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OBJETIVO

Brindar seguridad juridica a las personas que acuden a solicitar convenio de pension alimenticia, custodia
y convivencia familiar en las oficinas de la Procuraduria de la Defensa del menor y la familia, con la
finalidad de garantizar y salvaguardar los derechos y obligaciones de la poblacién vulnerable, asi como
velar por el interés superior de menores.

ALCANCE

Este proceso va dirigido a la poblacién vulnerable que solicita un convenio de pensién alimenticia, custodia
y convivencia familiar y aplica desde la recepcion de la solicitud del usuario hasta el registro del
expediente.

POLITICAS

3.1 Brindar atencién Juridica a la poblacion vulnerable.
3.2 El servicio es gratuito.
3.3 Horario de atencién de 9:00 a.m. a 3:00 p.m.

3.4 Asesorar en términos realistas y especificos los problemas planteados del convenio de alimentos,
custodia y convivencia familiar.

3.5 Difundir entre los usuarios las prerrogativas constitucionales a las que tienen derecho los menores, asi
como las obligaciones de los padres conferidas por la ley.

3.6 Fortalecer los vinculos afectivos del menor con sus padres que acuden a solicitar el servicio.

3.7 La realizacion del convenio es de manera directa y personal.

3.8 Si los usuarios llegan a un acuerdo en una sola visita se firma convenio, de lo contrario se realiza otra
citacién.

3.9 Los citatorios se pueden entregar en el domicilio de manera personal, por conducto del usuario

solicitante del servicio o si no estuviera el citado en el domicilio, se buscara la forma idénea para que
se entere.

3.10 Si la persona citada no se presenta al tercer citatorio se procedera a iniciar el tramite de pension
alimenticia via judicial.

3.1 El paso del citatorio se omite cuando el usuario acude con su pareja.
3.12 El tiempo de atencion para este servicio puede ser variable.

4. MARCO NORMATIVO

4 1 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Colima.

4.2 Nuevo Caédigo Civil del Estado de Colima.

4.3 Cdbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de Colima.

4.4 Ley de los Derechos y Deberes de los Nifios, las Nifias y los Adolescentes del Estado de Colima
4.5 Ley del Sistema de Asistencia Social para el Estado de Colima.

4.6 Ley de la Procuraduria de la defensa del menor y la familia.
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4.7 Norma ISO 9001:2008, NMX-CC-9001IMNC-2008.

4.8 La convencion internacional de los derechos del nifio.

4.9 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

4.10

Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Colima

5. TERMINOS/ DEFINICIONES

Acuerdo: Resolucién adoptada por un tribunal u érgano administrativo, y el punto de coincidencia
en relacién con un conflicto de interés de caracter privado.

Abogado: Licenciado en derecho que ejerce profesionalmente la direccion y defensa de las partes
en toda clase de procesos o el asesoramiento y consejo juridico.

Alimentos: Por alimentos se entiende todo lo que es indispensable para el sustento, habitacion,
vestido y asistencia médica. También comprenden la educacién formacién e instruccion del
alimentista mientras sea menor de edad y aun después cuando no haya terminado su formacion
por causa que no le sea imputable. Estos conceptos deben entenderse en un sentido amplio.

Citatorio: Es el requerimiento formal y por escrito que formula una autoridad a un particular o
ciudadano, debiendo especificar el destinatario, la fecha y lugar en que se debe de presentar, el
motivo y la fecha de emisién y nombre completo del o del que lo gira o expide.

Conciliaciéon: Acto por el cual las partes que tienen planteado un conflicto, comparecen para
intentar solucionar sus diferencias, previamente al comienzo de la contienda judicial.

Convenio: Es el acuerdo de dos 0 mas personas destinado a crear, transferir, modificar o extinguir
una obligacién.

Convivencia: Interaccién del nifio, nifia o adolescente con su padre o la madre, de manera
armoniosa, pacifica, enriquecedora que coadyuve al bienestar integral de los menores.

Custodia: Derecho derivado de la Patria Potestad en donde tomando en cuenta el interés superior
del infante, implica entre otras cosas tomar en cuenta aspectos relativos a garantizar y proteger su
desarrollo y el ejercicio pleno de sus derechos y aplicacion en todos los 6rdenes relativos a la vida
del nifio, de conformidad con lo establecido en el texto constitucional y la Convencion sobre
Derechos del Nifio. Asi mismo se refiere a la proteccién integral del menor en sus aspectos fisico,
moral y social, su guarda y resguardo, la administracién de los bienes y el derecho de correccion.

Desahogo: Es la audiencia en la cual el Juez después de haber recibido la documentacion, cita a
los promoventes (partes), para revisar su tramite legal y en su momento resolver conforme a
derecho.

Entrevista: Accion de desarrollar una charla, en la que una persona, solicita informacion a otra
para obtener datos sobre un problema o tema determinado.

Expediente: conjunto de todos los papeles correspondientes a un asunto o negocio determinado.

No. de control interno: Es la identificacién numera, por la cual se identifica el expediente del
usuario que lleva su tramite legal en la Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia.

Oficio de Promocion dirigido al Juez: Es el documento firmando de conformidad por los
promoventes (partes de un juicio), en el cual solicitan que un determinado tramite juridico, revista
de formalidad legal.

Promoventes: Aquellas personas que le solicitan al Juez, mediante un escrito, denominado
promocion, llevar a cabo la realizacion de un determinado tramite legal.
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e Solicitud verbal: Es la peticién que se realiza mediante el uso de palabras.
e Usuario: el individuo que utiliza o trabaja con algun objeto o dispositivo o que usa algun servicio
en particular.
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7. INDICADORES
Indicador Férmula Frecuencia Responsable
Proyectos de convenio | Nimero de convenios firmados por | Mensual Abogado (a)
firmados las partes/ Numero de proyectos de
Meta: 75% convenio firmados por el abogado
100
Usuarios (as) | Usuarios (as) Satisfechos (as)/ | Trimestral Abogado (a)
satisfechos (as) Usuarios (as) Encuestados (as)*100
Meta: 90%
8. REGISTROS DE CALIDAD
. Tiempo de | Responsable de
Flave Ragistios retencién conservarlo
N/A Libro de Registros 6 meses Recepcion
FO-26-59 Entrevista Inicial del Area Juridica y | 1 afio Abogado responsable
Convenio
N/A Citatorio 1 afio Abogado responsable
FO-26-58 Relacion de Expedientes 1 afio Abogado Responsable
N/A Oficio de Promocion dirigida al Juez 1 afio Abogado Responsable
N/A Convenio 1 afio Abogado Responsable
9. TRAMITES Y/O SERVICIOS
Clave (RETyS) Nombre del tramite y/o servicio Linea y/o ventanilla

N/A N/A N/A
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10. SECCION DE CAMBIOS

No. de version | Fecha de actualizacién Descripcion del cambio

4 19/08/2014 Se cambid la meta del indicador de Usuarios (as) satisfechos
(as) del plan de calidad.

3 30/10/2013 Se le agregé lo del RETyS.

2 07/05/2013 Se agregé la politica 3.12 y se modificé el indicador.

1 31/01/2013 Se modifico el alcance, especificando a quién va dirigido el

proceso y se agrega la politica 3.10 y 3.11 y se realizo la
homologacion de los términos de los requerimientos de salida
con los formatos que evidencian dichos registros del plan de
calidad.

0 03/12/2012 Inicia su uso.




