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Presentacion

En este cuaderno se presentan distintos tipos de documentos que es im-
portante que conozcas para que puedas utilizarlos, ya que te ayudaran a
gestionar algunos trdmites y resolver diversos problemas ante instituciones
como el Registro Civil, la Comisién Nacional de Derechos Humanos, la Pro-
curadurfa Federal del Consumidor (Profeco), la Procuraduria de la Defensa
del Trabajo, la Comision Nacional de Arbitraje Médico y el DIF, entre otras.

Aqui te mostramos diferentes tipos de actas que emite el Registro Civil,
ejemplos de algunos formatos y cdmo llenarlos, cdmo redactar quejas y de-
nuncias para presentarlas ante instituciones como las mencionadas, cuando
los derechos de alguna persona no se respetan.
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El acta de nacimiento es un documento que nos acompafa durante
toda nuestra vida y es esencial para darnos identidad y para tramitar
muchos otros documentos.

Observa un ejemplo de acta de nacimiento y cdmo deben aparecer los
datos correspondientes y que debes cuidar que contenga tu acta y la de

pEersonas cercanas.
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La fecha en que se registra a la persona, los datos de esa persona y dénde
se efectla el registro, entre otras cosas, son referencias importantes que
debe contener toda acta de nacimiento para evitar posibles problemas
cuando se quiera hacer uso de este documento. A continuacidon aparecen
los datos que contiene un acta de nacimiento, localizalos en el acta que
acabas de revisar.

w

. La fecha en que se registra a la persona debe estar escrita con letra y

empezando por el dia, después el mes y por Ultimo el afo.

Los datos (nombre, fecha, hora y lugar de nacimiento, sexo) de la
persona registrada deben escribirse completos, y el lugar y la fecha
con letra.

Los datos del juzgado, libro y foja donde se efectla el registro.

Datos completos (nombres, edades, nacionalidades, ocupaciones, domi-
cilio y firma) del padre y la madre de la persona registrada; sus edades
deben anotarse con letra.

Nombres completos y domicilio de los abuelos paternos y maternos.
Datos completos (hombres, edades, ocupaciones, domicilios y firma)de
dos testigos.

Datos del servidor publico (juez u oficial del Registro Civil) que certifi-
ca el nacimiento.

Sello del juzgado donde se realiza el registro.

Recuerda que antes de salir del Registro Civil es importante revisar y com-
probar que los datos estén asentados correctamente en el acta que se
recibe. En caso contrario, sefialar los errores en los datos a la persona que
atiende, para que en ese momento sean corregidos.

6

Mis documentos



2. Registro extemporaneo

En la siguiente tabla aparecen los documentos que la organizacion
Caminando unidos ayudd atramitar para obtenerlas actas de nacimiento
de personas no registradas en el Registro Civil.

Documento

Carta de origen

Constancia de
alumbramiento

Acta
testimonial

Carta de
residencia

Constancia de

inexistencia o

constancia de
no registro

Constancia
domiciliaria

Lo proporciona

El municipio en las oficinas
del Ayuntamiento.

La clinica u hospital donde
la madre dio a luz. Sila
madre pari6 en su casa

tiene que presentar testigos
de que la nifia o niflo es
efectivamente su hijo.

Un juez de paz de la oficina
del Registro Civil.

En las oficinas de

Ayuntamiento del municipio.

La oficina del Registro Civil.

Una autoridad del lugar
donde vive la persona.

Sirve

Para manifestar que el nino
o la nina es, efectivamente,
hijo o hija de sus padres.

Como prueba de que el nifio
o nifia es hijo de sus padres.

Para comprobar la relacion
de parentesco entre padres
e hijos.

Para probar que una persona
reside en determinado lugar.

Para comprobar que no
hay registro anterior de
nacimiento.

Para confirmar que el
domicilio donde vive la
persona que Se va a regitrar
es auténtico.

Cuaderno de documentos 7



Para registrar a una persona de manera extemporanea, en algunos estados
del pais y segun los casos, ademds de los documentos anteriores, se piden
los siguientes:

Para mayores de un ano
y menores de siete

Fe de bautizo (original y copia).

En su caso, constancia del director
de la escuela donde estudia

el nifo o la nifia, de no haber
presentado acta de nacimiento
(original y copia).

Acta de matrimonio, nacimiento
o defuncién de los padres.

Documentos que acrediten o
comprueben la identidad del
interesado, como credenciales
con fotografia (original y copia).

i)
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Para mayores de siete anos

Documentos que acrediten o
comprueben la identidad del
interesado, como credenciales
con fotografia (original y copia).

Documentacion de hermanos

o hermanas, como actas de
nacimiento o defuncion,

en copias certificadas recientes
de un ano como maximo.

En cualquiera de los dos casos, si el

\ Interesado presenta documentacion

\y de otra entidad federativa, deberd

| anexar constancia de inexistencia o
| constancia de no registro, expedida
por la oficina del Registro Civil de la
| misma localidad de la documenta-
% cidn que se presenta.



3. Corregir antes de que sea tarde

Para llevar a cabo rectificaciones mecanogréficas u ortograficas en un
acta, se deben cubrir los siguientes requisitos.

* Presentar el acta que se pretende aclarar (de preferencia copia cer-
tificada expedida recientemente).

* Presentar documentos que comprueben el error; por ejemplo: cre-
dencial de trabajo, de organismos como el Instituto Nacional de
las Personas Adultas Mayores (INaPaM), Cartillas de salud o de ci-
tas médicas de instituciones de seguridad social como el Instituto
Mexicano del Seguro Social (Mss), Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales para los Trabajadores del Estado (1sssTe); comprobantes de
estudios, hoja rosa del Seguro Social, cartilla del servicio militar na-
cional, cartilla de salud; o cualquier otro documento en el que se
pueda confirmar que hay un error en el acta.

* |dentificacion oficial (credencial para vo-
tar) de la persona que solicita el tramite.

» Copia certificada del acta de nacimien-
to de los hijos o hijas de la persona re-
gistrada (si es el caso).

* Algunos documentos con los datos co-
rrectos expedidos en diversas etapas

de vida de la persona registrada.

* Pago de derechos para realizar las rec-
tificaciones.

Cuaderno de documentos 9



Y seguir los siguientes trdmites

Llenar una solicitud para iniciar el tra-
mite (en la oficina del Registro Civil
deben informar con claridad sobre el
formato de solicitud que se requiera).

En caso de que una persona diferente a
la afectada por el error sea quien haga
el trdmite para la correccidn, ésta deberd
presentar una carta poder e identifica-
cion de la persona afectada, asi como dos
testigos.

Para realizar la correccidn en un acta,

de errores en el nombre o apellidos,
hay que presentar en el Registro

Civil, ante el Juez de lo familiar, un
formato de aclaracion, que es una
solicitud para corregir el dato o
datos equivocados de la persona
que lo presenta. A continuacion
se muestra un ejemplo de

este formato.

El siguiente ejemplo del formato
de aclaracion permite iniciar el
trdmite para corregir uno de los
apellidos.
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Formato de aclaraciéon
C. Juez de lo familiar:

Lucila Jdcome Saldivar, mexicana, mayor de edad, por propio derecho, senalando como domicilio
para oir y recibir toda clase de notificaciones Calle Nogal, s/n, La Loma, Municipio Metepec,
Estado de México. Ante usted comparezco y eXxpongo, que por voluntad propia, vengo a solicitar
la aclaracion de mi acta de nacimiento.

Apoyo mi peticién en los siguientes:
Hechos

1. El 16 de enero de 1931 ante el juez del Registro Civil fui presentada y registrada con el
nombre de Lucila Jacobe Saldivar. Anexo copia certificada del acta de nacimiento.

2. Segun lo demuestro con la fe de bautismo y el acta de nacimiento de mi padre, mi apellido
patemo es Jacome y no Jacobe. Anexo los documentos mencionados.

3. En las actas de nacimiento de mis hijos y mi credencial para votar aparezco como Lucila
Jacome Saldivar porque a pesar de que no contaba con mi acta de nacimiento, esto no
fue impedimento para tramitar los mencionados documentos. Anexo copias certificadas de
estos documentos.

4.  Enmi acta de nacimiento, por equivocacion, como ya expresé, se asentd como mi apellido
paterno Jacobe, 1o que constituye un error que hace procedente la rectificacion en este
documento, pues mi apellido paterno es Jacome, debiendo, por tanto, asentarse como mi
nombre correcto el de Lucila Jacome Saldivar.

Por lo expuesto a usted, C. juez de lo familiar, pido:

Primero. Tenerme por presentada en los términos de este escrito y documentos que acompano,
promoviendo de manera voluntaria la aclaracion de mi acta de nacimiento.

Segundo. Cumpliendo los tramites, acordar favorablemente mi solicitud de aclaracion de mi
acta de nacimiento, girando oficio aclaratorio al juez del Registro Civil para que se

corrija el acta que tiene el citado error.

Tercero. Se me expida copia certificada del acta de nacimiento ya corregida, con el nombre
de Lucila Jacome Saldivar.

Protesto lo necesario.
La Loma, Metepec, Estado de México a 13 de octubre de 2006.

lwcila Jdoome Saldivar
Lucila Jacome Saldivar

Cuaderno de documentos 11



4. Reconocimiento del parentesco con un hijo o una hija

El acto de reconocer a una persona significa, ante todo, aceptar vy
legalizar el parentesco entre hijos y padres.

La siguiente es un acta de reconocimiento. Observa los datos que contiene.

Oficialia 01 de Tepoztlan, Morelos.
Envila esq. b de mayo s/n, col. Centro, Tepoztlan, Morelos, tel: (01739) 395 - 3468.

Fecha de registro

Solicitud de registro de reconocimiento

Nombre del
Reconocido (a):

***Datos del reconocido***

Fecha de nacimiento:

Lugar de nacimento:

Nombre:

hora

sexo (F) o (M)

*** Datos del reconocedor***

Fecha de nacimiento:

Lugar de nacimiento:

Escolaridad:

Domicilio:

edad:

anos

nacionalidad:

ocupacion: estado civil:

Calle y nimero

12 Mis documentos
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***Padres del reconocedor***

Nombre del padre:
Nacionalidad: edad: anos
Nombre de la madre:
Nacionalidad: edad: anos
Domicilio:

Calle y nimero barrio, colonia o poblado municipio o delegacién estado

***Persona que da su consentimiento***

Nombre:

Fecha de nacimiento:

edad: anos

Lugar de nacimiento:

nacionalidad:

Escolaridad:

ocupacion:

Parentesco con el reconocido:

estado civil:

Domicilio:

Calle y nimero barrio, colonia o poblado municipio o delegacién estado

***Testigos***

Nombire del testigo:
Nacionalidad: edad: anos
Domicilio:

Calle y nimero barrio, colonia o poblado municipio o delegacién estado
Nombre del testigo:
Nacionalidad: edad: anos
Domicilio:

Calle y numero barrio, colonia o poblado municipio o delegacién estado

Firma del padre

firma de la madre

Cuaderno de documentos



Para realizar el trdmite de reconocimiento deben cubrirse los siguientes
requisitos:

* Solicitud de reconocimiento debi-
damente llenada. En la oficina del
Registro Civil deben informar de
qué solicitud se trata y cdmo debe
llenarse.

* Original y fotocopia del acta de na-
cimiento de la persona que va a
ser reconocida y de la persona que
va efectuar el reconocimiento.

» Comprobante de domicilio, tanto del reconocido como del que reconoce.
Y el procedimiento que debe seguirse para realizar el reconocimiento es:

* Presentar al menor por reconocer; si
es una persona adulta, ésta deberd ex-
presar su consentimiento.

* La persona que hace el reconocimien-
to debe estar presente,

* Presentar dos testigos mayores de
edad con identificacion oficial.

 Este tramite puede ser gratuito o tener
algin costo, segln la entidad donde se
realice el trdmite.




b. Legalizar un acta tramitada en el extranjero

Las actas con sello de apostille pueden ser legalizadas y utilizadas de
manera oficial en nuestro pafs.

El siguiente es un ejemplo de acta de nacimiento con sello de apostille.
Observa detenidamente los datos que contiene.

Los requisitos que deben cubrirse para
tramitar el sello de apostille son:

Original y fotocopia del acta de nacimiento
tramitada en el extranjero que no contenga
borraduras o enmendaduras, acta de naci-
miento del mexicano que desea inscribir el
acto, comprobante de domicilio e identifi-
cacién oficial.

El procedimiento que debe seguirse es:
* Cuando el documento que se va a apostillar se encuentre escrito

en idioma distinto al espanol, deberd presentar la traduccion de
un experto autorizado por el Tribunal Superior de Justicia.

* Si el trdmite lo hace una persona diferente al interesado se
debe presentar una carta poder simple expedida por el
interesado a un tercero, con copia de las identificaciones
de las personas que en ella intervienen.

* Pago de derechos.



La legalizacion de la unidn en pareja se realiza a través del matrimonio
civil ante un juez en la oficina del Registro Civil. Ahi se obtiene el acta
que hace constar la unién legal de la pareja.

A continuacidn aparece un acta de matrimonio. Presta atencidn a los datos
que contiene.
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Los requisitos para contraer matrimonio civil y obtener un acta de matri-
monio son los siguientes:

* Copia certificada del acta de nacimiento de ambos contrayentes (con-
trayente se le llama a la persona que se va a casar por lo civil).

* Solicitud debidamente llenada y firmada por ambos contrayentes. Esta
solicitud la proporcionan en la oficina del Registro Civil.

* Declaracion de dos testigos mayores de edad que los conozcan vy a
quienes les conste que no tienen impedimento legal para casarse.
* Identificacidn de los testigos.

* Un convenio al que se le llama capi-
tulaciones matrimoniales, con varias
condiciones o requisitos, en el que se
determina bajo qué régimen desean
celebrar el matrimonio: Régimen de
bienes mancomunados (también se le
llama sociedad conyugal), es decir, que
los bienes que ya posean al casarse pa-
sen a ser propiedad de ambos. Régi-
men de separacién de bienes, significa
que los bienes que poseen o los que
adquieran, seran propiedad unicamen-
te de la persona (esposo o esposa) a
cuyo nombre aparezcan tales bienes.

» Certificado de buena salud de los
contrayentes, expedido por médico
titulado.

................................................................................... Cuademno de documentos 17



* En el caso de personas menores de 16 afos, se acompafara el consen-
timiento de sus padres o de las personas que estén a cargo de ellos.
Estas mismas aprobaran el convenio de capitulaciones.

* Siuno de los contrayentes es viudo o divorciado, debe anexarse la co-
pia certificada del acta de defuncidn del conyuge fallecido o el acta de
divorcio.

» Pago de derechos.

Es importante acudir al Registro Civil para conocer otros requisitos que se
soliciten para realizar el matrimonio.

Registro
civil

18 Mis documenfos ...............................................................................................



El acta de divorcio legaliza la separacion de una pareja que ha decidido
romper con el vinculo matrimonial.

Observa con cuidado la siguiente acta de divorcio e identifica el tipo de datos
que tiene.

................................................................................... Cuaderno de documentos 19



Para llevar a cabo el divorcio, existen dos procedimientos: el administrativo
y el judicial voluntario. En el primer caso, que es el administrativo, se requie-
re que:

* No haya hijos o éstos sean mayores
de edad.

* Se tramite en la oficina del Registro
Civil.

* Ambos esposos lo soliciten.

* La pareja anule el régimen de socie-
dad conyugal.

En cambio, el divorcio judicial voluntario se realiza siempre y cuando:

* Haya hijos menores de 18 afos.

Se tramite ante un juez de lo familiar:

Ambos esposos lo soliciten.

Se proponga un convenio para anu-
lar la sociedad conyugal que debe ser
aprobado por un juez de lo familiar.

Se garantice la pensidn alimentaria para los hijos e hijas.

Se firme un convenio acerca de la custodia de los hijos e hijas.
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8. Denunciar el maltrato familiar

Ante una situacidon de maltrato, ya
sea fisico, emocional o psicoldgico,
se puede acudir al sistema de De-
sarrollo Integral de la Familia (DIF),
en donde se obtiene asesoria legal
y hay personal especializado que
actla en defensa de quienes reciben
maltrato.

Entre los tipos de maltrato se encuentra la irresponsabilidad ante las obli-
gaciones que se contraen con los miembros de la familia. El DI, a través
de las Procuradurias Estatales de la Defensa del Menor vy la Familia, puede
intervenir, siempre y cuando la persona que sufre el maltrato se presente
a la institucion y exponga su caso ante el personal especializado, que estd
autorizado para levantar una denuncia como la que aparece a continuacion,
asi como para dar seguimiento y resolver los casos de maltrato familiar.

................................................................................... Cuodey’no de documemfos 2.‘



En la ciudad de Morelia, capital del estado de Michoacan, siendo las catorce horas
con treinta minutos del dia 13 de enero de 2007, reunidos en las oficinas de la
Procuraduria de la Defensa del Menor y la Familia, ante la C. Lic. Berenice Gutiérrez
Salazar, titular de la misma, y ante los testigos de asistencia las C.T. S. Gloria Median
Reyes y Josefina Figueroa Coronado, se presenta la C. Enriqueta Lopez Gonzalez,
quien manifiesta ser mexicana, en union libre, mayor de edad (31 anos), escolaridad
secundaria, ocupacion ayudante de panaderia, con domicilio en la calle Silvicultura,
en la casa marcada con el numero doce, colonia Jazmines de esta ciudad. Manifiesta
serlamadre del menor José Manuel Coyeque Lopez de 6 afios de edad, el cual desde
recién nacido siempre ha permanecido bajo la custodia de su madre, la C. Enriqueta
Lopez Gonzalez, aclarando que el padre de dicho menor, el C. Pedro Coyeque Salas,
jamas se ha responsabilizado de las necesidades de su hijo y para proporcionarle
los cuidados y atenciones que dicho menor requiere. Sirva el presente escrito como
constancia de los hechos narrados por la demandante. Posteriormente sera citado
el C. Pedro Coyeque Salas para que responda por 1os sucesos antes mencionados.
Firman al calce los que intervinieron en la presente denuncia, asi como los testigos
de asistencia que autorizan y dan fe.

Berenice (Gutidrrez Salazar
Lic. Berenice Gutiérrez Salazar
Procuradora de la Defensa del Menor y la Familia

Conforme

fn/‘/ogaefa LEpez Gonzdlez
Enriqueta Lopez Gonzalez

6/ or/a Mea//na ( eyeS J—o\Seﬁ’ rna ﬁ c}aeroa Coronado
T.S. Gloria Medina Reyes T.S. Josefina Figueroa Coronado
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Cuando una personafallece,es importante tramitar un acta de defuncién
y obtener la orden para el entierro. Asimismo, hay que cuidar que los
datos que se asientan en el acta estén correctamente escritos para
evitar problemas posteriores.

Explora la siguiente acta de defuncidn vy fijate en los datos que contiene.

P T B v T R

T R
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Para tramitar el acta de defuncién es necesario cumplir con los siguien-
tes requisitos, si es que la muerte fuera por causa natural, es decir, por
enfermedad:

* Presentar certificado de defuncién expedido por un médico titulado,
especificando causas del fallecimiento.

* Proporcionar los datos del fallecido (nombre completo, fechas de na-
cimiento y muerte, lugar de origen, grado de escolaridad, nombre de
los padres).

* Presentar dos testigos.

Si el caddver va a ser trasladado a otro estado de la Republica, se debe
obtener un permiso del Instituto de Salud de la entidad federativa co-

rrespondiente.

En caso de muerte violenta, ademas de los requisitos anteriores, debe pre-
sentarse oficio del ministerio publico que ordene la tramitacién del acta.
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10. Tipos de testamento

En la siguiente tabla se presentan los tipos de testamento, las caracte-
risticas y los trdmites para otorgarlos.

Documento Caracteristicas

lesrreno ptlolice elrzrt Se realiza en una notaria ante una persona
autorizada (notario). Se requiere una sola
entrevista, y se puede entregar en un dia.
Sl la persona que otorga el testamento, a la que
se le llama testador, requiere de mas orientacion,
se puede utilizar hasta cuatro semanas.

Testamento publico cerrado .
. Se entrega en un sobre cerrado al notario.

El testador u otra persona autorizada por €l,
escribe el testamento de purio y letra, y 1o
entrega en un sobre cerrado al notario.

Testamento olégrafo El testador lo escribe de su pufio v letra.
Lo firma e imprime su huella digital en cada
hoja. Eista modalidad es recomendable
y la mas barata. Exige contar con dos testigos
que tienen la obligacién de ratificar sus firmas
ante el Archivo de notarias, lugar donde debe
ser registrado el testamento.

Testamento privado El que se realiza en circunstancias especiales,
por ejemplo, cuando el testador no puede
moverse de su domicilio. Se redacta en
presencia de cinco testigos, solo tiene
validez por un mes y debe comprobarse
Jue era un caso de extrema urgencia.
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Mediante el tftulo de propiedad o escrituras se adquiere la certeza
acerca de la propiedad de un terreno, departamento o casa.

Observa detenidamente la siguiente cardtula y pdginas de un titulo de

propiedad.

El titulo de propiedad o es-
crituras se tramita con un
notario publico o mediante
la intervencion de la Co-
mision para la Regulacion
de la Tenencia de la Tierra
(Corett). En este documen-
to aparecen, entre otros, los
datos del duefio o duefios
de la propiedad, asi como la
localizacién y las caracteristi-
cas de ésta.
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12. Papelito que habla

Cuando decidas prestar alguna propiedad
o pertenencia, es conveniente que hagas
un contrato de comodato, como el que

a continuacion se presenta, para pre-
venir problemas y que te la devuelvan

en el plazo que hayas determinado.

Los datos generales que debe contener
este tipo de contrato son:

* Fechay hora en que se elaboray
firma del documento.

* Datos de la persona que presta
el bien: nombre completo, edad, estado civil, ocupacion, domicilio.

* Datos de la persona a quien se presta el bien: nombre completo,
edad, estado civil, ocupacién, domicilio.

* Datos de dos personas que conozcan a las personas que formalizan el
contrato: nombre completo, edad, estado civil, ocupacidn, domicilio.

* Firmas de las personas que intervienen en el convenio y de los dos
testigos.

Ademds de los datos anteriores, el contrato de comodato contiene
clausulas o especificaciones que se refieren al bien mueble o inmueble
que se va a proporcionar y a las condiciones del préstamo. Entre ellas
estdn las siguientes:

» Descripcidn del bien que se va a prestar.

« Consentimiento de transmitir de manera gratuita el uso del bien.
* Precisar en qué va a ser usado o para qué se va a utilizar el bien.
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Expresar la conformidad con la transmision del bien, gratuitamente,
aceptando la obligacion de conservarlo en buen estado y hacer las
reparaciones necesarias en caso de algun desperfecto.

Especificar la fecha en que se devolverd el bien.

Establecer las condiciones que se pacten en caso de que el bien sufra
algin deterioro.

El formato en blanco se puede conseguir en una papeleria o con un abo-
gado, al cual es conveniente acudir para recibir asesorfa y aclarar las dudas
que se puedan tener. El contrato de comodato debe legalizarse ante un
notario para que tenga validez oficial.

Enseguida aparece un ejemplo de contrato de comodato, obsérvalo de-
tenidamente. Sobre las lineas estan anotados los datos y las clausulas o

especificaciones que deben ser llenados por las personas que intervienen
en el contrato.

28

Contrato de comodato

Enlaciudadde _Colima alas__13:00 horasdeldia __ 18 de septiembre de 2006,
comparecen los Srs. Raul Reyes Solache de _33 anos de edad, originario y vecino de esta
ciudad con domicilio en la calle Rosa Verde numero 47, colonia La Floresta vy que
manifiesta estar al corriente con el pago del Impuesto sobre la Renta, y Marisol Madrid
Buenaventura de _38 afios de edad, originaria y vecina de esta __ciudad _ con domicilio
en la calle Benito Juarez numero 325, colonia Héroes Nacionales manifestando estar
al corriente con el pago del Impuesto sobre la Renta, para formalizar el siguiente contrato de
comodato bajo las siguientes:

Clausulas
PRIMERA. La Sra. Marisol Madrid Buenaventura manifiesta que es duenia unica y
exclusiva en legitima propiedad de la casa ubicada en Rio Ebro, numero 12, colonia Agua
viva la cual adquirié hace _tres anos segun escrituras con fecha 5 de marzo de 2003.
SEGUNDA. La Sra. Marisol Madrid Buenaventura manifiesta que su deseo es
transmitir gratuitamente el uso del bien antes citado, cuyo valor es de $ 280 000.00. Precio
determinado por el perito.
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TERCERA. La Sra. Marisol Madrid Buenaventura manifiesta que la casa debera ser
utilizada por el Sr. Raul Reyes Solache no pudiendo hacer uso del bien cualquier otra
persona.

CUARTA. El St. _Raul Reyes Solache manifiesta su conformidad con la transmision del
uso del bien, gratuitamente, obligandose a poner todo el cuidado posible en la conservacion
de éste y a hacer todas las reparaciones necesarias que, por el uso del bien, se deriven.
QUINTA. Para la entrega del bien se ha designado la propiedad de la Sra. Marisol Madrid
Buenaventura, ubicado en la calle Rio Ebro, numero 12, colonia Agua viva un _dia_
después de haberse formalizado este contrato.

SEXTA. La duracion del contrato serda de dos anos, a partir del dia de la entrega del bien.
SEPTIMA. La devolucién del bien, después de haber transcurrido __dos afios , debera
efectuarse en el domicilio de dicha propiedad de la Sra. Marisol Madrid Buenaventura
debiendo, al efecto, pagar todos los gastos el Sr. _Raul Reyes Solache vy aquellos que para
la entrega del bien sean necesarios.

OCTAVA. En caso de que el bien llegara a deteriorarse, los Srs. _Raul Reyes Solache y
Marisol Madrid Buenaventura, estan conformes en que, si el deterioro del bien se deriva
de una culpa del Sr. _Raul Reyes Solache éste debera pagar $ 50 000.00 a la Sra. Marisol
Madrid Buenaventura en un plazo nomayor de 30 dias, después de haberse determinado
la culpa del Sr. Raul Reyes Solache. Esta clausula quedara sin efecto si el deterioro del bien
se deriva de un caso fortuito o de fuerza mayor.

Comparecen como testigos, el St. Julio Regino Diaz Chavez de 40 atios de edad, originario
de esta ciudad, con domicilio en la calle Juan Rulfo, numero 75, colonia Bellas Artes, €l
cual manifiesta estar al corriente con el pago de Impuesto sobre la Renta y la Sra. Leandra
Cadenas Bartolo de 47 anos, originaria y vecina de esta ciudad, con domicilio en la calle
Jardin de los Cerezos, numero 21, colonia Jardines manifestando estar al corriente con
el pago del Impuesto sobre la Renta. Ambos declaran conocer personalmente a las partes
contratantes, constandoles ademas que las mismas son capaces para celebrar el contrato
de comodato que en este escrito se contiene, formandose un original y una copia por todas
las personas que en el mismo aparecen bajo diferentes caracteres.

Mariso! Madrid Buenaventcra ( QL(/ ( eye§ So/ CZC/?e
Marisol Madrid Buenaventura Raul Reyes Solache
Julico K. Diaz Chivez Leandra Cadenas Bardo/o
Julio Regino Diaz Chavez Leandra Cadenas Bartolo
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13. Denuncia por violacion a los derechos humanos

Cuando un funcionario, autoridad o servidor publico, es decir, un em-
pleado de gobierno, viole alguno de tus derechos, puedes presentar
una queja ante la Comision Nacional de Derechos Humanos, las co-
misiones estatales de derechos humanos, la Secretarfa de la Funcion
Publica y la Contraloria general del gobierno del estado.

Cualquier persona puede denunciar supuestas violaciones a los derechos
humanos y acudir ante las oficinas de la Comisidon Nacional de Derechos
Humanos o las comisiones estatales correspondientes, ya sea personalmen-
te o por medio de un representante para presentar su queja, asif como por
teléfono o fax.

La queja con los datos generales del denunciante, documentos que prue-
ben los sucesos y un breve relato de los hechos, debe presentarse por es-
crito; sin embargo, en casos urgentes, existe la alternativa de formularla por
cualquier medio de comunicacidn, incluso por teléfono.

Los menores de edad también
pueden denunciar hechos pre-
suntamente violatorios de de-
rechos humanos, para lo cual
cuentan con la asesoria de per-
sonal especializado que recibe la
queja en forma oral. En caso de
extranjeros o indigenas que no
hablen o entiendan espanol, se
les proporciona gratuitamente
un traductor.

30 Mis documenfos ...............................................................................................



Toda queja debera contener el nombre o nombres, apellidos, domicilio, nu-
mero telefonico y firma o huella digital del afectado.

Es conveniente saber que en aquellas ocasiones en las que se presenta
un caso que a la Comision Nacional de Derechos Humanos no le corres-
ponde tramitar, 0 que no se trate de violaciones a los derechos humanos,
la direccidn general de quejas y orientacidn de la Comisidn se encarga de
proporcionar al interesado la informacidn correspondiente para que éste
acuda ante la autoridad o servidor publico a quien le corresponde conocer
el caso. De igual forma, cuando el asunto sea competencia de las comisio-
nes estatales de derechos humanos, al interesado se le proporcionaran los
datos de la comision ante la cual puede acudir.

La direccion general de quejas y orientacion cuenta con personal de guar-
dia, que se encarga de recibir y atender las reclamaciones o quejas urgentes,

asi como de proporcionar cualquier tipo de asesorfa o informaciéon durante
las 24 horas del dia, los 365 dias del afio.

* Departamento de informacidn telefénica: 56 81 81 25, extensiones
1127y 1129.

» Coordinaciéon de guardias (atencidn las 24 horas): 56 81 51 12 o
56 81 81 25, extensiones 1123 y 1242. Fax 56 81 84 90.

* Teléfono larga distancia gratuito: 01 800 /15 2000.

» Correo electrdnico: www.cndh.org.mx.

En caso de requerir informacion mas precisa para la presentacion de una
queja, se sugiere dirigirse a las oficinas de la Comision Nacional de Dere-

chos Humanos, que se encuentra en el siguiente domicilio:

Periférico Sur 3469, Colonia San Jeréonimo Lidice, Delegacion Magdalena
Contreras, México, Distrito Federal, C. P 10200.
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Observa detenidamente el ejemplo, de cdmo presentar una queja o de-
nuncia por violacion a los derechos de una persona por una autoridad o
servidor publico, ante una comision estatal de derechos humanos. Sobre
las lineas estan escritos los datos e informacion que debe proporcionar la
persona que presenta la queja o denuncia.

Formato para presentar una denuncia ante la Comision Estatal de Derechos
Humanos del estado de Sonora.

Comisioén Estatal de Derechos Humanos

Denuncia de hechos que constituyen violacién a los derechos humanos

LUGAR: Ciudad de Hermosillo, Sonora

FECHA: 17 de enero de 2007 HORA: 13:00 P.M.

OFENDIDO: Félix Andrés Gonzalez Mendiola.

NACIONALIDAD: Mexicana.

EDAD: 17 afios.

ORIGINARIO DE: Hermosillo, Sonora.

OCUPACION: Ayudante de farmacia.

DOMICILIO: Calle Campana numero 12, Barrio Las truchas, Hermosillo, Sonora.
TELEFONO: 2154908 (tia del ofendido).

DENUNCIANTE: Maria Guadalupe Mendiola Sanchez.

Autoridad(es) contra la(s) que se presenta la queja: Reclusorio Preventivo Varonil Norte
de la ciudad de Hermosillo, Sonora.

Actos denunciados como violatorios de derechos humanos:

El jueves 7 de junio de 2007 mi hijo, Félix Andrés Gonzalez Mendiola, de 17 afios de edad,
fue presentado en la 2* Agencia del Ministerio Publico, donde unos policias (no sé de qué
corporacion) lo forzaron a tomar un pistola para que quedaran sus huellas digitales, y le
tomaron fotografias con la pistola en la mano, por lo que ingresé al Reclusorio Preventivo
Varonil Norte.

Maria (7. Mendiola Sdnchez
Maria Guadalupe Mendiola Sanchez
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14. Queja contra un servidor publico

En el caso del interior de la Republica, para atender las quejas contra
servidores publicos existe la Contraloria General del Estado. A esta
instancia hay que acudir en caso de querer presentar una queja contra
servidores publicos estatales por los siguientes motivos:

Falla o irregularidades en tramites.

Intento de amenaza o abierta amenaza

Chantajes o clara peticion de dinero.

Irregularidades en el manejo de los recursos del gobierno.
Deshonestidad.

Faltas a la ley.

Presta atencidn al siguiente formato de la Contraloria General del estado
de Veracruz.

Este formato se llena con la siguiente informacion:

 Datos personales de la persona que denuncia.
Datos del servidor publico al que se denuncia.
Motivo de la denuncia.

Pruebas de los hechos.

Breve narracion de los sucesos.

El presente formato se puede conseguir en la pagina electronica del gobier-
no del estado correspondiente, en este caso el de Veracruz: http://portal.
veracruz.gob.mx, y se puede enviar por correo electréonico o imprimirlo y
entregarlo personalmente.
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En la Plaza comunitaria mds cercana a tu domicilio puedes pedir asesoria
para llenar el siguiente formato.
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La constancia y el certificado de estudios son dos documentos que
avalan los estudios de una persona. La constancia es un comprobante
que confirma que una persona estd realizando o cursando
determinados estudios.

Revisa detenidamente la informacion que contiene la siguiente constancia
de estudios.

Constancia de estudios
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El certificado de estudios legitima de manera oficial que se ha concluido
algin nivel de estudios.

Observa detenidamente la informacidn y los datos que contiene el siguien-
te certificado de estudios.

Certificado de estudios

SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL

COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION SECUNDARIA

LA DIRECCION DE LA ESCUELA

LIC BENITO JUAREZ

1 cLAVE DE CENTRO DE TRABAJ0  O9PES04910

CERTIFICA QUE

EDUARDO JAVIER FLURES GARCIA

CON CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (cuary FOREB7Q105HDFLRDO?

i -.:-_,_?
SIETEMA
TIVO Macionay SEGUN CONSTANCIAS QUE OBRAN EN EL ARCHIVO DE CONTROL ESCOLAR.

ACREDITO LA EDUCACION PRIMARIA DE ACUERDO Al PLAN DF ESTUDIOS VIGENTE,

PROMEDIO DE
APROVECHAMIENTO 8.7 OCHD PUNTD SIETE

EL PRESENTE CERTIFICADO SEEXTIENDEEN IZTACALCO., DISTRITO FEDERAL

ALOS CINCO DIAS DEL MES DE JULIO DEL DOS MIL SIETE

rouo | K 0095284 |

ALY

EITE CERTICADS 13 WALIDD BN LOS ESTADDS UVO0S MEXNCANDS ¥ WO PEDUERE TRANTES ACSCONALES DF LEQALZACIN
—

Documentos como los que acabas de revisar certifican lo que una persona
estudia o ha estudiado y son fundamentales, sobre todo cuando se busca
empleo y se requiere comprobar el nivel de estudios que se tiene.
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16. La denuncia por deficiencia en la atencion médica

Sisetiene una queja por deficiencia en el servicio médico que se recibe,
ya sea en atencion publica o privada, existe la Comision Nacional de
Arbitraje Médico y sus delegaciones estatales.

La Comisidn Nacional de Arbitraje Médico ayuda a solucionar las diferen-
clas o desacuerdos que se presentan con un médico u otro prestador de
servicios de salud.

Los servicios que proporciona son:

Se asesora a la persona para que conozca las ventajas del
servicio que presta la Comision, y se le explican los derechos
y obligaciones, tanto del paciente como del prestador del
Asesoria servicio médico. Por otra parte, se le informa qué es lo que
especializada puede hacer la Comision para que la persona decida si
presenta o no su inconformidad. También se le orienta acerca
de las caracteristicas de otras instancias ante las que puede
presentar su queja.

Cuando la persona considere que ella o un familiar amerita o

Gestit necesita informacion o atencion meédica, sobre todo urgente,
estion
i . y no la recibe en la clinica, hospital o institucion de salud a
inmediata o )

pesar de haberla solicitado, se le ayuda a gestionar el apoyo

que requiere, con el fin de evitarle un problema mayor.
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Cuando la atencion médica recibida fue deficiente o irregular
y por eso se tuvo algun dafno o consecuencias, se invita al
prestador que brindo el servicio para que trate de aclarar la
situacion. Si la persona considera que hubo deficiencia en

Conciliacion la atencién médica por negligencia, o sea falta de cuidado,
O por impericia, lo cual quiere decir falta de conocimientos,
se propone un arreglo, a fin de solucionar el problema. Si la
persona acepta la explicacion del prestador del servicio y
reconoce que €l no tuvo culpa alguna, concilia y se resuelve
el asunto.

Cuando el prestador de servicio y la persona no llegan a un
acuerdo, se continuara el procedimiento arbitral para que la
Comision Nacional de Arbitraje Médico (Conamed) decida
quién tiene la razén y la forma de resolver el asunto. Para la

Arbitraje atencion de todo el proceso arbitral, la Comisién cuenta con
abogados y médicos expertos que actuan con profesionalis-
mo, para poder resolver el problema entre la persona y su
meédico u otro prestador de servicio de salud.

La persona que denuncia, a la que se denomina quejoso, debera hacer llegar
la queja a la Comision Nacional de Arbitraje Médico, y puede presentarla
en forma verbal o escrita al siguiente domicilio:

Mitla esquina con Eje 5 Sur (Eugenia), Colonia Vértiz Narvarte, Delegacion
Benito Judrez, México, D. F, C. P 03020. Atencion de 9:00 a 18:00 horas de
lunes a viernes. Teléfonos para solicitar informacion: en el Distrito Federal:
54 20 /0 00; Larga distancia: 01 800 711 06 58.
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La queja debe contener los siguientes datos:

* Nombre, domicilio y,en su caso, el nimero telefénico tanto del quejoso
como del prestador del servicio médico contra el cual se inconforma.

¢ Una breve descripcion de los hechos motivo de la queja.

* NUmero de afiliacion o registro del usuario, cuando la queja sea contra
instituciones publicas que asignen registro a los usuarios.

Ademds se deberd presentar:

* |dentificacion con firma y fotografia o huella digital del quejoso.

* Ala queja se agregara copia simple y legible de los documentos en que
se basan los hechos manifestados, por ejemplo: notas, recetas médicas,
estudios de laboratorio, carnet de citas y otros.

Observa el siguiente ejemplo de cdmo se presenta una queja ante la Comi-
sidn Nacional de Arbitraje Médico, lee con atencidn el contenido.

Celaya, Guanajuato, 26 de enero de 2007

Comision Nacional de Arbitraje Médico

A quien corresponda:

Por medio de este escrito, quiero denunciar al médico cirujano maxilofacial Honorato
Esquivel Duenas, que atiende en el servicio de cirugia maxilofacial del Hospital
Doctor Silvio Garcia Escobar, del Instituto Mexicano del Seguro Social, ubicado en
la calle Olivares numero 21, Col. Las Arboledas, en esta ciudad de Celaya, estado de
Guanajuato.

Cuaderno de documentos 39



40

Descripcion de los hechos:

El 10 de diciembre de 2006, debido a que tenia afectado un ramal de uno de los
nervios que dan sensibilidad al maxilar derecho, fui intervenida quirurgicamente
por el médico mencionado. Permaneci hospitalizada durante tres dias, al término
de los cuales el médico dijo que ya podia ser dada de alta. Yo le mencioné que tenia
dificultad para cerrar el ojo derecho y que tenia un lagrimeo constante en dicho
ojo. El doctor Esquivel Duenias me contestd que eso era normal y que en un par
de semanas eso se iba a corregir.

Sali del hospital y, a la semana siguiente, definitivamente no podia cerrar el 0jo
derecho. Acudi a ver al médico quien me revisé y me dijo que en la cirugia, por error,
se habia seccionado un nervio equivocado. Yo le reclamé. El dijo que lo que procedia
erarealizar una nueva cirugia para tratar de corregir la alteracion. Entonces me dirigi
a entrevistarme con el director del hospital para exponerle mi caso. Después de
hacer algunas investigaciones me dijo que, efectivamente, 1o procedente era una
nueva cirugia. Le pregunté que si me garantizaba que iba a quedar bien, a lo cual
contestd que ningun tipo de cirugia tiene garantia.

Por este motivo, solicito a ustedes su intervencion para que me asesoren acerca
de lo que debo hacer, pues mi vida se ha alterado de manera radical, pues en tales
condiciones no puedo trabajar y no puedo atender a mis dos hijos pequenos.

Anexo a esta queja copia de los siguientes documentos:

Cartilla de citas del Instituto Mexicano del Seguro Social.
Estudios de laboratorio.

Hoja de ingreso hospitalario.

Hoja de alta del hospital.

Recetas que me extendieron en el hospital.

Atentamente

Kaﬂé Bustamante Sélis

Domicilio: Calle San Jeronimo numero 82, interior 6, colonia San Fernando, C. P. 7650,
Celaya, Guanajuato.
Teléfono 2 26 97 91.
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El recibo de cobro de agua potable es un documento que contiene
datos que proporcionan informacién importante sobre el consumo
de agua; por ejemplo, cudnta se ha utilizado, la tarifa que se cobra, el
monto del consumo v la fecha en que se debe pagar.

Los siguientes son ejemplos de recibos de cobro de agua potable.
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Los datos que aparecen en un recibo de agua potable son los siguientes.

Al nombre y apellidos de quien es responsable

de la toma de agua. Recuerda: es importante que

éste y el siguiente dato aparezcan de manera

. correcta porque un recibo de pago de agua puede

Nombre del usuario . ) o

ser util cuando, a la hora de hacer algun tramite,

te pidan un comprobante de domicilio, o cuando

se requiera hacer alguna aclaraciéon sobre el

consumao.

A la calle, numero (exterior e interior), colonia,

Domicilio L. ., . :
codigo postal, delegacion, municipio, entidad.
Al cédigo numeérico o clave que la Comisién de
Numero de cuenta Agua de la entidad correspondiente le asigna al

usuario del servicio.

i i A la clave que le destinan al medidor (aparato
Numero de medidor )
que registra el consumo de agua) de cada toma.

Al aprovechamiento que se le da al agua;
Tipo de uso es decir, puede ser para uso domeéstico, no
domeéstico o mixto.
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Al lapso o tiempo en que se ha utilizado el
) servicio de agua y por €l cual se tiene que pagar.
Periodo que se cobra i .
Generalmente, cada periodo es bimestral; esto es,

cada dos meses.

A la cantidad de metros cubicos de agua

Consumo . .
utilizados en el periodo que se cobra.
A la cantidad de metros cubicos que la Comision
Cuota de consumo de Agua o las autoridades correspondientes
consideren como un uso normal o racional.
Al costo de cada metro cubico de agua. Este
Tarifa precio lo fija la Comision de Agua de la entidad o
las autoridades correspondientes.
. Al total de dinero que se debe pagar por el
Cantidad a pagar

servicio recibido.

o Al dia, mes y afio que se tiene como plazo para
Fecha limite de pago . .
realizar el pago correspondiente.

Los documentos son de utilidad siempre y cuando contengan los datos

correctamente anotados. Es nuestra responsabilidad revisarlos continuamente
para estar al tanto de qué es lo que pagamos y por qué.
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;Conoces la informacidn que te proporciona tu recibo de cobro de
energfa eléctrica’

Observa con atencion el siguiente recibo de cobro de energfa eléctrica.

AVISO-RECIBO COMPROBANTE USUARIO

LUZ Y FUERZA DEL CENTRO
MELCHOR OCAMPO 171, COL. _TLAXPANA MEXICO D.F. C.P. 11379 LFC940208C77

NOMBRE O RAZON SQCIAL Y DIHECGION NUMERQ DE CUENTA

ALFONSO FLORES ARVI 099062282249 01 3
PRIV HDA TEPECHICHI T omane, PERIODDDECONSUMD Y

DOMESTICO 2,*&193 13 2093 15

R.FC. DEL USUARIO

NUM. MEDIDOR | |ILECT. ANT, m CONSUMB

CONCEPTO IMPORTE CLAVE

C6l2467 = 4498 4510 12 || SALDO ANTERIORT, 74.00
CONBUMO ENERGIA ' 32.25
TOTAL DE CONSUMG KWH
~ GONSUMOS ANTERIORES 1 cohsumo
MISMO BIMESTRE
4 7 Pl ANO ANTERIOR
BIMESTRE 1 BIMESTRE 2 BIMESTRE 3 :
4B 18 12 1.V.A. 4.84
BIMESTRE 4 HIMESTRE 5 BIMESTRE D.A.P
Costo real _1ﬂi.l'ﬁ1- -I;fr-u.ﬁ o 134; og [ R |
real por 0 . 0.30
Importe a pagar por energla e 0.39 CR
Diferencia . ' )
Integrada por: )
- Subsidio al consumider 1 1 1 .00
. Ofras fransferencias 31.201 VALIDO COMO FAGTURA SOLO GON LA GERTIFIGAGION

Q SELLO Y FIRMA DEL CAJERO |

- VER CLAVES Y NOTAS AL REVERSO PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION '
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Enseguida se presentan las secciones de un recibo de energia eleectrica;
en la que se debe poner especial atencion a los datos que aparecen alli'y
verificar que estén correctos.

Periodo de consumo

Historia de consumo

Concepto e importe

Se proporciona informacién acerca del tiempo de
inicio y terminacién del consumo de energia eléctrica
que comprende el importe del recibo, con detalle del
dia, mes y ano. Es decir, la medicion del consumo
se refiere al historial que marca el medidor, desde
la lectura anterior y la nueva lectura y el total de
kilowats (kw) consumidos y por los que hay que
pagar en el bimestre que ampara el recibo.

Se encuentran los consumos de los bimestres ante-
riores de ese mismo ano. También se puede conocer el
consumo del mismo bimestre pero del afio anterior.

Se detallan los cargos e importes que determinan
el total por pagar para el bimestre. Aqui aparece
algun saldo anterior, el consumo del bimestre que
se factura, algun cargo pendiente por cuestiones de
redondeo de cifras e impuestos.

Este recibo permite conocer cudnto ha sido el consumo de energia y
compararlo con el de otros bimestres para, si €ste es alto, poder tomar las
medidas necesarias para el ahorro de energia y que esto se vea reflejado
en la economia familiar Ademds, revisar los datos del recibo es importante
para estar en condiciones de reclamar si es que se cobra mds de lo que se

consume.
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19. Un servicio privado para comunicarnos

El recibo de cobro de teléfono contiene informacion importante sobre
el servicio proporcionado; por ejemplo, cudnto se cobra de renta,
cuanto del impuesto IvA, cudntas llamadas se hicieron en un mes, y la
fecha en que debe pagarse.

Observa atentamente la informacidn que contiene el siguiente recibo de
cobro de servicio telefénico.

El recibo telefonico consta de dos
caras (frente y vuelta). En el frente se
encuentra la siguiente informacion:

* Datos del cliente (hombre y do-
micilio completos del usuario).

* Estado de cuenta con cada cargo
claramente descrito.

 Cargos del mes.

* Fecha limite en que se debe pagar
el recibo.

* Numero telefdnico que la empre-
sa proporciona para atencion a
clientes.

* Nombre del cliente, nimero tele-
fénico, total por pagary fecha limi-
te de pago.
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Y en la vuelta aparece lo siguiente:
* Servicio local (renta).
* Llamadas (cantidad y en qué periodo se realizaron).
* Celulares (llamadas que se hicieron a algin teléfono celular).
* Detalle de las llamadas a nimeros de teléfonos celulares.
* Llamadas de larga distancia nacional e internacional (fecha, poblacidn,
teléfono al que se llamd, tipo de tarifa, duracion de la llamada, importe).

El servicio telefénico es muy valioso siempre y cuando se utilice de manera
prudente. Asimismo, es muy importante conservar en orden los recibos y
estar pendiente del uso que se haga de ese servicio.
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20. Queja 0 denuncia ante la Profeco

Cuando algun proveedor o prestador de servicios no respete precios,
plazos, entregas, condiciones, caracteristicas, garantias, y demds com-
promisos relativos a la operacion celebrada en forma oral o escrita,

puedes presentaruna queja ante la Procuradurfa Federal del Consumidor
(Profeco).

Los requisitos para presentar una queja son:

* Nombre y domicilio completos de la persona afectada.

* Nombre y domicilio del proveedor o prestador de servicio que apa-
rece en el contrato, comprobante o recibo que entrega. En caso de
no aparecer en ninguno de estos documentos, sefalar el lugar donde
puede ser localizado.

* Descripcion del bien o servicio que se reclama y la narracion de los
hechos que dieron lugar a la queja.

* Formato de recepcion de queja.

La queja se puede presentar de manera oral, por medio de fax o correo
certificado.

Para presentar una queja,
la persona debe acudir a
la delegacion de la Profe-
co mas cercana al domici-
lio con una identificacion
oficial para comprobar los
datos personales.

48  Mis documentos



Si se radica en el Distrito Federal, llamar al teléfono 55 688 722. De radicar
en cualquier otro estado, llamar sin costo al teléfono 01 800 56 88 /22 o
escribir a la siguiente direccion:

Procuraduria Federal del Consumidor, José Vasconcelos Num. 208,
Col. Condesa, Delegacidon Cuauhtémoc, C. P 06140, México, D. F.

También se puede escribir al correo electrénico: quejas@profeco.gob.mx.

Una vez presentada la reclamacion, un representante de la Profeco indicard
los pasos que seguir.

Si tienes dudas, preguntas, sugerencias o requieres mayor informacidn acerca
de las asesorfas y la presentacidon de quejas, lo mds recomendable es acudir

personalmente a la delegacion de la Profeco mas cercana a tu domicilio.

Las dos maneras en que puede presentarse una queja ante la Profeco apa-
recen enseguida. Obsérvalas detenidamente.
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Se puede hacer llegar a la Profeco una carta como la siguiente, por correo
o personalmente.

Apizaco, Tlaxcala, 7 de septiembre de 2006

Procuraduria Federal del Consumidor
Delegacion Tlaxcala

El viernes 11 de agosto de 2006 compré un aparato de video marca Shitowan, modelo
AC4192, en la tienda Electrénica Santibanez, que se ubica en Avenida del Moral numero
23 de esta ciudad. Como comprobante de la compra, el duefio de la tienda me dio un
ticket o comprobante de pago por la cantidad de $3200.00 (tres mil doscientos pesos,
00/100 M. N.).

Al llegar a mi casa probé el aparato de video, pero éste no funciono, por lo que fui a la
tienda al dia siguiente y le solicité al duefio que me cambiara el aparato por uno que
funcionara, pero el duefio se negé a reemplazarlo diciendo que esa clase de articulos se
venden sin garantia.

Por tal motivo, solicito su asesoria y apoyo para que el dueno de la tienda Electronica

Santibafniez me devuelva el dinero o haga el cambio del aparato de video. Anexo fotocopia
del ticket de pago y de mi identificacion.

Atentamente

Maria Concepcion Anzures WVslenzuela

Domicilio para recibir correspondencia: Alhéndiga de Granaditas numero 27,
Barrio del Rio, Apizaco, Tlaxcala.
Teléfono: 397 25 07
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Otra forma de presentar la queja es llenar el siguiente formato y mandarlo
por correo electrénico a: quejas@profeco.gob.mx. El formato se puede ba-
Jar de la pdgina electrénica www.profeco.gob.mx.
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21. Documentos que protegen los derechos de los consumidores

La facturay la pdliza de garantia son documentos que estdn intimamente
relacionados, pues ambos son necesarios para defender nuestros
derechos como consumidores de bienes y servicios, en caso de que
no se respete el precio pactado por un articulo o que el producto que
compremos salga defectuoso.

Observa con atencidn la siguiente factura que ampara la compra de un
articulo y su respectiva pdliza de garantia.

La factura es un documento que contiene, entre otros datos: nombre de
la tienda que vende, nombre de la persona que compra, descripcion del
articulo comprado y precio. Este documento es Uutil para que el comprador
demuestre que ha pagado por un determinado articulo. En la pdliza de ga-
rantfa, que todo articulo que se compre debe tener; se incluird la fecha de
compra y el sello o la firma de la tienda que vende el articulo.
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22. Los compromisos que se adquien al firmar un contrato laboral

El contrato laboral es un documento necesario para regular las relacio-
nes de trabajo entre los trabajadores y quienes los contratan. Leerlo
es condicion indispensable para saber a qué se compromete tanto la
persona que trabaja como quien emplea a esa persona.

Los datos que debe contener un contrato de trabajo son: nombre de la
empresa, fecha y lugar en que se realiza el contrato, asi como los nombres,
apellidos y demas datos de los contratantes.

Ademds de los datos del patron o
empresa Yy del trabajador, el con-
trato tiene una seccion con clau-
sulas. Alll se explica cudles son las
condiciones de trabajo.

Observa con cuidado las siguien-
tes paginas de un contrato de tra-
bajo, fijate en los datos generales
del que contrata y del trabajador,
asi como las clausulas o especifi-
caciones que se muestran.

SEGUNDA - MONTO DEL CONTEATOY FORMA DE PAGO El monto total del

presente contrato es la cantidad de .

Las partes convienen en gne el pago de los servicios objeto del presente contrato se
realice de La siguienle manera

TERCERA - ANTICIPOS

"EL CONTRATANTE? otoagast un anficipo por el e impoa
L camtidad e v "EL PROFESIONISTA"
se obliga a unlizarlo para la prestacion de los servicios obpeto del presente contrato.

CUARTA - PLAFD DE BEJECUCION

"EL PROFESIONISTAT se obliga a iniciar sus servicios, objeto de este contrato el dia
de conformidad con el progruma de trabape aproba-

do por amhas partes v que se agrega al presente contrato Como anexo mim.

QUINTA.- GARANTIAS
"EL PROFESIONISTA® se obliga a obener una fanza que garantice el complimiento
de este contrato y el correcto uso del anticipo otorgado por "EL CONTRATANTE?.

SEXTA .- RECEPCION DE LOS SERVICIOS

"EL PROFESIONISTA" podred efectuar entregas parciales v "EL CONTRATANTE" s¢
obliga a recibirlas, previo aviso por escrito gue squel haga ¥ gue sus partes sean
susceptibles de utilizarse por "EL CONTRATANTE".

"EL PROFESIONISTA® efectuard la entrega total de sus servicios, por escrito a "EL
CONTRATANTE", reserviindose éste el derecho de reclamar por servicies faltames o
mal prestados

SEPTIMA. Pam la mlerprelacion y cumplimiento de este contralo asi como para todo
aquello que no esté expresamente consi gnado en el mismo, las pares se someten a la
junsdiceidn de los tribunales de la Cd. de MExic n
remunciando al Toero goe pudiera corresponderles por azdn de su domicilio presente,
Tuturo o por cualguier ol causa,

Leido que fue ¢ presente contrate y enteradas las partes de su contenido, alcance y

fuerza legal lo firman en la Cd. de México
alos 28 dias del mes de Agosto_ de 2007,
CONTRATANTE PROFESIONISTA
TESTIGOS
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Tener una copia del contrato de trabajo que se firma con la empresa o
persona que contrata a otra garantiza que existe una relacion laboral y que
la ley protege a la persona que trabaja.

CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES

CONTRATO DE SERVICIOS PROFESIONALES QUE CELEBRAN POR UNA

PARTE A QUIEN EN LO
SUCESIVO SE DENOMINARA "EL CONTRATANTE" REPRESENTADA EN
ESTE ACTO POR Y POR LA
OTRA AQUIEN EN LD
SUCESIVO SE DENOMINARA "EL PROFESIONISTA” DE CONFORMIDAD
CON LAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

PRIMERA - "EL CONTRATANTE" declara que

a) Es una empresa legalmente constituida confornee a las leves de Tos Estados Unidos
Mexicanos, come s¢ acredita en los iérmines de La eseritura ntim., Lig.
de la Cd, de

. documento debidomente inscrite en el Regisin
Piblico de la Propredad v del Comencio de la Cd. de

desde el dia

con el niim.
"LA CAMARA" de i,

¥ su Registro Federal de Contnbuyentes es

cuenta con el registre de

by} Para cubrir las erogaciones que se deriven del presemte contrato, cuenta con la
catidad que cubre la inversidn correspowliente a la obra objeto del mismoe.
<} Su domicilio es

SEGUNDA.- "EL PROFESIONISTA" declara:

ap Cuee tiene capacidad juridica para confratar, y retine las comliciones téenicas y
ecoidimicas para obligarse a la prestacion de los servicios objelo de este contralo,
by Chie tiene establecido su domicilio en

L s g sediala para todos los
fines y efcctos legales que produzca este contrto.
Expressdo lo anterior las panes celebran el contrato que se consigna en la siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA. - OBJETO DEL CONTRATO "EL CONTRATANTE" cocomienda a "EL
PROFESIONISTA" la realizaciin de los servicios consistentes en

v este se obliga a prestarlos
aplicando para ello, sus copocimiemos, experiencia v capacidad Wenica

SEGUNDA. - MONTO DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO El monto total del
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23. Defensa de los derechos laborales

Para presentar una denuncia relativa a la violacion de los derechos
laborales, debe contarse con la asesorfa de la Procuraduria de la
Defensa del Trabajo o de las procuradurfas locales ubicadas en los
diferentes estados de la Republica.

La Procuradurfa de la Defensa del Trabajo ofrece sus servicios de ma-
nera gratuita cuando se violen los derechos laborales de las personas,
como en los siguientes casos:

* Falta de pago de su salario.

* Falta de pago u otorgamiento de vacaciones, prima vacacional, aguinal-
do, antigledad, prima de antigliedad, horas extras, séptimos dfas, dias
de descanso obligatorio.

* Despidos.

* Riesgos de trabajo.

* Incapacidad por gravidez (embarazo).

 Contratacidn de menores.

* Declaraciones de beneficiarios para cobros ante el sAr, Infonavyt.

* Cuando pretenda el patrdén obligar al trabajador a firmar su renuncia
para no liquidarlo conforme a la ley.

* No contar con prestaciones como el Mss, SAR, Infonavit.

En caso de que un trabajador sea despedido, cuenta con 60 dias, a partir
del Ultimo dia en que haya laborado, para interponer la demanda. Para el
reclamo de pago de vacaciones, prima vacacional, aguinaldo, horas extras,
séptimos dfas, descansos obligatorios, tiene un ano.

Para recibir asesoria necesaria o, en su caso, interponer la demanda corres-
pondiente, las personas interesadas deberdn acudir en forma personal a la
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Procuraduria de la Defensa del Trabajo y presentar, para identificarse, algu-
nos de los siguientes documentos: credencial delrg, cartilla militar o licencia
de conducir; en horario de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

Para iniciar los tramites, la persona debe proporcionar al funcionario que le
atiende los siguientes datos y requisitos:

* Nombre completo y domicilio.

* Nombre y domicilio del patrdn, si lo sabe, o cuando menos el domicilio
de la ubicacion de la fuente de trabajo.

* Actividad para la cual fue contratado.

« Ultimo salario percibido,

* Antigledad.

» Motivo y descripcidon de la denuncia (presentar de manera oral o por
escrito los hechos segln ocurrieron con fecha, hora, lugar, personas,
situaciones).

* |dentificacidn oficial con fotografia.

* Documentos que comprueben su relacidn laboral con el demandado,
como: copia de su contrato laboral, si se tiene, credencial de trabajo,
recibos de pago, hoja del Seguro Social y otros.

Con base en los datos y documentos proporcionados, el funcionario de la
Procuradurfa de la Defensa del Trabajo elabora un citatorio para el patrdn,
documento que redacta por triplicado: uno para el patrdn, otro para el in-
teresado y otro mds para la Procuraduria.

El domicilio de la Procuraduria de la Defensa del Trabajo en el Distrito Fe-
deral es: Dr. José Marfa Vertiz Num. 211, Planta Baja, Col. Doctores, Deleg.
Cuauhtémoc C. P 06720. Horario de atencidn: de 9:00 a 17:00 horas. Telé-
fono para consulta: 51 34 98 00. Correo electrénico: ghernandez@stps.gob.
mx. Del interior de la Republica, llamar sin costo: Lada 01 800 7 17 29 42.
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O bien se puede acudir a la Procuraduria Local de la Defensa del Trabajo
del estado donde se radique.

Observa la siguiente denuncia, cuyo motivo es el despido de una mujer por
estar embarazada.

DENUNCIA POR VIOLACION DE DERECHOS LABORALES ANTE LA
PROCURADURIA LOCAL DE LA DEFENSA DEL TRABAJOQ DEL
ESTADO DE VERACRUZ

Cordoba, Veracruz a 25 de enero de 2007

Procuraduria Local de la Defensa del Trabajo

A QUIEN CORRESPOMNDA:

El 12 de enero del presente ano, el Sr. Samuel Torres Soto, quien ocupa o puesto de
jefe de pm-.']m:l:i:ﬁn de la empresa “Disenos Exclusivos, 5.A.7, ubicada en la Av. Cien-
fucgos niumero 567, Coloma Tecomare de esta ciudad, me lama para decirme que
estaba despedida porque, segiin dijo: "La politica de la empresa es no tener trabaja-
doras embarazadas”, v yo estoy embarazada.

El senor Torres me J}J:Im que firmara una renuncia, que ya tenia preparada, seialan-
do que despuds me darian mi liquidacion. Firmé la renungia, sin embargo, hasia la
fecha, no me han pagado lo que me corrsponde. Diebo manifestarles que, durante
% anos, trabajé como costurera en esa cmpresa.

Yo desen regresar a trabajar, porgue vivo de mi sueldo vy necesito los servicios médi-
cos a los que tenia derecho.

T cs mencionado, solicio * e Proporcionen asesoria y orentacion pars
Por lo antes mencionado, solicito que me proporcionen asesoria y onientacion para
poder solucionar este problema. Anexo a esta denuncia, copia de los siguicntes
documentos:

. Recibos de pago de este ano.
. Estados de cuenta del SAR.

. Hoja Rosa del Seguro Social.
. Credencial de l'I.':Lt:ljﬂ.

. Credencial para votar.

Atentamente

Y

Martha Vidal Mendivil

Domicilio: Calle Corresponsal niimero 32, colonia Periodistas, Cordoba, Veracorue.
Telétono & 97 &5 82
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24. Un documento para enviar dinero

El giro telegrdfico es un documento util para enviar dinero. Tiene
algunas particularidades que se deben conocer para utilizarlo de la
mejor manera posible.

Los datos para llenar una solicitud de
giro telegrafico son los sefialados con los
ndmeros del 1 al 4 y que corresponden
al formato que aparece enseguida:

1. En la seccion “Para uso exclusivo de Te-
lecomm”, la oficina de telégrafos ano-
tard los datos que son necesarios para
ellos.

2. En esta parte se anota el tipo de ser
vicio que se solicita, la procedencia (es decir, el nombre de la entidad
federativa desde donde se envia el giro), los datos de la persona a la que
se envia el giro.

3. Valor del giro: es el espacio en donde se anota, con nimero y con letra, la
cantidad que se envia y un texto breve, que generalmente es un saludo.

4. En esta parte se anotan los datos de la persona que envia el giro.
Si se tiene que enviar dinero a una persona que radica en otro lugar, en la

oficina de Telecomm Telégrafos se llena una solicitud como la que aparece
a continuacion. |
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TELECOMM

TELEGRAFOS

\

SOLICITUD DE GIRO TELEGRAFICO

4 PARA USO EXCLUSIVO DE TELECOMM N
CANAL NUMERO DE ROL MONOGRAMA HORA DE NUMERO DE GIRO TARIFA
OPERADOR TRANSMISION
CLAVE DE DESTINO NUMERO DE REGISTRO HORA DE SEGUNDO PRECIO
@ PALABRAS EXPDIDORA DEPOSITO
PRIORIDAD
CLAVE DE GIRO
/MARQUE CON UNA “X” LA CLASE DE SERVICIO DESEADO: N

ORDINARIO | |

URGENTE[ |

ACUSE DE RECIBO| |

ACUSE PAGADO| |

PROCEDENCIA A DE DE 20
BENEFICIARIO TEL.
NOMRE Y APELLIDOS COMPLETOS
DOMICILIO
CALLE, NUMERO, COLONIA, DELEGACION, O MUNICIPIO
DESTINO
POBLACION, ESTADO, CODIGO POSTAL

- /
~ N

VALOR DEL GIRO

NUMERO
LETRA
TEXTO
MAXIMO CINCO PALABRAS

\- /
4 N

REMITENTE

NOMRE (S) Y APELLIDOS COMPLETOS
DOMICILIO ,
CALLE, NUMERO, DELEGACION, O MUNICIPIO

TELEFONO FIRMA

. /

TCM - 3220 F13 - 90
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La cantidad deberd escribirse con ndmero y con letra, se ponen las iniciales
M. N. (moneda nacional). También tendrd que agregarse 00/100, esto indica
que la cantidad no tiene centavos; si la cantidad tuviera centavos, por ejem-
plo: 350.70, entonces aparecerfa asi $350. 70/100 M. N,

Los servicios que ofrece Telecomm Telégrafos son los siguientes:

« Con entrega a domicilio. El giro se entrega en el domicilio del destina-
tario; el costo por el envio de dinero o transferencia incluye un mensaje
de 30 palabras.

* Servicio ocurre. Los giros son enviados a una oficina telegrafica, la per
sona remitente tendrd que avisar a la persona destinataria sobre la
transferencia de dinero. El costo por el envio de dinero incluye un
mensaje de 30 palabras.

* GGiro con acuse de recibo. A través de un aviso domiciliario se informa
a la persona remitente que el giro fue recibido y cobrado por la per-
sona destinataria.

» Giro con contestacion. La persona remitente solicita que el destinata-
rio responda a su mensaje sin costo alguno.

La anterior informacidn fue tomada de la pagina electrdnica de Telecomm

Telégrafos, www.telecomm.netmx (consulta realizada el 24 de septiembre
de 2006).
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En este Cuaderno de documentos
encontraras diferentes documentos, que se
revisan en forma detallada, asimismo
encontraras algunos ejemplos de formas de
dirigirte por escrito a las instituciones ante
las que puedes presentar solicitudes,
guejas y denuncias por distintos motivos,
entre ellos, por la deficiencia o el
incumplimiento en la prestacion de algin
servicio o en la adquisicion de un articulo
0 producto.

Con su uso aprenderas a llenar formatos o
elaborar documentos de acuerdo con

las caracteristicas necesarias para cada
tramite. Esperamos que este Cuaderno

sea de utilidad para ayudarte a resolver
algunos problemas relacionados con tu
vida cotidiana.
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