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. GLOSARIO

Asesoria: Atencion legal brindada de manera gratuita principalmente a personas de escasos recursos
economicos y grupos vulnerables, a través del personal que conforma la Direccién Fordnea en materia
Familiar, Civil, Mercantil y Penal;

Auxiliar: Los Defensores Publicos Auxiliares;

Cuota: El Salario minimo general diario vigente en la ciudad de Monterrey, Nuevo Ledn;
Defensor: Los Defensores Publicos;

Directora: La directora del Area Foranea;

Director General: El Director General del Instituto;

Instituto: El Instituto de Defensoria Publica de Nuevo Ledn;

Jefe de Area: El Defensor Publico que depende de manera inmediata de la directora de area por
jerarquia laboral;

Ley: La Ley de Defensoria Publica para el Estado de Nuevo Ledn;

Orientacion: Atencidn otorgada al ciudadano que, a razon de no figurar en el Reglamento como usuario
del drea foranea del Instituto, se le auxilia a acudir a las instancias, organizaciones o dependencias
correspondientes para resolver su problematica legal;

Patrocinio: Representacion legal gratuita que concede la Direccion Foranea, principalmente a personas
de escasos recursos econdémicos y grupos vulnerables;

Persona de escasos recursos economicos o grupo vulnerable: Todo individuo afectado por algun grado
de vulnerabilidad como pobreza, edad, estado de salud, discapacidad, origen étnico o cualquier otra
circunstancia excluyente que lo coloque en grave situacion de desventaja para la defensa o el debido
ejercicio de sus derechos;

Reglamento: El Reglamento de la Ley de Defensoria Publica para el Estado de Nuevo Ledn;
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Servidor Publico: El personal adscrito al Instituto;
Subdirectora General: La Subdirectora General del Instituto;
Titular: Directora del Area Foranea;

Unidad: La Unidad administrativa creada de acuerdo a la Ley; y

Usuario: Toda persona que recibe los servicios de asesoria, defensa o representacidn legal del personal
gue conforma el Instituto.

Il. INTRODUCCION

El Manual de Organizacién y Procedimientos Administrativos de la Direccién Foranea,
tiene su fundamento legal en el articulo 13 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica para el
Estado de Nuevo Ledn, que establece “Cada dependencia deberd contar con manuales de
organizacion y procedimientos administrativos” para contribuir a la organizacién y buen
funcionamiento a través de la elaboracién de una herramienta de apoyo que se construya, se revise,
se apruebe, se difunda, y se actualice; a lo que también se alude en el articulo 22 fraccién Xl de la
Ley de Defensoria Publica para el Estado de Nuevo Ledn.

Especificamente la Direccion Foranea se considera parte de la estructura
administrativa del Instituto, en la fraccion X del articulo 31 de la Ley de la Defensoria Publica,
reformada el 5 de agosto del afio 2011; asi como en el articulo 46 del reglamento de la misma Ley,
publicado en el Periédico Oficial del Estado, el 16 de septiembre de 2015.

La finalidad del presente documento consiste en informar su estructura
administrativa y funcionamiento; con el objetivo de proporcionar una facil identificacién de las

funciones y competencias que cada uno de los Defensores Publicos que conforman la Direccion
Foranea del Instituto.
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Su contenido se integra principalmente por la misién, vision, objetivos, marco
juridico, organizacion, obligaciones, descripcidén de cargos, funciones y atribuciones que respaldan
la labor de la Unidad; asi como, los procesos y diagramas de los que conocen sus integrantes, matriz
de estadistica, organigrama y como anexos algunos de los formatos que se utilizan para la
practicidad del desempefio laboral.

IH1.- MISION

Proporcionar de manera gratuita servicios de orientacidn, asesoria y patrocinio legal
en los asuntos de cardacter civil como: la Prescripcion Adquisitiva, Otorgamiento de Escritura,
Ejecutivo Mercantil, Ordinario Mercantil, Accién Reivindicatoria, Actos Prejudiciales sobre Medios
Preparatorios de Juicio y Preliminares de Consignacién, Procedimiento Oral de Arrendamiento,
Ejecutivos Civiles, Interdictos para Retener o Recuperar la Posesion, Tercerias, Incidentes de
Levantamiento, Reduccién o Cancelacidn de Embargo, entre otros; los de orden familiar, como son:
Ordinarios Civiles, Sucesorios, Procedimientos Orales, Actos Prejudiciales, Incidentes, Ejecucion de
Sentencia y de Convenio, Diligencias de Jurisdiccién Voluntaria y Rectificaciones de Actas de Estado
Civil; ademas, en el drea penal los asuntos que les correspondan en las Unidades del Ministerio
Publico asi como en los Juzgados de Primera Instancia en las cabeceras municipales de China,
Cerralvo, Linares, Montemorelos, Villaldama, Galeana y Doctor Arroyo; con especial énfasis en la
proteccion y defensa de los derechos de las personas de escasos recursos econémicos y de grupos
vulnerables.

IV. VISION:

Integrar una Direccidn con atencidn legal de calidad para los ciudadanos que residen
o transitan en los Municipios del Estado que se encuentran fuera del area metropolitana, integrada
por defensores altamente calificados en cuanto a su capacidad intelectual, experiencia y ética
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profesional, comprometidos con el servicio publico y los principios que garantiza el Instituto, tales
como honestidad, gratuidad, igualdad y eficiencia en la representacién de los asuntos de su
competencia, velando siempre por el interés superior del menor y personas incapaces.

V. OBJETIVOS GENERALES

Ofrecer servicios de orientacion, asesoria y patrocinio juridico en el orden civil,

mercantil, familiar a las personas de escasos recursos econémicos y grupos vulnerables; asi mismo
en lo penal respecto a los asuntos que les correspondan de acuerdo a las Unidades del Ministerio
Publico y Juzgados de Primera Instancia en las cabeceras municipales de China, Cerralvo, Linares,
Montemorelos, Villaldama, Galeanay Doctor Arroyo, de manera gratuita, con Defensores sujetos a
esquemas que garanticen la responsabilidad profesional en el desempefio de sus funciones.

VI. OBJETIVOS PARTICULARES

legal.

1. Mantener una comunicacién asertiva con el usuario expresandole de forma
congruente sus derechos; escuchando su situacién o problema legal con empatia, para explicar de
manera clara, directa, equilibrada, honesta y respetuosa sus opciones de defensa y representacion
juridica, requiriéndole los documentos que seran la prueba base de su accién o excepcion en su caso,
proporcionando asi un servicio de asesoria de calidad.

2. Analizar detalladamente la situacién juridica del inculpado, o bien del actor o
demandado segln sea el caso que atender, estudiando la fundamentacion adecuada y sobre todo
planeando las posibilidades de solucién de conflicto para la elaboracién de los escritos
correspondientes o bien preparando la defensa mas conveniente para el debida proceso y patrocinio
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3.  Guardar contacto constante con el usuario durante el completo desarrollo del
proceso penal o procedimiento judicial civil, mercantil o familiar, con la finalidad de brindar en cada
etapa del mismo una permanente atencidn, transmitiéndole confianza para obtener una resolucion
favorable cuya firmeza adquirida mediante sentencia favorable o bien mediante la celebracién de
un convenio apegado a derecho garantice la estabilidad emocional y legal del usuario, enfatizando el
interés superior de menores, incapacitados o grupos vulnerables.

VIl. MARCO JURIDICO

Las diversas fuentes del derecho ya sean disposiciones legales, tratados
internacionales, protocolos, tesis jurisprudenciales ademas de manuales de proteccion a los
derechos humanos de los grupos vulnerables de la sociedad; son fundamentales para las actividades
y responsabilidades del Defensor Publico Fordneo tanto para su administracion, atribuciones y
funcionamiento; siendo éstas de distinta indole, ya sean emitidos por un ente local, nacional e
incluso Internacional; siendo los que se enuncian a continuacion:

1.-Tratados Internacionales

1. Convencion Americana Sobre Derechos Humanos

2. Convencion de la Haya, sobre los aspectos civiles de la sustraccién internacional de menores.
3.  Convencion sobre los Derechos del Nifio

4, Declaraciéon Universal de los Derechos Humanos

2.- Legislaciéon Nacional

1. Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos
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2. Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes

3. Ley Federal de Declaracion Especial de Ausencia para Personas Desaparecidas

4, Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

5. Cddigo Nacional de Procedimientos Penales

6. Cddigo Federal de Procedimientos Civiles

7. Codigo de Comercio

w

.- Legislacion Local

1.  Constitucidn politica del Estado de Nuevo Ledn

2. Ley de Defensoria Publica para el Estado de Nuevo Ledn

3.  Reglamento de la Ley de Defensoria Publica para el Estado de Nuevo Ledn

4.  Ley Organica del Poder Judicial del Estado de Nuevo Ledn

5.  Cadigo Civil para el Estado de Nuevo Ledn

6.  Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Nuevo Leén

7.  Codigo Penal para el Estado de Nuevo Leén

8. Leyde los Derechos de las Personas Adultas Mayores en el Estado de Nuevo Ledn

9. Ley que regula el procedimiento de emisién de la declaratoria de ausencia por desaparicion en
el Estado de Nuevo Leén

10. Ley de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
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4.- Manuales y protocolos

1. Protocolos de actuacion emitidos por la Suprema Corte de Justicia de la Nacién, como lo son: para
quienes imparten justicia en los casos que involucren, a niiias, niflos y adolescentes; en los casos que
involucren, personas comunidades y pueblos indigenas; con perspectiva de género; en caso que
afecten a personas migrantes y sujetas de proteccién internacional (casos de restitucion internacional
de menores); en los casos que involucren derechos de personas con discapacidad, etcétera

2. Manual y Protocolo de Actuacién para Garantizar el Derecho a la Defensa de la Poblacién Indigena y
Extrajera en el Estado

3. Manual y Protocolo de Actuacidn para Garantizar el Derecho a la Defensa de la Personas con
Discapacidad y Personas con Problemas de Salud Mental en el Estado
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VIIl. ORGANIGRAMA Y OBLIGACIONES DE LA UNIDAD
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Obligaciones de la unidad: La Direccién Foranea, se integra por una Directora, Defensores Publicos,
Defensores Auxiliares y personal administrativo asignado para el cumplimiento de sus respectivas
funciones; en los Municipios fuera del drea metropolitana del Estado; por lo que enseguida se
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describen las obligaciones para cada uno de ellos, de acuerdo al organigrama expuesto con
anterioridad.

Directora Foranea: Es quien organiza, dirige, supervisa y controla las funciones de atencidn,
asesoria, patrocinio juridico y demds que el personal a su cargo realiza; coadyuvando de manera
indirecta con las demas Unidades del Instituto, en su competencia territorial; asi mismo coordina a
los Defensores Foraneos que acuden a las distintas brigadas.

Jefe de Area.- Es el encargado directamente de la operatividad del personal de la Direccion,
coadyuva en la organizacion, direccion, supervision y control que realiza la Directora General, se
mantiene al tanto de todas las situaciones acontecidas en cada uno de los asuntos turnados a lo
Defensores.

Defensores Publicos: La unidad se encuentra conformada por Defensores Publicos distribuidos en
los 7 distritos judiciales que conforman la Direccién; proporcionan, obligatoria y gratuitamente, los
servicios juridicos de defensa, patrocinio y asesoria a personas de escasos recursos econémicos y
grupos vulnerables, en materia civil, mercantil y familiar; ademas en materia penal realizan la labor
correspondiente de defensa a los usuarios; asi mismo, realizan el desarrollo de brigadas promovidas
por el Gobierno del Estado y otras Instituciones, Dependencias y Juzgados, para hacer funciones de
asesoria y representacion legal en los procedimientos de rectificacion de actas e identidades o
registros extemporaneos.

Defensores Publicos Auxiliares: Coadyuvan con los Defensores Publicos en el otorgamiento de los
servicios juridicos de defensa, representacion y asesoria, en los asuntos de su adscripcion.

Secretarias: Reciben al ciudadano, lo entrevistan y revisan sus documentos para verificar si es sujeto de
patrocinio; ya que en caso de ser asi se encarga de asignar a los ciudadanos como usuarios del servicio
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turnandolos con el Defensor Publico correspondiente, ya sea para la elaboracién de demanda, contestacién

0 seguimiento de tramite o0 proceso, realizando un registro de asistencia a sus citas a través de los datos
solicitados en el sistema de captura.

Las obligaciones con las que cuenta tanto la Directora de Area, como Defensores y personal
administrativo sin distincién de condicién jerarquica:

1. Acudir con puntualidad a la oficina de su adscripcion.

2. Tratar con respeto, consideracidn y profesionalismo a todas las personas que acudan ante
ellos, para orientarlos legalmente sobre los asuntos que les consulten.

3. Presentarse en su area de trabajo con la vestimenta acorde al desempefio de sus funciones y
diligencias que realice.

4. Acatar las instrucciones verbales o escritas de sus superiores, relacionadas con el debido
ejercicio de la practica profesional.

5. Observar buena conducta en el desempefio de sus actividades y un comportamiento de mutuo
respeto y colaboracién con sus superiores y demds compafieros, absteniéndose de cometer actos
que alteren el orden y la disciplina en el centro de trabajo.

6. Abstenerse de solicitar o recibir honorarios en numerario o en especie, o cualquier otro
beneficio, directa o indirectamente, con motivo del desempefio de su encargo.

7. Abstenerse de divulgar por cualquier medio de informacion relacionada con los asuntos a su
cargo.
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8. Asistir puntualmente a los cursos de capacitacion y actualizacion que le indiquen sus
superiores y aprobar al término los exdmenes correspondientes.

9. Entregar con toda diligencia, los expedientes, documentos, valores y bienes cuya atencion,
administracion o custodia estén bajo su responsabilidad, en el caso de renuncia, cese o cambio de
adscripcién

IX.- FUNCIONES A DESARROLLAR POR EL TITULAR

1. Supervisar las actividades de defensa, asesoria y patrocinio juridico, y demds actividades que
realice el personal a su cargo;

2. Coordinar las acciones de asesoria, defensa y representacion legal prestadas por los
Defensores y personal administrativo de su adscripcion;

3. Cuidar que el personal a su cargo mantenga entre si, y con el resto de los servidores publicos
del Instituto, la armonia necesaria para la comunicacién y desempefio eficientes en el cumplimiento
de su trabajo;

4, Vigilar que los asuntos de su competencia se conduzcan conforme a derecho, a la Ley,
Reglamento y demas disposiciones aplicables, con la ética y el profesionalismo debidos;
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5. Elaborar el informe mensual de las actividades de la Direccién a su cargo y turnarlo a la
Subdirectora General;

6. Vigilar el debido y estricto cumplimiento de las funciones del personal a su cargo,
comunicando por escrito a la Subdirectora Generaly a la Directora Administrativa, mediante reporte
0 acta administrativa, las probables irregularidades en que incurran sus subalternos, proponiendo
las medidas disciplinarias que le pudieran corresponder;

¥ S Ejercer una estricta vigilancia en el cumplimiento de la gratuidad de los servicios legales
prestados por el Instituto;

8. Efectuar visitas periddicas a las Dependencias relacionadas con su adscripcion, con el
propdsito de evaluar las acciones y promociones realizadas por los Defensores, informando a la
Subdirectora General del resultado de las mismas;

9. Celebrar al menos, una reunion quincenal de trabajo con el personal adscrito a sus respectivas
areas;

10. Practicar auditorias juridicas a los Defensores de su adscripciéon en el momento y en las
condiciones que juzgue mas conveniente, entre otras que le confiera el Director General.
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X. FUNCIONES A DESARROLLAR POR EL PERSONAL DE LA UNIDAD

1. Solicitar al asesorado o representado la informacién y documentacidn necesaria para la
debida atencion del asunto encomendado; si no la entregara, se le conminard por Unica vez
advirtiéndole sobre las consecuencias y el posible retiro del servicio.

2.  Explicar y proponer a los usuarios los métodos alternos implementados por el Instituto,
privilegiando las ventajas frente a la judicializacién del asunto planteado.

3.  Formar un expediente interno de cada uno de los juicios a su cargo, el cual se integrard
con la solicitud de representacion juridica, cada una de las promociones del asunto y su estado
procesal actualizado, precisandose el numero de expediente judicial, la naturaleza del juicio y
el juzgado correspondiente.

4. Llevar un registro de todas las personas a las que se brinda la asesoria o patrocinio
juridico, debiéndose recabar la solicitud de representacion firmada por el usuario y hacerle
entrega de una tarjeta de citas.

5. Comparecer en todos los actos, diligencias y acciones propias de su adscripcion, en los
que sea requerido.
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6.  Estar presentes y asistir a los usuarios en todas las audiencias y diligencias de caracter
judicial en las que sean requeridos. Rendir un informe mensual a su director sobre los
expedientes iniciados, en tramite, diligencias, asesorias, promociones y asuntos concluidos.

7. Rendir un informe mensual a su director sobre los expedientes iniciados, en tramite,
diligencias, asesorias, promociones y asuntos concluidos.

8. Interponer los recursos exclusivamente necesarios para una correcta defensa de los
intereses que le han sido confiados; entre otras que establece la Ley, el Reglamento y
disposiciones legales aplicables.

XI. PROCESOS DE LA UNIDAD

En la unidad fordnea se ventilan procedimientos de caracter civil, mercantil, familiar y penal; por lo
que a pesar de que en el drea penal se brinda patrocinio juridico al imputado a partir de la acusacién
de acuerdo al articulo 20 Constitucional y 19 de la Constitucién Politica del Estado de Nuevo Leén y
en los casos referentes al sistema de justicia penal acusatorio y oral previstos en el Cédigo Procesal
Penal; en el orden familiar, el servicio legal se proporcionara a las personas de escasos recursos
economicos; y en la rama civil y mercantil en los casos en que el usuario sea la parte demandada, o
bien cuando sea la primera vez que se le represente en este tipo de juicios, cuando la suerte principal
reclamada no exceda de diez mil cuotas o cuando se encuentre en riesgo el bien inmueble donde el
demandado habita y que éste constituya su Gnico patrimonio.

Por lo anterior, en materia civil y mercantil, los procedimientos mas ventilados son
los siguientes:
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9. Juicios Ordinarios Civiles, tales como: Prescripcion Adquisitiva, Otorgamiento de Escritura,
Reivindicatorio, Rescision o Cumplimiento de Contrato, Nulidad de Compraventa, Nulidad de
Juicio Concluido, Nulidad de Donacidn y Cesacion de Copropiedad.

10. Actos Prejudiciales como Medios Preparatorios de Juicio y Preliminares de Consignacion.

11. Procedimiento Oral de Arrendamiento.

12. Ejecutivo Mercantil.

13. Ordinario Mercantil.

14. Ejecutivo Civil.

15. Interdictos para retener o recuperar la posesion.

16. Incidentes de Levantamiento, Reduccidn o Cancelacion de embargo; entre otros.

En relacién a la materia Familiar, los procedimientos mas ventilados son los
siguientes:

A) Juicio Ordinario Civil: Nulidad de Matrimonio, Cancelacién de Acta del Estado Civil, Perdida de

Patria
Juicio

Potestad, Reconocimiento, Contradiccion o Desconocimiento de Paternidad y Nulidad de
Concluido;

B) Juicios sucesorios: De Intestado, Testamentario y Transmision Hereditaria de Patrimonio Familiar;

C) Procedimientos Orales: Controversias de Custodia, Convivencia y Posesion de Menores,
Alimentos, Solicitud de Divorcio por Mutuo Consentimiento, Jurisdicciéon Voluntaria sobre
Enajenacion de Bienes de Menor o Incapaz, Adopcidn, Cambio de Régimen de Matrimonio, Divorcio
Incausado, Emisidon de Declaracién de Ausencia por Desaparicién en el Estado de Nuevo Ledn y
Homologacion de Convenios.
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D) Acto Prejudicial sobre: Separacién Provisional de Cényuges, Separacién Cautelar de Persona,

Investigacion de la Filiacidn, Depésito de Menores u Ordenes de Proteccidn;

E) Juicio de Rectificacion de Actas del Estado Civil;

F) Incidentes: Aumento, Disminucién o Cancelacién de Pensién alimenticia, Reposicion de Autos,

Liquidacion de la Sociedad Conyugal, Nulidad por Defecto en el Emplazamiento, de Notificaciones y

de Actuaciones;

G) Ejecucién de Sentencia y de Convenio; y

H) Diligencias de Jurisdiccion Voluntaria Sobre: Declaracién de Estado de Concubinato, Dependencia

Econdmica, Declaracién de Ausencia, Extincion del Patrimonio Familiar, Nombramiento de Tutor y

Curador, Identidad de Personas e Informaciones Ad Perpetuam.

En cuanto al orden Penal, los procesos mas comunes en los cuales interviene el Defensor

Publico Foraneo, son por los delitos siguientes:

Delitos contra la Salud, en su modalidad simple o comercio;
Violencia Familiar;

Allanamiento de Morada;

Lesiones simples, culposos, dolosas, en rifia;

Delitos contra la Seguridad de la Comunidad;

Robo simple y calificado;

Robo con violencia, equiparable al robo;
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8. Robo de vehiculo;

9. Falsificaciéon de documentos;

10. Delitos contra Instituciones Oficiales y Servidores Publicos
11. Homicidios Calificados;

12. Feminicidios; entre otros.
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Xll. DIAGRAMA DE LOS PROCESOS

1) Acto Prejudicial sobre Separacién Cautelar de Personas, previsto en los articulos 180 Bis | al 180 Bis X del
Codigo de Procedimientos Civiles Vigente para el Estado.
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2) Divorcio por Mutuo Consentimiento, previsto en los articulos 1082 al 1089 del Cédigo de Procedimientos

Civiles en Vigor.

Defensor Pablico

DIVORCIO VOLUNTARIO
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3) Procedimiento Penal Acusatorio, previsto en el articulo 20 Constitucional.
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4) Procedimiento Ejecutivo Mercantil, previsto en el articulo 1391 del Cédigo de Comercio.

EJECUTIVO MERCANTIL
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XIll. Descripcion de los diagramas
1) Acto Prejudicial sobre Separacion Cautelar de Personas:

El Defensor escucha el problema del ciudadano, verificando si es sujeto de servicio, para el caso de ser asi le
entrega la lista de requisitos correspondiente; ya que en caso contrario lo canaliza a juridicos gratuitos; en
ambos supuestos, se registran todos y cada uno de los datos solicitados en el sistema de captura.

En cuanto el ciudadano presenta los documentos ante el Defensor Fordneo, éste revisa que dicha
papeleria se encuentre completa, siendo asi lo entrevista y asienta sus datos en la solicitud de
representacion juridica, recabandole su firma en la misma, enseguida elabora la solicitud de
separacion cautelar de persona (demanda) y solicita al usuario sea firmada la misma, previa lectura,
entregandole una tarjeta de citas para el seguimiento de su tramite.

Con posterioridad y previa preparacién de las copias de acuse y de traslado, se presenta la solicitud
(demanda) en la Oficialia de Partes del Tribunal; ya que después de presentada y transcurrido el
término para su radicacion, el Defensor Publico visita el Juzgado para verificar si se admiti6 a tramite
o fue desechada. Para el caso de admisidn, se revisara la fecha y hora sefialada para la
materializacidn; en caso contrario, se preparara el Recurso de Apelacién de conformidad con lo
dispuesto por el articulo 180 Fraccion X del Cédigo Procesal Civil en Vigor.

En caso de que la solicitud haya sido admitida a tramite, se gestiona el folio para notificar la medida
y se turna el oficio para la Intervencion de Seguridad Publica del Estado.

Con anticipacion a la fecha sefialada para la materializacion, se cita al usuario para instruirlo sobre
las medidas provisionales que haya decretado el Juez para salvaguardar la integridad fisica o
psicoldgica de la persona solicitante.

La materializacién de la medida, puede ser desarrollada en el recinto del Juzgado o bien en el
domicilio del solicitante, ante la Fe del Secretario o Actuario adscrito.

Una vez materializada la medida, el promovente deberd acreditar al Juez que autorizé la separacion
dentro de un plazo no mayor a 30 dias, el haber presentado la demanda, denuncia o querella contra
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el agresor; ya que los efectos de la misma cesaran al vencimiento del plazo referido. En todo caso el
Juez remitird el expediente al Juez que conozca del Juicio principal, quien resolvera la continuacién
o terminacion de dicha separacién cautelar.

Por ultimo, se da de baja el expediente administrativo formado con motivo de la separacion cautelar
de personas, como asunto concluido.

2) Divorcio por Mutuo Consentimiento:

El Defensor escucha a ambos conyuges interesados en el tramite, verificando si son sujetos de servicio, para
el caso de ser asi les entrega la lista de requisitos correspondientes; ya que en caso contrario los canaliza a
juridicos gratuitos; en los dos supuestos, se registran todos y cada uno de los datos solicitados en el sistema
de captura.

En cuanto los interesados presentan los documentos ante el Defensor Foraneo, éste revisa que dicha
papeleria se encuentre completa, siendo asi los entrevista a detalle, debido a que toma las bases de
cada una de las reglas que debera contener el convenio adjunto a la demanda; asi mismo asienta
sus datos en la solicitud de representacion juridica, recabandoles su firma en la misma, enseguida
elabora la solicitud de Divorcio Voluntario (demanda), ademas del convenio respectivo, el cual
contiene las consecuencias de la disolucién matrimonial en cuanto a los hijos menores y bienes
adquiridos durante la sociedad conyugal ; es decir cada punto establecido en el numeral 1082 del
Codigo Procesal Civil en Vigor; solicitando a ambos usuarios que firmen dichos escritos, previa
lectura de los mismos, entregandoles una tarjeta de citas para el seguimiento de su tramite.

Con posterioridad y previa preparacion de las copias de acuse, se presenta la demanda en la Oficialia
de Partes del Tribunal; ya que después de presentada y transcurrido el término para su radicacion,
el Defensor Publico visita el Juzgado para verificar si se admitié a tramite o fue desechada. Para el
caso de admision, se revisara la fecha y hora sefialada para el desahogo de la Audiencia de Divorcio;
en caso contrario, se solicita la devolucién de documentos para volver a intentar el tramite o bien
modificar la via o lugar de presentacion de la accién.
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Al conocer la fecha y hora para el desahogo de la Audiencia de Divorcio, se gestionaran los folios
para la debida notificacion del auto de admision, y se les proporcionard a los interesados las
indicaciones para el desarrollo de la Audiencia, en la cual debera estar presente el Ministerio Publico,
toda vez que serd dicho Representante Legal quien manifestara su conformidad con las clausulas del
convenio que adjuntaron los cényuges, después de asegurarse de que quedan resguardados los
derechos de los hijos procreados por los consortes.

Cabe mencionar que durante el desahogo de la Audiencia, el Juez exhortara a los conyuges para la
reconciliacién; por lo que de darse la misma, declarara sobreseido el procedimiento; pero en caso
de insistir en su deseo de disolver su vinculo matrimonial, se continuara dicha audiencia hasta el
dictado de sentencia, en el cual quedara aprobado el convenio mencionado y disuelto el
Matrimonio, declarando ejecutoriada la misma y ordenando copias certificadas de dicha resolucién
al Oficial de Registro Civil correspondiente, para los efectos de los articulos 114, 116 y 291 del Cédigo
Civil para el Estado.

3) Procedimiento Penal Acusatorio.

El Proceso Penal Acusatorio y Oral, cuyo fundamento constitucional se encuentra establecido en el
articulo 20, tiene como caracteristicas y principios rectores los de publicidad, contradiccion,
concentracion, continuidad e inmediacion.

De acuerdo al articulo 115 del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales, el Defensor podra ser
designado por el imputado desde el momento de su detencidn, sin embargo, a falta de éste o ante
la omisién de su designacidn, sera nombrado el Defensor Publico que corresponda.

De ahi, el método para desempefiar nuestra funcidn; ya que ante la comisién de un delito y
presentacion de denuncia, acusacion o querella, el Ministerio Publico en la etapa de Investigacion
Inicial, solicita la asignacidn de un Defensor Publico; por lo que la Unidad por conducto de Gestidon
de Enlace del Instituto, asigna a un Defensor Publico Foraneo, quien acreditara ante la Autoridad
correspondiente desde el inicio del procedimiento su profesion, mediante la Cédula profesional
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debidamente expedida. Cabe mencionar que en el caso de detenidos en flagrancia el primer
contacto con el mismo lo tiene la UDI (unidad de detenidos del Instituto).

El primer acto realizado por el Defensor asignado, sera comunicarse con el Agente del Ministerio
Publico Investigador para solicitar la liga de acceso y poderse entrevistar en privado con el detenido
y proporcionarle la lectura de sus derechos; asi mismo debera detectar si advirtié irregularidades en
la detencidn; ya que en caso de ser asi tal informacidon debera ser debatida en la Audiencia Inicial o
bien en caso de detectar que dicha detencidn no fue constitucional, solicitara se deje sin efectos la
misma, logrando que se ordene la inmediata libertad del detenido; sin embargo en caso contrario el
Ministerio Publico formulara laimputacién, para que el Juez de control haga la vinculacién a proceso;
se sefiala una medida cautelar y cierre de investigacion, los cuales son debatidos por la defensa.

Para el caso de que se formule acusacion, comienza la etapa intermedia, y en caso contrario el
Defensor Publico debera solicitar el sobreseimiento o las salidas alternas como lo son, la suspension
condicional del proceso, el acuerdo reparatorio y el abreviado.

Cabe mencionar que el Defensor Publico debera cumplir con todas y cada una de las obligaciones
establecidas en el articulo 117 del Cédigo Nacional de Procedimientos Penales; tales como
entrevistar al imputado, asesorarlo, comparecer en cualquier diligencia o audiencia, recabar y
ofrecer los medios de prueba necesarios para su defensa; asi como presentar los argumentos de
prueba que desvirtien la existencia del hecho que la ley sefiala como delito, solicitar el no ejercicio
de la accidn penal; entre otras.

Con posterioridad a la Etapa Intermedia, sigue la etapa de Juicio, en la que el Defensor Publico ante
el Juez de Juicio Oral podra presentar los Alegatos de Apertura, Debate, Desahogo de Pruebas y
Alegato de Clausura; para esperar el dictado de sentencia; mismo que absuelva y condene al
imputado; por lo que en el primero de los casos, se concluye el expediente, pero en el segundo, se
preparara el recurso de Apelacidn, o bien se tramitaran las copias respectivas y pruebas pertinentes
para solicitar la intervenciéon de los Defensores de Segunda Instancia.
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4) Procedimiento Ejecutivo Mercantil.

En primer lugar, ante la necesidad de patrocinar a algiin ciudadano en éste tipo de procedimientos, debemos
tomar en cuenta las condiciones en las cuales deberé estar el usuario; ya que de conformidad con el articulo
38 del Reglamento de la Ley de Defensoria Publica, preferentemente se le brindara el servicio en los casos en
que el usuario sea la parte demandada, o bien cuando sea la primera vez que se le represente en este tipo de
juicios, cuando la suerte principal reclamada no exceda de diez mil cuotas o cuando se encuentre en riesgo el
bien inmueble donde el demandado habita y que éste constituya su Ginico patrimonio.

Por lo anterior, el Defensor deberd escuchar el problema del ciudadano, verificando si es sujeto de servicio,
para el caso de ser asi lo entrevista y revisa el documento base de la accién intentada en su contra; ya que
regularmente el demandado refiere que dicho documento fue alterado o bien manifiesta que la firma no es
de su pufio y letra; en caso de que la persona no sea sujeto de servicio lo canaliza a juridicos gratuitos; en
ambos supuestos, se registran todos y cada uno de los datos solicitados en el sistema de captura.

Después de estudiada la demanda, se turna a la Direccién de Apoyo Técnico para que los Peritos
determinen si el documento esta alterado; ya que, en caso de ser asi, se elabora contestacién
ofreciendo la prueba pericial de documentoscopia o grafoscopia segun sea el caso; si no esta
alterado, se utilizara diversa estrategia, siendo una de ellas el ofrecimiento de otras pruebas como
por ejemplo la documental via informe a la Institucién Bancaria en la cual se realizaron los depdsitos.

Se presenta contestacion y una vez admitida, se ordena vista a la parte actora para que en el término
de 3 dias desahogue la misma; con posterioridad se sefiala fecha y hora para el desahogo de la
Audiencia de Pruebas y Alegatos, previniendo a los peritos para aceptar el cargo en 3 dias; asi mismo,
después de aceptado, tienen 5 dias para emitir su dictamen. En caso de que dichos dictamenes se
objeten entre si, El Juez designa un perito tercero en discordia y lo notifica para que acepte el cargo.

Una vez que el perito tercero en discordia acepta el cargo, establece los honorarios, que seran
pagados por ambas partes y rinde su dictamen.

Con posterioridad, el Defensor Publico, presenta sus Alegatos de manera verbal y el Juicio se pone
en estado de Sentencia, misma que sera dictada dentro de un término de 15 dias.
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En caso de que dicha sentencia sea favorable a los intereses del usuario, en un término de 15 dias
causa Estado y se da de baja como expediente concluido.

Para el caso de que la sentencia no sea favorable al usuario, se preparan las copias certificadas del
expediente y se remite a la Direccion de Amparos, previa solicitud via correo electrénico, para que
el Defensor asignado, elabore el Amparo directo, en virtud de que dicha sentencia no admite recurso
alguno.

XIV. REGLAS GENERALES Y PRINCIPIOS DE LA UNIDAD

La Direccidn Foranea estara constituida por una Directora, Defensores Publicos y
secretarias en operativo, ademds de la secretaria de la Direccién de la Unidad, quienes prestaran sus
servicios en los Municipios que se encuentran fuera del area metropolitana del Estado.

Respecto a asuntos del orden familiar y civil, se brindaran servicios de orientacion,
asesoria y patrocinio de casos, poniendo especial énfasis en la proteccion y defensa de los derechos
de las personas de escasos recursos econémicos y grupos vulnerables.

En los Divorcios por Mutuo Consentimiento, se tomard en cuenta que los ingresos
sumados de los cdnyuges no excedan de 300 cuotas al mes; asi mismo, en todos los procedimientos
judiciales que conozca la Direccion Familiar, el valor de los bienes del asunto del que se trate no
excedera del monto de diez mil cuotas.

En relacion al Juicio Oral de Convivencia y Posesion Interina de Menores, la prestacion
del servicio estarad supeditada al cumplimiento ininterrumpido y actualizado de las obligaciones
alimenticias respecto del menor o menores de que se trate.

Respecto al Procedimiento de Adopcidn el patrocinio juridico se surtird siempre y cuando
entre los promoventes y el menor que se pretende adoptar, exista un parentesco hasta en cuarto
grado por consanguinidad y segundo grado por afinidad y se reinan los requisitos previstos en el
Cédigo Civil Vigente en el Estado.




CODIGO: MP-DF-01

INSTITUTO | VERSI(’)N: 01

gg:jgimwaia MANUEL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
FORANEA EMISION: 01/10/2022
PAGINA: 29 de 44

Direccion Foranea

En los Juicios Ejecutivos Civiles y Mercantiles u otros de Jurisdiccién concurrente, se
deberd tomar en consideracidn que el usuario sea parte demandada, que se encuentre en riesgo el
bien inmueble que habita y constituya su patrimonio familiar, que sea la primera vez que se le
representa en éste tipo de juicios y que la surte principal reclamada no exceda de mil cuotas.

En materia Familiar, se otorgaran de forma obligatoria y gratuita independientemente de la
situacion econémica o edad del usuario, cuando asi lo ordene el Director General, asi como también
si la intervencion es solicitada por Juez de lo Familiar, en los términos del articulo 955 del Cédigo de
Procedimientos Civiles Vigente en el Estado, y 39 de la Ley; velando que no se afecten los derechos
de menores e incapaces.

Por dltimo en materia penal atenderan los asuntos que les correspondan de acuerdo a las
Unidades del Ministerio Publico y Juzgados de Primera Instancia en las cabeceras municipales de
China, Cerralvo, Linares, Montemorelos, Villaldama, Galeana y Doctor Arroyo, de manera gratuita.

En cuanto a los principios rectores de la unidad, se observan los siguientes:

1. Gratuidad: La prestacion del servicio es de manera gratuita, sin excepcion alguna.

2. Excelencia: Se persigue la mejora continua en el ejercicio de la profesién, procurando que el Defensor

Foraneo actue con proactividad, orden, transparencia, puntualidad en los términos procesales y otros
estandares de calidad en el servicio.

3. Responsabilidad Profesional: comportamiento ético, honesto, calificado, responsable y capaz en el
ejercicio de las funciones del Defensor, garantizando su responsabilidad profesional.
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4, Solucién de Conflictos: En todos los asuntos de materia familiar, civil e incluso penal, se fomenta la

intervencion de soluciones pacificas o alternas de los conflictos participando en la mediacién y en
general en la justicia restaurativa.

5. Respeto a los Derechos Humanos: Se vela por el respeto a la diversidad cultural y multiétnica de toda
persona que recibe el servicio, para que en su representacion juridica sea preserven sus garantias
individuales.

6. Igualdad y Equilibrio procesal: En auxilio a las labores de los Tribunales, se garantiza el equilibrio

procesal entre las partes interviniendo en todo procedimiento que se requiera el servicio mediante
Oficio de la Autoridad Judicial.

s Etica Profesional: Se garantiza la inexistencia de intereses contrarios o ajenos a la debida defensa.

8. Secreto Profesional: Se brinda al usuario la seguridad de que la informacidon proporcionada al
Defensor Publico se guardara como un deber deontoldgico; ya que todos los datos proporcionados al
personal son protegidos y considerados privados.

XV. MATRIZ DE ESTADISTICAS E INDICADORES

Los diversos indicadores para verificar actividades y resultados, con los cuales se obtiene una
estadistica del trabajo real en la unidad Fordnea son los que se definen a continuacion:
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Cantidad de Asesorias. - En el sistema de captura, se contabiliza el nimero de asesorias otorgadas

durante el dia, semana, mes vy afio.

Cantidad de Citados. — Se maneja una Agenda en documento o virtual, segln sea el caso; a través de

la cual se puede contar el total de citados en los distintos periodos laborales.

Cantidad de Demandas. — Independientemente del sistema de captura, contamos con un diario de
registro, el cual contiene la cantidad de demandas elaboradas, firmadas y presentadas durante el

mes.

Cantidad de Contestaciones. — Ademas del sistema de captura, contamos con un diario de registro,
el cual contiene la cantidad de contestaciones elaboradas, firmadas y presentadas durante el mes.

Cantidad de Indiciados. — Debido al registro y asistencia a indiciados representados por los
Defensores Foraneos podemos contar con el nimero preciso de los mismos durante el mes.

Cantidad de Asuntos Iniciados. - son todos los asuntos que se inician, ya sea por demanda,

contestacion o seguimiento de proceso.

Cantidad de Asuntos Activos. - Resulta de la suma de asuntos iniciados, menos los asuntos concluidos

en el mes, generandose una lista de los activos al terminar el informe.
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8. Cantidad de Asuntos concluidos. - Todo aquel asunto que se termind, durante el mes; ya sea por

sentencia, caducidad, desechamiento, desistimiento, convenio o falta de interés.

9. Cantidad de Audiencias. - Conformado por la totalidad de Audiencias en las que los Defensores
Foraneos intervienen, ya sean de caracter familiar, civil o penal.

XVI. ANEXOS

Lista de requisitos de procedimientos:

1) Acto Prejudicial sobre Separacion cautelar de personas y Divorcio por mutuo consentimiento;
2) Solicitud de representacion juridica;

3) Estado Procesal;

4) Tarjeta de citas.

5) Indicaciones para inscribir la sentencia de divorcio.

6) Solicitud para servicio de Amparo.

7) Solicitud para servicio de Apoyo Técnico.

8) Oficio de Subsidio.
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ANEXO 1 Lista de requisitos de procedimientos (Acto Prejudicial sobre Separacién Cautelar de Personas)

INSTITUTO .
DE DEFENSORIA
PUBLICA

RSN R, KNG N S

a4 E
MLTE
RELIEN

[IRTE TR SR

SEPARACION CAUTELAR DE PERSONAS

1.~ ACTA DE MATRIMONIO.
2.- IDENTIFICACION OFICIAL, PASAPORTE O CARTILLA MILITAR DE LOS PROMOVENTES.
3.- ACTA DE NACIMIENTO DE LOS HIJOS.

4.- COPIA CERTIFICADA DE LA ESCRITURA

{Se solicita en el Registro Pablico de la Propiedad y del Comercio en el Estado; ubicado en
Pabelldon Ciudadano, sito en Washington nimero 2000 Ote. en 2 Colonia Obrera en Monterrey,
N.L)

Nota: - Este procedimiento tiene una vigencia de 30 treints diss habiles, (no se cuentan
sébados, domingos y diss festivos) a partir del dia que el Juez asutoriza la separacion
{materializacion) y para prologar este término se tiene que promover una demanda, denuncia o
querelia.

TODOS LOS DOCUMENTOS SON ORIGINALES Y ACTUALIZADOS.

EL SERVICIO JURIDICO ES GRATUITO, El servicio de esta Institucidn es para personas de
25Ca50s recursos econdomicos conforme at articulo 3 de la Ley de Defensoria Pablica para
o1 Estado de Nuevo Ledn y dernas aplicables al Reglamento de 1a prapia Ley. Ademds, se le
nace de sy conocimiento que, si el [nstituto estd representando o ha representado & su
contraparte, no se le brindars e servicio.

RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LUNES A VIERNES DE 8:00 A 14:00 HORAS.

wwuLidpnigob.mx
Matamoras 311 Ute., Centro, 54000 Monterrey, Nuevo Ledn. | Tel. 812020-5600
@DphLih
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ANEXO 1.1 Lista de requisitos de procedimientos (Divorcio por Mutuo Consentimiento)
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ANEXO 2 Solicitud de representacion juridica
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ANEXO 3 Estado Procesal

NS TITVTO e
OF CHIFEnmORnin
FROBLIETA

e ——

ATOR: DEMANDADCH

SUICHO: EXPEDENTE: SUZGADC;

ESTADO PROCESAL

ANEXO 4.- FICHA DE CITAS
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FECHA Y HORA MOTIVO DE LA CITA z INSTITUTO .

PUBLICA

BN 0T, WP ML Gk

Folios

Tramite:

Fecha de inicio:

Lisuario:

Contraparte:

isxmdmmo: E i}uzgadc»:i

1Ucendado (ak |

Direcciom

Conmutador: 812020-5600Tel e

M

NL ko

FECHA Y HORA

BMOTIVO DE LA CITA o INSTITUTO

i DE DEFENSORIA
PUBLICA
[T ———————

Folio:

Tramite:

Fecha de inicio:

Usuario:

Contraparte:

l Expediente: I f!uzgado: i

‘Licenciado fak l

Direccién:

Conmnador: 812020-8800 Tk o

Purtcipion

Gty L et

wria Pootics de Nsevo Ledn,

ANEXO 5 Indicaciones para inscribir la sentencia de divorcio
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1.- Pago de derechos para copias certificadas de la sentencia. - Se realiza en la Secretaria de Finanzas y
Tesoreria General del Estado, ubicada en Pabelldn Ciudadano con domicilio en calle Washington nimero
2000, de la Colonia Obrera, en Monterrey, Nuevo Ledn; tiene un costo aproximado de $179.00 o bien en el
cualquier caja de Tesoreria del Estado.

2.- Pago de derechos para la inscripcidn del acta de divorcio. - Se realiza en la Direccidn General de Registro
Civil, ubicada en el Tercero Piso del Pabell6n Ciudadano con domicilio en calle Washington nimero 2000, de
la colonia Obrera, en Monterrey, Nuevo Ledn; o bien en las sucursales bancarias establecidas y autorizadas
para recibir dicho pago segln convenio y cuenta bancaria de la Direccién de Registro Civil, con un costo de
$1,736.00 (El costo se publicada en las paginas oficiales de Registro Civil). Observacién: Para hacer el pago le
daran un FORMATO UNICO PARA PAGO EN VENTANILLAS BANCARIAS.

Nota: Los pagos deberan hacerse a nombre del usuario; por lo que deberd proporcionarlo completo y
correcto. Una vez que tenga dichos pagos, se comunica con el Defensor Piblico que conoce de su asunto
para agendarle una cita, con el fin de que firme un escrito allegando a Juzgado dichos pagos y ellos puedan
girar los Oficios correspondientes para dicha Inscripcion.
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ANEXO 6 Solicitud de Amparo

INSTITUTEO
DE DEFEMNSORIA
PUBLICA

DIRECCION DE DEFENSA EN SEGUNDA INSTANCIA Y AMPARO

Solicitud de Amparo Civil / Familiar

Usuario(s):
Juzgado/Sala:
Expediente o Toca:
Tipo de Juicio:

Acto reclamado:
Fecha de notificacién:
Teléfono del usuario:

Observacidn:

Nombre y teléfono del Defensor:
Clave y contrasefa de Tribunal Virtuai:

wawLidpri.gob s
Maramoros 311 Ote, Centro, 86000 Monterrey, Nuevao Ledn. | Tel, 812020-5600
@IOPNLEE
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ANEXO 7 Solicitud para servicio de Apoyo Técnico

R INSTITUTO DE DEFENSORIA PUBLICA DE NUEVO LEON
o earENsoRin DIRECCION FORANEA
ool WO ESTUDIO SOCTO ECONOMICO

PARA SOLICITUD DE APOYO TECNICO

Visita Domiciliatia

NOMBRE
EDAD:
ESTADO CIVIL:
TELEFONG:
ESCOUARIDAD: T
EUPAEION i e
TIPO DE EMPLEO: { Salario Monsual: i
OTRO { #ar Concepta de:

GCUPACION Y
NOMBRE: EDAD: | PARENTESCO. | ESTADO CviIL: ESCOLARIDAD: SALARIO

MENSUAL

i NGRESOS Y EGRES

TOTAL DE MGRESO MENSUAL:
TOTAL DE EGRESOS MENSUALES:
ALMENTACION. T SERVICIOS PUBLICOS! TRANSPORTE | OTROS!

} i

TIPO DE VIVIENDA:
e e - T B TN EE BT

MALOR CATASTIRAL:

T i, S ——————————————

[ VI EoNBICIONES BESRLOE T

|
" VALOR
cAn | GATASTRAL
WALDR
TERREMO! ) CATASTRAL
AUTOMGVAL |
OTRAS PROPI I
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INSTITUTO DE DEFENSORIA PUBLICA DE NUEVO LEON

STITUTSO

DE DEFENSORIA DIRECCION FORANEA
B eaoaa ESTUDIO SOCIO ECONOMICO

PARA SOLICITUD DE APOYO TECNICO

Firma del interesado

Firma de Aceptado Firma de Negado

LIC MARIA DEL Pil.LAR ROMERO DIAZ. LIC MARIA DEL PILAR ROMERO DIAZ

L
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ANEXO 8

Oficio de Subsidic.

Monterrey, Nueve Ledn, 8 __ Mayo. del 2022
Oficio: _ /2022
Asunto: £l gue se indica

C. LIC. DIRECTOR DE RECAUDACION DEL ESTADO.
PRESENTE.-

Be conformidad con lo dispuesto por el articulo 12 de la Ley de la
Defensoria Piblica para el Estado de Nuevo Ledn, en vigor ¥ con base al oficic DT-PF-
028/2022, del dia 17-diecisiete de Enero del 2022-dos mil veintidés, suscrito por el C.
Secretario de Finanzas y Tesarero General del Estado solicito:

La publicacion gratuita en el Periddico Oficial de un edicto gue se
publicard por tres veces consecutivas, en el Periédico Oficial para la G
, usuariz de este Instituto, reletive = JUICIO
SUCESORIO DE INTESTADO ESPECIAL A BIENES DEL SENOR que
se promueve dentro del expediente judicial nimero /2022 ante el Juzgado Primero
de lo Familiar del Quinto Distrito Judicial en el Estado, lo anterior en virtud de que no cuenta
con los medics econdmicos necesarios para la publicacién de los mismos.

Sahedores del apoyo brindado para este Institucion, guedo de
usted, come suU seguro senvidor.

Atentamente.

LIC. REYNALDO CANTU SHAY
C. DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO
DE DEFENSORIA PUBLICA DE NUEVO LEON

oo Lo Juan lzidoro Luna Hemandsz  Subsecretano de Asuntos Juridicos y Atenciin Ciedadana
G445 bic. Reynaido Cantd Shay Director General dai Instiuto de Defensoria Publics

G55 Lic. Karla Verénica Gonzalez Rebollozo Defenscra Publics del Area Foranea
L'RCE, Jovgr

XVII Control de cambios
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