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Diagrama de Flujo PPDNNADAJDCDN-01

PROCURADURIA DE PROTECCION DE LOS DERECHOS
CONSULTIVO ¥ DICTAMEN NORMATIVO DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES Y DIRECCION DE
ASISTENCIA JURIDICA
INICIO

1. Recibe las publicaciones oficiales, asi como reglamentos,
decretos, acuerdos y demas normatividad creada o reformada
que pudiera ser competencia o de interés de las diversas
unidades administrativas del Sistema Estatal DIF.

Publicaciones I

2, Registra en la libreta de control de recepcién de
normatividad las publicaciones recibidas y periodo que
compreden, compilandolas para su control,

Registro I

A

3. Revisa y analiza |a disposicion juridica que fue creada o
reformada que pudiera ser competencia o de interés de las
diversas unidades administrativas del Sistema Estatal DIF..

v

4 Efectia comenlarios a las normas juridicas objeto de
isis

Memoréndum | l
5. Elabora comunicaciones oficiales y turna para autorizacion y 6. Recibe, revisa, autoriza vy remite a las
firma a la (el) titular de la Procuraduria de Proteccion de los unidades administrativas del Sistema Estatal DIF
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes y Directora de el comunicado oficial con las normas objeto de
Asistencia Juridica, para remitir a las unidades administrativas estudic y en su caso Ios comentarios
correspondientes la norma juridica analizada y en su caso los respectivos.
comentarios respectivos, 7

I Memorandum I

Mermorandum

7.- Entrega comunicaciéon oficial a las
unidades administrativas correspondiente.

L Memorandum I

L

X

8. Recibe copia y archiva,

v

[ Fin de procedimiento ]
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Procedimiento PPDNNADAJDCDN-02

Asesoria juridica gratuita -

Tiempo Promedio: 60 minutos / i [ / /r
| \/ 1

Elabora: Valida:

BGMC (DCDN)
Junio 2018 Junio 2018 Junio 2018

Brindar asesoria juridica gratuita de manera eficiente, clara y
precisa al publico en general que lo solicita, primordialmente
a personas que carecen de recursos econdmicos y a grupos
vulnerables, informando al usuario sobre sus derechos y
obligaciones dentro de una sociedad o en la ejecucion de un
procedimiento legal.

Normas y | Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo Integral %

Objetivo

Politicas de | de la Familia del Estado de Puebla, ultima reforma
Operacion | 06/111/2017.

Procuraduria de Proteccion de los Derechos de Nifas, Nifios —ﬂ
Responsables | y Adolescentes y Direccion de Asistencia Juridica, 7
Departamento Consultivo y Dictamen Normativo.

Procuraduria de Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios (
y Adolescentes y Direccion de Asistencia Juridica;
Departamento Consultivo y Dictamen Normativo.

Areas
Involucradas

Libro de Registro de usuario, Formato Si, Ficha de Asesoria,

Recursos Formato No.
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Normas y Politicas PPDNNADAJDCDN-02

Las normas y politicas de operacién estan encaminadas al conocimiento de los
derechos y obligaciones de una persona o grupo de personas dentro de una
sociedad, orientando al usuario de aquellas disposiciones juridicas que
contemplan nuestras leyes en vigor, asi como también de las conductas
antijuridicas.

1. La (el) titular de la Procuraduria de Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes y Direccion de Asistencia Juridica, a través del Departamento
Consultivo y Dictamen Normativo, coordinara el procedimiento de atencién y
asesoria al usuario de manera que sera el que determine los tiempos para sus
operaciones.

2. En el procedimiento de asesoria juridica gratuita que se describe, podran
participar personal de confianza, personal de honorarios y personal asimilado a
salarios contratado por el Organismo.

3. Excepcionalmente, podran participar Instituciones u Organismos externos, previo

acuerdo, aprobacion y capacitacion de las instancias responsables del proceso. ZX/
4. El personal que participe en este servicio debera sujetarse a los lineamientos y/o =
Reglas de Operacion que emita la Procuraduria de Proteccion de los Derechos de ‘4’
Nifias, Nifios y Adolescentes y Direccion de Asistencia Juridica, a través del g \
Departamento Consultivo y Dictamen Normativo o en su caso, los que formule el \[ )
Organismo.

5. El personal debera dedicar tiempo necesario para su formacion, capacitacion y 7
actualizacién, en las areas que correspondan. </

6. El personal del Departamento generara mensualmente un reporte respecto de las
asesorias juridicas otorgadas, a la Procuraduria de Protecciéon de los Derechos de
Nifias, Nifios y Adolescentes y Direccion de Asistencia Juridica, para efectos
estadisticos.

7. El Departamento Consultivo y Dictamen Normativo sera responsable de actualizar /
la fraccion | del articulo 77 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica; en el portal de Transparencia del Gobierno del Estado de Puebla,
correspondiente al Marco Juridico de este Organismo.
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Descripciéon del Procedimiento PPDNNADAJDCDN-02

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Inicio del Procedimiento

1. Registra sus datos en el libro de
Solicitante control interno. (Nombre, Domicilio y
Teléfono)

Libro de registro de
usuarios

2. Requisita la ficha de asesoria en la
que se asientan los datos generales
del usuario y el asunto que platea.

Formato Ficha de
Asesoria

3. Brinda al solicitante la asesoria Formato Ficha de
Abogado/a juridica sobre el asunto que plantea. Asesoria
Adscrito a DCDN

4. Orienta al solicitante las acciones a | Formato Ficha de
realizar sobre la situaciéon que planteo. Asesoria

5. Canaliza al usuario mediante oficio a
la institucion que corresponda, de ser Oficio
necesario.

6. Firma la ficha de Asesoria, misma que
contiene la Leyenda de Aviso de
Privacidad de Datos Personales.

Formato Ficha de
Asesoria

Solicitante

Fin de Procedimiento

o)
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ABOGADO (A) ADSCRITO AL
DEPARTAMENTO CONSULTIVO Y
DICTAMEN NORMATIVO

SOLICITANTE

| Inicio |

y

2. Requisita la ficha de
asesoria en la que se asientan
los datos generales del usuario
y el asunto que platea.

1. Se registra en el libro de
control interno.

v

’ i Formato ficha de asesoria
Libro de registro de usuarios

A 4

3. Brinda al solicitante Ila
asesoria juridica sobre el
asunto que plantea.

Formato ficha de asescria

4. Orienta al solicitante las il ¢

acciones a realizar sobre la
situacion que planteo.

Formato ficha de asesoria

v

5. Canaliza al usuario
6. Firma la ficha de |4 mediante oficio a la institucion
Asesoria. que corresponda, de ser
necesario.
Formato ficha de asesoria
Oficio

[ Fin del Procedimiento ]
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_Anexos PPDNNADAJDCDN-02

Anexo 1. Ficha de Asesoria

DI F Sistema para el Desarroiio Integral de la Famiila del Estado de Puebla
an:‘ﬁomu anas, | Ot \
SEXO
CALLE NO. EXTERIDR NO, INTERIOR
COLOMNIA MUNICIPIO CODIGO POSTAL
[DAD OCUPACION TELEFONO CELULAR
ESTADO CIVIL: casavo [ | soummo [ ESCOLARIDAD
ASUNTO! PENSION ALIMENTICIA D DIVORCHO :l GUARDA ¥ CUSTODIA E
OTRO —_—
IONES
]
FECHA HORA
Aviso de lon datos p - wl ¥
woran utilzad parsml fin gon et
¥
| FIRMA DEL USUARIO o)

A r_-._n e .\. G W 2
T N ¥

‘.. .. Jrr.,a -i \"J.!‘-"’Fl'
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Procedimiento del Departamento de
Adopciones

C. Jorge Espinosa Arroyo
Jefa del Departamento de Adopciones
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Procedimiento PPDNNADAJDA-01

Procedimiento de Adopcion

4

Jorge Espinosa

= \\f——*cf"" .

/TT 1
Tiempo Promedio: 2 a 3 afios /ﬁ/ ] /

N Valida:

Jorge Espinosa

Arroyo Arroyo ' )J
JEA (DA) JEA (DA) L~ IMR|(PPDNNADAJ)
Junio 2018 Junio 2018 unio 2018
Mejorar la calidad de vida de las nifas, nifios vy

Objetivo

Normas y
Politicas de
Operacién

adolescentes que se encuentren bajo custodia o no del DIF
y con Informe de Adoptabilidad, a través del procedimiento
de adopcion, otorgandola a personas aptas o idéneas que
deseen asumir el caracter de familia y posean los medios
suficientes para proveer su subsistencia y educacion,
mediante la integracion del expediente que permita someter
a consideracion del Consejo Técnico de Adopciones, la
emision del Certificado de Idoneidad.

Presentar al Consejo Técnico de Adopciones la propuesta

de Familia para el Acogimiento Pre—Adoptivo de nifas, (///

nifios y adolescentes susceptibles de adopcién, vigilando
su Interés Superior, acompafandolos en el Juicio Oral de
Adopcion y llevando a cabo los seguimientos Post-
Adopcion.

Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes
del Estado de Puebla / Reglamento de la Ley de los
Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
Puebla / Reglamento Interior de la Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla /
Reglas de Operacion del Programa de Adopciones /
r_llit}dlbllclltub pdid ia Up'dldblUll el \_aU!!bt::JU It:.‘LIIIL.U ue
Adopciones / Lineamientos en Materia de Ado '

56
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Responsables

Areas
Involucradas

Recursos
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Sistema Nacional para el Desarrollo Integral de la Familia

Departamento de Adopciones.

Departamento de Adopciones, Solicitante de adopcion,
PPDNNAyDAJ, Consejo Técnico de Adopciones, Centros
de Asistencia Social, Juez de lo Familiar y Juez del Registro
del Estado Civil de las Personas, SNDIF y Secretaria de
Relaciones Exteriores.

Check List, Expediente, Formato de Citas, Valoracion
Psicolégica, Estudio Socioecondémico, Informe del Médico
del SEDIF, Oficio, Notificacion, Acuerdo de Archivo,
Carpeta de la Sesion, Certificado de Idoneidad, Informe de
Adoptabilidad, Base de Datos de familias no viables o no
idéneas, Lista de Espera o Registro Estatal de Familias de
Acogimiento Pre — Adoptivo, Lista de Asistencia al Taller
‘Escuela para Padres Adoptivos”, Reconocimiento por
haber cursado el Taller “Escuela para Padres Adoptivos”,
Acta del Consejo Técnico de Adopciones, Comparecencia,
Entrevista, Informe de Convivencia, Informe de Salida,
Informe de Acogimiento Pre - Adoptivo, Documentos
necesarios para promover el Juicio Oral de Adopcién en
términos del Cédigo Civil, Resolucion del Juez Familiar,
Acta del Registro Civil e Informe de Seguimientos Post —
Adopcion.
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Descripcién del Procedimiento PPDNNADAJDA-01

Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Inicio de Procedimiento

Departamento
de Adopciones

. Brinda asesoria y requisitos para la

obtencion del Certificado de Idoneidad a
las personas que desean acceder al
proceso de adopcion de sujeto(s) de
adopcioén.

Requisitos para
obtener el Certificado
de ldoneidad

2. Brinda asesoria vy

requisitos a los
padres, tutores o quienes tengan a su
cargo la patria potestad, acerca de los
requisitos para obtener el Informe de

Requisitos para
obtener el Informe de
Adoptabilidad

de adopcion o
de Informe de
Adoptabilidad

Adoptabilidad de nifos, nifias o
adolescentes.
Solicitante(s) 3. Reune documentos para integrar

expediente y poder presentarlos en el
mes de recepcion: Junio, mayo, agosto o
Junio.

Departamento
de Adopciones

Revisa los documentos. Para el caso de
adopcion, verifica si se trata de adopcion
nacional o internacional.

Verifica que el solicitante cumpla con la
documentacion requerida. Si cumple con
la documentacién continta en paso 6, si
no cumple con la documentacion
contintia en paso 1.

Check List

6. Programa al solicitante(s) de adopcién

para estudios de Psicologia y Trabajo
Social del Departamento de Adopciones
e integra expediente del solicitante(s) de
adopcion.

Formato de citas

4
V4

Realiza a través del area de Psicologia y
Trabajo Social valoraciones y estudios al
solicitante(s) de adopciébn e integra

resultados al expediente.

Valoracion Psicologica
y Estudio
Socioeconomico
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Formato y/o

de Adopciones

Responsable Descripcion de actividades ' P
8. Revisa que los certificados médicos y
estudios de laboratorio exhibidos por el | Informe del Médico del
solicitante(s) de adopcion cumpla(n) con SEDIF
Departamento los requisitos previstos.

PPDNNAyDAJ

9. Determina el tipo de impedimento. Si es

Proyecto de oficio para

definitivo continia en paso 10. Si es firma de la
temporal contintia en paso 11. PPDNNADAJ
10.Resuelve lo conducente, notifica por
escrito al solicitante(s) de adopcion con e
expresion de causa. Expide Informe de WELHBacicR
Adoptibilidad. Termina procedimiento.
11.Notifica por escrito al solicitante(s) de
adopcién, expresa recomendaciones Nofificacin

para subsanar y otorga tiempo razonable
para hacerlo.

Solicitante(s)
de adopcion

12.Realiza acciones para intentar subsanar
las recomendaciones, ajustandose al
tiempo razonable otorgado, si las
subsana en el tiempo estipulado continua
en paso 17, si no las subsana en tiempo
estipulado continua en paso 13.

Departamento
de Adopciones

13.Evalua si el solicitante(s) de adopcién
solicitdé prérroga (hasta en 2 ocasiones
puede hacerlo) antes del vencimiento del
tiempo otorgado, si solicité prorroga
continia en paso 14, si no solicitd
prérroga contintia en paso 17.

14.Evalta si el solicitante(s) de adopcion
atendié las observaciones en el tiempo
de prérroga. Si cumple continta en paso
17, si no cumple contintia en paso 16.

PPDNNAyDAJ

16.Decreta de oficio que se remita su
expediente al archivo por falta de interés

de los solicitantes. Termina

nrocedimiantn

Acuerdo de Archivo

7]

~
\

.
2 N
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Departamento
de Adopciones

16.Verifica el cumplimiento de |las
recomendaciones y  propone la
expedicion del Certificado de Idoneidad o
la notificacion de no viabilidad.

Carpeta de la Sesion

Consejo
Técnico de
Adopciones

17.Analiza expediente integrado y autoriza
la expedicion del Certificado de
Idoneidad con vigencia de 2 afios, podra
renovar si vence antes de que le asignen
sujeto(s) de adopcion. Si no es viable
continla en paso 18, si es viable
continda en paso 19.

Certificado de
Idoneidad

18.Determina la notificacion de no
viabilidad, lo que implica que se frata de
una familia no apta o no idénea para
adoptar. Ordena la devolucién de sus
documentos.

Base de Datos

Departamento
de Adopciones

19.Ingresa a la familia con Certificado de
Idoneidad, a la Lista de Espera o
Registro Estatal de Familias de
Acogimiento Pre-Adoptivo para
asignacion de sujeto(s) de adopcion.

Lista de espera de
familias de Acogimiento
Pre-Adoptivo

20.Agenda su asistencia al Taller “Escuela
para Padres Adoptivos”.

Lista de asistencia y
Reconocimiento

21.Asigna sujeto(s) de adopcion a familias
con Certificado de Idoneidad, Lista de

caracteristicas importantes a considerar

pala i LUuidaJduyu y la GUlIVIVED Iuia.

Cpns_ejo Espera o Registro Estatal de Familias de Acta del Consejo
Técnico de S : . s 5 .
Edoneianas Acogimiento Pre—Adoptivo que acrediten | Técnico de Adopciones
P estar cursando o haber cursado el Taller |
‘Escuela para Padres Adoptivos”.
22.Cita al solicitante(s) de adopcién para
darles a conocer el perfil del sujeto(s) de : X
Departamento adopcion, la temporalidad del en?g&ggiﬁng; ?é?ea//
de Adopciones Acogimiento Pre-Adoptivo y

de Psicologia

R

5
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Formato y/o

Responsable Descripcion de Actividades Documento

23.Decide si acepta la asignacién de
sujeto(s) de adopcién. Si no acepta se
_ valorara su permanencia en la lista de
Solicitante(s) espera. Si acepta continia en paso 24.
de adopcién

Comparecencia y
entrevista con el area
de Psicologia

24 Agenda o acredita su asistencia y
aprobacion al Taller “Escuela para
Padres Adoptivos”.

Lista de asistencia y
Reconocimiento

25.Notifica al Centro de Asistencia Social
que el Consejo Tecnico de Adopciones
asign6é al sujeto(s) de adopcién a la
famllla aprobadal, por lo que iniciara el Notificacién /
periodo de convivencias durante por lo N
menos un mes a efecto de que permita \
que dicha familia visite al sujeto(s) de ( J
adopcién.

PPDNNAyDAJ

26.Inicia convivencia con sujeto(s) de %
adopcion para confirmar la A
compatibilidad.

Solicitante(s)
de adopcién

27.Acuerda con la familia asignada el dia y
hora que se llevaran a cabo las visitas

para agotar el periodo de convivencias. ;
Centro de 128.Los profesionales de los Centros de \
/

Asistencia Asistencia Social, atienden la visita y
Social elaboran un informe del resultado de las Inf

convivencias, que deberan remitir a la el /
PPDNNAyYDAJ dentro de los 5 dias
siguientes a que se realice.

29.Recibe informe de convivencias de los
profesionales de los Centros de

Asistencia Social, dentro de los 5 dias L
PPDNNAyDAJ posteriores a la visita.
30.Infforma al Consejo Técnico de
Adopciones el resultado de las Informe

~rOanvivenriae
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Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Consejo
Técnico
Adopciones

de

31.Determina si es procedente iniciar el
acogimiento Pre—Adoptivo y contintia en
paso 32. Si prorroga el periodo de
conivencias continua en paso 26. Si lo
suspende, por causa de la familia se
valorara la permanencia de la familia
asignada en la Lista de Espera; si lo
suspende por causa del sujeto (s) de
adopcién, se podra proponer una nueva
familia por asignar y continia en paso
21

Acta

Departamento
de Adopciones

32.Cita a la familia asignada que desahogé
favorablemente el periodo de
convivencias y le comunica que el
Consejo  Técnico de Adopciones
autorizo iniciar (o prorrogar) el periodo
de Acogimiento Pre—Adoptivo.

Solicitante(s)
de adopcion

33.Decide si acepta desahogar el
Acogimiento Pre-Adoptivo. Si no acepta
se valorara su permanencia en la lista de
espera. Si acepta contintia en paso 34.

Comparecencia y
entrevista con el area
de Psicologia

Centro de
Asistencia

Social

34.Acuerda con la familia asignada el dia y
hora que se entregara al sujeto(s) de
adopcién para desahogar el Acogimiento
Pre-Adoptivo.

Informe de salida
dirigido a la
PPDNNAyDAJ

Departamento
de Adopciones

35.El area de trabajo social, programara las
visitas para evaluar el Acogimiento Pre—
Adoptivo dentro de 2 y 4 semanas a
partir de la entrega del sujeto de
adopcién a la famila asignada y rendira
un informe del resultado de las
convivencias.

PPDNNAyDA.

36.Informa al Consejo Técnico de
Adopciones el resultado del Acogimiento
Pre - Adoptivo.

Informe de Acogimiento
Pre—Adoptivo
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Formato y/o

Responsable Descripcion de Actividades Doctients
37.Determina si es procedente iniciar el
Juicio Oral de Adopcién y contintia en
paso 38. Si prorroga el periodo de
Acogimiento Pre-Adoptivo continua en
Consejo paso 32 y 35. Si lo suspende, por causa
Técnico de de la familia se valorara la permanencia Acta
Adopciones de la familia asignada en la Lista de

Espera; si lo suspende por causa del
sujeto(s) de adopcion, se podra proponer
una nueva familia por asignar y contintia
en paso 21.

38.Presenta ante el juzgado asignhado el
original el Certificado de Idoneidad
acompafiado de los documentos para
tramite del Juicio Oral de Adopcién

Documentos para
tramite de Juicio Oral
de Adopcién

39.Manifiesta de viva voz, acompafado del
representante del SEDIF, la pretension P
de adoptar al sujeto(s) de adopciéon que
se presenta(n) ante el personal judicial
actuante y con la intervencion del Agente
del Ministerio Publico.

Solicitante(s)
de adopcion

40.Expresa el motivo de la solicitud, los
datos del sujeto(s) de adopcion y su
situacion legal, declarando el
cumplimiento de todos los requisitos que
exige la normatividad aplicable para su
tramitacién, a través del abogado
patrono.

41.Procede a dar tramite al Procedimiento
Juez de o Oral de Adopcion después de que
Familiar determina el cumplimiento de los
requisitos necesarios.

42.Resuelve favorablemente la adopcion Resolucion

haciéndola constar por escrito vy
notificando a las partes dentro de los
cinco dias habiles siquientes a la fecha
| ‘ de la audiencia.

Juez de o
Familiar
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Responsable

Descripcion de Actividades

Formato y/o
Documento

Juez de o

Familiar

43.Encomienda el seguimiento de adopcién
al SEDIF a través de la resolucion que
aprueba la solicitud de adopcion.

Resolucion

Solicitante(s)
de adopcion

44 Inscribe en el Registro del Estado Civil
de las Personas al sujeto(s) de adopcion
y gestiona el acta que lo(s) acredite
como hijo(s) suyo(s).

Acta del Registro Civil

Departamento
de Adopciones

45.E| area de trabajo social, programara las
visitas o comparecencias de Seguimiento
Post—Adopcién, que se verificaran cada
6 meses durante un periédo minimo de 2
anos consecutivos para valorar el
proceso de integracion familiar y el
estado general del adoptado.

46.Informa al Consejo Técnico de
Adopciones el resultado del Seguimento
Post-Adopcién.

Informe de
Seguimiento Post-
Adopcién

Consejo
Técnico
Adopciones

de

47.Determina concluir el Seguimiento Post—
Adopcion y termina el procedimiento, si
el resultado del Seguimiento Post—
Adopciodn es favorable.

48.Determina prorrogar los seguimientos en
los plazos que se requieran, si el
resultado del Seguimiento Post-Adopcion
no es favorable.

Acta

PPDNNAyDAJ

49.Dicta las medidas de proteccion
correspondientes cuando del resultado
de los Seguimientos Post—-Adopcion se
adviertan resultados desfavorables.

Oficio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

[ W@
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_Diagrama de Flujo PPDNNADAJDA-01

Dapadamanto de Solicitantg{s) de PPDNNAyYDAJ | Consejo Técnico CAS Juez de lo Juez del Estado
Adopciones adopcion de Adopciones Familiar Civil de las
Personas
Inicio

[1. Brinda asesoria y
equisitos  para la
btencion del

cceder al proceso de 3. Retne
do;;tmnmde sujeta(s) docufnentos para
??an?'t%cs r;sesoria y|—> Integrar expediante
equisitos 5 g y poder Pmseniar{os
adres, tutores o Cs qu de
uienes tengan a su i ]

rgo la patria
potestad, acerca de Documentos
os requisitos para

Requisitos

4. Revisa los y
documentos y )
verifica si el tipo de | 4 G
adopciones |
nacional o
internacional
L :
5. Verifica que )
cumpla con la
documentacion
requerida segin el y
tipo de adopceion
Dgeanentos 8. Programa al
solicitante(s) de
adopcion para
estudios de W/
psicologfa y trabajo B
social del
Departamento de
Adopcicnes e
NO integra expediente
¢ del solicitante(s) de
adopcion

Formato de citas

mnn‘“"‘l l“‘n‘ 'a‘ A ‘.‘ ﬂ_ é ! mr
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Departamento de Solicitante(s) de PPDNNAyDAJ Consejo Técnico CAS Juez de lo Juez del
Adopciones adopcion de Adopciones Familiar Estado Civil de
las Personas
7. Realiza a través
del drea de
Psicologia y Trabajo
Social valoraciones
y estudios al
solicitante(s) de
adopcion e integra
resultados al
expediante.
vainmcmjim:ﬂ
Estudin Socioeconomico
Y
8. Revisa que los
certificados médicos
y estudios de
laboratorio exhibidos
por el solicitante(s)
de adopcion
cumplan con los
requisitos previstos 10, Resuelve o
Intarme del Médico del conducente, notifica
BEDIF por escrito al
solicitante(s) de
\_T,’_J adopeian con
expresion de causa.
9.Determina el tipo Expide Informe de
de impedimento Adoptabilidad.
Frayecto de oficio para firma TEFrnIII'Ia
de |a PPDNNADAJ procedimiento. P
Notificacian ‘:/_
=1
Definitivo
11.Notifica por
escrito al
— solicitante(s) de
[ pox adopcién, expresa

recomendaciones
para subsanar y
otorga tiempo
razonable para
hacerlo.

I Motificacidn
A J

o]
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Deparfarqento de Solicitante(s) de PPDNNAyDA.J Consejo Técnico CAS Juez de lo Juez del Estado
Adopciones adopcion de Adopciones Familiar Civil de las
Personas

12.Realiza acciones
para intentar subsanar
las recomendaciones
ajustandose al tiempo

razonable otorgado

LSubsana
atiempo?

v ®

13 Evalua si el
solicitante(s) de
adoepeidn solicité
prorroga (hasta en 2
ocasiones puede
hacerlo) antes del
vencimiento del
tiempo otorgado

¢ Solicitd
prorroga?

14.Evalia si el
solicitante(s) de st
adopeion atendio las
observagiones en el
tiempo de prorroga.

15. Decreta de oficio

NO que se remita su

.| expediente al

" archivo por falta de
Interés de los

solicitantes, Termina

procedimiento
Acuerdo de Archivo
16 Verifica el

cumplimiento de las
recomendaciones y
propene la expedicion
del Certificado de
Idoneidad o la
natificacion de no
\.fiahiili[ind.

!

LAtendio

observacion?
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Departan'_lentu de Solicitante(s) de PPDNNAyDAJ Consejo Técnico Juez de lo Juez del
Adopciones adopcién de Adopciones Familiar Estado Civil
de las
Personas

17.Analiza expechente
mtegrade y  auwtoriza la
expedicion del Certificado
de Idoneidad con vigencia
de 2 aflos podrd renovar si
vence antes de que le
asignen sujeta(s) de
adopeion

Certificado de Idoneidad

}

19.Ingresa a la familia
con Certificado de

Idoneidad, Lista de
NOD

Espera o Registro
Estatal de Familias de

Acogimiento Pre - -
Adoptivo para n1 ?f’D etelrlmtga la
asignacion de sujeto(s) v?ali:‘liizgl?nlo Z':‘: A
de adopeion. it :
P implica gue se trata
de una familia no

apta o no idénea
para adoptar.

Base de Datos

QOrdena la
devolucion de sus
5 Agenan a0 documentos.
sistencia al Taller Base de Datos
Escuela para \
Padres Adoptivos”. \

Lisia de asistencia y
Reconocimiento

21, Asigna sujeto(s)
de adopeion a familias
con Certificado de
Idoneidad, Lista de
Espera o Registro
Estatal de Familias de
Acogimiento Pre—

v

Adoptivo que
acrediten estar
cursando o haber
cursado el Taller
“Escuela para Padres
Adoptivos™,

Acta del Consejo Técnico de
Adopciones

nan-\l-q M- 2 -
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Departamento Solicitante_r{s) de PPDNNAyDAJ Consejo Técnico CAS Juez de lo Juez del
de Adopciones adopcion de Adopciones Familiar Estado Civil de

las Personas

23 Decide s1 acepta la
> asignacion de sujeto(s) @
@ de adopcion ¢
Comparecencia y entrovista
con el drea de Psicclopla 27 Acucrdicon fa
familia asignada el dia
¥ hora que se llevarin
a cabo las visitas para
agotar el periodo de
g1 convivencias

22 Cita al
solicitante(s) de
adopcién para
darles a conocer el
perfil del sujeto(s) de|

adopcion, la acepta? ¢
temporalidad del |~ -

Acogimiento Pre- 28, Los profesionales
Adnptwol ¥ NO de los Centros de
caracteristicas Asistencia Social,

importantes a atienden la visita y

considerar para el Se valorara su elaboran un informe
cuidado y la permanencia en la lista del resultado de las
comy r : ] de aspern CONVIVencias, que
con el Area de Psicologia deberdn remitir a la

PPDNNAyDAI dentra

@ de los 5 dias siguientes
e aque se realice.

25. Notifica al
i (Centro de Asistencia ¢
Social que el
24 Agenda o acredita Consejo Tecnico de [ E J
su asistencia y Adopciones asigno
aprobacion al Taller ——pd &l sujeto(s) de
“Escuela para Padres adopcion a la familia
Adoplivos™ 'aprcbada, por lo que
iniciara el periodo de
Lista de asistencia y convivencias
Reconocimignto durante par o
MEenos un mes a
= efecto de que
26. Inicia permita que dicha
GO:J}I;‘E-:(I:I)B;;OH familia visite al
8
adopcidn para L’ﬂfflf "
confirmar la Notificacién /

compatibilidad. /
i L
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. W Amor
Departamento Solicitante(s) de PPDNNAyDAJ Consejo Técnico CAS Juez de lo Juez del Estado
de Adopciones adopcion de Adopciones Familiar Civil de las
Personas
29. Recibe informe de
convivencias de los
profesionales de los
Centros de Asistencia
Social, dentro de los 5
dias posteriores a la
visila
\ 4
" 30. _I"If‘f’_"“f‘ al 31. Determina si es |
Cansejo Teenico de procedente iniciar el
Adopciones el acogimiento Pre-
resultado de las Adoplivo
canvivencias
Informe
32 Cita a la familia |
asignada que
desahogd Procedente Les Prorrogra
favarablemente al Procedente,
periodo de Prorrogra o
convivencias y le Suspende?

comunica que el
Consejo Técnico de

Adopciones autorizd)|
Iniciar (o prorrogar) Suspende
el periodo de
Acogimiento Pre—
Adoptivo
& PSR
con el drea deg'slcnlogin 33, Decide si acepta
desahogar el
Acogimiento Pre-
Adoptivo,
i 34, Acuerda eon la
familia asignada el dia t
v hora que se entregard
Lacepta? > al sujeto(s) de
adopeion para
desahogar el
NO Acogimiento Pre-
Adoptivo,
Se valorara su | '““'":rp“:;ﬁ:f:ygﬂ'“ﬂ a
e ia en la listal
de espera
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Departamento de Solicitante(s) PPDNNAYDAJ Consejo CAS Juez de lo Juez del
Adopciones de adopcion Técnico de Familiar Estado Civil de
Adopciones las Personas
¢ 38, Informa al a7, Delerm_in‘a _si es

35. El area de trabajo Consejo Téenico de procedents-iniciar el
social, programara las Adopcionesel  [—pf  Juicio Oralde
visitas para evaluar el resultado del Adopeion

Acogimiento Pre- Acogimiento Pre -
Adoptivo dentro de 2 ) Adoptivo. At

4 semanas a partir de 2
la entrega del sujeto de Informe de Acogimienta

adopeion a la famila Pre-Adoplive

asignada v rendird un

informe del resultado

do las convivencias.

Procedente ies Prorrogra
Informe de Acogimiento Procedenie,
Pra-Aciopive Prorrogra &

38. Presenta ante &l
juzgado asignado el
ariginal el
Certificado de
Idoneidad
acompafado de los
documentos para
tramite del Juicio
Oral de Adopcién,

acumentos para trdmile de)
Juicio Cral do Adopei 9

39. Manifiesia de viva
voz, acompanado del
representante del
SEDIF, la pretension

de adoptar al sujeto(s)
de adopceion que se
presenta(n) ante el \

personal judieal
actuante vy con la
intervencion del
Agente del Ministerio
Publico f

Suspende?

Suspende

A
40, Expresa el motivo
de la solicitud, los
datos del sujeto(s) de
adopeion y su
situacion legal,
declarando el
cumplimiento de todas
los requisitos que
exige la normatividad
aplicable para su
framitacion, a través
del abogado patrono
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DGSDIF
Amor
Daparlan’_:ento de | Solicitante(s) de PPDNNAyDAJ Consejo Técnico CAS Juez de lo Juez del Estado
Adopciones adopcion de Adopciones Familiar Civil de las
Personas
44, Inscribe en el
Registro del Estado 41, Procede a dar
Civil de las Personas ot
al sujeto(s) de Procedimiento Oral de
adopeion y gestiona el Adopeién después de
acta que lao(s) acredite que delermina ol
como hijo(s) suyo(s). cumpl_imicmo de lps
v requisitos necesarios
45, El drea de trabajo W
social, programara las
visitas o 42. Resuelve
EOMPRNSCRNCIAS de favorablemente la
Segl.ilm_lf!nm Post adopeion haciéndola
Adopeion, que se y constar por escrito y
verificaran cada 6 47. D‘:":f”""a notificando a las partes
meses durante un concluir ¢l dentro de los cinco
peridde minimo de 2 Seguimiento Post- dias hibiles siguientes
afios consecutivos para p-| Adopcion y termina el ala fecha de la
valorar el proceso de procedimiento, si el audiencia
integracion familiar y resultado del -
el estado general del Sepuimiento Post
adoptado. Adopcion es favorable
¢ 43, Encomienda el
b seguimiento de
46 Informa al Consejo| 48. Determina adu‘}n.-i()n . SED“i .
Tésnicadé promogatlos través de la resolucion
Adaopceiones el seguimientos en los e aprighh lﬂ. d
remilitida dal i solicitud de adopeion
Seguimento Post- requieran, si el
Adopeion resultado del L
IIDW“’_ Seguimile.nln Post- &_
Post-Adopeid Adopeion no es
Y favorable.
48 Dicta las medidas @
de proteceion --_____..Ajf"'!-_

correspondientes
cuando del resultado
de los Seguimientos

Post-Adopeidn se
adviertan resultados

desfavorables.

Fin de

Procedimiento
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Anexos PPDNNADAJDA-01

Anexo 1. Requisitos para obtener el Certificado de Idoneidad

Los requisitos a cubrir para obtener el Certificado de Idoneidad, conforme al articulo
14 de los Lineamientos en Materia de Adopcioén del Sistema Nacional para el
Desarrollo Integral de la Familia, articulo 33 del Reglamento de la Ley de los
Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Puebla y 579 BIS del
Cadigo Civil del Estado Libre y Soberano de Puebla, son los siguientes:

. Carta dirigida al Consejo Técnico de Adopciones del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla, solicitando la
expedicion del Certificado de Idoneidad, fechada y firmada por los
solicitantes. En ella se explicaran las razones por las cuales se desea
adoptar, especificando el nimero de menores que se pretende adoptar,
edad y sexo. Asi como si aceptaria alguna discapacidad o enfermedad.

Il. Extracto en original del acta de nacimiento.

lll.  Extracto en original del acta de matrimonio (Dado el caso).

IV.  Extracto en original del acta de nacimiento del, la o los hijos biolégicos y/o
adoptivos (Dado el caso).

V. Copia certificada y original para su cotejo de identificacion oficial vigente.
(INE, IFE, Cédula Profesional y/o Pasaporte.).

VI.  Original del comprobante domiciliario actualizado, con fecha de expedicién
no mayor a 3 meses previos (Agua, luz, predial, teléfono, cable).

VII.  Original del Certificado médico mayor expedido por institucién publica con
con fecha de expedicion no mayor a 3 meses previos.
VIll.  Original de Estudios de laboratorio, expedidos por instituciéon publica o

privada debidamente acreditada. Deberan incluir los siguientes elementos:
quimica sanguinea completa, biometria hematica, marcadores para
hepatitis A, B y C, antidoping, pruebas de enfermedades infectocontagiosas
(VDRL y HIV). Con fecha de expediciéon no mayor a 3 meses previos.

IX. Comprobante original de ingresos de los 3 ultimos meses, igual o superior
a los $10,000.00 M.N. mensuales. En caso de solicitud de mas de una
nifia, nifio y/o adolescente, el ingreso adicional a comprobar sera de
$6,000.00 M.N. (laualmente si se cuenta con hijos bioldgicos v/o

adoptivos).

[DIF_%

A L LT




3 J CLAVE SDIF/IDG/PPDNNADAJIMP/0001
\ | Elaboracion: Mayo 2017
e | Actualizacién: Junio 2018
Manual de Procedimientos Nimero de Revisidn 3

SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF

INTEGRANDO FAMIL!&_SA,HGI.

X.  Curriculum firmado, con fotografia a color, anexando copia simple del
comprobante del Gltimo grado de estudios.

Xl.  Constancia de no antecedentes penales del Estado de Puebla en original,
con fecha de expedicion no mayor a 3 meses previos a su exhibicion. Si el
domicilio de residencia fuera distinto al Estado de Puebla debera de
presentar Constancia de no antecedentes penales del Estado de residencia
asi como la del Estado de Puebla (Dado el caso).

Xll. Tres cartas de recomendacién originales y recientes (en caso de ser
matrimonio, deben ser a favor de los dos). El emisor debe asentar su
nombre completo, teléfono, domicilio y anexar copia simple de
identificacion oficial con fotografia (No familiares).

Xlll.  Una fotografia a color tamario infantil o credencial, por cada solciitante, asi
como del, la o los hijos biolégicos y/o adoptivos (Dado el caso).

XIV. Diez fotografias de su casa habitacion a color, impresas en papel
fotografico tamario postal (4" x 6”) (Comprendiendo interiores y exteriores).

XV. Diez fotografias de reuniones familiares en las que aparezcan la, &l o los
solicitantes, y en su caso, la, él o los hijos biolégicos y/o adoptivos de quien
solicita el tramite y sus mascotas, impresas en papel fotografico tamafio
postal (4” x 6").

XVI.  Estudio Socioeconomico, mismo que sera realizado por personal del
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla, en
el domicilio familiar (previa cita).

XVIl.  Valoracion Psicologica, que sera realizada por personal del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla, en sus oficinas
(previa cita).

XVIIl.  Llenar el formulario que contendra el consentimiento expreso del titular
para el tratamiento de datos personales sensibles.

La documentacion debera presentarse completa a excepcién de las fracciones XVI,
XVIlI'y XVIII, que seran integradas por el area de trabajo social, psicologia y legal del
Departamento de Adopciones de la Procuraduria de Proteccion de los Derechos de
Nifias, Nifios y Adolescentes y Direccion de Asistencia Juridica.




CLAVE SDIF/IDG/PPDNNADAJI/MP/0001
Elaboracidn: Mayo 2017

Actualizacién: Junio 2018

Numero de Revision 3

\nunsu A: |\1ma B s
INTEGRANDO FAMlLIA:S}qu’ DGSDIF

Manual de Procedimientos

Anexo 2.- Requisitos para obtener el Informe de Adoptabilidad.

El Informe de adoptabilidad se realiza a la nifia, nifio y/o adolescente, a quienes el
Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla, a través de la
Procuraduria de Proteccion, haya realizado todas las diligencias judiciales o
ministeriales para su integracion a la familia de origen o extensa: que cuenten con
sentencia ejecutoriada de juicio de perdida de la patria potestad, anuencia ministerial
para ingresar al programa de adopciones y/o autorizacién de los padres bioldgicos o
quien ejerza la patria potestad de la nifia, nifio y/o adolescente para que sea susceptible
de adopcion, mediante el tramite de Jurisdicciéon Voluntaria ante Juez de lo Familiar en
que se otorgue su consentimiento para darlo en adopcion.

Los padres biolégicos o quien ejerza los derechos de patria potestad de la nifia, nifio y/o
adolescente a adoptar, ademas del tramite de Jurisdiccién Voluntaria ante Juez de lo
Familiar, deberan presentar y realizar:

a) Extracto en original del acta de nacimiento de la madre bioldgica, padre
biolégico o ambos; o quien acredite la patria potestad de la nifia, nifio y/o
adolescente a adoptar;

b) Extracto en original del acta de matrimonio (Dado el caso).

c¢) Extracto en original del acta de defuncién (Dado el caso). /

d) Sentencia ejecutoriada que los acredite como titulares de la patria potestad,

tutela. (Dado el caso). A
e) Copia simple y original para su cotejo de credencial de elector vigente. {
f) Original del comprobante domiciliario actualizado no mayor a 3 meses (Agua, | /
luz, predial, teléfono, cable). I\/

g) Estudio Socioeconémico, sera realizado por personal del Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla, en el domicilio familiar.

h) Valoracién Psicolégica, sera realizada por personal del Sistema para el \
Desarrollo Integral de la Familia del Estado de Puebla. \

i) Ficha de comparecencia, asesoria legal mediante la cual se informa de los \
alcances legales del tramite de adopcion y /

j) Llenar el formulario que contendra el consentimiento expreso del titular para el \
tratamiento de datos personales sensibles. \

Dichos requisitos no seran necesarios para el informe de adoptabilidad de ninas

niRes-y-adolescentes institucionalizados.

DIFQ]
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La Procuraduria de Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes y
Direccién de Asistencia Juridica del Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del
Estado de Puebla, a través del Departamento de Adopciones realizara el informe de
Adoptabilidad, el cual contendra:
a) Informacion sobre la identidad de la nifia, nifia y/o adolescente; (nombre
completo, nacionalidad, fecha de nacimiento, Edad (afios, meses, dias), color
de piel, forma de la cara, color de cabello, frente, cejas, ojos, orejas, nariz,
boca, barba, altura, grupo sanguineo, cuadro de vacunaciéon y sefia
particular.
b) Fecha de ingreso (dado el caso);
c) Motivo de Ingreso(dado el caso);
d) Tramites judiciales o ministeriales realizados;
e) Determinacion judicial o ministerial;
f) Historial médico;
g) Historial psicolégico;
h) Fotografias de la nifia, nifia y/o adolescente (cara completa, perfil izquierdo,
perfil derecho y cuerpo completo);
i) Huellas decadactilares; 55
i) Huellas palmares; 4
k) Recomendaciones para una adecuada integracion familiar;

Realizado el Informe de Adoptabilidad se presentara al Consejo Técnico de Adopciones,
en la sesion mas cercana para la asignacion a una familia que cuente con Certificado de

Idoneidad vigente.

DIFQ |
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Procedimiento PPDNNADAJDDIF-01

Regularizacién de la Situacion Juridica de Personas Sujetas de Asistencia
Social

Tiempo Promedio: 7 meses a1
<) ) _f'Jf "

// Elgﬁora: . /Valid/a’é

o

IMR'(PPDNNADAJ)
Junio 2018

(DDIF)
nio 2018

Restituir a su Nucleo Familiar a las Personas Sujetas de
Asistencia Social que se encuentran bajo proteccién del
Obijetivo | Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado
de Puebla, o bien canalizarlos al Programa de Adopciones
o0 incorporarlos a una Familia de Acogida, o de
Acogimiento Pre-Adoptivo.

Reglamento Interior de la Sistema para el Desarrollo
Normas vy | Integral de la Familia del Estado de Puebla/Ley General de
Politicas de | los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes/ Ley de los
Operacion | Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
Puebla, Codigo Civil del Estado de Puebla

Responsables | Departamento de la Defensa de la Infancia y la Familia

Kroas Juridica, Psicologia, Trabajo Social y Procuraduria de
Involiicradas Proteccién de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
y Direccién de Asistencia Juridica.

Recursos | Formatos Digitales, Libros de Registros.
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Descripcion del Procedimiento PPDNNADAJDDIF-01

Formato y/o

Responsable Descripcion de actividades Documento

Inicio del Procedimiento

1. Recibe llamada de personal de guardia de
Casa de Adolescente, para que autorice el
ingreso de una persona sujeta de asistencia
social.

2. Verifica con personal de guardia de Casa
del Adolescente, se relinan los requisitos
para el ingreso de la persona sujeta de
asistencia social,:
-Oficio de custodia de la Agencia del
Ministerio Publico o Autoridad Judicial y/o
Administrativa competente.
-Dictamen Médico de la Persona Sujeta de
Asistencia Social, en su caso. Documentos de
Abogado -Copias Certificadas de la Carpeta de ingreso
Responsable Investigaciéon o expediente Judicial. Si no
DDIF retne los requisitos, no autoriza y es fin de
procedimiento. Si reline requisitos, sigue en
paso 3.

3. Autoriza el ingreso a este Organismo de la
Persona Sujeta de Asistencia Social.

Tarjeta de
Ingreso

4. Reporta el Ingreso al Jefe DDIF
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Responsable

Descripcidn de actividades

Formato y/o

Jefe de DDIF

Documento
Continua Procedimiento

5. Instruye a la secretaria registre el ingreso

en libro, asentando: nimero de expediente

administrativo en orden consecutivo, nombre,

edad, numero de carpeta de investigaciéon o .

: S . Libreta de

expediente judicial de las Personas Sujetas Ingreso

de Asistencia Social y nombre de abogado
responsable del expediente, segun el turno,
fecha de ingreso y observaciones si las
hubiere.

6. Recibe expediente con documentos de
personas sujetas de asistencia social,
procedente de la casa de asistencia y que
se encuentran descritos en el paso 2.

7. Remite expediente administrativo al
abogado responsable del mismo, conforme
al orden del libro de control de ingresos.

Expediente de
Ingreso

Abogado
Responsable
DDIF

8. Elabora Oficio de Ingreso dirigido a la
Casa de Asistencia donde sera canalizada y
albergada la persona sujeta de asistencia
social.

Oficio de
Ingreso

Jefe de DDIF

9. Firma el oficio de ingreso dirigido a la
Casa de Asistencia, para formalizar ingreso
de la persona sujeta de asistencia social.

Oficio de
Ingreso

Abogado
Responsable
DDIF

10. Elabora el Acuerdo de Ingreso,
turnandolo a autorizacion del Jefe de
Departamento.

Acuerdo de
Ingreso

Titular de
PPDNNADAJ

11. Firma el Acuerdo de Ingreso de la
Persona Sujeta de Asistencia Social, en
conjunto con el Jefe de DDIF y el Jefe(a) de
Seccion de Investigaciones.

Acuerdo de
Ingreso

|
PIFQ)
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Responsable

DGSDIF

Descripcion de actividades Formato y/o
Documento

Continua Procedimiento

12. Integra en forma debida el expediente y

Abogado si comparecen los familiares de la persona
Responsable sujeta de asistencia social sin necesidad de Expediente
DDIF ser localizados y citados, se continia en
paso 24, si no, se sigue en paso 13.
13. Solicita al Area de Trabajo Social realice
entrevista a la(s) persona(s) sujeta(s) de
Jefe de DDIF asistencia social, y si la edad o condicién
fisica del albergado(a) no permiten llevar a
cabo la entrevista, se continia en paso 23.
Area de 14. Realiza entrevista y emite un reporte de Reporte de

Trabajo Social

trabajo social. entrevista

Abogado
Responsable
DDIF

15. EvalGa el reporte de trabajo social, y si
los familiares se encuentran dentro del

estado de Puebla, sigue en paso 16, si se Reportt_a de
2 : entrevista
encuentran fuera del mismo, sigue en paso
21.
16. Ubica, si los familiares se encuentran en (,

la capital del estado o zona conurbada,
sigue en paso 17; si se encuentran en el
interior del estado de Puebla, contintia en
paso 19.

Area de
Trabajo Social

17. Realiza blusqueda de familiares de
personas sujetas de asistencia social; si son
localizados sigue paso 18; si no son
localizados se contintia en punto 23.
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Responsable Descripcion de actividades Formato ylo
Documento

Continua Procedimiento

18. Entrega citatorio a los familiares de las
personas sujetas de asistencia social, si
aquellos se presentan, se sigue a paso 24: si Citatorio
no se presentan, se continua en paso 26.

Area de
Trabajo Social

19. Gira oficio a la Delegacién del SEDIF
correspondiente para la localizacion vy
citacion de los familiares de las personas
Jefe de DDIF sujetas de asistencia social; si los familiares Oficio
son localizados sigue en paso 20; si no son
localizados, se continta en paso 23.

20. Requiere la comparecencia de familiares
de personas sujetas de asistencia social por
conducto de la Delegacion Regional del
Jefe de DDIF SEDIF correspondiente; si los familiares
acuden se sigue en paso 24, si no se
presentan, se continta en punto 26.

21. Gira oficio al Sistema DIF del interior de
la Republica que corresponda para la
localizacién de los familiares de las personas
Titular de sujetas de asistencia social:

PPDNNADAJ -Si los familiares son localizados se continta
en paso 22.

-Si los familiares no son localizados, se
procede conforme al paso 23.

Citatorio

W Y i,

T LA




: CLAVE SDIF/IDG/PPDNNADAJIMPI0001
\ A Elaboracion: Mayo 2017
\ g Actualizacién: Junio 2018
Manual de Procedimientos Nimero de Revisién 3

SISTEMA ESTATAL PUEBLA DGSDIF
INTEGRANDO FAMILII_A_?%/”O},

Responsable Descripcion de actividades Formato y/o
Documento

Continua Procedimiento

22. Requiere la comparecencia de familiares
de personas sujetas de asistencia social por
medio del Sistema DIF del interior de la
Republica; si los familiares acuden, se sigue
en paso 24, si nadie se presenta contintia en
numeral 26.

Jefe de DDIF 23. Gira oficic al Departamento de
Comunicacién Social del SEDIF, para que
boletine a las personas Sujetas de
Asistencia Social en los periodicos de mayor
circulacion, asi como en Redes Sociales. Oficio
Si acuden los familiares, se sigue en paso
24;

Si no acude algun familiar, se contintia en
paso 28.

24. Elabora comparecencia con: datos del
solicitante de Ila Persona Sujeta de
Asistencia Social ingresada y requiere:
identificacion oficial, acta de nacimiento de
la persona albergada en el SEDIF, en su
caso acta de nacimiento del solicitante de
restitucion o documento que acredite el
parentesco, asi como comprobante
domiciliario. Si no acredita parentesco, se
continiia en paso 25; si justifica parentesco,

Constancia de
Comparecencia

Abogado se continta en paso 27.
Responsable
DDIF 25. Requiere al compareciente reuna la

documentacion para justificar el parentesco, Documentos
si cumpe con requerimiento procede | para acreditar
conforme paso 27; si no cumple, se procede parentesco

a paso 26.

26. Busca familia extensa; si esta es
presentada o localizada, sigue punto 25; si
no es presentada, continta en punto 28.
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Responsable Descripcion de actividades Formato y/o
Documento
Continua Procedimiento
27. Inicia tramites para restituir a la Persona
Abogado Sujeta de Asistencia Social con el solicitante, y
Responsable si recibe consentimiento de la madre para que
DDIF su hija(o) ingrese al programa de adopciones,
contintia en paso 28, si no, prosigue en 48.
28. Inicia tramites para canalizar a la Persona
Sujeta de Asistencia Social al Programa de
Abogado Adopciones, Familia de Acogida o Acogimiento Kok de
Responsable Pre-Adoptivo. Si se cuenta con Acta de RSB
DDIF LNacimiento de la Nifa, Nifio o Adolescente,
continlla en paso 32, si no cuenta con dicho
documento, sigue en paso 29.
29. Gira Oficio a la Direcciéon del Registro del
Fiiarde Estado Civil de las Personas, solicitando copia
PPDNNADA. certificada del acta de nacimiento de la persona Oficio
sujeta de asistencia social, en su caso
constancia de inexistencia de registro.
30. Recibe Acta de Nacimiento de la Persona
. : A . Acta de
Sujeta de Asistencia Social para que se Nasienlaite)
Jefe DDIF agregue al expediente, continia en punto 34; si Bonstansia ds
no recibe el acta de nacimiento y en su lugar : :
; : y ; Inexistencia de
Constancia de Inexistencia de Registro, se Reqi
egistro
procede conforme al punto 31.
31. Realiza tramite de Registro de la Persona y
Sujeta de Asistencia Social albergada, ante el / 5
Abogado Juez del Registro Civil competente. o ¥
Eg&;gonsable Nacimiento
| |
DIFCY
C-MW ¥ J
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o
Documento

Continua Procedimiento

Jefe de DDIF

32. Resuelve situacion de la persona sujeta de
asistencia social que se pretende canalizar a
lAdopciones, Familia de Acogida o Acogimiento
Pre-Adoptivo. Si es nifilo expdsito(a) o sin
familiares, sigue paso 33; si cuenta con
familiares, el procedimiento continla en paso
42,

Abogado
Responsable
DDIF

33. Solicita valororaciones psicolégicas vy
g médicas sobre la nifia, nilfio o adolescente que

e pretende canalizar a Adopciones, Familia de
Acogida o Acogimiento Pre-Adoptivo

Valoraciones

Abogado
Responsable
DDIF

34. Recibe valoraciones de la nifia, nifio o
adolescente que se pretende canalizar a
Adopciones, Familia de Acogida o Acogimiento
Pre-Adoptivo.

35. Solicita mediante oficio la Anuencia del
Ministerio Publico para canalizar a la Persona

el programa de Adopciones.

;llglg?drh?;D Al Sujeta de Asistencia Social al Programa de Oficio
Adopciones, su incorporacién a una Familia de
Acogida o de Acogimiento Preadoptivo;
36. Recibe anuencia del Ministerio Publico para
Jefe de DDIF canalizacion al Programa de Adopciones, —
Familia de Acogida o Acogimiento Pre-Adoptivo
37. Elabora Acuerdo de Ingreso de la Nifia,
Abogado Nifio o Adolescente, al Programa de
Responsable Adopciones. Si la propuesta es canalizacion Oficio
DDIF para una Familia de Acogida o Acogimiento
Pre-Adoptivo, sigue en punto 39.
38. Gira Memorandum al Departamento de
Adopciones, en el que se canaliza el
Jefe de DDIF expediente de la Nifia, Nifio o Adolescente para| Memorandum
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Responsable

Descripcion de actividades Formato y/o
Documento

Contintia Procedimiento

Abogado
Responsable
DDIF

39. Elabora Constancia de la persona sujeta de
asistencia social que se propone ante Consejo
Técnico de Adopciones para Familia de
Acogida o Acogimiento Pre-Adoptivo, la cual
debera firmar  Titular de Procuraduria de
Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios vy,
Adolescentes y Direccion de Asistencia
Juridica, Jefatura de Departamento de la
Defensa de la Infancia y la Familia, la Jefatura
de Secciéon y el abogado/a responsable del
expediente, asi como por los solicitantes.
Conservando este Organismo la custodia

Constancia

Jefe de DDIF

40. Gira oficio de salida de la persona sujeta de
Asitencia Social a la coordinacién de albergue Oficio
respectivo, con las copias de conocimiento de
rigor.

Abogado
Responsable
DDIF

Adolescente a Familia de Acogida o Libro de
Acogimiento  Pre-Adoptivo en el Libro| Canalizaciones
respectivo.

41. Asienta canalizacion de la Nifa, Nifio o %x
/
, of

42. Determina se inicie de Juicio de Perdida de

letece DDIF la Patria Potestad. JaiEiD

43. Elabora Demanda y turna a la Procuraduria

de Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios

y Adolescentes y Direccion de Asistencia

Juridica para su firma.
Abogado = N/~
Responsable 44. Presenta Demanda ante la autoridad Demanda /\
DDIF judicial correspondiente, y le da seguimiento {

procesal hasta su conclusion.
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Formato y/o

DDIF

de acuerdo al paso 49, si es fuera de Puebla,
segun el paso 52.

Responsable Descripcion de actividades Documento
Continaa Procedimiento

45. Remite expediente administrativo con
Abogado sentencia ejecutoriada mediante memorandum, Extisdisiits
Responsable a la Jefatura del Departamento de la Defensa a dei)nistr ativo
DDIF de la Infancia y la Familia.

46. Realiza Acuerdo de Canalizacion de la
Titular de INifia, Nifio o Adolescente al Programa de Fo—
PPDNNADAJ Adopciones. ya que la situacion juridica de la

Nifia, Niflo o Adolescente ha sido resuelta.

47. Gira Memorandum al Departamento de

Adopciones, remitiendo el Expediente de la| g
Jofade DO Nina, Nifio o Adolescente para que ingrese al WierReranaUn

programa de Adopciones.

48. Programa estudio de Trabajo Social segtn
Abogado la ubicacion del domicilio del solicitante de la F
Responsable restitucion; si es dentro del estado de Puebla, %‘aba}o

Jefe de DDIF

49. Instruye la realizacion del Estudio
Socioeconomico, si el solicitante radica en la
capital del estado o zona conurbada, se actla
conforme al paso 50; si vive en el interior del
estado de Puebla, se procede de acuerdo al
paso 51.

Area de Trabajo

0. Realiza visita domiciliaria al solicitante de la
restitucion de acuerdo a la agenda respectiva,

Agenda/Dictamen

de Estudio

Social del DDIF |Si lleva a cabo estudio socioeconémico, : o
ontinta en 58, si no, retorna a 49. Socioeconémico
51. Solicita la practica de Estudios en Trabajo
Social a la Delegacion del SEDIF
orrespondiente; si esta no cuenta con los|~. . -
Jefe:del DDIF profesionistas de perfil idéneo, se recurre Oficio:de soliciud
invariablemente al paso 50; en caso afirmativo
| [C:C pMdoda a puliw :n_) l
Emn.-- m
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Formato y/o

Psicologia del
DDIF

55. Realiza valoracién psicoldgica y dinamica
familiar al solicitante de la restitucién

Responsable Descripcion de actividades Docutento
Continta Procedimiento
52. Solicita al Sistema DIF de la entidad
Titular de la federativa correspondiente, realice el Estudio . 5
PPDNNADAJ Socioeconémico al  peticionario de la PR ETS
restitucion.
63. Programa estudio de Psicologia segun la|
Abogado ubicacién del domicilio del solicitante de la Banda de
Responsable restitucion; si es dentro del estado de Puebla, %’raba’ 5
DDIF de acuerdo al paso 54, y si es fuera de territorio J
Poblano, segun el paso 57.
54. Instruye realizacion de los Estudios en
Psicologia; si el solicitante radica en la capital
Jefe de DDIF del estado o zong _conurbada. ‘se actla
conforme al paso 55; si vive en el interior del
estado de Puebla, se procede de acuerdo al
paso 56.
Area de

Agenda/Dictamen
de Psicologia

56. Solicita a la Delegacion del SEDIF
correspondiente la realizaciéon de los Estudios

Jefe de DDIF de Ps_lcqlogia; Si esta_ no cuenta con los Oficio de solicitud
profesionistas de perfil idoneo, se recurre al
punto 55; en caso afirmativo se avanza a punto
58.

Tiuardsla  Elioiia somespondionte, tealce ol etisng

PPDNNADAJ A > =>90ficio de solicitud
de Psicologia al peticionario de la restitucion.
58. Recibe  dictamenes de Estudio
Socioeconémico, Psicologia y Dinamica

Jefe de DDIF Familiar. Dictamenes

DIFQ)

I CLAVE SDIF/DG/PPDNNADAJIMP/0001
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Responsable

Descripcion de actividades

Formato y/o

Documento
Continta Procedimiento

59. Evalla resultados del Estudio
Abogado Socioecondmico y Psicolgico; si el o los
Responsable solicitantes son viables para la restitucién, se
DDIF sigue en paso 60; si no son viables, sigue en

28.

60. Solicita anuencia al Ministerio Publico o
Titular de Autoridad Judicial competente para proceder Oficio
PPDNNADAJ con la restitucion, segln el caso, acompanando

los dictamenes de viabilidad.

61. Restituye a la Persona Sujeta de Asistencia
Abogado Social a su nucleo familiar, asentandolo en una
Resbonsable Constancia, firmada por titulares de:) Constancia de

P PPDNNADAJ, DDIF, Seccién de|  Restitucion

DDIF S

Investigaciones, Abogado Responsable,

Solicitantes de Restitucion y Testigos.

62. Gira oficio de salida definitiva de la Persona

Sujeta de Asistencia Social, dirigido all Oficio de Salida
Jete:de DOIF Coordinador(a) del albergue respectivo, Definitiva
autorizando el egreso.
63. Asienta en el libro respectivo, el egreso
definitivo, con numero de expediente,
Abogado programa, nombre de la persona sujeta de

Responsable
DDIF

asistencia social, edad, motivo de egreso,
municipio, albergue, quien autorizo el egreso,
abogado responsable, nimero de constancia y
observaciones.

Libro de Egresos

Abogado
Responsable
DDIF

64. Canaliza el expediente administrativo al
abogado responsable de los seguimientos

Expediente

Fin del Procedimiento

r———

IFQ

reEimor
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Diagrama de Flujo PPDNNADAJDDIF-01

Jefe de DDIF

Area de Trabajo
Social

Abogado
Responsable
DDIF

Titular de
PPDNNADAJ

Area de
Psicologia

| Inicio '

v

1. Recibe llamada de
personal de guardia de
Casa de Adolescente,
para que autorice el
ingreso de una persona
suieta de asistencia social.

L 4

2. Verifica con persenal de
guardia de Casa de!
Adolescente, se relnan los
requisitos para el ingreso de
la persona sujeta de
asistencia social.

Documentos
de Ingreso

NO

iRetine
requisitos?

3. Autoriza el ingresp a este
Organismo de la Persona Sujeta
de Asistencia Social

Documentos
de Ingreso

e )

DIFQ
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Jefe de DDIF Abogado Area de Trabajo Area de Titular de
Responsable Social Psicologia PPDNNADAJ
DDIF
KR

registre el ingreso en libro,
asentando;, nimero de
expediente administrativo en
orden conseculivo, nombre, 4. Reporta el Ingreso al

adad, nimero de Jefe DDIF

4

carpela. investigacion o
expedients judicial de las
Personas Sujetas de Asi i
Social y nombre de abogado
responsable del expedianie,
sequn el lumo, fecha de ingreso
y observaciones si las hublere

Tarjeta de
Ingresoc

Libreta de
Ingresos

6. Recibe expediente
con documentos de
personas sujetas de

asistencia social,
procedente de la casa
de asistencia

Expediente de
Ingreso

- 7
5

7. Remite expediente

administrativo al abogado 8, Elabora Oficio de
responsable del mismo, Ingreso dirigido a la Casa
conforme al orden del ®| de Asistencia donde serd
libro de control de canalizada y albergada la

ingresos. persona sujeta de

asistencia social.

Expediente de
Ingreso

Oficio de Ingreso
9, Firma el oficio de //J

ingreso dirigido a la
Casa de Asistencia,
para formalizar
ingreso de la <
persona sujeta de
asistencia social. c

Oficio da
ingraso
1f
B

(




SISTEMA [STATAL PUERLA :

Manual de Procedimientos

CLAVE SDIF/DG/PPDNNADAJ/MPIOO01
Elaboracién: Mayo 2017
Actualizacion: Junio 2018

Ntmero de Revision 3

INTEGRANDO FAMIL!&%MG’ RE9DIF
Jefe de DDIF Abogado Area de Trabajo Area de Titular de
Responsable Social Psicologia PPDNNADAJ
DDIF
L= ]
l 11. Firma el Acuerdo de
ingreso de la Persona
10. Elabora el Sujeta de Asistencia
Acuerdo de Ingreso, Social, en conjunto con
turnéndolo a > el jefe de DDIF y &l
autorizacion del Jefe jefe(a) de Seccion de
de Departamento. Investigaciones
Acuerdo de Acuerdo de
Ingreso Ingreso
12, Integra en forma debida
el expediente =
Expediente
"_‘-"
i ¢ Comparecen b
Familiares sin
.- ser "2’
citados??

13. Solicita al Area de
Trabajo Social realice
entrevista a la(s)
persona(s) sujeta(s)
de asistencia social

v

4Edad no

Wy

14. Realiza entrevista
y emite un reporte de

v

permite
entrevisla?

{rabajo social

Reporte de

entraviata

15, Evalia el reporte de
trabajo social

I Rannrte da antraviata

4
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DGSDIF

Jefe de DDIF

Abogado
Responsable
DDIF

Area de Trabajo
Social

Area de
Psicologia

Titular de
PPDNNADAJ

KR
1

iFamiliares se
encuentran

dentro del Estado

de Puebla?

lSI

16. Ubica familiares dentro
de Puebla

l

&4En |a capital
del estado o
zona
conurbada?

17. Realiza
busqueda de
familiares de

personas sujetas

v

&Son
ubicados o
localizados?

18. Entrega citatorio a los
familiares de personas
sujetas de asistencia social

NO
—

titataring

e /]
i5e St
resentan? =

L
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INTEGRANDO FAMILIAS, DGSDIF
Jefe de DDIF Abogado Area de Trabajo Area de Titular de
Responsable Social Psicologia PPDNNADAJ
DDIF

19. Gira oficio a la
Delegacién del SEDIF
correspondienie para la
localizacion y citacion de
los familiares

i Oficio

20, Requiere la comparecencia
de familiares de personas sujetas
de asistencia social por conducto

de la Delegacian del
SEDIFeorrespondiente

v

sl

Lse
presenlan??

NO

[ ]
l

21. Gira oficio al Sistema DIF
del interior de la Repuiblica que
comesponda para la localizacion
de los familiares de las personas

stijetas de asistencia social

Citatario

¢ Localiza
familiares?

N
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DGSDIF
INT OF .
EGRAND AMII.IASA”}O’,
Jefe de DDIF Abogado Area de Trabajo Area de Titular de
Responsable Social Psicologia PPDNNADAJ
DDIF
22, Requiere la
comparecencia de familiares
de personas sujetas de
asistencia social por medio
del Sistema DIF del interior
de la Repliblica
G
J i
¢Acuden
; -+ familiares?
23. Gira oficio al Departamento
de Comunicacién Soclal del
SEDIF, para que boletine a las
personas Sujetas de
Asistencia Social en los
periddicos de mayor eirenlacion, l NO
asi como en Redes Sociales
Oficio
24 Elabora comparecencia
con: datos del solicitante de
la Persona Sujeta de
Asistencia Social ingresada y
requiere: identificacion oficial,
acla de nacimiento de la
¢Acuden —-ﬁ
% persona albergada en el
familiares? SEDIF, en su caso acta de
nacimiento del solicitante de
restitucion o documento que
acredite el parentesco, as/
como comprobante
domiciliario
Constancia de
Comparecencia
sAcredita o
—b

parentesco?
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INTEGRANDO FAMILIAS ], . DGSDIF
Jefe de DDIF Abogado Area de Trabajo Area de Titular de
Responsable Social Psicologia PPDNNADAJ
DDIF

L=
!

25. Requiere al compareciente
reuna la documentacion para
justificar el parentesco

Documentos para acreditar
parentesco

&Cumple
requerimiento?

Si
NO
26. Busca familia extensa,
LEs
presentada?
l NO
v
27. Inicia trémites para restituir a la ¢Recibe
Persona Sujeta de Asistencia Social consentimiant
con &l solicitante, o para
Adopeion?

DIE?

amwnl—' - l"’l_g l
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INTEGRANDO FAMILIAS /. DESDIF
Jefe de DDIF Abogado Area de Trabajo Area de Titular de
Responsable Social Psicologia PPDNNADAJ
DDIF

L]

v

28. Inicia tramites para canalizar a
la Persona Sujeta de Asistencia
Social al Programa de
Adopciones, Familia de Acogida o
Acogimiento Pre-Adoptivo.

Acta de nacimiento

¢Cuenta con
acta de
nacimiento?

29. Gira Oficio a la
Direccion del
Registro del Estado
Civil de las

Y

30. Recibe acta de
nacimiento de la persona
sujeta de asistencia social
para que se agregue al
expediente

Personas, solicitando
copia certificada del
acla de nacimiento
de la persona sujeta
de asistencia social,

en su caso
constancia de
inexistencia de
registro

A

Acta de nacimiento/
Constancia de
inexistencia de reaistro

31. Realiza tramite de
Registro de la Persona
Sujeta de Asistencia Social
albergada, ante el Juez del
Registro Civil compelente.

l Acta de nacimiento
1 J

e

LEs Acla de
nacimieto?
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DGSDIF

Jefe de DDIF

Area de Trabajo
Social

Abogado
Responsable
DDIF

Titular de
PPDNNADAJ

Area de
Psicologia

T

32, Resuelve situacién de la
persona sujeta de asistencia
social que se pretende
canalizar a Adopciones,
Familia de Acogida o
Acogimiento Pre-Adoptivo

+Es nifio

exposito(a) o sin

familiares?

NO

33. Solicita valororaciones
psicolégicas y médicas sobre
la nina, nilfio o adclescente
que se pretende canalizar a
Adopciones, Familia de
Acogida o Acogimiento Pre-
Adoptivo

| Valnracinnas

4

34. Recibe valoraciones de la
nifia, nifio o adolescente que
se pretende canalizar a

35. Solicita mediante
oficio la Anuencia del
Ministerio Publico
para canalizar a la
Persona Sujeta de
Asistencia Social al /|
Programa de

A 4

Adopciones, Familia de
Acogida o Acogimiento Pre-
Adoptivo.

Adopciones, su
incorporacion a una
Familia de Acogida o

de Acogimiento

Preadoptivo;

et

\/7 |

98




