Legislacion: conjunto de leyes, reglamentos y normas juridicas que son
promulgadas por el poder legislativo de un pais o jurisdiccion
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Maltrato: accion de causar dafio fisico, emocional o psicoldgico a una persona o a
un grupo de personas.

Matrimonio: es una institucion legal y social que establece una union legal y
reconocida entre dos personas.

Ministerio Publico: institucion encargada de ejercer la representacion y defensa de
los intereses de la sociedad y de velar por el cumplimento de la ley de un sistema de
justicia.

Patria Potestad: derechos y responsabilidades de los padres en relacion con sus hijos
menores de edad. Implica el deber y la facultad de cuidar, proteger, educar y tomar
decisiones en beneficio de los hijos.

Persona Juridica: es una organizacion o entidad reconocida por la ley como un
sujeto de derechos y obligaciones.

Pension Alimenticia: Contribucidén econdmica que se le otorga a una persona para
cubrir sus necesidades basicas de alimentacion, vestimenta, vivienda, educacion,
atencion médica.

Sociedad Conyugal: régimen matrimonial que establece una comunidad de bienes
entre los conyuges durante el matrimonio

Violencia Intrafamiliar: se refiere a cualquier forma de abuso o maltrato que ocurre
dentro de las relaciones familiares 0 domesticas

UAVIFAM: UNIDAD DE ATENCION A LA VIOLENCIA FAMILIAR, es la
instancia administrativa donde se brindan servicios integrales de atencion
profesional, especializada a las personas que viven violencia Intrafamiliar.
Trabajamos bajo un esquema interdisciplinario desarrollado por psicélogo,
trabajador social y abogado.



