)] DIRECCION TECNICA
Zneorat.  Jefatura de proteccion a la infancia

Lineamientos que debe seguir el personal de la jefatura del darea de

procuraduria para la Prestacion del servicio de Curso Prematrimonial

I La secretaria de cada turno y unidad de atencion debera
elaborar un expediente diario que contendra:

a) Formato “Control de Cursos prematrimoniales” (Formato UC-DT-JP/01-04): Dicho
formato debera de ser llenado por la secretaria de cada turno y unidad de atencién de

la siguiente manera: (Ver Anexo I)

1)  Fecha: En que se imparte el curso prematrimonial.

2) Unidad de atencion: Oficinas generales, Las aguilas, Tabachines, Atemajac,
etc.

3) Turno: Matutino o vespertino.

4) Folio de las constancias de curso prematrimonial: Todas las expedidas en
el turno, incluyendo los folios de las constancias canceladas.

5) Folio de los recibos de cuotas de recuperacion:

6) Nombres de los consortes:
= Nombre completo de los consortes que asistieron al curso.

» En caso de existir constancias que hayan sido canceladas, anotar la leyenda
“cancelado”.

7)  Firma “asisti al curso prematrimonial”: Recabar firma de asistencia al curso
por ambos consortes

8) Firma “Recibi constancia con los nombres correctos”: Recabar firma, de
cualquiera de los consortes, de que recibieron la constancia de curso
prematrimonial y de que estan conformes con los nombres que se muestran en
la misma.

9) Folio y fecha de la constancia anterior (reposicion): Anotar el nimero de
folio y fecha de la constancia que se repone. (Esta columna aplica solo en el caso
de reposicién).

10) Instructor que impartio el curso: Anotar el nombre y firma del(os) instructor
(es) que hayan impartido el curso.

11)  Elaboré: Anotar el nombre y firma de la persona que haya llenado el formato.

12) Integridad: No podra ser modificado, tachado ni enmendado.

13) Periodicidad: Llenar un formato por cada turno e incluir sélo la informacion
correspondiente al Curso prematrimonial que se imparta ese dia.

14) Orden de la informacion: En forma ascendente, por el nimero de folio de las
constancias expedidas.

15) Espacios no utilizados: Deberan ser cancelados con una linea diagonal a partir
del siguiente rengldn al ultimo en que se encuentre informacion

16) Supervision: Debera de ser firmado, al calce, de visto bueno por el Jefe de
area de Procuraduria de la Defensa del Menor.
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b) Copia color amarilla de las Constancias de curso prematrimonial expedidas. (Incluir la
Original y la copia amarilla en caso de constancias canceladas).

¢) Copia color rosa de los recibos de cuota de recuperacion por curso prematrimonial
expedidos.

d) Fotocopia de identificacion oficial de cada usuario con evidencia de cotejo con la
identificacion original.

e) Fotocopia del Acta de nacimiento de cada usuario con evidencia de cotejo con el acta
original.

II) Reglas para la expedicion y control de las constancias de
cursos prematrimoniales:

a) Responsable elaborar constancia: La secretaria de cada turno y unidad de atencién es
la responsable de elaborar las constancias.

b) Forma para entregar las constancia: Al usuario solo el original de la Constancia y
conservar la copia amarilla en el expediente mencionado en el punto I).

¢) Cancelaciéon de constancias: En caso de requerir cancelar las constancias elaboradas,
deberan de escribir en el original y la copia amarilla la leyenda “Cancelado” y deberan
conservar ambos documentos en el expediente mencionado en el punto I).

d) Conservacién de las constancias: Por ningin motivo podran destruirse aun y cuando
estén canceladas o sean inservibles.

e) Vigencia de las constancias: Es de un afio contado a partir de la fecha que se consigna
en la constancia. En caso de que haya caducado la vigencia de la constancia, el
usuario debera de tomar, nuevamente, las platicas prematrimoniales y pagar la cuota
de recuperacidn y por ningiin motivo se le podra reponer la constancia.

f) Reposicién por error en los datos: deberan:

1) Anexar a la copia amarilla de la nueva constancia, la constancia original, misma
que deberan de anotar la leyenda “cancelado”, la razon por la que se repone asi
como el nimero de folio y fecha de la nueva constancia.

2) Anotar en la relacién de constancias expedidas el nimero de folio y fecha de la
constancia que se repone.

3) Realizar el cobro de la cuota de recuperacion.

g) Reposicidn por extravio: deberan:

1) Anotar en el anverso del original y la copia amarilla de la nueva constancia la
leyenda “esta constancia es elaborada en reposicién a la constancia con folio ___
con fecha , misma que fue extraviada por los interesados”.

2) Anotar en el formato UC-DT-JP/01-04 “Control de curso prematrimonial” en el
recuadro “Folio de la constancia anterior (reexpedicion)” el nimero de folio y fecha
de la constancia que se repone.

3) Cobrar la cuota de recuperacion

h) Firma de las constancias: Primero deberan de ser firmadas por el jefe de area de
Procuraduria de la Defensa del Menor, responsabilizandose de la informacion
contenida y luego por la Directora General.
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III) Duracion del curso prematrimonial

» Debera de ser, minimo, de dos horas como establece el Cddigo Civil del Estado de
Jalisco.

IV) Reglas para la elaboracion de recibos de cuotas de
recuperacion

a) Responsable de elaborar los recibos: La secretaria de cada turno y unidad de
atencion.

b) Formato: Ver Anexo II

¢) Fecha: Anotar fecha del cobro de la cuota.

d) Constancia No: Numero de folio de la constancia de platicas prematrimoniales que
se haya expedido. (Anotar sélo en las copias azul y rosa hasta que expidan la
constancia).

e) Nombres de los consortes: Nombres completos de ambos consortes que pagaron la
cuota.

f) Recibi: Nombre, y firma de la persona que cobro la cuota.

g) Documentacion completa: Hasta que los consortes entreguen su documentacion
completa (Fotocopia del acta de nacimiento e identificacion oficial de ambos consortes,
cotejada contra los documentos originales), se podra cobrar la cuota de recuperacion
y, en consecuencia, expedir el recibo de cuota de recuperacion toda vez que el recibo
de cuota de recuperacién hace la funcién tanto de acuse de recibo del dinero de la
cuota de recuperacién como de los documentos de identificacion de los consortes.

h) Cancelacion del recibo: En caso de necesitar cancelar los recibos elaborados,
deberan de escribir en el original, copia azul y la copia rosa la leyenda “Cancelado” y
deberan conservar todos los documentos anexandolos al corte de de caja de ese dia,
mismo que se envia al Departamento de Recursos Financieros.

V) Reglas para la entrega y recepcion de documentacion

a) Documentacion: Documentos oficiales (Constancias, recibos de cobro, expedientes,
cortes de caja, etc.).

b) Memorando: La entrega y recepcion de documentacion debe ser formalizada a
través de un memorando mismo que debe ser elaborado por la persona que entrega
la documentacion que tiene bajo su resguardo, de la siguiente forma:

1. Fecha de entrega.

2. Descripcion de la documentacion y el estado fisico en que se encuentran los
documentos (En blanco, utilizados, cancelados, dafiados, etc.)

3. Numero de folios de los documentos entregados.

4. Nombre completo y puesto de la persona que entrega y de la persona que recibe
la documentacion.

5. Motivo por el que se entrega la documentacién (Resguardo, utilizacién, archivo,
etc).
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6. Firma, al calce, de la persona que entrega la documentacién y elabora el
memorando.

¢) Firma de Quién recibe: Debera de firmar el memorando de que esta conforme con
la descripcion, cantidad y calidad de los documentos que recibid. En caso de no estar
acuerdo, debera anotar en el memorando las razones por las que no esta de acuerdo
e informar, de inmediato, a quién le envié la documentacion y hacer las aclaraciones
que den a lugar, asi como notificar a su jefe inmediato esta situacion a fin de que
tome las medidas pertinentes.

s

VI) Reglas para la elaboracion, reportes y envio de cortes de Caja:

a) Periodicidad: Debe de ser diario al finalizar el turno.

b) Responsable de elaborar el corte: La secretaria de cada turno y unidad de
atencion.

c) Responsabilidad del abogado:

» De las unidades de atencion descentralizadas:

1) Verificar que la suma de todos los recibos sea igual al efectivo cobrado.

2) Verificar que la copia azul de los recibos de cuotas de recuperacién sean
ordenados en forma ascendente, por el nimero de folio.

3) Recoger el dinero junto con el corte de caja debidamente firmado por la persona
que haya cobrado.

4) Resguardar el dinero y documentos en un lugar seguro mientras se deposita el
dinero en el banco y se entregan los documentos al Departamento de Recursos
Financieros.

5) Depositar el dinero cobrado a mas tardar al dia habil inmediato posterior a la fecha
de cobro. (Ver anexo III).

6) Remitir el corte, debidamente autorizado con su visto bueno al Departamento de
Recursos Financieros a mas tardar el lunes siguiente de la fecha en que haya
efectuado el cobro anexando la copia azul de los recibos de cuotas de recuperacién
cobrados asi como el juego de los recibos cancelados (original y copia azul y rosa).

® De las oficinas generales:

7) Tiene las responsabilidades del 1 al 6 pero en cuanto al punto nimero 5y 6
deberd entregar el dinero cobrado a la caja general que se encuentra en el
Departamento de Recursos Financieros a mas tardar al dia habil inmediato
posterior a la fecha de cobro asi como el corte, anexando la copia azul de los
recibos de cuotas de recuperacion cobrados asi como el juego de los recibos
cancelados (original y copia azul y rosa).

VII) Vigencia ‘

*Estos lineamientos son de observancia obligatoria para todo el personal mencionado en
este documento a partir del 01 de julio de 2004 y tendra vigencia indefinida. Quien
incumpla con estos lineamientos se hara acreedor a las sanciones administrativas y legales
a que haya a lugar.
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+Estos lineamientos no eximen de responsabilidad a quien haga o haya hecho mal uso de
los documentos y fondos que aqui se mencionan.
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