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1. PRESENTACION

De conformidad con lo establecido en los articulos 31, fraccion | de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; 15 BIS de la Ley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social de Caracter Municipal, denominados “Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”; y 11 y 35, fraccion XV del Reglamento
Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF) de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México; se realiz6 la integracion de los Manuales de
Procedimientos de las diversas dependencias que conforman la estructura organica de este
Organismo para la administracion 2022 — 2024.

El Manual de Procedimientos tiene como finalidad principal, el establecer los criterios
juridico-administrativos de los procesos y procedimientos que realiza la Direccion Juridica
del SMDIF y, con ello, regular, optimizar y eficientar la Gestion Publica Municipal.

De igual manera, este instrumento normativo, servird tanto de orientacion, capacitaciéon e
induccién para las personas servidoras publicas de la Direccion Juridica, como de consulta
para la ciudania en general o para otras instancias gubernamentales.

El presente documento se compone de los principales procedimientos de caracter adjetivo
o sustantivo que las unidades administrativas del SMDIF realizan en el marco de su
actuacion; describiendo a detalle las actividades, las politicas y el nivel de interaccion de
cada una de las areas adscritas a esta dependencia.

El contenido de este Manual debera revisarse periodicamente de manera anual, respecto
a la fecha de aprobacion de la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada vez que se
efectle una modificacion a la normatividad vigente, propiciando en todo momento, la
simplificacion, el mejoramiento y el enriquecimiento del mismo.
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2. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Jefatura de Departamento de Asesoria Juridica, Procedimientos Juridicos y
Administrativos
1. Asesoria y representacion juridica.

Jefatura de Departamento Consultivo, Contratos, Convenios, Testamentos y
Vinculacién

1. Gestion, tramite y entrega de testamentos a bajo costo.

Jefatura de Departamento de Prevencion y Atencién al Maltrato de Personas Mayores
y a la Tercera Edad

1. Atencion a adultos mayores receptores de maltrato familiar y sus generadores.

2. Ingreso de adulto mayor a asilo.

3. Reintegracion al nucleo familiar del adulto mayor.

Jefatura de Departamento de Orientaciéon y Mediaciéon “Modelo Red-DIF”

1. Orientaciéon, mediacion y gestion de convenios para la solucién de conflictos en materia
familiar.

7
T
Jefatura de Departamento de Procedimientos Laborales
1.- Asesoria y representacion laboral.
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3. DIRECCION JURIDICA

3.1. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ASESORIA JURIDICA,
PROCEDIMIENTOS JURIDICOS Y ADMINISTRATIVOS

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA ASESORIA JURIDICA, PROCEDIMIENTOS
JURIDICOS Y ADMINISTRATIVOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ASESORIA Y REPRESENTACION JURIDICA
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2024/DJ/DAJPJYA/001

iNDICE

> OBJETIVO

A\

ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO

A\

RESPONSABILIDADES

aE

GLOSARIO

ACRONIMOS

vV VvV VYV V

INSUMOS

RESULTADOS

vV VY

POLITICAS

A\

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A\

DIAGRAMA DE FLUJO

> FORMATOS
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»> OBJETIVO

Brindar asesoria juridica en la diferentes ramas del derecho, como son familiar, civil, penal,
laboral, administrativo, notarial y mercantil; a la poblaciéon que asi lo solicite y, en su caso
representacion juridica en los juicios en materia familiar ante los Juzgados de Primera y
Segunda Instancia, como pension alimenticia, guarda y custodia, divorcio por mutuo
consentimiento, divorcio incausado, perdida de patria potestad, régimen de visitas,
rectificaciéon de acta, nulidad de matrimonio, no contencioso, juicio de interdiccion,
incidentes, via de apremio, concubinato, dependencia econémica, sucesorio testamentario
e intestamentario, apelaciones y de amparo, entre otros a los antes citados.

» ALCANCE

Aplica a la Direccion Juridica, a través de la Jefatura de Departamento de Asesoria Juridica,
Procedimientos Juridicos y administrativos, asi como a la poblacion en situacion vulnerable
del municipio, que requiere asistencia y asesoria legal.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley de Amparo.

Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.

Ley de Mediacion, Conciliacién y Promocién de la Paz Social para el Estado de México.

Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de

Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de

la familia”.

+ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

¢ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de

México y Municipios.

Ley que Crea la Comision de los Derechos Humanos del Estado de México.

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cddigo Civil para el Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México.

Cddigo Penal para el Estado de México.

* & 6 o o

* & & o o

4|

,C:}.

e _ BRO | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gaceta Municipal NUumero Treinta y ocho (Quinta Seccién)

< -



@ (A wAPARTLA O B4 ? lalnepantla . F
: e Coder vt Hhaenc Mot Talne.r1le

+ Cadigo Fiscal para el Estado de México.

Municipal

+ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

¢+ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccioén Juridica, debera:

Dirigir y supervisar que se otorgue la asistencia juridica y social a bajo costo, a personas
que se encuentren en estado de vulnerabilidad o con problemas de violencia en el nucleo
familiar, a través de la Jefatura del Departamento de Asesoria Juridica, Procedimientos
Juridicos y administrativos, de conformidad con la normatividad aplicable.

Titular de la Jefatura de Departamento de Asesoria Juridica, Procedimientos
Juridicos y Administrativos, debera:

Coordinar, apoyar y supervisar a los abogados adscritos a la Jefatura de Departamento de
Asesoria Juridica, Procedimientos Juridicos y Adminsitrativos, en cuanto al seguimiento e
instrumentacion de los procesos y procedimientos de asistencia y representacion juridica.

Acudir y desahogar las diligencias judiciales y administrativas que le sean encomendados
por la Direccién Juridica e informar a esta, de los asuntos de importancia y relevancia a su
cargo.

Resguardar los expedientes y la documentacion oficial que se generen derivados de su
funcién; asi como las demas que establezca la Direccion Juridica en el ambito de sus
atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

Abogada (o), debera:

Realizar el registro de las personas usuarias en el libro de gobierno y supervisar el llenado
de la hoja de registro, con los datos del solicitante; asi como brindar asesoria juridica y para
el caso que lo requieran, solicitar la documentacion necesaria segun el tipo de juicio a
patrocinar, para que se realice la demanda.

Informar sobre el procedimiento conciliatorio, canalizando al Departamento de Orientacion
y Mediacion Modelo Red DIF, si asi lo requiere, y en caso de no llegar a conciliar a las
partes o de no presentarse alguna de las partes, se solicitara la documentacion necesaria
segun el tipo de juicio a patrocinar, para que se realice la demanda.

Desahogar las audiencias correspondientes, realizar todos y cada uno de los escritos que
se requieran en el procedimiento solicitado y de ser el caso, solicitar las copias certificadas,
o exhortos que la persona usuaria requiera; asi como registrar y archivar el expediente en
las listas de asuntos tramitados y concluidos

5|
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Responsable de caja general del SMDIF, debera:
Realizar el cobro, a través de la caja general del SMDIF, de las cuotas de recuperacion por
concepto de la representacion de los juicios, emitiendo el recibo correspondiente.

> GLOSARIO

= Abogada (0): Licenciada (o) en Derecho, adscrito al Departamento de Asesoria
Juridica, Procedimientos Juridicos y Adminsitrativos, quien brinda la asesoria juridica,
canaliza si asi se requiere para el procedimiento de conciliacién ante la instancia que
corresponda y en su caso la representacion en los juicios en materia familiar.

= Asesoria: Es la orientacion en términos juridicos se les brinda a las personas usuarias
que la requieren.

= Carta compromiso: Documento en el que se especifican las condiciones e informacion
de como se tramitara el juicio, firmado por la persona usuaria de conformidad y
aceptacion.

= Costo: Se refiere a la cantidad que se paga por algin tramite relacionado al juicio de
que se trate, se encauza hacia la denominacién que se utiliza para designar a los gastos
judiciales.

= Hoja de registro: Es el formato donde se recaban los datos personales de las personas
usuarias para recibir asesoria juridica por primera vez y se asigna un abogado para
brindar la asesoria juridica.

= Jurisdiccion: El area de competencia de los Tribunales e Instituciones Publicas.

= Procedimiento: Es el modo como se va desenvolviendo el proceso, los tramites a que
esta sujeto la manera de substanciarlo puede ser ordinario o sumario.

= Proceso: Es un conjunto de actos procesales que se inician con la presentacion y
admisién de la demanda y concluye por las diferentes causas que la ley admite ya sea
por (sentencia en primera y segunda instancia, o con el ultimo recurso que es el amparo).

> ACRONIMOS

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.

> INSUMOS

= Escrito inicial de demanda.

= Registro de las personas usuarias.

= Papeleria.

= Equipos de computo.

= Recibo de pago en caso de que se requiera la representacion juridica.
= |nternet.

= Hojas.

= Impresora.
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> RESULTADOS

Sentencia definitiva ejecutoriada.

Convenio elevado a categoria de cosa juzgada.

Solucion a su problematica de forma legal.

Actualizar a la realidad su situacion juridica o estado civil.
Asesoria.

> POLITICAS

La Jefatura del Departamento de Asesoria Juridica, Procedimientos Juridicos y
Administrativos, tiene como politica primaria la de atender y resolver todos y cada uno
de los asuntos legales de caracter familiar.

La atencion de los Servidores Publicos que conforman la Jefatura de Departamento de

Asesoria Juridica, Procedimientos Juridicos y Administrativos, debera ser con apego a

la norma juridica vigente, brindando una asistencia y orientacion juridica profesional,

que contribuya a la solucion de las dudas y/o problemas legales de la poblacion, asi
como generar los informes de las asesorias brindadas.

El Servidor Publico, adscrito al Departamento de Asesoria Juridica, Procedimientos

Juridicos y Administrativos del SMDIF, es el responsable de la informaciéon que se

genere durante los juicios y debera guardar la confidencialidad de acuerdo a las

disposiciones legales; asi como resguardar los expedientes generados.

La orientacion y representacion juridica sera a bajo costo de acuerdo con el catalogo de

cuotas de recuperacion establecidas para cada uno de los servicios brindados por parte

del SMDIF, vigente.

El Departamento de Asesoria Juridica, Procedimientos Juridicos y Administrativos,

brinda asesoria juridica a la poblaciéon abierta y en su momento la representacion

juridica ante los Tribunales.

Centros en los que se proporciona el servicio son los siguientes:

1. DIF SANTA MONICA: Con domicilio ubicado en Avenida Convento de Santa
Ménica sin numero, Esquina Convento de San Fernando, Fraccionamiento Jardines
de Santa Moénica, municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, Cédigo
Postal 54050 en el horario de 9:00 a 18:00 horas.

2. SUBSISTEMA EL TENAYO: Con domicilio ubicado en Avenida Reyna Xdchitl sin
numero, Colonia El Tenayo, municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
Cddigo Postal 54140, en el horario de 8:00 a 17:00 horas.

3. SUBSISTEMA CRISTINA PACHECO: Con domicilio ubicado en Avenida San José
Lotes 18 y 19, Colonia San Juan Ixhuatepec, municipio de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México, C.P. 54180, en el horario de 8:00 a 17:00 horas.

Los requisitos para recibir la asesoria juridica son los siguientes:

1. Presentarse en las instalaciones del SMDIF.
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2. Pagar la cuota de recuperacion.
3. Presentar identificacion oficial (INE).

= Los requisitos para la representacion juridica en juicios del orden familiar son los
siguientes:

Original del acta de nacimiento.

Original del acta de matrimonio (segun sea el caso).

Original del comprobante de domicilio.

Identificacién oficial (INE).

Original del CURP.

Documento (s) base de la accion:

Original del acta de defuncion.

Original del certificado de no gravidez.

Original de la constancia de estudios vigente.

Original de las constancias de inexistencia de matrimonio.

Original de la constancia de no registro.

Original del testamento.

Original del documento que acredite la propiedad.

Original del dictamen médico.

*NOTA: El numero 6 de los requisitos estara sujeto al procedimiento legal que se lleve a

cabo y la abogada (o) especificara cuales documentos debera presentar la persona usuaria.

= Los procedimientos relativos a la materia familiar son los siguientes: pension alimenticia,
rectificacion de acta, guarda y custodia, perdida de la patria potestad, divorcio
voluntario, reincorporacion de menor, régimen de visitas, asesorias juridicas, asesorias
juridicas subsecuentes, designacion de tutor, procedimiento judicial no contencioso,
reduccion de pension alimenticia, nulidad de matrimonio, acreditacion de concubinato,
autorizacion del juez para salir al extranjero, identidad de persona, acreditacion de
dependencia econdmica, incidentes de liquidacion de la sociedad conyugal, divorcio
incausado, audiencias, sucesorio intestamentario, sucesorio testamentario,
reconocimiento de paternidad, modificacion de convenio, ejecucién de convenio por la
via de apremio, recurso de apelacion, amparo directo y amparo indirecto.

= De ser necesario, las personas usuarias seran canalizadas a las dependencias o
unidades administrativas correspondientes, como lo son el Departamento de
Orientaciéon y Mediacion Modelo Red-DIF, Procuraduria Municipal de Proteccion de
Nifas, Nifios y Adolescentes y/o al Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato
de Personas Mayores y a la Tercera Edad.

= La hoja de registro se llena conforme a los datos que las personas usuarias
proporcionan para ser atendidos y brindarles el servicio de asesoria juridica.

= La carta compromiso se llena con los datos proporcionados por las personas usuarias
para llevar a cabo un juicio en materia familiar.
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= Una vez elaborada y firmada la demanda correspondiente, se ingresara al Juzgado en
turno en materia familiar con residencia en Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
posteriormente se debera integrar el expediente respectivo, el cual debe de constar con
la hoja de registro, escrito inicial y carta responsiva, una vez integrado tal expediente,
se estara al pendiente de su seguimiento y revisar correspondiente al juicio del que se
trate, a efecto de acudir al juzgado cuando sea necesario, en tiempo y forma.

= Al término de cada procedimiento, se deberan solicitar las copias certificadas de las
sentencias, exhortos, oficios etc., que se requieran y sean necesarias para la anotacion
marginal ante el Oficial del Registro Civil, entre otros.

> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

administrativa o puesto

NUMERO
responsable

Dependencia, unidad ACTIVIDAD

DESCRIPCION

INICIO

Titular de la Jefatura de
Departamento de Asesoria

Juridica, Procedimientos 1
Juridicos y Administrativos

Realiza el registro de las personas usuarias.

Titular de la Jefatura de

Departamento de Asesoria Canaliza a la persona usuaria para que el abogado(a)
Juridica, Procedimientos 2 correspondiente le brinde el servicio.
Juridicos y Administrativos
Abogado(a) 3 Proporciona la asesoria juridica a la persona usuaria.
. Determina si requiere representacion juridica ante las
Usuario(a) . .
4 autoridades correspondientes.
Responsable de Caja Realiza el cobro de cuota de recuperacién por
General del SMDIF. 5 representacion juridica.

Realiza el seguimiento del proceso juridico en todas
sus etapas procesales hasta que se dicte sentencia,

Abogad X . . . .
ogado(a) 6 se realice convenio o exista falta de interés de la
persona usuaria.
Informa a la persona Titular de la Jefatura de
Abogadol(a) Departamento de Asesoria Juridica, Procedimientos
9 7 Juridicos y Administrativos, cuando se ha concluido el
proceso juridico.
Usuario(a) Determina si requiere copias certificadas de la
8 sentencia, laudo o convenio a costa del interesado.
Abogado(a) 9 Entrega la documentacion certificada requerida.
Abogado(a) 10 Registra y archiva el expediente en las listas de

asuntos tramitados y concluidos.

FIN
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Asesoria y Representacion Juridica
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Asesoria y Representacion Juridica
Abogada (o) Usuaria (o)

v ®

Realiza el seguimiento
del proceso juridico en
todas sus etapas
procesales.

y @
Informa a la persona Titular de
la Jefatura de Departamento
de Asesoria Juridica,

Procedimientos Juridicos y |
Administrativos, cuando se ha
concluido el proceso juridico.

¢ Requiere copias
certificadas de la
sentencia, laudo o
convenio?

«aoé

()
Entrega la
documentacion »
certificada requerida.

Registra y archiva el
expediente en las listas
de asuntos tramitados y

concluidos.
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> FORMATOS

= Hoja de registro

—
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2024, ANO del Bicentenaro de la Creccion del Estedo Ubre v Soberenc de Mexico™

UNIDAD A TIVA:

FOLIO:

FORMATO UNICO DE REGISTRO
FECHA DE ATENCION, /S S

DE iA JURIDICA, PROC JURIDICOS ¥

INSTRUCCIONES:

1. Se debe llenar en original, con letrs malde, con tinta azul de boligrafo y utilizando letras mayisculas
2. Rellene una opcidn U opciones segun corresponda.

3. £3 Indispensable ks informacion

cionada por el usuario sea vertficads contra almin documento original ya ses INE 0 CURP.

DATOS DEL USUARIO

Nombre(S):

Apellido Paterno: Apellido Materno:

Fecha de Nacimiento: / / Edad: Genero: _ [oTRO |

Teléfono: Originario: N

Ocupacion: No. De Personas con las que Habita:

Estado Civil: Grado Maximo de Estudios:

fcoref | [ f [ 1 1 ¢ 0 1 1 {0 1 ¥ [ 1 1 [ 1 17
I

Domicilio.Completo: r

| Servicio Otorgado: I

Observaciones: [

Atendido Por

Nomlne y?irma
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fatreperds su a7 & Fiwwad: potd epeoe b
CTvCOn e ) CamCecEn S 151 St § tuvis i Saar SASCOEY
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Carta compromiso (anverso)
Tlalnepantia de Baz, Estado de México a de de 2024.
El que suscribe C. , me comprometo a recoger de

conformidad y @ mi mas entero perjuicio y por asi convenir a mis intereses, los documentos originales exhibidos en esta
institucion, en el Juzgado correspondiente asignado en el Poder Judicial del Estado de México, respecto del asunto con el nimero
de expedi , asi mismo doy por terminado todo tramite realizado ante esta institucion
(Departamento de Asesoria Juridica, Procedimientos Juridicos y Administrativos), sin reservarme ninguna accion legal de tipo
penal, civil, ni de ningin tipo en contra del Lic. que conoce del asunto, en contra de

de los s que integran el Dep de ia Juridica, Procedimientos Juridicos y Administrativos ni del
SMDIF de Tlalnepantia de Baz, por lo que no existe responsabilidad legal en contra de ellos, en los términos del presente documento,
para los efectos legales conducentes, siendo cualquier responsabilidad imputable al suscrito por dar por terminada la presente

gestion a mi mas entero perjuicio, g de igual el finiquito mas amplio que en derecho proceda, por asi convenir
a mis intereses y por enterado de que el suscrito deberd de recoger los documentos base del presente asunto, en el juzgado
corresp yQqueac ion se
1 .
2.
3. .
4.
5. .
6. .
7. 3
8. .
9. 3
10. -
ACEPTO DE CONFORMIDAD
NOMBREY FIRMA DEL USUARIO
DIRECCION:
TELEFONOS:
CORREO ELECTRONICO:
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= Carta compromiso (reverso)

W=

“2024. Afo del Dicentenario de la Creccidn del Extado Libre y Soberanc de Maxico™.

Baza de de 2024.

@>antla =
ke M Mo e

£l que suscribe C. por mi propio derecho me comprometo a cumplir las

siguientes ol 2
b A Deciarmdodnunpoquesamenmimahrcdmhhsm ios para el io,
Y mi i y/o asunto itado ante los Tril de Tial de Baz,

2 g ute estando de mi conocimiento dequc mmfde
*lazmbnamsa’h]uﬂduz mniymmmmmhmmmamdﬂhﬂuauh
el Juicio de el cual tiene una cuota de

jonde S

P del pago por
cada audiencia.

I Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que todos los datos y hechos que proporciono son clertos.

L Mantenerme al tanto de los avances y tra de mi y/o asunto, comp = a acudir ante el SMDIF de
Tlalnepantia de Baz cuando me sea requerido o al menos una vez por semana, y a realizar las lamadas una vez por semana o
las necesarias para estar al tanto de los avances y observadones del mismo en horario laboral de lunes a viemes de 9:00 hrs.
A 17:00 hrs.

V.  En caso contraro, quedara el tramite de mi expediente y/o asunto por falta de Interés juridico
por causas Imputmles al que suscribe, sln responsabiiidad alguna para el SMDIF de Thainepantla de Baz y ninguno de los
abogados que integran el depammmpﬂdico para los efectos legales conducentes. Obligandome a cubrir el monto total del
Juidio solicitado.

V. El que suscribe se compromete a exhibir ante el SMDIF de‘nalnepa\ﬂa de Baz y a sus representantes los documentos que se
me requieran para &l adecuado estudio, ¥ de mi y/o asunto ante dicha Institucion,
siendo mi responsabilidad Iaprooedenda autenticidad de todos y cada uno de los documentos exhibidos, potloquedeglndo
de toda responsabllidad a esta institucion en caso de que los documentos sean de dudosa procedencia o apocrifos.

VI En caso de no contar con el documento solicitado al momento que esta Institucion me lo solicite deberé presentar petidion de
prorroga por escrito (a mano o a computadora), dentro de los diez dias sigulentes a la fecha en que se le solicitaron los
documentos por parte de la Institucion.

VIL Concluir mis tramites realizados ante esta Institucion, teniendo como plazo maximo de diez dias naturales contando a partir de
Ia fecha en que se me requiera para el efecto, entregar la documentacdion requerida o firmar los documentos que se me soliciten,
en caso contrario, quedare inhabiitado para redlbir o llevar a cabo cualquier tramite en esta Institucion hasta en tanto no cumpla
con este compromiso.

IX. Informar de Inmediato por escrito al titular del Departamento de Asesoria Juridica, Pr ntos Juridicos y
del SMDIF de Tlalnepantia de Baz de mi adscripcion, cuando decida suspender mis tramites por cualquier causa o Interrumpan
fos mismos por causas no imputables al que suscribe.

X. Trascurridos treinta dias naturales de Inactividad procesal Imputable al suscrito o desde mi Gltima cita ante el SMDIF de

Tlalnepantia de Baz esta Institucion, la Direccion Juridica y los que Integran el € de Asesoria Juridica,
Procedimientos Juridicos y Administrativos, no se haran de los dac por &l suscrito, para los
efectos legales conducentes.

XL En caso de requerir |a tramitacion de un juldo diverso al que haya pagado iniclaimente, el monto del mismo no sera tomado a
cuenta para el nuevo procedimiento.

XII. &oymnsclentedequenmrealuadodpagoddmmsdm mmmmmm

ATENTAMENTE: ATENTAMENTE:

NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO ABOGADO ADSCRITO AL SMDIF TLALNEPANTLA.
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> VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

ML=

Lic. Miguel Angel Dr. Benjamin Gonzéalez C. Maria Teresa
Sanchez Mondragén Pozos Bautista Cebada
Titular de la Jefalura de
Departamento de
Asesoria Juridica, Titular de la Direccién | Titular de la Direccién
Procedimientcs Juridica General
Juridicos y
Adminlstratives
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3.2. JEFATURA DE DEPARTAMENTO CONSULTIVO, CONTRATOS,
CONVENIOS, TESTAMENTOS Y VINCULACION

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
CONSULTIVO, CONTRATOS, CONVENIOS,
UNIDAD ADMINISTRATIVA TESTAMENTOS Y VINCULACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO GESTION, TRAMITE Y ENTREGA DE
TESTAMENTOS A BAJO COSTO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2024/MP/DJ/DCCCTYVJ/001

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE

v V V¥V

FUNDAMENTO JURIDICO

A\

RESPONSABILIDADES
GLOSARIO
ACRONIMOS

INSUMOS

v VvV V¥V V

RESULTADOS

POLITICAS

A\

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

v V V¥V

FORMATOS
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» OBJETIVO

Gestionar el tramite y entrega de testamentos a bajo costo para la poblacion en situacion
de vulnerabilidad social y asi brindar certeza juridica sobre su patrimonio.

> ALCANCE

Aplica a la Direcciéon Juridica, a través de la Jefatura del Departamento Consultivo,
Contratos, Convenios, Testamentos y Vinculacién, y a la poblacién en general que
requieran la gestoria de tramite y entrega de testamentos.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatal:

+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

¢ Ley del Notariado del Estado de México.

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del Estado de México y
Municipios.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México.

¢ Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”.

+ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

¢ Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

+ Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

+ Cddigo Civil para el Estado de México.

+ Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México.

Municipal:

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Direccién Juridica, debera:

Dar visto bueno a la calendarizacion y realizacion de eventos sobre la forma de entrega de
testamentos a beneficiarios; asi como las demas que establezca la Direccion General del
SMDIF, en el ambito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.
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Titular de la Jefatura de Departamento Consultivo, Contratos, Convenios,
Testamentos y Vinculacion, debera:

Brindar asesoria juridica gratuita a cualquier persona que lo requiera y platicas juridicas
gratuitas programadas para beneficio de la poblacion del municipio y promover, canalizar y
gestionar el tramite de testamentos a bajo costo, en beneficio de las personas que lo
requieran.

Planear y programar la calendarizaciéon de la entrega de testamentos a beneficiarios; asi
como las demas que establezca la Direccién Juridica, en el ambito de sus atribuciones, o
que senale la normatividad aplicable.

Abogada (0), debera:

Difundir el programa de testamentos a bajo costo; proporcionar la asesoria juridica
correspondiente a las personas usuarias del servicio; dar seguimiento hasta la conclusion
del tramite de gestion de testamentos a bajo costo; asi como brindar el apoyo necesario en
los eventos de entrega de testamentos a bajo costo.

Notaria Publica, debera:

Realizar la recepcion y la elaboracién de los testamentos a bajo costo; realizar el cobro por
el tramite correspondiente; asi como remitir los testamentos solicitados al SMDIF, de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

> GLOSARIO

= Albacea: Es la persona que se encargara de administrar todos los bienes del testador
desde su fallecimiento hasta el momento de entregarlos a los herederos y legatarios.

= Curador: Es la persona que vigila la buena administracion del Tutor, en favor del menor
o del incapaz, no debiendo existir ninglin parentesco entre el Tutor y el Curador.

= Gestion de Testamentos: Conjunto de procedimientos y acciones que se llevan a cabo
para poder realizar su testamento a bajo costo.

= Testamento: Es el acto juridico por el cual una persona dispone para después de la
muerte del duefio (que puede ser un familiar o una persona a la cual se le tuviere estima)
de todos sus bienes o parte de ellos.

= Testamento por Legado: Disposicion testamentaria por la cual el testador ordena la
entrega de una o varias cosas especificas y determinadas a ciertas personas.

= Tutor: Es el sujeto encargado del cuidado de la persona de los menores hijos del (a)
testador(a) y de los incapaces, asi como el encargado de proteger y administrar los
bienes de los menores mientras llegan a la mayoria de edad o de los incapaces. Puede
ser tutor un familiar o una tercera persona.

= Usuaria (0): Persona fisica que requiere la gestiéon de su testamento a bajo costo.
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> ACRONIMOS

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.

> INSUMOS

= Hojas de solicitud de testamento.

= Lonas.

= Hojas de registro para otorgar folio.

= Folios de testamento para canalizar a la Notaria Publica.
= Papeleria.

= Equipo de computo.

= Listas de asistencia de la entrega de testamentos.

= Testamento.

> RESULTADOS

Entrega de testamentos a bajo costo para la poblacion en general o que se encuentre en
estado de vulnerabilidad.

> POLITICAS

= El procedimiento consiste en promover, gestionar y canalizar el tramite de testamentos
a bajo costo para aquellos ciudadanos que asi lo requieran.

= La gestidén de testamentos a bajo costo, se realiza en las instalaciones del SMDIF,
ubicado en Avenida Convento de Santa Modnica, sin nimero, esquina Convento de San
Fernando, Fraccionamiento Jardines de Santa Moénica, Tlalnepantla de Baz, Estado de
México; C.P. 54050, en un horario de atenciéon de lunes a viernes de 09:00 a 18:00
horas.

= El servicio brindado tiene un costo de acuerdo al Catalogo de Cuotas de los Servicios
Brindados por el SMDIF, vigente.

= Se llevaran a cabo platicas acerca de la gestién de testamentos de acuerdo a las
jornadas de asistencia social.

= Las personas usuarias que requieran el tramite deben realizar el llenado de su solicitud
de manera adecuada y presentar los siguientes requisitos para el tramite:
v" Formato de solicitud de Testamento Publico Abierto.

Original y copia del acta de nacimiento.

Original y copia de identificacion oficial.

Original y copia del acta de matrimonio.

CURP Impresa.

Para el caso de haber realizado un testamento con anterioridad debera presentar el

original del ultimo testamento.

AV VRN NN
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= La persona usuaria que esté de acuerdo con la gestion del testamento debera acudir a
dichas instalaciones de la Jefatura de Departamento Consultivo, Contratos, Convenios,
Testamentos y Vinculacién en el horario de atencion establecido, a efecto de presentar
la solicitud y documentacion requerida y si los mismos estan correctos se le
proporcionara un numero de folio, para que le hagan valido el bajo costo del testamento
en la notaria.

= La persona usuaria debera realizar el pago correspondiente ante la Notaria Publica.

= El nimero de folio proporcionado a la ciudadana (o), tendra una vigencia de 10 dias
naturales para que puedan acudir a la Notaria. Una vez concluido en tramite ante la
Notaria, ellos remiten los testamentos al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia de Tlalnepantla de Baz, para que el Departamento Consultivo, Contratos,
Convenios, Testamentos y Vinculacion.

= Los testamentos se entregaran, a través de ceremonia realizada en las instalaciones
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

25
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto . .
P NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Abogada (o) 1 Realiza las plétic.f:!,s o brinda orientacién para informar
acerca de la gestion de los testamentos.
Acude a las oficinas de la Jefatura de Departamento
Usuaria (o) 2 Consultivo, Contratos, Convenios, Testamentos y
Vinculacién a pedir informes.
Inf | i I isi |
Abogada (o) 3 n'orrna a la persona usugna de los requisitos de
tramite de testamentos a bajo costo.
Usuaria (o) 4 Si la persona usuaria requiere el servicio se le
proporciona el formato de solicitud de testamento.
Usuarial(o) 5 Entrega la .documentacién requerida y el formato
llenado debidamente.
Abogada (o) 6 Revisa la documentacion y el formato de solicitud.
Una vez cubiertos los requisitos, se realiza el registro
de las personas usuarias y se les expide un numero
A 7 . .
bogada (o) de folio para que acudan a la Notaria 164 para que les
hagan valido el costo del tramite de testamento.
A la Notaria Publi li I |
Usuaria (o) 8 s:uc?e a la Notaria Publica y realiza el pago por e
tramite del testamento.
o Realiza el tramite de testamento, una vez cubierta la
Notaria Publica 9 .
cuota del mismo.
Entrega los testamentos al SMDIF, a través de (la
Notaria Publica 10 Jefatura de Departamento Consultivo, Contratos,
Convenios, Testamentos y Vinculacion).
Titular de la Jefatura de
Departamento . .
. Planea, programa y calendariza la realizacién sobre la
Consultivo, Contratos, 11 .
. forma de entrega de testamentos a beneficiarios.
Convenios, Testamentos
y Vinculacion.
Titular de la Di i6 .
tular ce ’a' ireccion 12 Da el visto bueno para la entrega de testamentos.
Juridica
Se comunica con los beneficiarios para informarles la
Abogada (o) 13 fecha y hora en que se llevara a cabo la entrega de
sus testamentos.
Titular de la Jefatura de
D . .
ep_artamento Realiza la entrega de testamentos a bajo costo a los
Consultivo, Contratos, 14 .
. beneficiarios.
Convenios, Testamentos
y Vinculacién.
FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Gestion, tramite y entrega de testamentos a

bajo costo
Abogada (o) Usuaria (0) Notaria Publica

INICIO

Q

Realiza platicas y brinda @
informacioén acerca de la
gestion de los Acude a las oficinas
testamentos. a pedir informes.
©)

Informa a la persona
usuaria de los requisitos

del tramite. ¢La persona
usuaria requiere el
icio?
servicio? NO
\ 4
FIN
: @)
©) Entrega la
Revisa la documentacion
documentacion y el requerida y el
formato de solitud. formato llenado
debidamente.
Q@
Cubiertos los l @
requisitos, expide el Acude a la Notaria l ©
folio. Publica y realiza el
pago por el tramite Realiza el tramite
| del testamento. de testamento
|— v

Entrega los
testamentos al
SMDIF.
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Gestion, tramite y entrega de testamentos a
bajo costo
Titular de la Jefatura de
Departamento
Abogada (o) Consultivo, Contratos,
Convenios, Testamentos
y Vinculacién

®

Planea, programa y
calendariza la entrega
de testamentos.

Titular de la Direccion
Juridica

| )

Se comunica con los
beneficiarios para
informarles de la fecha y
hora de la entrega de Da visto
8 sus testamentos. bueno para la

entrega de
testamentos.

R

v ()

Realiza la entrega de
testamentos a bajo
costo a los
beneficiarios.
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= Solicitud de Testamento Publico Abierto (Anverso)

Notaria 164 del Estado de México
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= Solicitud de Testamento Publico Abierto (Reverso)

Notaria 164 del Estado de Meéxico
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LIC. JAIME VAZQUEZ CASTILLO
NOTARIO PUBLICO No. 164 DEL
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3.3. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y ATENCION AL
MALTRATO DE PERSONAS MAYORES Y A LA TERCERA EDAD

JEFATURA DE DEPARTAMENTO

UNIDAD ADMINISTRATIVA PREVENCION Y ATENCION AL MALTRATO

DE PERSONAS MAYORES Y A LA TERCERA
EDAD

ATENCION A ADULTOS MAYORES
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO RECEPTORES DE MALTRATO FAMILIARY
SUS GENERADORES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2024/MP/DJ/DPAMPMYTE /001

iNDICE

> OBJETIVO

A\

ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO

Y

RESPONSABILIDADES .

N

GLOSARIO

ACRONIMOS

v V VYV VYV

INSUMOS

A\

RESULTADOS
POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

v V V¥V

DIAGRAMA DE FLUJO

A\

FORMATOS

30| Pagina

I BB | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gaceta Municipal NUumero Treinta y ocho (Quinta Seccién)



@ (At PO TLA O B4 ? lalnepantla L F
. v e vt Woawne Mons Talne.r1le

36

N

» OBJETIVO

Proporcionar atencion de forma multidisciplinaria a personas adultas mayores receptores y
sus generadores de violencia, con la finalidad de proporcionar herramientas a quienes los
cuidan a fin de evitar generar cualquier tipo de maltrato.

> ALCANCE

Aplica a la Direccion Juridica, a través de la Jefatura de Departamento de Prevencion y
Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad; al personal de esta unidad
administrativa; asi como al personal médico adscrito a la Direccidén de Salud.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Ley de Asistencia Social.

Estatal:

+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

Ley del Adulto Mayor del Estado de México.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia.

¢ Coadigo Civil del Estado de México.

+ Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

+ Cddigo Penal del Estado de México.

Municipal:

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz.

* & o o

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Departamento de Prevenciéon y Atencion al Maltrato de
Personas Mayores y a la Tercera Edad debera

Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades correspondientes a la Jefatura de
Departamento a su cargo y las acciones llevadas a cabo por el equipo multidisciplinario en
la recepcion y seguimiento de los reportes de probable maltrato al adulto mayor dentro del
municipio de Tlalnepantla de Baz.
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Realizar reuniones periddicas con el equipo multidisciplinario de la Jefatura de
Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera
Edad, para determinar el procedimiento que debe llevar a cabo para atender los casos
especificos de violencia familiar contra las personas adultas mayores e informar a la
Direccion Juridica sobre la canalizacion de los casos de Atencion al Adulto Mayor.

Integrar y custodiar archivos, expedientes, documentacién oficial e informaciéon que se
genere con motivo del desarrollo de sus funciones; realizar informes y reportes mensuales
solicitados por la Presidencia, Direccion General y/o unidades administrativas encargadas
del seguimiento programatico o de control, previamente validados por la persona titular de
la Direccion Juridica; asi como las demas que sefale la persona titular de la Direccion
Juridica y disposiciones juridicas aplicables.

Trabajador (a) social, debera:

Recibir el reporte de probable maltrato por parte del publico, dependencias y/o instituciones;
registrar el reporte en el formato “Reporte de Probable Maltrato” y abrir el expediente con
el nombre de la persona adulta mayor.

Elaborar y recabar la firmar del citatorio de la persona titular de la Jefatura del Departamento
de Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad.

Realizar la visita domiciliaria para corroborar la informaciéon contenida en el reporte;
investigar el entorno social, econémico, cultural y la dinamica familiar de los sujetos de
violencia familiar; registrar en el formato de Estudio Socioeconémico toda la investigacion
y observaciones importantes y canalizar los casos que requieran atencion especializada a
las instancias correspondientes.

Realizar valoraciones integrales domiciliarias, en los casos que, por enfermedad, o
economia, personas de la tercera edad no puedan presentarse en las oficinas de la Jefatura
de Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera
Edad; emitir el diagnéstico sobre el tipo de maltrato que exista en la familia y en caso de
que en la visita domiciliaria se observe riesgo eminente para los probables receptores de
maltrato, se tendra que Informar a la persona Titular de la Jefatura de Departamento
Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad.

Psicologo (a), debera:

Realizar las entrevistas de diagndstico individual y de los posibles generadores de maltrato;
evaluar la dinamica familiar; llenar el formato de Expediente Clinico y revisar el reporte de
probable maltrato, el informe de Trabajo Social.

Realizar el diagnostico psicoldgico preciso del tipo de maltrato, especificando quienes son
los receptores, los generadores, las consecuencias psicolégicas y sociales del maltrato y
proporcionar a los sujetos de violencia familiar las posibles técnicas de intervencién para
disimular el maltrato o la violencia familiar.
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Dar aviso a la persona titular de la Jefatura de Departamento de Prevencién y Atencién al
Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad, por escrito y/o verbal, en caso confirmar
el maltrato reportado.

Entregar carnet personalizado o por familia en los casos de seguimiento terapéutico y
elaborar las notas psicoldgicas e integradas al expediente.

Realizar valoraciones integrales domiciliarias en los casos que, por enfermedad,
econdmica, las personas de la tercera edad le impidan presentarse ante la Jefatura de
Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera
Edad.

> GLOSARIO

= Equipo Multidisciplinario: Equipo de trabajo de la Jefatura de Departamento de
Prevencion y Atencién al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad
conformado por la unidad de trabajo social y psicologia.

= Generador de Violencia: Es quien realiza actos de maltrato fisico, verbal,
psicoemocional y sexual a la persona con la que tenga o haya tenido algun vinculo
familiar.

= Maltrato: Es toda accién u omision que dafie o ponga en peligro la vida la integridad
fisica, moral, psicoldgica y la negligencia de una persona.

= Receptor de Violencia: Persona que sufre violencia familiar.

= Querella: Acusacion presentada ante un juez o tribunal competente.

= Violencia Familiar: Es el acto abusivo de poder u omision intencional, dirigido a dominar,
someter, controlar, o agredir de manera fisica, verbal, psicoldgica, patrimonial, econémica
y sexual, dentro o fuera del domicilio familiar, ejercida por personas que tengan o hayan
tenido relacion de parentesco, por consanguinidad hasta el cuarto grado ascendente o
hayan mantenido una relacién de hecho con la victima

> ACRONIMOS

= DPAMPMYTE: Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas
Mayores y a la Tercera Edad.

= DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.

> INSUMOS

= Papeleria.

= Formatos.

= Transporte.

= Equipo de computo y red de datos.
= Teléfono
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> RESULTADOS

Garantizar los derechos de las personas adultas mayores, asi como establecer las bases y
las disposiciones para su cumplimiento, a efecto de mejorar su calidad de vida y promover
su plena integracion al desarrollo biopsicosocial, econémico y cultural, con la finalidad de
disminuir o erradicar cualquier tipo de violencia o maltrato en agravio del adulto mayor.

> POLITICAS

= La o el ciudadano puede realizar el reporte de manera presencial o telefénica.

= Para realizarlo de forma presencial, debera acudir a las instalaciones del Departamento
de Prevencion y Atencién al Maltrato de Personas Adultas y a la Tercera Edad mas
cercano a su domicilio; y llenar el formato denominado Reporte de Probable Maltrato
con los requisitos que se sefalaran.

= Las oficinas donde podra acudir se ubican en: Subsistema Tenayo, Avenida Reyna
Xachitl sin numero, Colonia Tenayo; Unidad Barrientos, Avenida Camino Nacional Sur
sin numero, Colonia San Pedro Barrientos.

= Elreporte de via telefénica, es al nimero 55 21 25 72 940 al 55 53 09 40 65, la persona
usuaria debera proporcionar, nombre del receptor, nombre del generador, domicilio
completo de ambos y breve descripcion de la situacion de maltrato.

= Se cuidara la confidencialidad de la persona que realiza el reporte de probable maltrato.

= La atencion que proporciona la Jefatura de Departamento de Prevencion y Atencion al
Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad, no podra cobrar cuota de
recuperacion alguna.

= Elreporte de Probable Maltrato se atendera siempre y cuando los probables receptores
y generadores de maltrato y/o violencia familiar, habiten en el mismo nucleo familiar en
el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

= La participacion en este programa es voluntaria y la intervencion es conciliatoria, por lo
que el equipo multidisciplinario, que intervienen no tiene la facultad de cohesionar para
obligar a que los involucrados en el reporte de probable maltrato se presenten a las
instalaciones de la Jefatura Departamento de Prevencién y Atencion al Maltrato de
Personas Mayores y a la Tercera Edad del SMDIF.

= Se entregaran como maximo tres citatorios a los relacionados en el reporte de maltrato,
en caso de no presentarse a ninguno, el equipo multidisciplinario se vera imposibilitado
para comprobar o descartar el probable maltrato referido.

= En caso de no localizar el domicilio sefialado en el reporte de probable maltrato, se
elaborara la reserva de expediente hasta que se proporcionen mayores datos para
retomar la investigacion del mismo a efecto de poder confirmar o descartar dicho
reporte.
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El grupo multidisciplinario realizara valoraciones domiciliarias, en los casos que, por
enfermedad o economia, las personas de la tercera edad se vean imposibilitados para
presentarse en la Jefatura de Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato de
Personas Mayores y a la Tercera Edad del SMDIF.

En caso de descartarse el probable maltrato, se informa a los relacionados y se realizara
el cierre del expediente.

Se dara por concluido el reporte de probable maltrato, cuando se logre la modificacion
de condiciones de vida, asi como en la dinamica familiar de los probables generadores
y receptores de maltrato y/o violencia familiar o en su caso se haya iniciado
procedimiento judicial.

Se realizara el cierre del expediente cuando los relacionados dejen de acudir con o sin
causa justificada; los relacionados cambien de domicilio y se desconozca su paradero.
Los formatos que integran el presente Manual de Procedimientos seran de uso
exclusivo del personal que conforma el equipo multidisciplinario de la Jefatura de
Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera
Edad, por considerarse que la informacién de los relacionados en el reporte de probable
maltrato es confidencial.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad
administrativa o puesto
responsable

NUMERO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

INICIO

Trabajador (a) Social

Recibe el reporte de probable maltrato por parte del
publico, dependencias y/o instituciones.

Trabajador (a) Social

Registra el reporte en el formato, “Reporte de

2 Probable Maltrato”.
Trabajador (a) Social Abre el expgdlente c<?n el nombre de la persona adulta
3 mayor y asigna un numero.
. . Elabora el citatorio, el cual serd firmado por el
LLCLL L AEL L] 4 profesionista en Trabajo Social.
Realiza la visita domiciliaria y entrega citatorios a los
Trabajador (a) Social 5 probables generadores de maltrato y/o violencia
familiar.
. . Registra en el formato de Estudio Socioecondmico
Trabajador (a) Social . o, . j
6 toda la investigacion y observaciones importantes.
Registra en el formato de Registro de visita, cuando
Trabajador (a) Social gistra de Regl vista, cu
7 se localice o no, el domicilio o a la familia.
Usuario (a) 8 Se presenta a la cita indicada.
E te a la cit t 3
Trabajado (a) Social n dgdo cgso, ql’Je no se presente a la cita, entregaran
9 dos citatorios mas.
Trabajador (a) Social/ Informa a los relacionados sobre el procedimiento y
Psicélogo (a) 10 elabora carta compromiso.
Realiza entrevista y aplicacion de pruebas
Psicélogo (a) 11 proyectivas, a fin de determinar la existencia o
descartar el maltrato.
.. Confirma o descarta la existencia del tipo del maltrato
Psicélogo (a) .
12 referido en el reporte.
Psicologo (a) 13 Rea.lllza trabajo terapéutico hasta mejorar la dinamica
familiar.
Dara por concluido el reporte de probable maltrato,
cuando se logre la modificacion de condiciones de
. vida, asi como en la dinamica familiar de los probables
Psicélogo (a) . .
14 generadores y receptores de maltrato y/o violencia
familiar o en su caso se haya iniciado procedimiento
judicial.
Psicélogo (a) 15 Elabora el cierre correspondiente.

FIN

* I BEOE |

36 |

Gaceta Municipal NUumero Treinta y ocho (Quinta Seccién)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

-



-

lalnepantla | F

v Cutber v, Wasene Mant T.‘_.ll..‘.'_"_ e

42

N

> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Atencién a adultos mayores receptores de maltrato familiar y
sus generadores

Trabajador (a) Social

Usuario (a)

Psicélogo (a)

INICIO
©)

Recibe el reporte de
probable maltrato por
parte del publico,
dependencias y/o
instituciones.

)

Registra el reporte en
el formato, “Reporte

de Probable Maltrato”.

R
®

Abre el expediente
con el nombre del
adulto mayor y asigna

un namero. —|

v ®

Elabora el citatorio, el
cual sera firmado por el
profesionista en
Trabajo Social.

©)

Realiza la visita
domiciliaria y entrega
citatorios a los
probables generadores
de maltrato y/o violencia
familiar.

"N D200
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Atencién a adultos mayores receptores de maltrato familiar y sus
generadores

Psicélogo (a)

Y

Registra en el formato de
Estudio Socioeconémico
toda la investigacion y
observaciones
importantes.

©

Registra en el formato de

Registro de visita, cuando
se localice o no, el
domicilio o a la familia.

R

v ©

En dado caso, que no se
presente a la cita,
entregaran dos citatorios
mas.

NO

Si

.Se
presenta
alacita

indicada?

Informa a los relacionados
sobre el procedimiento y
elabora carta compromiso.

— T o

—T o

Realiza entrevista y
aplicacion de pruebas
proyectivas, a fin de
determinar la existencia o

descartar el maltrato.

Confirma o descarta la

existencia del tipo del

maltrato referido en el
reporte.

(=)

Realiza trabajo terapéutico
hasta mejorar la dindmica
familiar.

3 (2

Dara por concluido el reporte
de probable maltrato, cuando
se logre la modificacion de
condiciones de vida, asi
como en la dindmica familiar.

v @)

Elabora el cierre
correspondiente.
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> FORMATOS

= Reporte de Probable Maltrato

REPORTE DE PROBABLE MALTRATO ADULTO MAYOR

FO1

* INUNTRVINTY

v oNu

BTN ATA G S . lalnepantla

EoDE - Bt Jrt Uaes, o

-

Fecha de recepcisn: Hera: NUmero de expediente:

Datos del probable receptor

_Nombre(s) i [Edad | Escolaridad F 1 [Sexo |

Domicilio:
Colonia: Municipio,

Entre calle y calle: Codigo Postat
Poblacién: Telefono:

Procedencia del reporte de probable maltrato
Persomal () Via telefénica () Andnimo — Por cficio ()
Tipo de probable maltrato

Fisico()  Psicoldgico (]  Abuso Sexwal ()  Abandono ) Negligencia

Datos del(os) probable(s) generador(es)

Nombre: e —
Parentesco:
Domicilio: Mismo (] Owo [ Sedalar
Calle y Nimero:
Colonia: Codigo Postal:
Entre calle y calle:
Poblacién: Municipio: .
Teléfono: Nacionalidad: Edac: Sexo:

Escolaridad: Ocupacion:

() OF Thnepants Nuevo Gobierno, Fueves Jfeas § Arencién via Whatstop: 563622 0000
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= Reporte de Probable Maltrato (Continuacion)

| [ap— a Fol
T
4 0 i lalnepantla i

phi- 334 e B 1 Rlsipe e

2022, Afo del Quineentenario de Tolusca, Capltal del Estade de Méxica".

Daeos de quion reporta
Hambre:
Parentesco:
Domigha;  Misma — ©we | — 1
Sefislar;
Calle y Mumers: Colona: Ciodego Postal:
Entre calle y calle
Poblacitn: Municipia:
Teldene: _  Maconalidad Edad: Semol___
Escalaridad: Cicupacian:
Por qubcomace el ema?  Vedina (]  Famdar [] Amge [] Cemocde []  Owes [

Marracidn de los hechos

 BARE

19 oo Taruparnia Nuevo Goblemo, Heerer Taes Mt wis Whatskps: 536 3638 6000
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= (Citatorio

F02

HOAYUNTAMINTO

CONSIITUCIONAL F

O TLALM PANTLA OF a2 i

2002 2024 |
SISTEMA MUNICIPAL DIF TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO

DEPARTAMENTO PREVECION Y ATENCION AL MALTRATO DE
PERSONAS ADULTAS MAYORES Y A LA TERCERA EDAD

CITATORIO 10 22 [ 32 |
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a e del____
C

/Po: medio de este conducto y en términos de lo ordenado por 3 Ley de Asistencia Social del Estado de
México y Muniipios, en sus articulos 5 fraccién Il, 7 fraccion IV, 10 fraccion VIII; Ley del Adulto Mayor del
Estado de México, de acuerdo a sus articulos 1,2 fraccidn I1; S fraccién |, 1M, VI, X1, XN, XXV, XXXV, XLy
10 fraceidn 1, Vi1, 1X, XV. Solicito su amable presencia en el DEPARTAMENTO DE PREVENCION Y ATENCION
AL MALTRATO DE PERSONAS MAYORES Y A LA TERCERA EDAD, ubicado en Calle Reyna Xachitl, s/n, Esq.
Av. Santa Cecilia, Col. E1 Tenayo Centro, Tlalnepantla de Baz, Estado de México para tratar asuntos de

caracter familiar relacionados con:

del yalas horas.

N Y

ATENTAMENTE:

LIC. EN TRABAJO SOCIAL
Departamento de Prevencion y Atencién al Maltrato de Personas Mayoresy a la Tercera Edad del Sistema Municipal DIF

de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Teléfono: 5553 09 40 65
Atencién de lunes a viernes de 8:00 am a 5:00 pm
NOTA: Presentar acta de nacimiento, CURP original y copia, acta de matrimonio, INE y comprobante de domicilio de 1a persona

citada.
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REGISTRO DE VISITA DOMICILIARIA

FECHA DE LA VISITA:

DOMICILIO:

NOMBRE DEL ENTREVISTADO:

NARRACION DE LOS HECHOS:

47

R

RESULTADO DE VISITA

NOMBREY FIRMA DEL PROFESIONISTA

€3 D Taneparnia Nuevo Goblerno, Hueves Juleas D Atemcitn vie WhatsApp: 56 3622 0000
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= Estudio socioeconémico

B AR A

CORA T WAL
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Fo4

[ ESTUDID SOCIDECONOMICO

Fecha: Mimers expediente:

DATOS GEMERALES DEL ENTREVISTADO:

MOMBRE:

Parentesco con el adults maysr:

SEXCr M{ ) F() EDAD:
FECHA DE MACIMIENTO:

ESTADO CIWIL:

LUGAR DE MACIMIENTO:

ESCOLARIDAD:
FADECMIENTO MEDICO:

RELIGICN:

TEL FO: CELULAR;

DOMICILIO:

RECADOS:

FICHA DE IDEMTIFICACION DEL ADULTO MAYOR:

NOMBRE:
fuenta con cuidador primaria?
SEXO: M({) F() EDAD: ESTADO CIVIL:
FECHA DE MACIOMENTO
LUGAR DE MACIMIENTO:
ESCOLARIDAD FLELIGICIN:
TELEFONO: CELULAR:
DOMICILIO:
{SABE LEER ¥ ESCRIBIR?
3 ooF Tanepantis Nuavo Guhlernu.‘?fw W FE Avemciin vis Whatstpp: 56 1623 0000
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AREA FAMILIAR (Niumero total de integrantos)

Nombre:
Estado civil: Edad: Parontesco:
| Escudios: | Religion: Ocupacion:
' Cuenta con alguna enfermedad ylo | ;Cudll
| discapacidad
st O nNo. O
| Vive con la familia: | Domicilio:
St O NOCD )
l Telefono: .
| Presenta algina adiccion: SIC)  N() " (Cuall =a—
| Hasido tratado: SIC NO.CT) | Donde: ——— o
Nombre:
Estado Civil: | Edad | Parentesco: 49
Estudios: L Religién: Ocupacién:
Cuenta con alguna enfermedad  y/o | jCuil? =
discapacidad r
15150 no. O -
Vive con la familia: Domicilio:
st O No(OD
Presentaalgima adiccion: S 00 NO. G | jCudl? L
Ha sido tratado: SICD) NO.CO) Il)undn: ) o -
Nombre:
| Edad: | Parentesco: | EstadoCivit:
Estud | Religién: Ocupacion: BT
Cuenta con alguna enfermedad y/o | ;Cudl?
discapacidad
St NO. e I —
Vive con la familia: Domicilio:
st ONo O
| Teléfono: o ———— e
Presenta algima adiccion: 10 N0 l_[CnAlT ==
Ha sido tratado: SIC NO. £ ] Donde: ' - N o

€3 OiF Tanepantia Nuevo Gobierno, Weves Teeas £ Atenclon via WhatsApp: S6 3622 0000
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= Estudio Socioeconémico (Continuacion)
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forr 208 T Comna Hoovat Jfoor Talneri.

Con cuil miombro de la familia tiene mayor icacion?

{Como considera la relacién familiar?

INGRESOS Y ALIMENTACION

INGRESOS:

iRecibe usted ingresos econdmicos? | - NOOD
Ingreso mensual §

En caso de ser pensionado jde qué organismo! IMSS €D ISSSTE (D Owes [
Cuild

INGRESO PERSEPCION:
Pensién
Ayuda Gubernamental
Aportacion familiar

Otros:

{Usted administra sudinere? SI  CZ0 NO —
iPrincipalmente en que gasta su dinero!

iDependen econdmi personas de usted? S0 NO O
Cuantas

EGRESOS POR PAGO DE SERVICIOS (MENSUAL)

EgresoMensuak§__ Quién lo aporta?

Servicio Costo
Renta
Predial
Agua

Luz
Gas ==
Teléfono
Mantenimiento

¢ 1 m— Nueve Gobierno, Husves Jofeas ® Meneion via WhatsAes: 56 3622 0000
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= Estudio Socioeconémico (Continuacion)

5

. ANUNTAMENTO
CONATITWCOMAL

O TLALMPANTLA 8 BAL
2002 2004

i lalnepantla
v Coniona, Mom of Moot

Fo4

(JF

.
Tuineguyt

Servicio
Servicios medicos

Costo

Observaciones:

Transporte

Vestido

Recreacion

Total

ALIMENTACION

Tipo de alimentacion: Buena ()

Qué almentos consumé por:
Mayor consumo

Regular O3

Maa OO

Menor consumo,

Regular consume,

Sus alimentos van acorde a un tratamiento?

Observaciones:

SALUD

Institucidn médica en la que se atienden: IMSS O ISSSTE
Otros
iPadece de alguna enfermedad o padecimiento? SI
{Desde hace cuinto tiempo lo diagnosticaron?

O ssEMyM O

O NO O Cuil

iUeva un tratamiento? S| O NO 3 ;Cuinto tiempo lleva con &7
Presenta alguna discapacidad? S| CJ NO O ;Cuil y desde cuindo?

iEn algin momento lo han canalizado a algin servicio psicolégico o psiquiatrico? SI__ NO

Motive?

{Consumes algun tipo de droga (tabaco, akohel, mariguana etc.)?
{Cuiles?

st NO

iCon que frecuencia’

.

Nombre del cuidador primario yfo resp

el adulto mayor lo designo: S| 3 NO ) Persona quién decidié,

€3 06 Tanepants Nuevo Gobierno, Jevas Jufeas
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CARACTERISTICAS DE LA VIVIENDA

W AYUNTARINTO Fo4
CONSTITUCIONAL

©F TLALNEPANTLA GE BAZ . lalnepantla : F

W04 v Goe e ot yeala

—— e

Tipo de propiedad
Propia ©OJ  Rentada CJ  Interés social ) Prestada 2 Otro O

Materiales de construccion

Pisos
Cemento (I Tierra O Madera () Lozera (O Owe O

Muros
Adobe T Madera O Material de desecho O Ladrillo/Block T3 Otro

Techo
Madera O Limina CO  Material de desecho C3J  Concreto 3 Otro &I

Servicios intradomiciliarios
Drenaje C3  Electricidad O Agund™) GaelD Tekéfono O Internet (I
Otros:

iCuintas personas habitan la vivienda!
Total, de espacios:
Observaciones:

ESPACIOS, ENSERES Y MOBILARIO

Muebleria:
Al calidad O Media calidad O Baja calidad a
Excelentes Malas condiciones. Pésimas condiciones.
Enseres domésticos:
Suficientes Bisicos (J Escasos (D
Condici de la viviend Adecuada (D Regular T Inadecvada D
0 0% Tnepants Nuevo Gobierno, Huevas Joleas @ Atencion via Wnatsaop: 56 3622 0000
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= Estudio Socioeconémico (Continuacion)

Fos
¢i lalnearitla DF
[rmmreeriE. Y P Tlaire o

Higiene del hogar Favarable [ Regular C3J Desfavarable ]

Higiene ¥ alific personal Favorable 3 Regular CJ Cesfavorable £

Confirma indicadores de neghgencia: 81 T3 NO 3

FAMILIOGRAMA

53

B
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Estudio Socioeconémico (Continuacion)
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2022 J0M s Coviamn Wt Jrnt Thafoe:crh

La familia esta:

Organizada (O Desorganizada (O Funcional Disfuncional O
Como percibe e receptor a su familia?

Motivadora ) Cooperadora () Golpeadora () Agresiva verbalmente (OO

El receptor vive con:
Padres O Abuelos (O Esposo(a) T30  Otros: OO jPor qué?

{Se han visto involucrados en rifas constantes?
SICD NO O ;Quién?

iCon qué personas y por qué?

iHa sido detenido algin integrante de la familia?
SIC NO I Quien?

Causa:
Tipe:
Diagnéstico de Trabajo Social
PLAN SOCIAL:
TRABAJADORA SOCIAL FECHA
€3 OIF Tnepantia Nuevo Gobierno, Pluevas Jofeas @ Atencién vis Whatsapp: 56 3622 0000
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= Carta Compromiso
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Tishepantia de Daz a det
NGmero de expedients C.T ___J_____

CARTA COMPROMISO
Grupo Multidisciplinario

Con fundamento en los anfcutos 5 fraccidn 11, 7 fracsiéa IV, 10 fraccion Vill de ia Ley de Asistencia
Social del Estaco de México y Munkipics. articulos Ley del Adulic Mayor el Estado ce México, en
1y 2, fraccion |1, § fraccion |, 111, VI, X1, X0, XXV, XOCKVIIE, XXIX, XL y 10, fraccin |, VIIL, IX, y XV,

se emite ¢l siguieno acverdo:

PRIMERA.- Con In finaicad de valorar ‘a estabildad de sald y 2 dol
pa el Ce. que o3 su

deseo Fevar a cabo 1odas y cada una ce las valoraciones solictadas por las dreas como trabajo

social, psicologia y med = o a este dep asl como levawr a cabo kas

MEDIDAS DE CUIDADO Y PROTECCION ertre ellas, establecidas por ¢l equipo multidiscipinarno

del D Pr ony A 00 al Maly de P May y & la Tercera Edad ce!

Sistema Municipal para of Desarrolio integre! ce la Famiia de Tiaincpantia de Baz, Estado de México.
Por lo anterior la compareciente se obiiga a brindar ka proteccia y velar en todo momento para que
no sean vickados los devechos de los. acunos Mayores
C.
SEGUNDA.- La comparcdionte se obliga a acudic puntuaimente & sus Gtas, que ¢ programen ¢
indiquen, en cualquiera Cce las dreas de este depanamend y presemtar A 10s
C. asi como a entregar Ios CoCumentos
que se les para la integracién dol por ko que en este acio exhiden copas simples
y originales para su Cotejo, MISMas Gue on este acto se , de las doo
en idemificacidn oficial del comp: y acta de
TERCERA. - La compareciente se obliga 8 8visar a esta institucdn qui bio de domichio 15
dias antes do realizar el mismo,
CUARTA. - La p S se P e a p @l acceso al domichio ubcado en
, TLALNEPANTLA DE BAZ,
ESTADO DE MEXICO ya que se roalizaein on las visitas Somicikaras sin previo aviso por parte del
drea ce Trabajo Scciy adscrta al Dep De 4n Juridica, Pravencidn Al Makaio
Famikar Y Procuracién Del Adulto Mayor del Sistema Municipal para e D Integral de Ia
Famifa de Tlalhepantla de Baz, Estado ce México, con el propdsito de corroborar que 5us
condiciones e vida sean las 6 L

yse on Op

€3 oF Tanepantia Nuevo Goblerno, Hueias Jofeas @ Atencion vis Whatsapp: 56 1622 0000
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= Carta Compromiso (Continuacion)
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QUINTA. - EI Sistema DIF Municipal en cumplimiento al Aviso de Privacldad es responsatile do
Garantizar el resguardo da & in N segin las disposiciones de tratamiento de datos personales
en términos de ko que establece la Ley de P 16n de Datos P los del Estado de México
en su Capitulo Primero y Segundo, por 1o que no es facutad do esti institucion emite aingdn bpo do
informacion que cbre en el d C di

P

LEIDO LO ANTERIOR EN VOZ ALTA LA PRESENTE AUDIENCIA, POR NO EXISTIR VICIOS DE
LA VOLUNTAD (ERROR, DOLO, LESION, MALA FE, VIOLENCIA) NI CLAUSULA CONTRARIA
A LA MORAL, AL DERECHO NI A LAS BUENAS COSTUMBRES POR LO QUE SE FIRMA LA
PRESENTE AL MARGEN POR LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON, PARA SU DEBIDA
CONSTANCIA LEGAL.

TRASAJADOR SOCIAL ADSCRITO AL PAMPAMYTE

PSICOLOGO ADSCRITO AL PAMPAMYTE

€3 OIF Tanepantia Nuevo Gobierno, Ylueias Jfeas 9 Aenclon via Whatsapps 56 3622 0000
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Paas. A [re————y, -y )
IMF TLALNEPANTLA SUBSISTEMA TENAYO
HISTORIA CLINICA
Mismern de Expedicnle:
Fecha:
Mombre:
Edlad: Escolaritad: Qeupackin:
Pareja: Ao de casados:
Edad: Escolaridi: Ocupacidng S
Exlado Civil Tekilono:
Relacicn con su parcja: _
Diomicilio:
Nombre de hijos:
Relaciin con hijos: 57
| _o—4
La casa es: Propia (] Hijos Suegros [ Owns ] r
Oiro:
i Quicnes viven en el Domicilio?
Nombre [Edad | Sexn | Escolarigsd/Ocupacién | Parentesco
|
MOTIVO DE COMSULTA
ANTECEDENTES PERSOMNALES
Quirirgicos s Ne [ 1 Cudles?
Traumilicos 5] Mo [ (Cuiles?
Tronslusiones S5iC Mo [ iCuiiles?
3 DiF Tlanepantis Hueve Gobierno, Hluspes ?W B Abencide vis Whatshpp: 56 3622 D000
52| Pagina

LEEEFT-I BB |  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gaceta Municipal NUumero Treinta y ocho (Quinta Seccién)




B AYUNTAMENTD

COMSTITUCIONSL (%

TLAINEPANTIA O mar lalﬂepgr_\,th 4 F

oo i .
Maipecsiile
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Otros:
HEREDO-FAMILIAR
Diabetes SiCONo Reumiticos Sic] No
Cincer Si No Neurolbgicos sic]) No
Hiperieasivos SiCNe ) ETS/SIDA Sic) No
Cardiologia SiC N () Psiquidtricos SiC) No
Alimenticios SiC) No()
Alcohol SiC) No()
Drogas SiC) No ()
Otros SiC) No ()
SEXUALES
58 Menarca Ritmo F.UM Gestas
Partos Cesdrea Aborto (1Espomisea, 2 Provocado, 3 Terapéation)
i Espemarca Inicio de vida sexual
¢Con quién? (1Novigi, 2 Amigfiv, 3 Espos, 4 Familiar, 5 Trabajad@r Scxual)

No. de parcjas sexuales
Uso de anticonceptivos

Relaciones Scxuales (1 Heserosexuales, 2 Homosexual, 3 Ambos)
(1 orales, 2 inyectables, 3 de basecra, 4 DIU, 5 Oteos, 6 no usa)

(En caso de abuso sexual)

iSulrié algln tipo de abuso sexual? _
$Quién fuc ¢l agresor?
Cuindo sucedio?
iAlguicn sc percatd en los hechos? Si No iQuién?
4 Cuiil fue su actitud?

Frecuencia:

¢Ha tenido cambios de conducta después de Jo sucedido?  Si () No (-]
iCuilles?
HABITOS
Horas de¢ sucio Hrs / / Enuresi
Pesadillas Suedios vividos Pardlisis de sucho
Apnea de sueho, Sucho interrumpido
€2 o Tanepantla Nuevo Gobierno, Huevas Jofeas (® Atencion vis WhatsApp: 56 3622 0000
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Onros

S Wi de sucho reparad Otros

Comidas al dia Ali ion: Bucna Regular ____Mala __
iPor qué?

Aleohol Tabaqui Drogadiccién

+Existe alguna problematica familiar?

(Has sido victima o cres victina de algin tipo de malirato?

EXAMEN MENTAL

Inspeccién General:  Edad aparcatemente Mayor, Similar Menor a la cromolégica.
Talla Alta__ Medin__ Baja___ Complexidn Gruesa __ Media__ Delgada__. Integridad si no___
Ausencin aparcnic ) -
Atwendo de acuerdo a cdad y sexo por? Enbecnas ___ regulares
malas___ condiciones de asco bucaas___ regulares___ malas___. Condiciones de alifo bucnas__
regulares _ Malas .

Actitud libee y relajada __ tensa __indiferente ___ hostil ____ desconfiada ____ suspicaz
reticente ___agresiva ___inquicta ____ agitada

Oiro

Anie la eatrevista s cooperad poco cooperad nO Coof

Concicncia: clara ___ Disminuida ___ Hipsrvigilia ___ Soporoso ohaubilacidn delirium
otroc

Oricatacion en tiemposi __no___ Lugarsi ___ no___ Circunstanciasi___no ___
Ordenamicato de contenido bueno___ regular ___ malo___, otro

€3 OIF Tunepantis Nuevo Gobierno, Hueves Jfeas D Atencion vis WhatsAps: 56 3622 0000
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Lenguaje verbal: Tono alio ___ medio bajo . Volumen Allo___ medio bajo
Espontinco si __no__, Fluidez si__no__. Velocidad Aumentada ___ Medin__ Lentificada__.

Sc detecta: Bradifasia___,  Bradilalia__, Taquifasi , Taquilalia__, Muti —
Tartamudez, , Neologismos , Olro
Alogia___, Copropegia ___, Afasias , Discurso Disminuido , Ora

Funciones Mentales de 1 ién Superi
Comprensién: media__ baja__alta__ subnormal__ Abolida__. Fatigabilidad: baja___alta

Atencidn ¥ Concentracidn: medias_ das__ disminuidas__ abolidas__. Distraibilidad
baja___ alla __. Capacidad de Andlisis, Sintesis y Abstraccién muy bocnas___ buenas
regulares_ bajas__ sul les___ laterferidas___, otro

Rendimicnto_Intglectual; Impresion Superior___ Alto o Brillante ___ Normal promedio_ Normal

60 bajo___ Limitrolc Subnormales, . Deficiencia Mental Superficial ___ D.M. Media __ D.
M. Profunda___. Cilculo normal ___ Disminuido Aboli L olro
i Pensamicnto; Curso Normal___ taquipsiquia___ bradipsiquia___ bloqueo de p -
Dificultad para legar a metas___ C ido idcas les___ preocupaciones_t .
i lia___ grandeza___swicidas____ Obscsivas____ Fébicas____ Ideas delirantes de dafio____
persccucion ruina culpa ___ control cclos iticos .1 won del
pensamicnto ___ difusion del pensamicato__ robo de peasamicato __ Ideas recurrentes de
muerte____, Otro
Sensopercepcién:
Sin alteraciones___ alucimacioncs  visuales__ alucinaciones  sensoriales_ alucinaciones
auditivas___ollatorias___ Gustativas___ Cencsiésicas___ uictiles___somdticas____. otro
Eunciones mentales del receptor
Orientacion: Tiempo [ Persona () Espacio ()
Mcmoria lednica: Conservada () Disminuida () Alterada )
€2 o Nanepanta Nuevo Gobierno, Hueves Jofeas ) Atencion via Whatsapp: 56 3622 0000
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SETLAAEPIATLA B BaZ W 1aineczruis
B | 22-paa e e ]
ontenida del P .
Alwcinaciones: §7 ) Mol Detirios: i 50 0 Nusiones: 50 [J e ()
Estados de dnimo;
Depresive: — §i [ o [ Euforia: s No —
Eutimico: s Ne Exalio: siC o -
Conducta:  Pasiva; SiC JNo [ agresiva: 5T 80 Defensiva: Sl e O
Memoria; Anerigrada nommal___, fallas en Gjacidn__, en inmedian_ . Retrograda nosmal___
recucrdo falso_ Pantalla amnésica_, Fendmeno de bova visto___ Lovavivido_ . Lonunca
visto___, Recuerdos delirames , olro
duigio:
Aulocritica nirmal disminuida___ abolida aumentada .
anlran
Interpretzcidn de la realidad normal__ disworsionada_ falsificada_ . Sentido de realidad
conservado__ disminuido susente_, otro
Animo depresive____ Ewlimio___ Labilidad afectiva___ Iritbilidad___ Animo expansive__
Eufosia___ Anhedonia___ Pérdida de imtenés_ Ambivalencias___ Aplanamiento afectiva
Incongruencia___, JPor gue?
Copductn Motory General:
Normocinéiica__ hipercinética___ impulsividad__ baja wolerancia a la [restracidn___ temblor__
estereotipadas___ ecosintomas___ acaticia___ acimesia___ Inhibicitn peicomotriz___ distonia
aguds otros
Bateria aplicada:
(Ver anexo)
£ o Tuneparmia Nuevo Goblerno, Hleras ?W 13 Ararisn vis Whatspe: 56 3833 0000
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Fecha:
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Resumen Psicoligico

62

i Diagnéstico Psicolégico

Pronostico:  Favorable () Reservado[_]) ;Por qué?

+Estiin de ncuerdo en continuar ¢l tratamicnto sin interrumpirlo? Si () No |

iPor qué?

PSICOLOGA ADSCRITA AL PREVMAPAM

€3 oiF Tanepantis Nuevo Gobierno, Hueies Jleas © Atencién via WhatsApp: 56 3622 0000
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= Carnet de Citas para Atencion Psicolégica

“REGLAMENTO" DF -

3. Debark traer a CACA CRa su carnel. T
2 Debert legar con diez minutos de antoipacion a su cita.
3. En caso ce no poder asistr a su oita Ceberd notfcario con

MENIMO UN i de ANLOPACon al telddono 55.5300.4065.

4. Alastres tanas se darh de baja del servicio de psicologia. CARNE DE CITAS
5. Se prohibe asistr a i 38560 en estado de ebredad o bajo
Buencia de siyin ATENCION PSICOLOGICA
6 Procurar asistir 8 I 38300 con LN B0 ALOMRAAAe 8
MenaS Que Sea 18rapia familiar 0 de pastja DIF TLALNEPANTLA DE BAZ
7. Es de vial importancia mantoner of rospeo.
8. Sl ol adulo mayor prosents aiguna condicin geiquidyica SUBSISTEMA “TENAYO"

Wo afeccionos modicas doboed sof netificada al psicdicge.
Nota

Recuerda que 1oda s inlormacion progorconada en Ia sesdén
05 de indole confidencial

"B Gepaiaments no amide © &0t QA 190 00 000N TS B
- 4 ., NOMBRE DEL PACIENTE:

Nombre y firma:
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= Carta de Cierre

o
ﬁ A . 1alnepantla DF
002 2e2e — MNosw Thaie

————

PREAMPAMYTE SUBSISTEMA DIF TENAYO
ACUERDO DE JUNTA MULTIDISCIPLINARIA.
TLALNEPANTLA, ESTADO DE MEXICO, A DE DEL DOS MIL

SENTENCIA DEFINITIVA: Vistas las constancias y valoraciones que integran el expediente
registrado bajo elnomero |, relativo al reporte de probable maltrato, recibido el dia

. via . en agravio del adulto de anos de
edad, sefalando como probable genarador a :

RESULTANDO
Previa la admision del reporte de probable maltralo, el dia , Trabajadora
social y psicologa, al domicilio ubicade en: , TLALNEPANTLA

DE BAZ, ESTADO DE MEXICO, para realizar visita domiciliaria y solicitar la presencia del
probable generador, con 0s citatorios correspondientes.

CONSIDERANDO

L.- De conformidad y en términos de lo ordenado por la Ley de Asistencia Social del Estado de

México y Municipios, en sus articulos 11, 18 fraccidn 12; asi como Ley del Adulto Mayor del

Estado de México, de acuerdo a sus articuios 1,2 fraccion I, y 10 fraccion |, IV, VI, VI, 1X,

XV, XV1, vigentes para el Estado de México, es competente para el PAMPAMYTE,

integrado por el  equipo multidisciplinario, en las dreas de Trabajo Social; Médico;
Psicologia y Juridico pertenecientes al Sistema Municipal DIF Tlalnepantla, para acreditar
0 descartar un probable maltrato en contra de adultos mayores. Ello atendiendo el anilisis
logico Juridico del presente expediente.

II.- El equipo de |a junta multidisciplinaria integrado por Trabajadora Social y Psicolégico,
quienes intervinieron Unica y exclusivamente para hacerles del conocimiento lo senalado
en el resultado, sugiriendo el cierre del expediente por haberse concluido.

AREA DE TRABAJO SOCIAL:

AREA DE PSICOLOGIA:
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Carta de Cierre (Continuacion)

T er—

COMMTITUCIMEL

B T P B B i |a|l'lEpﬂ ntla

T T [y gy [ Mty

RESOLVER

PRIMERQ, - Creet n virtud die ko senalado en el consideranda |y Il de la presenta resalucidn,
5o determina dar por concluido el procedimiento del Depariamenio de Prevencidn y
Atencidn al Maltrato de Personas Mayores v a la Tercera Edad, so sugiere ef cieme del
expedicnla por .

SEGUNDO. - No habiends inconveniente alguno, realizarse la andlacidn cormespondients
en el libro de Gobierno y darse por concluido totalmente ¢l presente expediente.

TERCEROD. - Enviess ¢l presente expediente al archiva correspondiante de c5ta institucian,
para su resguardo,

- RESOLWIO EL EQUIPQ MULTIDISCIPLINARIO, ADSCRITO AL
DEPARTAMENT( DE PREVENGION Y ATENCION AL MALTRATO
DE PERSONAS MAYORES Y A LA TERCERA EDAD

JEFA DE DEFARTAMENTO 65

N

TRABAJADORA SOCIAL ADSCRITA
AL DEPARTAMENTO DEL PREAMPAMYTE

PSICOLOGA ADSCRITA AL DEPTO PREAMPAMYTE

£ ooF Tanepantds Huowa Eoblafnn,?ﬁmf}‘gw 5 Atmncion wa Whatipgs 56 1622 0000
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Lic. Marina Adriana C. Maria Teresa

Gutiérrez Alvarez Pozos Bautista Cebada
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Departamento de
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al Maitrato de Personas

Mayores y a la Tercera
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO
PREVENCION Y ATENCION AL MALTRATO

Sl elo AL S L DE PERSONAS MAYORES Y A LA

TERCERA EDAD
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO INGRESO DE ADULTO MAYOR A ASILO
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2024/MP/DJ/DPAMPAMYTE/002
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> OBJETIVO

Garantizar y resguardar la integridad fisica y psicologica de las personas adultas mayores,
victimas de violencia, canalizados por el Agente del Ministerio Publico, en asilos con sede
en el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

> ALCANCE

Aplica a la Direccién Juridica, a través de la Jefatura de Departamento de Prevencion y
Atencién al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Ley de Asistencia Social.

Estatal

+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

¢ Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

¢ Ley del Adulto Mayor del Estado de México.

¢ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

¢ Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia.

+ Cddigo Civil del Estado de México.

¢ Cdbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

+ Cadigo Penal del Estado de México.

Municipal

+ Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz.

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Departamento de Prevenciéon y Atencion al Maltrato de
Personas Mayores y a la Tercera Edad, debera:

Gestionar convenios para el albergue en asilos publicos y privados, para personas adultas
mayores victimas de violencia familiar; canalizar a las personas adultas mayores que estén
bajo la proteccion del SMDIF a asilos con los que se generd los convenios.

Llevar el registro de las personas adultas mayores bajo cuidado del SMDIF y mantenerlo
actualizado; dar seguimiento a las personas adultas mayores canalizadas y reintegrar a las
personas adultas mayores.
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Recibir solicitudes para la proteccion de las personas adultas mayores via telefénica u oficio
por parte del Agente del Ministerio Publico, con sede en Tlalnepantla de Baz.

Proteger el derecho de identidad de las personas adultas mayores que se encuentren bajo
el cuidado y proteccion del SMDIF, mediante la realizacion de los tramites necesarios ante
las autoridades del Registro Civil.

Gestionar viveres y medicamentos ropa y demas articulos necesarios para salvaguardar la
integridad biopsicosocial de las personas adultas mayores bajo el cuidado y proteccion del
SMDIF; asi como custodiar expedientes, documentacion oficial e informacion que se genere
con motivo de la atencidn del adulto o adulta mayor.

Trabajador (a) social, debera:

Recabar la carpeta de Investigacion y oficio de canalizacién correspondiente, mediante el
cual se deja a las personas adultas mayores bajo cuidado y atenciéon del SMDIF y realizar
entrevista inicial, a fin de obtener informacién o datos de familiares alternos para su posible
reincorporacién a nucleo familiar.

Localizar institucién de Asistencia Privada o Asociacion Civil para el cuidado y proteccién
del adulto mayor.

Realizar el acompafiamiento y traslado de la persona adulta mayor, canalizado por la
Agencia del Ministerio Publico o a solicitud de la autoridad Municipal, a la Institucion publica
o privada receptora; asi como a las Dependencias Gubernamentales en las que se requiera
para su atencion y realizar el seguimiento social de adultos mayores.

Gestionar la atencion médica necesaria, para el adulto mayor, que requiera atencion de
primer, segundo y tercer nivel y realizar los tramites administrativos para la adquisicion y
entrega de despensas a las Instituciones que coadyuvan en el cuidado de adultos y adultas
mayores.

Realizar entrevista a los familiares alternos de las personas adultas mayores, que se
encuentren bajo cuidado y atencién de este SMDIF.

Informar a la persona titular de la Jefatura de Departamento de Prevencion y Atencion al
Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad, sobre cualquier hecho posiblemente
constitutivo de delito, en contra de adultos mayores bajo cuidado de este SMDIF.

Psicélogo (a), debera:

Realizar la valoracion inicial del estado emocional de las personas adultas mayores que
se encuentren a su cargo y bajo cuidado y proteccion del SMDIF, asi como dictaminar el
diagndstico de cada adulta o adulto de los que sea responsable.
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Realizar el tratamiento a seguir para la atencién de cada adulta o adulto mayor; realizar
visitas institucionales de forma periddica con la finalidad de proporcionar la atencién
psicologica de cada persona adulta mayor y el seguimiento psicolégico de adultas y/o
adultos mayores, que se encuentren a su cargo; asi como recabar la carpeta de
Investigacion y oficio de canalizacion correspondiente, mediante el cual se deja a adultos
mayores bajo cuidado y atencion del SMDIF.

Realizar el acompafamiento de la persona adulta mayor a instituciones de salud cuando
por su estado, asi se requiera y se solicite; asi como informar a la Jefatura Departamento
de Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad sobre
cualquier hecho posiblemente constitutivo de delito, en agravio de personas adultas
mayores bajo cuidado del SMDIF.

Institucion de Asistencia Publica, Privada o Asociacion Civil, debera:
Recepcionar y asistir a la persona Adulta Mayor.

> GLOSARIO

= Asociaciones Civiles: Se denomina asociacion civil a aquella entidad privada sin
animo de lucro y con personalidad juridica plena, integrada por personas fisicas para el
cumplimiento de fines culturales, educativos, de divulgacion, deportivos, o de indole
similar, con el objeto de fomentar entre sus socios y/o terceros alguna actividad socio-
cultural.

= Carpeta de investigacion: Actividades ordenadas y consistentes, que generan un
cumulo de pruebas que son recabadas durante la etapa de investigacion.

= Institucion de Asistencia Privada: Constituidas por personas con fines de interés
publico, que con bienes de propiedad particular ejecutan actos de asistencia social.

= Reintegracion o Reincorporacion a nucleo familiar del adulto mayor: Volver a
incorporar a la persona adulta mayor con familiares alternos, los cuales deben ser
comprobables.

> ACRONIMOS

= DPAMPAMYTE: Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas
Mayores y a la Tercera Edad.

= DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.
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> INSUMOS

= Papeleria.

= Carpeta de Investigacion.

= Oficio del Agente del Ministerio Publico.
= Oficio de canalizacién a la Institucion.

= Unidad vehicular.

= Apoyos de asistencia social.

= Medicamentos.

= Viveres.

> RESULTADOS

Ser el primer contacto de la persona adulta mayor victima de violencia familiar,
proporcionando un espacio para salvaguardar su integridad fisica, asi como cubrir sus
necesidades basicas durante su estadia bajo la proteccion del SMDIF.

> POLITICAS

= Se dara proteccion a las personas adultas mayores victimas de violencia familiar,
canalizados por las Autoridades Jurisdiccionales, y cuya violencia haya sido generada
dentro del Municipio de Tlalnepantla de Baz.

= El traslado de las personas adultas mayores se realizara con el acompafiamiento del
personal de la Jefatura de Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato de
Personas Mayores y a la Tercera Edad.

= Elingreso de las personas adultas mayores, victimas de violencia familiar, se realizara
a instituciones de Asistencia Privada o Asociacion Civil, que acepte el ingreso del adulto
0 adulta mayor.

= La busqueda de instituciones de asistencia social o privada se realizara con aquellas
con quienes se tenga convenios establecidos para tales fines; o de acuerdo al perfil de
cada adulto o adulta mayor.

= En caso de fallecimiento de la persona adulta mayor, el expediente se da por concluido.

= La medida de proteccion concluye en caso de reintegracion a un ndcleo familiar alterno
o en caso de fallecimiento.

= La persona titular de la Jefatura de Departamento de Prevencién y Atencion al Maltrato
de Personas Mayores y a la Tercera Edad, tendra la facultad de iniciar denuncias ante
la autoridad correspondiente, por hechos posiblemente constitutivos de delito, en
agravio de adultos mayores, bajo cuidado y atencion del SMDIF.
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Tialnezy sle
> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto - P
responsable NUMERO DESCRIPCION
INICIO
Titular de la Jefatura del Recibe la solicitud para la proteccion de la
Departamento de Prevencion persona adulta mayor, via telefénica u oficio por
y Atencién al Maltrato de 1 parte del Agente del Ministerio Publico, con sede
Personas Mayores y a la en Tlalnepantla de Baz; o a solicitud de alguna
Tercera Edad autoridad municipal.
Realiza la busqueda de la Institucion de
Asi ia Pri Asociacié ivil
Trabajador (a) Soclal 2 S|sten.?|a rivada o Asociacion Civil, para
recepcion de la persona adulta mayor.
Acuden al Ministerio Publico o al lugar donde se
Trabajador (a) Social/ 3 encuentra la persona adulta Mayor para brindarle
Psicélogo(a) la ayuda.
Realizan la entrevista inicial, a fin de obtener
Trabajador (a) Social/ 4 informacién o datos de familiares alternos para su
Psicélogo (a) posible reincorporacion al nucleo familiar
Recaba la documentacion oficial que exista de la
Trabajador (a) Social 5 persona. adulta mayor, para los tramites
necesarios.
. . Trasladan a la persona adulta mayor a la
Trabajador (a) Social/o o . . . L
. 6 Institucion de Asistencia Privada o Asociacion
Psicélogo (a) .
Civil.
Institucién de Asistencia
Publica, Privada o Asociacién 7 Recepciona y asiste a la persona adulta mayor.
Civil
.. Elabora el tratamiento a seguir para la atencion de
Psicélogo (a)
8 cada persona adulta mayor.
Reali Sitas institucional : —
Psicélogo (a) [Trabajador (a) ea |za. V|§|tas |nst|tl{<:|ona es de _or.ma periddica
Social 9 con la finalidad de brindar el seguimiento de cada
persona adulta mayor.
Titular de la Jefatura de .
> Lleva el registro de las personas adultas mayores
Departamento Prevenciéon y . L
L. que fueron canalizados a la Institucion de
Atencion al Maltrato de ) . . o L
10 Asistencia Privada o Asociacion Civil, por el
Personas Mayores y a la SMDIF
Tercera Edad ’
Trabajador (a) Social/ 11 Realiza el cierre del expediente cuando se realiza
Psicélogo (a) la reintegracion o éste fallece.
FIN
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Ingreso de adulto mayor a asilo

Institucion de

Recibe la solicitud
para la proteccion del
adulto o adulta

mayor.

1 0

Realiza la busqueda de
institucion de Asistencia
Privada o Asociacion
Civil, para recepcion al
adulto mayor.

G

Acuden al Ministerio
Publico o al lugar donde
se encuentra la persona

Adulta Mayor para
brindar la ayuda.

@

Realizan la entrevista
inicial, a fin de obtener
informacioén o datos de

documentacion oficial
que exista del adulto

A

—>| familiares alternos para
su posible
reincorporacion a
nucleo familiar.
Recaba la

mayor, para los
tramites necesarios.

0]

DPAMPAM v TE Trabajador (a) Social Psicélogo (a) Asistencia Privada o
y Asociacion Civil
‘ INICIO )
@

Trasladan al adulto
mayor a la Institucion
de Asistencia Privada O
Asociacion Civil.

v (O

Recepciona y
asiste al Adulto
Mayor.

A

A
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Institucion de
Trabajador (a) Social Psicélogo (a) Asistencia Privada o

Titular de la Jefatura

de DPAMPAM y TE Asociacion Civil

Elabora el
tratamiento a
seguirparala

atencion de cada
adulto mayor.

0)

Realizan visitas
institucionales de forma
periodica con la P
finalidad de brindar el
seguimiento de cada

adulto mayor.

74

\4 (10)

R

Lleva el registro
de adultos
mayores que
fueron canalizados
a la Institucion de
Asistencia Privada
o Asociacion
Civil., por el
SMDIF.

‘ ®)

Realizan el cierre del
expediente cuando se
realiza la reintegracion

o éste fallece.

()
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> FORMATOS

= Oficio de Canalizaciéon del Ministerio Publico

SHAc. MEXQ ANOY I AR BB NN 7 BN CHINCA FMULEMA I8 1A M PR MLAN NN
OFICINA: FISGALIA CENTRALIZADA DF DELITOS
VINCULADOS A1 A VIOLL NCIA DF GENERO
UNIOAD:
SEDE NEPANT
NUC
OFICIO
DELITO: DENUNCIA DE HECHOS (DESAPARICION)
° \ ASUNTO: L QUE SE INDICA

Tlalnepantla de Baz, Estado de México; 23 de Enero del 2020,

75
SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA

DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE:

N

Por este conducto y con fundamento en 10 dispuesto por los aticulos 21 de la consiucion
politca de los estados unidos 108, 81 de la constitucdn politica del estaao hibve y
soberano de México; 127 y 131 del cadigo naconal de procodumientos penales. sohcto o
usled su colaboracon a hin de que Albergue a la adulta mayor de nombre

ya que no cuenta con una red de apoyo o familiares, o antenor
ya que se esta generando una busqueda de familiares con la inalidad de rentegrarta a su
nucieo familiar

Se hace entrega de la adullo mayor en condiciones de buen estado
psicolisico, sin lesiones, ubicada en tiempo, forma y lugar, y sin pertenecias.

.‘ Ld\%)
ccL

AGENTF DEL MINISTERIO PUDI K00 ADSCRITT A Lh wnnm IZADA PARA L [v) ‘
INVESTIGACION ¥ PERSECUCION DF DELI EN NATLRIA DF BESAPARICION FORZ M
PERSONAS Y LA DFSAIAIICION SOME up& rnmlcm ARES. %ee "
D et

e LN

—rant.cos Bonte s
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= Carpeta de Investigacion

Canmrin A

e

FECHA

2R cne e 2000

DELITO
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M

IMPUTADO

QUEEN T SAR 01 18 S3ONSALLE

LuGare
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TIALNEPANTLA DEBAZA ____DE____DE____
OFICIO: CANALIZACION

DIRECTORA DE
(NOMBRE DE LA INSTITUCION)
PRESENTE

Por medio del presente, me permito enviarle un cordial saludo y al tiempo, aprovecho la
ocasién para solicitar su valioso apoyo a fin de autorizar el INGRESO TEMPORAL del (la)
adultamayor __ de___ ahos de edad, quien se encuentra relacionada
con la carpeta de investigacion ___, en tanto se realizan las
acciones pertinentes para determinar su situacidn juridica,

Cabe mencionar que, personal adscrito al Departamento de Prevencidn y Atencién al
Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad, llevard acabo el traslado y
acompaiamiento del adulto mayor debiendo identificarse oportunamente ante el
personal de la institucion que dignamente representa.

Agradeciendo anticipadamente sus atenciones, quedo de usted.

ATENTAMENTE
TITULAR DEL DEPARTAMENTO
¢.c.p.- Archivo,
€ oF Tanepantia Nuevo Gobierno, ueias Jofeas 4 Atencion via Whatsapp: 563622 000
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NOTA SUBSECUENTE PSICOLOGIA
Datos Generales

Nombre:

Fecha de Nacimiento:

l'_msritucidn de Origen:

Fecha de Elaboracidn:_____________
Narracion de los Hechos

Nombre de la persona qgue realiza la visita:

{3 OiF Tanepantia Nuevo Gobierne, Flheies Jleas {3 vemidn via Whasepp: 56 3622 0000
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= Nota Subsecuente Trabajo Social
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NUTASUBSECUENTE DE TRABAJO SOCIAL
Datos Generales
Nombre:
Fecha de Nacimiento:
Institucién de Origen:
Narracién de los Hechos
79
-r
Fecha de Elaboracién:
Nombre de la persona que realiza la visita:
€3 OF Thnepantis Nuevo Gobierno, Hlueins Jfeas @ Anencién via Whateap: 56 3622 0000
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Elaboro

—

Aproba

Prevencion y Atencién

Lic. Marina Adriana | Dr. Benjamin Gonzalez |~ C. Maria Teresa
__ Gutiérrez Alvarez Pozos Bautista Cebada
Titular de la Jefatura de

Departamento de

Titular de la Direccidn

Titular de la Direccién

oo L

zl Malirato de Personas Juridica General
Mayores y a la Tercera
Edad
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO
PREVENCION Y ATENCION AL MALTRATO

L L TSR DE PERSONAS MAYORES Y A LA

TERCERA EDAD

REINTEGRACION A NUCLEO FAMILIAR
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO T S A

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2024/MP/DJ/DPAMPMYTE/003

iNDICE

A\

OBJETIVO
ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO

RESPONSABILIDADES

v V V¥V V¥V

GLOSARIO .

N

ACRONIMOS

A\

INSUMOS
RESULTADOS

POLITICAS

v VYV V¥V V

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

A\

FORMATOS
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> OBJETIVO

Evitar la permanencia prolongada de las personas adultas mayores, en Instituciones de
Asistencia Privada o Asociaciones Civiles, reincorporandolo a un nucleo familiar que le
provea de los cuidados y atenciones acordes a su edad.

> ALCANCE

Aplica a la Direccioén Juridica, a través de la Jefatura de Departamento de Prevencion y
Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Ley de Asistencia Social.

Estatal

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

= Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.

= Ley del Adulto Mayor del Estado de México.

= Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

= Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia.

= Cddigo Civil del Estado de México.

= (Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

= (Cdbdigo Penal del Estado de México.

Municipal

= Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz.

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Departamento de Prevenciéon y Atencion al Maltrato de
Personas Mayores y a la Tercera Edad, debera:

Dirigir y supervisar que las reintegraciones familiares se realicen garantizando el interés
superior de las y los adultos mayores.

Llevar el registro de adultos mayores bajo cuidado del SMDIF, canalizados a asilos y
mantenerlo actualizado; recabar la documentacion oficial que acredite el parentesco del
familiar alterno de la persona adulta mayor; asi como elaborar el Acta de reintegracion de
la persona adulta mayor y recabar la documentacion de los familiares, con quienes se lleve
a cabo la reintegracion.
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Trabajador (a) social, debera:

Realizar entrevista a los familiares alternos de las personas adultas mayores, que se
encuentren bajo cuidado y atencién de este SMDIF y elaborar la nota correspondiente,
derivado de la informacion obtenida de la entrevista a los familiares alternos interesados en
la reintegracion de la persona adulta mayor.

Realizar los tramites administrativos necesarios para la revision médica de la persona
adulta mayor antes de su reintegracion; asi como en caso de ser necesario, a solicitud de
la persona titular de la Jefatura de Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato de
Personas Mayores y a la Tercera Edad, realizar seguimiento social.

Psicélogo (a), debera:

Elaborar el informe correspondiente, derivado de la informacién obtenida de la entrevista a
los familiares alternos, interesados en la reintegracion de la persona adulta mayor e integrar
el expediente con la solicitud de reintegracion, documentacién que acredite la relacién de
parentesco.

Proporcionar las recomendaciones necesarias a los familiares para mantener la salud
emocional de la persona adulta mayor; asi como en caso de ser necesario, a solicitud de la
persona titular de la Jefatura de Departamento de Prevencion y Atencién al Maltrato de
Personas Mayores y a la Tercera Edad, realizar el seguimiento social de la persona adulta
mayor reintegrada.

Familiar Alterno, debera:

Solicitar por escrito la reintegracion de la persona adulta mayor a la persona titular de la
Jefatura de Departamento de Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Mayores y a
la Tercera Edad.

> GLOSARIO

= Acta de reintegracion: Documento en el cual se hace constar la reintegracion de las
personas adultas mayores al familiar alterno o de origen.

= Asociaciones Civiles: Se denomina asociaciéon civil a aquella entidad privada sin
animo de lucro y con personalidad juridica plena, integrada por personas fisicas para el
cumplimiento de fines culturales, educativos, de divulgacion, deportivos, o de indole
similar, con el objeto de fomentar entre sus socios y/o terceros alguna actividad socio-
cultural.

= Carpeta de investigacion: Actividades ordenadas y consistentes, que generan un
cumulo de pruebas que son recabadas durante la etapa de investigacion.

= Carta Peticion de reintegracion: Documento mediante el cual el familiar solicita la
reintegracion del adulto o adulta mayor bajo la proteccion del SMDIF.

= Equipo Multidisciplinario: Equipo de trabajo de la Jefatura de Departamento de
Prevencion y Atenciéon al Maltrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad
conformado por el area de trabajo social, psicologia.
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= Institucion de Asistencia Privada: Constituidas por personas con fines de interés
publico, que con bienes de propiedad particular ejecutan actos de asistencia social.

= Reintegracion o Reincorporacion a nucleo familiar del adulto mayor: Volver a
incorporar a la persona adulta mayor con familiares alternos, los cuales deben ser
comprobables.

> ACRONIMOS

= DPAMPAMYTE: Departamento de Prevenciéon y Atencién al Maltrato de Personas
Mayores y a la Tercera Edad.

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.

> INSUMOS

= Papeleria.

= Transporte.

= Equipo de computo y red de datos.
= Acta de Reintegracion.

= (Carta Peticién de la Reintegracion.

> RESULTADOS

Buscar redes familiares de las personas adultas mayores puedan acogerlos en su nucleo
familiar, con la finalidad de que puedan tener una vejez digna y con calidad de vida.

> POLITICAS

= Solo se proporcionara informacion de las personas adultas mayores bajo cuidado y
atencion de este SMDIF; solamente a personas que acrediten relacion de parentesco,
con documentacion oficial.

= Se realizara entrevista con cada uno de los familiares que se presenten y acrediten
parentesco con la persona adulta mayor.

= En los casos que asi se consideren necesarios se establecera un periodo para
seguimiento posterior a la reintegracion, mismo que no excedera los seis meses.

= En los casos en que posterior al fallecimiento de la persona adulta mayor, aparezcan
familiares, se informara de las causas de muerte, entregando copia del acta
correspondiente.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Dependencia, unidad ) ACTIVIDAD
administrativa o puesto NUME 5
responsable RO plEsERACIeh]
INICIO
Solicita por escrito la reintegracién de la persona
Familiar Alterno 1 adulta mayor a la persona titular de la Jefatura
DPAMPAMYTE
Titular de la Jefatura de
Departamento de Prevencion y 2 Informa a los familiares el motivo por el cual se
Atencioén al Maltrato de Personas encuentra la persona adulta mayor.
Mayores y a la Tercera Edad
Titular de la Jefatura de
Departamento Prevencion y 3 Recaba la documentacion oficial que acredite el
Atencion al Maltrato de Personas parentesco.
Mayores y a la Tercera Edad
Trabajador (a) . . .
. 4 Realiza entrevista al familiar alterno.
Social
Elaboran la nota correspondiente, derivado de la
Trabajador (a) 5 informacién obtenida de la entrevista a los familiares
Social/ Psicélogo (a) alternos, interesados en la reintegracién de la
persona adulta mayor.
. Realiza los trdmites administrativos necesarios para
Trabajador (a) L -
Social 6 la rewspn medu;g de la persona adulta mayor antes
de su reintegracion.
Titular de la Jefatura de
LU LIC U T L 7 Elabora el “Acta Entrega” de la persona adulta mayor
Atencion al Maltrato de Personas ’
Mayores y a la Tercera Edad
- La persona adulta mayor bajo la proteccion del
UIELG . SMDIF, es reintegrado al nucleo familiar.
L Proporciona las recomendaciones necesarias a los
Psicélogo (a) . .
9 familiares para mantener la salud emocional de la
persona adulta mayor.
Titular de la Jefatura de
Departamento de Prevenciéon y 10 Determina el seguimiento posterior a la reintegracion
Atencion al Maltrato de Personas €n caso necesario.
Mayores y a la Tercera Edad
Psicologo (a) Fl:rabajador (@) 11 Realizan el seguimiento de la reintegracion.
Social
Psicélogo (a) 12 Cierra el e.)’(pediente c.on. el Acta de Reintegracion y
/o conclusién del seguimiento.
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Reintegracién a nticleo familiar de Adulto Mayor

Titular de la Jefatura

Familiar Alterno DPAMPAM y TE Trabajador (a) Social Psicélogo (a)

( INICIO )

A 4 m

Solicita por escrito
la reintegracion del
adulto mayor al
Titular de la

Jefatura de v @
DAJPAMyPAM. Informa a los

familiares el motivo
\/_ por el cual se
encuentra la persona
adulta mayor.

b o —
86 Recaba la ©)

documentacioén . .
oficial que acredite Realiza entrevista |
q al familiar alterno. —|

N

el parentesco.

()

Elaboran la nota
correspondiente, derivado
de la informacion obtenida

de la entrevista a los
familiares alternos,
interesados en la
reintegracion de la
persona adulta mayor.

_—

—
©

Realiza los tramites
administrativos
necesarios para la
revision médica del
adulto mayor antes

de su reintegracion.

v

A
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Reintegracion a nucleo familiar de Adulto Mayor
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DPAMPAMy TE

Trabajador (a) Social
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reintegrado al
nucleo familiar.

Elabora el Acta
Entrega de la
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mayor.

!

Determina el

seguimiento
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caso necesario.

v ©)
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recomendaciones
necesarias a los
familiares para
mantener la salud
emocional de la
persona adulta
mayor.

©)

A\ 4

Realizan el
seguimiento de

reintegracion.

&)

Cierra el
expediente con el
Acta de
Reintegracion y /o
conclusion del
seguimiento.
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> FORMATOS

= Carta de peticion de reintegracion
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= Acta de Entrega- Recepcion

AUNTAME NN
SCTmvTA DI .{f lalnepantla
2000 2004 e T (T

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE ADULTO

Siendo las __ del dia del mes de del afo ____, reunidos en las
instalaciones del Sistema Municipal DIF la , Jefa
del Depart de Prevencitn y Alencién al Mallrato de Personas Mayores y a
ia Tercera Edad del Sistema Municipal DIF de Tiainopantia de Baz, Estado do
México, y en su caricter de testigos la Trabajadora Sockl eHJc..‘Angﬂuica
Reséndiz Caravantes profesionista de! Departamento de Pr ién y af

P

Mallralo de P May y a la Tercera Edad tiene a la vista al C.
quien dice tener sU domicilio en @l
Hotol Fiesta Inn en el Municipio de Naucalpan, Estado de
México; del cual sano desde el dia a 28 de abril, aproximadamente a las 20,30
hrs, al tras una discusion con su hijo y espesa al manifestaries que era su deseo
ingresar a un asilo; toda vez que 1a familia ha pasado por diversas circunstancias
famifiaros, teni que s constantomenie de domicilio, hasta tener la
necesidad de alojarse en un hotel, con el apoyo de una amistad, saliendo sin que
sus familiares se percataran, obteniendo informacién por parte de personal del
Hotel, Sefalando que desde que desaparecid realzaron su bosqueda, con
famillares y ante el Ministerio Publico para iniciar el Acta correspondiente,
inicidndose la Alerta Plateada correspondiente por el Municipio de Naucalpan.
Por 1o cual 5o realiza contacto con las instituciones, logrando encontrar respuesta
en ¢l asilo "Casa Hogar de JesOs® ingresando al adulte mayor en el mismo
alrecedor de las cualro cuarenta d la mafhana.

Se realiza entrevista por parte del personal obtenlendo datos de sus credenciales
de elector ¢ INAPAM, realizando recorrido en la Col. Valle Dorado con la finalidad
de encontrar fam#ares en la direccién oblenido de su credencial de eloctor, sin
obtener dato alguno de su nicleo familar.

Al no encontrar dalos en las direcciones Proporcionadas so realiza bisqueda via
internet en redes sociales encontrando ¢l boletin do alena plateado en donde se

refiere se busca adullo mayor de nombro mismo que se extravié
enla en el Munkipio de Naucalpan de Judrez el
dia 28 de Aril 0el 2022, estableciondo ICACKN A 1A Sec de Seqguridad

Estatal en donde se proporcionan los ndmeros telefdnicos de los familiares,
mismos que son contactados via lelelénica corre b do la informacidn para
acordar reunirse en las instalaciones del DIF central en Santa Mdnica, con la
finalidad de realizar la éntrega del adulto mayor.

Por lo que se procede al levantamiento de la presente Acta de Entrega-Recepcidn
; después de haber realizado entrevista y

del Adulto Mayor

a su ia el motivo por el cual se
encontraba bajo el cuidado y proteccién de este Sistema Municipal DIF
Tialnepantia de Baz el de edad, se procede a la entrega
formal, fisica y juridica del , acreditando su identiiad con
CREDENCIAL INE con ndmero previo a la entrega del adulto
mayor 50 lo explicé a la 108 derechos que las leyes que
protegen a los Incapaces y Adullos Mayores, se obliga a brindarle la proteccién y
velar en 1000 momento para que no sean viclados los derechos, a proporcs e
una vida con calidad, asi mismo se compromete a estar al pendiente de las
necesidades médicas que requi a no g ningln tipo de violenca,
discriminacion, mailrato, exp & y proporcionar apoyo, cuidado y

proteccion a la salud, alimentacitn suficiente y adecuada.

o Can

(wa Nuevo Goﬂemq’[kwm D Aenckén vis Whaterpge 56 3622 00008
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adulte mayor de edad es entregada en este acto por
parte de la Jefa del Departamento de Prevencién y
Atencién al Mallrato de Personas Mayores y a la Tercera Edad del Sistema
Municipal DIF Tialnepantla de Baz, Estado de México, Siendo

del dia de del
ano se entrega en pedocm condiciones fisicas, sin lesidn, dano, ni maltrato
denlngunlboal anos de edad, igualmente la recibe

enmndoasucnmullslwdm reservandose accién alguna, ni derecho de
ejercitar en contra dicho servidor pblico, o en contra de personal del
Departamento Prevencion y Atencion al Mallrato de Personas Mayores y a la
Tercera Edad dol Sistema Munioipal DIF Tialnepantia de Baz, Estado de México,
ni de persona alguna que legalmente represente sus intereses, ni en contra de sus
empleados, por lo que los libera de cualquier tipo de responsabilidad.
reconociondo  expresamente que la incapaz mencionada con antelacién no
ptesemamngunnpodedmo por lo que firman de conformidad los que
Inmudenmenhehbuacléndelap«esenmambajopmmdodockvomd

manifiesta el quien entrega la siguiente dowmcnlacibn en
original y copla para cotejo favor
de

devolviéndose los originales agregando . Se
firma la presente EN DUPLICADO para su debida constancia legal, no habiendo
dolo ni mala fe de los firmantes.

ENTREGA
TESTIGO TESTIGO
NOMBRE DEL ADULTO
RECIBE s
m A NWWWM‘O.WMW ® Atencién vis WhatsApp: 56 3622 00
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> VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Reviso

Lic. Marina Adriana | Dr. Burijamin Gonzélez | C. Maria Teresa

Gutiérrez Alvarez Pozos Bautista Cebada
Tiular de la Jefatura de
Departamento

Prevencién y Atencion | Titular de la Direccién | Thular de la Direccién
al Maltrato da Personas Juridica Generzal

Mayores y a la Tercera
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3.4. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y MEDIACION
“MODELO RED DIF”

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA ORIENTACION Y MEDIACION
“MODELO RED DIF”

ORIENTACION, MEDIACION Y GESTION DE
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CONVENIOS PARA LA SOLUCION DE
CONFLICTOS EN MATERIA FAMILIAR
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2024/MP/DJ/DMRDIF/001

iNDICE

» OBJETIVO
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ACRONIMOS
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> OBJETIVO

Brindar orientacion juridica y coadyuvar en los procesos de solucion pacifica de conflictos,
voluntarios y confidenciales, donde un tercero, llamado facilitador, mediador o conciliador
de forma neutral e imparcial, ayuda a las personas implicadas a comunicarse de forma
adecuada y constructiva con el fin de alcanzar acuerdos satisfactorios y aceptados por los
involucrados.

Asimismo, brindar los servicios y tramites inherentes a orientacién, mediacion y gestion de
convenios dirigidos a la poblacién en general, sin distincion alguna de quienes acuden a
solicitar el servicio de orientacion, mediacién y gestion de convenios para dar solucion a los
conflictos familiares sin recurrir necesariamente al ambito judicial.

> ALCANCE

Corresponde a la Direccion Juridica, a través del Departamento de Orientacion y Mediacion
“Modelo Red DIF”, asi como a la poblacion de Tlalnepantla de Baz, que solicite el servicio
de orientacion, mediacién y gestién de convenios en conflictos familiares.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Caddigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares.

+ Ley General de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias

Estatal:

+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

+ Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el Estado de México.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México.

+ Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la familia”.

+ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

+ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.

+ (Cddigo Civil para el Estado de México.

¢ Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México.

Municipal:

+ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

+ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
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> RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura del Departamento de Orientacion y Mediaciéon, “Modelo Red
DIF”, debera:

Coordinar, supervisar y brindar los servicios y tramites inherentes a Orientacién Juridica,
Mediacion y Gestién de Convenios, asi como generar platicas y talleres dirigidos a la
poblacién de Tlalnepantla respecto de soluciéon pacifica de conflictos, a través del
Departamento de Orientacion y Mediacion, Modelo Red DIF.

Registrar a las personas usuarias, a través del Formato Unico de Registro (FUR) para
brindar al usuario la Orientacion Juridica de Conflictos en materia Familiar; y determinar si
es viable generar invitacion y en consecuencia aperturar expediente, a efecto de sefnalar
hora y dia para llevar a cabo la mediacion correspondiente.

Dar inicio a la mediacién dando la bienvenida a los usuarios, acto seguido dar a conocer el
acuerdo de confidencialidad a los usuarios para asi dar inicio a la mediacién; y firmar los
acuerdos de sometimiento a la mediacion inherentes a Conflictos en materia Familiar.

Remitir a la Coordinaciéon de Justicia Civica del municipio de Tlalnepantla de Baz, los
convenios que se elaboran para que realicen observaciones y a su vez ellos lo mandan al
Centro Estatal de Mediacion, Conciliacion y Justicia Restaurativa del Poder Judicial del
Estado de México, para su aprobacion y certificacion.

Abogada (o), debera:

Proporcionar Asesoria y Orientacion a la persona usuaria que acuda a la Jefatura de
Departamento de Orientaciéon y Mediacion “Modelo Red DIF”; registrar a las personas
usuarias, a través del Formato Unico de Registro (FUR); determinar si es posible realizar la
mediacién derivada de la problematica narrada por la persona usuaria; asi como aperturar
el expediente correspondiente, elaborar y entregar la invitacion al solicitante para acudir a
la mediacion.

Usuaria (o), debera:

Presentarse a la asesoria y orientacion en la Jefatura de Departamento de Orientacion y
Mediacién, “Modelo Red DIF”; asi como recibir el convenio debidamente certificado de
ambas partes.
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> GLOSARIO

Abogada (0): Licenciada (0) en derecho adscrito al Departamento Modulo Red DIF que brinda
la Asesoria Juridica, en conflictos familiares.

Acuerdo verbal: Contrato no escrito cuya validez se produce por la voluntad expresa de las
partes.

Certificacion: Acto por el cual se le otorga reconocimiento legal al convenio celebrado entre
las partes interesadas, por parte del Centro Estatal de Mediacion y Justicia Restaurativa del
Poder Judicial del Estado de México.

Centro Estatal: Centro Estatal de Mediacion, Conciliacion y Justicia Restaurativa del Poder
Judicial del Estado de México.

Conciliacién: Es la accion mediante la cual dos posturas encontradas se ponen de acuerdo y
llegan a un arreglo beneficioso.

Convenio: Acto por medio del cual las partes involucradas en algun conflicto familiar acuerdan
aspectos Relativos a los Derechos de los Nifios, Nifias, Adolescentes e Incapaces, quedando
constancia de ello.

Competencia: Es el ejercicio de la jurisdiccion que la ley encomienda a los tribunales judiciales
y se determina en razén de grado, materia cuantia, territorio y prevencion.

Justicia Restaurativa: Es un proceso en el cual se satisface intereses de la victima, se
establece una convivencia pacifica y reintegra a victimas e infractores a la comunidad.
Reglamento: Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF, vigente:

Ley de Mediacion, Conciliaciéon y promocion de la Paz Social para el Estado de
México: Ordenamiento aplicable en temas inherentes a la mediacion, conciliacion y justicia
restaurativa para el Estado de México.

Mediacion: Es un proceso de solucion pacifica de conflictos, voluntarios y confidencial, donde
un tercero, el mediador de forma neutral e imparcial, ayuda a las personas implicadas a
comunicarse de forma adecuada y constructiva con el fin de alcanzar acuerdos satisfactorios y
aceptados por los involucrados.

Negociacion: En este estilo de gestion del conflicto se procura obtener resultados que ayuden
a los intereses mutuos de las partes, se buscan acuerdos individuales y colectivos, en donde
ambos tengan ventajas.

Titular de la Jefatura del Departamento de Orientacion y Mediacién Modelo Red
DIF: Jefe (a) del Departamento de Orientacion y Mediacion Modelo Red DIF del Sistema
Municipal DIF, Tlalnepantla de Baz.

> ACRONIMOS

CEMCYyJR: Centro Estatal de Mediacion, Conciliacion y Justicia Restaurativa del Poder Judicial
del Estado de México.

CJC: Coordinacion de Justica Civica.

DJSMDIF: Direccion Juridica del Sistema Municipal DIF.

DOMMRDIF: Departamento de Orientacion y Mediacion Modelo Red DIF.

INE: A la Credencial que expide el “Instituto Nacional Electoral”.

FUR: Formato Unico de Registro.
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» PMPNNA: Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifios, Nifias y Adolescentes.
> SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

> INSUMOS

= Papeleria y mobiliario.

= Formatos:

Formato Unico de registro.
Caratula del expediente.
Solicitud de servicio.

Expediente aperturado.
Invitacion.

Acuerdo de confidencialidad.
Seccion de mediacion (resumen).
Convenio y/o acuerdo verbal.
Caratula de expediente.

= Libros de gobierno.

= Volantes de difusion.

= Listas de asistencia platicas y talleres.

RN N N NN NN

» RESULTADOS

Derivado de brindar la Orientacion Juridica, a la persona usuaria que haya decidido llevar
a cabo la sesién de mediacién podra generar acuerdo verbal para dar solucion al conflicto
familiar y para el caso de convenir aspectos inherentes a los derechos de los nifos, nifias
y adolescentes, estos Ultimos tendran que presentar la documentacion solicitada por este
Departamento, para asi poder obtener el Convenio Relativo a los Derechos de los Nifios,
Nifias, Adolescentes e Incapaces, debidamente certificado por el Centro Estatal de
Mediacion, Conciliacion y Justicia Restaurativa del Poder Judicial del Estado de México, lo
que dara certeza juridica al Convenio celebrado entre las partes.
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> POLITICAS

Brindar asesorias a las personas usuarias que acuden a la Jefatura de Departamento
de Orientacién y Mediacion “Modelo Red DIF”, ubicado en las instalaciones del SMDIF,
con domicilio en Avenida Convento de Santa Monica S/N, esquina Convento de San
Fernando, que asi lo soliciten, en un horario de 9:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes.
El Departamento de Orientacién y Mediacion “Modelo Red DIF”, brindara platicas
enfocadas a fomentar la solucion de manera pacifica en los conflictos familiares, en las
que al terminar estas, las personas usuarias podran ser orientadas si lo solicitan.

Se prestara de forma gratuita los servicios de informacioén, orientacién, gestién municipal
y mediacion, conciliacion en conflictos familiares.

Se difundira de forma permanente los servicios que presta la Jefatura de Departamento
de Orientacion y Mediacion “Modelo Red DIF”.

La Jefatura de Departamento de Orientacion y Mediacién “Modelo Red DIF”, debera en
tondo momento, fomentar la cultura de paz y de restauraciéon de las relaciones
interpersonales y sociales, a través de los medios de solucién pacifica de conflictos
entre la sociedad de Tlalnepantla.

La Jefatura de Departamento de Orientacion y Mediacion “Modelo Red DIF”, tendra que
identificar los tipos de conflictos que pueden solucionarse, a través de los métodos
previstos en la Ley de Mediacion, Conciliacién y Promocion de la Paz Social para el
Estado de México.

La persona interesada debera presentarse fisicamente para entregar todos los
requisitos:

En caso de ORIENTACION se requerira:

1. Se le pedira al solicitante los siguientes datos: nombre completo, domicilio,
ocupacion, origen de nacimiento, edad, sexo, CURP, numero de personas que
habitan en su domicilio, escolaridad y estado civil, para que sea llenado el Formato
Unico de Registro (FUR).

En caso de MEDIACION se requerira:

1. Identificacion oficial de la parte solicitante (original y copia simple).

2. Se le pedira al solicitante los siguientes datos: nombre completo, domicilio,
ocupacion, origen de nacimiento, edad, sexo, numero de personas que habitan en
su domicilio y estado civil, para que sea llenado el formato de Solicitud de Servicio

En caso de CERTIFACION DE CONVENIO se requerira:

1. ldentificacion oficial vigente de ambos progenitore en caso de llevar a cabo
mediacién y por lo menos un progenitor debe contar con domicilio en Tlalnepantla
de Baz (original y copia simple).

2. Acta de nacimiento de la nifa (as) o nifio (os) (original y copia simple).

3. Comprobante de domicilio vigente no mayor a 3 meses (ambas partes), una de las
partes debera tener su domicilio en el municipio de Tlalnepantla de Baz (original y
copia simple).

4. Cartilla o comprobante de afiliacion institucién de salud publica, en caso de contar
con ella (original y copia simple).
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6.
7.
8.

Numero de cuenta e Institucién Financiera de ambas partes (original y copia simple).
Comprobante de ingresos y/o descripcién de empleo (original y copia simple).
Comprobante del primer depdsito de pension alimenticia (original y copia simple).
Comprobante de la garantia alimentaria por 2 meses (original y copia simple).

La persona se presenta fisicamente en las oficinas del Departamento de Orientacion y
Mediacion “Modelo Red DIF” dependiente de la Direccion Juridica, el cual se encuentra al
interior de las instalaciones del Sistema Municipal DIF, Tlalnepantla de Baz, ubicado en
Avenida Convento de Santa Moénica, sin nimero, esquina con Convento de San Fernando,
C.P. 54050, Estado de México en un horario de Lunes a Viernes de 9 a 18 horas y
proporcionara los datos requeridos para que el personal correspondiente pueda llenar el
Formato Unico de Registro (FUR).

1.

2.

3.

90
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Se otorga al solicitante la orientacion correspondiente, la que durara de acuerdo a

la problematica que manifieste el usuario.

Para llevar a cabo la mediacion, el solicitante proporciona los datos requeridos al

personal correspondiente a efecto de llenar la Solicitud de Servicio.

Se genera la invitacidon correspondiente con los datos proporcionados por el

solicitante, sefialando dia y hora para la celebraciéon de la misma.

Se llevara la celebracion de mediacion:

a) Se les hace saber los términos inherentes al Acuerdo de Confidencialidad,
mismo que sera firmado por ambas partes.

b) Derivado de la Sesion de Mediacion, si las partes acuerdan la celebracién de

Convenio inherente a los Derechos de los Nifios, Nifias Adolescentes e Incapaces,

respecto a la Guarda y Custodia, Pension Alimenticia y Régimen de Convivencias,

los acuerdos manifestados por ambas partes se asientan en el documento

denominado Sesion de Mediacién, el cual es firmado por ambas partes a efecto de

ratificar lo acordado.

Las personas usuarias presentan los requisitos previamente establecidos para su

gestion ante la Coordinacion de Justicia Civica para gestionar la Certificacion del

Convenio inherente a los Derechos de los Nifios, Nifias, Adolescentes e Incapaces

respecto a Guarda y Custodia, Régimen de Convivencias, asi como Pensién

Alimenticia.

De no hacer entrega de la documentacion necesaria y/o requerida el tramite se
detendra para su debida Certificacion.

Derivado de brindar la Orientacion Juridica, la persona que haya decidido llevar a
cabo la sesidon de Mediacién podra generar acuerdo verbal para dar solucion a su
conflicto familiar.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad

ACTIVIDAD

administrativa o puesto NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Atiende a la persona usuaria en las instalaciones de la
Jefatura de Departamento de Orientacion y Mediacion
“Modelo Red DIF”, el cual se encuentra en el interior de
las instalaciones del Sistema Municipal DIF de
Abogada (o) 1 Tlalnepantla de Baz ubicado en Avenida Santa Monica,
sin numero, esquina con Convento de San Fernando,
Fracc. Jardines de Santa Monica, C.P. 54050,
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
Abogada (o) 2 Registra a la persona usuaria, mediante el (FUR).
De acuerdo a la problematica se proporciona la
Abogada (o) 3 orientacion correspondiente.
Determina si es posible realizar la mediacién por
Abogada (o) 4 prob'le'mética o] cgmpetencia, llenando la solicitud de
servicio por el solicitante.
Apertura el expediente y le entrega a la persona usuaria
Abogada (o) 5 la invitacion al solicitante con cita para la primera
mediacion.
Titular de la Jefatura de Lleva a cabo la mediacidon o mediaciones necesarias,
Departamento de Orientacion y 6 dando inicio haciéndoles saber los términos del acuerdo
Mediacion “Modelo Red DIF” de confidencialidad.
Elabora el convenio y/o acuerdo, en el caso que asi lo
hayan decidido las partes, asentando dichos acuerdos
. en el documento denominado Sesién de Mediacion, el
Titular de la Jefatura de . )
. ‘. cual debera ser firmado por ambas partes, a efecto de
Departamento de Orientacion y 7 ratificar lo acordado y una vez que las partes hayan
Mediacion “Modelo Red DIF” . . .
cumplido con los requisitos, se remitiran a la
coordinacion de Justicia Civica con la finalidad de ser
aprobado.
Recibe la aprobacion y certificacion del convenio ya
Titular de la Jefatura de gesti.o'nalldo entre la Coordinacion de Justicia Civica del
Departamento de Orientacion y 8 Mun|C|p!o de TIaInep.:?ntI.a' de Baz,.y.a su vez el F)entro
Mediacién “Modelo Red DIF” de Mediacion, Conciliacién y Justicia Restaurativa del
Poder Judicial del Estado de México.
. Reciben el convenio debidamente certificado ambas
Usuaria (0) 9
partes.
Titular de la Jefatura de
Departamento de Orientacion y 10 Archiva el expediente.
Mediacion “Modelo Red DIF”

FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

(A JIF

Tialne o tle
——

Diagrama de flujo del Procedimiento: Orientacion, Mediacién y Gestion de Convenios para la

Solucion de Conflictos en Materia Familiar

Abogada (o)

Titular de la Jefatura de
Departamento de Orientacién y
Mediacion “Modelo Red DIF”

Usuaria (0)

INICIO

©)

Atiende a la persona usuaria en las
instalaciones de la Jefatura del
Depto. de orientacion y mediacién

“Modelo Red DIF”

Registra a la persona
usuaria mediante el

(FUR).

G)

De acuerdo a la

problematica se

proporciona la asesoria
correspondiente.

v 0

Realiza las mediaciones
necesarias.

¢,Es posible
realizar la
mediacion por
problematica o
competencia?

Apertura el expediente,
y se entrega la
invitacion con cita para

la primera mediacion.

@

Elabora convenio y/o

acuerdo, se firmay lo
remite a la Coordinacion
de Justicia Civica del B
Municipio de Tlalnepantla

de Baz, para su
aprobacion.

| IO

Recibe la aprobacién del

convenio para su
certificacion.

e

L

(19)

Archiva el

Reciben el convenio
debidamente

certificado

expediente

FIN

* I BEOE |

95 |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

24 de octubre de 2024




W AYUNTAMENTD

CONSTITUCIONA. [

D lalnepantla - F

0 x4 s Cutterees Favet Aot g
alpesyle

= Formato unico de registro

{';f T v ks - 1alnepantia iF
a - S b, Mo o Dehsovs o
[Fouo:
FORMATO UNICO DE REGISTRO

FECHADEATENCION ____/__ /
UNIDAD ADMINISTRATIVA: _ DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y MEDIACION® MODELO RED DIF”
INSTRUCCIONES:
1. 5¢ debe llenar en original, con letra molde, con tinta azul de boligrafo y letras
2. Rellene una opcidn u opciones SEPUN COrrespOndy.
3. £s Incispensable I informacién proporcionada por el usuario sea verificada contra algin documento original, y sea
INE o CURP,
[ DATOS DEL USUARIO J
Nombre (S):
Apellido Paterno: Apellido Materno:

Fecha de Nacimiento: / / €dad:__Genero:  [m | F [oOTRO.
Teléfono: Originario:
Ocupacion: . No. De Personas con las que Habita:

Estado Civil: Grado Méximo de Estudi o
tewee] [ T T T T T T T T T T T T T T T 1} r'z
Domicilio.Completo:

[ Servicio Otorgado: | ]

|__Observaciones: |

L

|

! Atendido Por Nombre y Firma
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= Solicitud de servicio
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 BARE

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y MEDIACION "MODELO RED DIF*

SOLICITUD DE SERVICIO

INICIO O TRAMITO ALGUN PROCEDIMIENTO EN OTRA INSTANCIA: (sh 6 (NO)

EN CUAL: (PROFECO), (MUNICIPIO), (JUZGADO), (M.P.), OTRO:

SOLICITANTE

{ )1 ) )
NOMBRE (S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO

EDAD: ___ OCUPACION: _____,

CALLE: . NUMERO:

COLONIA:

MUNICIPIO 0 DELEGACION: TELEFONO{S):

ENTRE QUE CALLES SE ENCUENTRA: Y

CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO: CUANTOS PISOS:

COLOR DE LA CASA: COLOR DE LA PUERTA:

INVITADO

{ )M )’ )
NOMBRE (S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO

EDAD: OCUPACION: __,

CALLE: 7 NUMERO:

COLONIA:

MUNICIPIOODELEGACION: ______ TELEFONO(S):

ENTRE QUE CALLES SE ENCUENTRA: Y

CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO: CUANTOS PISOS:

COLORDELACASA: COLOR DE LA PUERTA:
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THEFARTAMENTO [N ORIENTACTON ¥ MEINACION “MODELD RED DIF
EXPEDIENTE: [MRDIF/ /2023
c.
DOMICILIO:

Por este medio me permito invitarle o poricipor en un procedimiento de mediacién
gue se llevard o cabo en Avenida Convento de Santa Ménica 5/, esg. Convento
de Son Fermnando. Fraccionamiento Jordines de Santa Manica, Tlainepantla de Baz
Estado de México. en la oficina del Deplo. de Crientacidn y Mediocién "MODELO
RED" DIF, habiéndose sefalado para la sesidn de mediacion las __ horas del dia
§ mas hago de su conocimiento, que he sido designado para
osisfirlos en este procedimiento para buscar una solucién respecto o

DIFERENCIAS
Ve permito infarmarle, que la mediacién es un procedimiento extrajudicial, agil,
lexible, y graluito, lo que le permifird un ahomro en cuanto a tiempo, costos y un
aroceso judicial,

iin otro parficulor, me pongo a sus drdenes, esperando poder contribuir en la
wolucion del conflicto, por el momento quedo de Usted.

:n Tlalnepantia de Boz, Estodo de México a de de 2023.

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y MEDIACION" MODELO RED DIF"
DEL SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO,
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= Acuerdo de confidencialidad
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DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y MEDIACION “MODELO RED DIF”

EXPEDIENTE: __/MRDIF/__/2023
CUERDO DE CONFIDENCIALIDA

Los que alcance suscribimos, estamos de acuerdo en participar en unprooeso.deMeQiacién
con la intencion de resolver la controversia que ha surgido entre nosotros, sujetandonos a las bases siguientes:

L Entendemos que el tramite es gratuito y voluntario y que se puede dar por terminado en cualquier momento.
. Entendemos y aceptamos que el proceso es confidencial y nos comprometemos a no Hlamar al mediador,
conciiador o faciitador como testigo a futuro ante Autoridad jurisdiccional 0 Administrativa aiguna.

L. Nos comprometemos a acudir p Imente a las sesi de mediacidn y participar en ellas de buena fe, con
respeto, tolerancia y cortesia a fin de promover la cultura de paz entre nosotros. "

. Entendemos que el mediador, conciliador o facilitador no funcionara como asesor o abogado para ninguno de
nosotros.

V. Que en este acto mandestamos que ___ existe proceso judicial, que ___ existe carpeta de investigacion sobre
hechos materia de la controversia y que ___ existe procedimiento administrativo. ;
Vi Emommqndemumhm%dﬂ%mumwﬁCM&hhemﬂam@a.M&moy
demas disposiciones juridicas aplicables y vigentes en materia de Mediacién, nuestros derechos y obligaciones son los
siguientes:

DERECHOS: Se nos asigne un mediador, conciliador o facilitador, recusandolo con justa causa; intervenir en lodas las
m;akgamwnwﬂmmnmamwhommmqumm;mmo
pedir que se suspenda o conchuya el tramite en cualquier tempo.

OBLIGACIONES: Mantener ka confidencialidad del asunto; observar una conducta respetuosa lolerante y cortes durante

la Mediacion o Conciliacion, evitando el uso de celular ylo dispositivos electronicos que puedan interrumpir la sesidn y
piir con los COMPromisos idos en el 10 que ponga fin a la controversia.

Asimmmmamgawmmommsgummmammdgmymm«
hacerio, estamos de acuerdo en que se les niegue cualquier valor probatono dentro o fuera de Juick.

Tialnepantia de Baz, Estado de Méxicoa ___de _____ del 2023.
“POR UNA CULTURA DE LA PAZ"
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= Sesion de mediacion
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DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y MEDIACION "MODELO RED DIF*

EXPEDIENTE:  /MRD/ /2023

SESION DE MEDIACION
(Resumen)
SOLICITANTE INVITADO
NOMBRE: NOMBRE:
DOMICILIO! DOMICILIO:
TELEFONO:
TELEFONO:
EDAD: ESTADO CVIL:
e _ EDAD: ______ ESTADOCML:
“ IDENTIFICACION:
OCUPACION:
OCUPACION:
NACIONALIDAD: 105
NACIONALIDAD:
GRADO DE ESTUDIOS: | _—4
GRADO DE ESTUDIOS: r
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Sesién de mediacion (continuacion)

! :‘.......r i l.tn.:mntla i i}F

 BARE

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION ¥ MEINACION "MODELO RED DVF”

LAS PARTES ACUERDAN RESPECTO.

| Guarda y Custodia de los menores de nombres

| deedad Quedara a cargo de

Ii.- Pensitn Alimenticia por [a cantidad de § { mo.)

dias

: * Dias de 31 de diciembre:
| C) Semana santac
0} Verang:
:E!Umpbaﬁ:lsdelw
| F} Dia del padre;
| G} Dia de la madre: |
| IV.- Gasins medicns mayoes cormerin amﬂx@&mmwm%qu&dﬂ@ny

m%mspem'amen
'uf ummmammmwwmmmmmmn

be.
!m.emmmmyummmwwumwaums i mn) |

i VIl.- Cuenta bancana: :
! WViil.» Los ahmentos s garantizaran por |a cantidad de §, [ M) COTESpONSenies a
| 2 (dos) meses de pensadn aimenticia.

|
|
| FIRMA DE LAS PARTES:

SOLICITANTE. INVITADO.
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= Constancia de concluido por acuerdo verbal
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DEPARTAMENTO DE ORIENTACION ¥ MEDIACION "MODELO RED DIF*

EXPEDIENTE: /MRDIF/ /2023
CONSTANCIA DE CONCLUIDO POR ACUERDO VERBAL
En Ticinepontia de Boz, Estodo de México o de de 2023, en virtud de

que como se desprende de los constancias que integron el expediente citado al rubro
los c.C.

por Io que se da POR CONCLUIDO el mismo, se orchiva el presente
asunto como concluido, 107

Firmando ol morgen el que suscribe para constoncia legal.

N

HAGO CONSTAR.

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y MEDIACION "MODELO RED DIF*
DEL SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

MEDIADOS.
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= Constancia de concluido por no llegar acuerdo
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EXPEDIENTE: /MRDIF/ /2023

CONSTANCIA DE CONCLUIDO POR NO LLEGAR ACUERDO

En Tlalnepantla de Boz, Estado de México a
en virtud de que como se desprende las constancias que integran el
expediente citado al rubro los C.C

después de haber llevado sesion de mediacién, deciden
NO LLEGAR A UN ACUERDO VERBAL.

108

B

, por lo que, se
da POR CONCLUIDO el mismo, se archiva el presente asunto como concluido.

Firmando al margen el que suscribe para constancia legal.

HAGO CONSTAR.

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y MEDIACION" MODULO RED DIF" DEL
SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
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= Constancia de inactivo
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DEPARTAMENTO DE ORIENTACION ¥ MEDIACION "MODELO RED DIF* g
EXPEDIENTE: /MRDIF/ /2023

CONSTANCIA DE INACTIVO

En Tlalnepantla de Baz, México, se hace constar que siendo las ____ horas del

dia ___ del mes de afio . NO SE REALIZO sesién entre )

como  SOLICITANIE ¥y ¢
como INVITADO foda vez, que no

se presenta ninguna de las partes a su sesién de mediacién debidamente

programada en el expediente en que se actia, mofivo por el cual queda

INACTIVO, hasta en tanto alguna de las portes se encuenire interesada en

volverlo o activar, lo anterior para los efectos legales a los que haya lugar.

109

<

HAGO CONSTAR.

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y MEDIACION “MODELO RED DIF
DEL SMOIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
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=  Formato de convenio
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DEPASTAMENTO DE ORUNTACON ¥ ML DACION “MODELO RED DoF”

TLALNEPANTLA DE BAZ A 02 DE AGOSTO DEL ANO 2023
EXPEDIENTE: ___ /MROIF/_/20 .

CONVENIO
RELATIVO A LOS DERECHOS DE LOS NIROS, NINAS,
ADOLESCENTES EINCAPACES.

QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA SENORA DE ___ ANOS DE
EDAD, NACIONALIOAD . ESTADO CiviL _. OCUPACION .
CONDOMICIIOENCALE __  NOMERO _____ COLOMNA __________ . CP.
e MUNICIPIODE Y QUIEN SE IDENTIFICA CON
CREDENCIAL PARA VOTAR CON NUMER‘O L EXPEDIDA A SUFAVOR POR EL
INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL. POR OTRA PARTE EL SEROR . DE
.. AROS DE EDAD., NACIONAUDAD . ESTADO CIVIL 7
OCUPACION CON DOMICILIO EN CALLE NOMERO . COLONIA
, CP. . MUNICIPIO DE .
QUIEN SE IDENTIFICA CON cseoem:w. PARA VOIAR. CON *&UMERO LA

CUAL ES EXPEDIDA A SU FAVOR POR EL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL, AMBAS PARTES
EN SU CARACTER DE MEDIADOS Y AL TENOR OE LAS SIGUIENTES;
110

T’ DECLARACIONES

1. Que 0 seficra y of tefor manifioslon
GUO IUvieron uno (SIDCION do __ oMo, tin amboargo, decidiaton de manana voluntona ya
nO hocer vida en comun, dosde hace __ 0fos por O3l comvens a sut intereses,

2, Que, durante o reiocién sentimenial procrearon a una hja de nombre
quien actualmente cuenta Con _ ONos do oo

3. Que ¢l seior daciors bojo peotesto de decr verdod
que w nimero lelefdnico e o Y W comeo eleckdnco

, lo1 cudies conservard indefinidomente y poro ol Cos0 g6 que
pov cvolov-el c:cmfcncic que obigue o i combio, 18 prasentiordn anle el unidod
de medocion, o fin de informar del cambio,

mwv'mun

Av Comwerto de Sacta Manca an osg Convenle
do San Femands C P 54050 Entads o Wasics
Tet (35) 5369 7113 €. 204
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= Constancia de cancelacion de procedimiento
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DEPARTAMENTO DE ORIENTACION ¥ MEDIACION "MODELO RED DIF*

EXPEDIENTE: /MRDIF/ /2023

CONSTANCIA DE CANCELACION DEL PROCEDIMIENTO

En Tlclnepantla de Boz, Estado de México, siendo las _____ horas del dia ___
del mes de del afio ____, la Maestra en Administracion Piblica ROSA
ISELA RICO VAIQUEZ jefa del Departamento de Orienfacion y Mediacion
Modelo Red DIF, hace constar que se presenta
quien manifiesta que es su deseo CANCELAR EL PROCEDIMIENTO, debldo a
que el solicitante el C. , NO SE PRESENTO A LA SESION
DE MEDIACION DEBIDAMENTE PROGRAMADA PARA EL DIA EN QUE SE ACTUA;
mofivo por el cual solicita dé por CONCLUIDO el presente procedimiento;
dejando a salvo los derechos de ambas partes para que los hagan voler en
las instancias que consideren convenientes, archivandose el presente asunto
como concluido.

ﬁ,g

HAGO CONSTAR.

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION Y MEDIACION “MODELO RED DIF"
DEL SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabaro Aprobo

L.

) DS L
N {
Mtra. Rosa Isela Rico | Dr. Benjamin Gonzilez C. Maria Teresa
Vazquez : Pozos Bautista Cebada

Titular de la Jefatura de

Departamento de : 3o
- i6 Titular de la Direccién | Titular de Ia Direccién
Orientacidn y Juridica
Mediacién “Modelo General
Red DIF”
2
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3.5. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS

LABORALES

UNIDAD ADMINISTRATIVA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS LABORALES
ASESORIA Y REPRESENTACION LABORAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2024/MP/DJ/DPL/001

OBJETIVO

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

INSUMOS

vV VvV VY VY ¥V V V V

RESULTADOS

POLITICAS

A\

A\

> DIAGRAMA DE FLUJO

iNDICE

E

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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»> OBJETIVO

El objetivo central del procedimiento es adecuar los procesos internos de la Jefatura de
Departamento de Procedimientos Laborales, adscrita a la Direccién Juridica del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, mediante al cual
se busca una apropiada tutela por la posible afectacién de los recursos publicos municipales
que pudieran ser susceptibles de embargo en las condenas por la naturaleza de los juicios
laborales que se tramitan ante las autoridades de los tres niveles de gobierno, y de esta
forma, cuando sea requerido por parte de la persona titular de la Presidencia y de los
titulares de las areas que integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia, se proporcionara asesoria juridica de manera especializada en Derecho Laboral,
que permita una adecuada prevencion y defensa de los intereses del SMDIF.

Asimismo, promover la mejora en la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades que
tienen encomendadas los asesores juridicos del Departamento de Procedimientos
Laborales, en la representacion juridica del Sistema Municipal DIF, asi como de la asesoria
que deba de prestarse a las diversas areas que integran el mismo, a través de la
estandarizacién y formalizacién de los métodos y procedimientos de trabajo, sefialando
tiempos en cada una de las actividades internas por parte de los servidores publicos que
participen en las actividades que correspondan a su nivel escalafonario y a las instrucciones
de sus superiores.

> ALCANCE

Aplica a la Direccion Juridica, a través de la Jefatura de Departamento de Procedimientos
Laborales, y de forma especifica y detallada en las actividades o acciones que deberan
seguirse en la Jefatura de Departamento, es decir, las demandas en las que el Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, sea parte; ya
sean pertenecientes y/o generadas por las administraciones anteriores y para las
demandas laborales originadas por la actual administracion, resultando esto en un beneficio
y adecuada defensa de todos los servidores y funcionarios publicos que laboran en el
SMDIF de Tlalnepantla de Baz, asi como del patrimonio e intereses

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
¢ Ley de Amparo.

¢ Ley Federal del Trabajo.
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Estatal:

+ Ley del Trabajo de los Servicios Publicos del Estado y Municipios.

¢ Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.

+ Ley de Mediacién, Conciliacién y Promocién de la Paz Social para el Estado de México.

¢ Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”.

¢ Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

+ Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de
México y Municipios.

¢ Ley que crea la Comision de los Derechos Humanos del Estado de México.

Municipal

+ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

+ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

> RESPONSABILIDADES

15
Titular de la Direccién Juridica, debera:

e
Dirigir y supervisar la adecuada sustanciacion de los procedimientos laborales, en todas (
sus etapas, desde la contestacion de la demanda y hasta el juicio de amparo, inclusive de

todos aquellos conflictos de naturaleza laboral que surjan con motivo de la relaciéon de

trabajo entre el SMDIF y sus trabajadores, a través de la Jefatura de Departamento de
Procedimientos Laborales, de conformidad con la normatividad aplicable.

Titular de la Jefatura de Departamento de Procedimientos Laborales, debera:
Implementar medios, estrategias y técnicas juridicas actuales, que se adecuan a las
normas aplicables a la materia laboral y a las mas recientes jurisprudencias y principios de
constitucionalidad y convencionalidad, llevando adecuadamente en la medida de los
alcances y conocimientos, los procedimientos y la implementacién de las politicas internas,
mismas que se apegan estrictamente a los lineamientos y normas juridicas aplicables.

Representar y patrocinar al SMDIF, ante las Autoridades del Trabajo Locales y Federales;
Juntas de Conciliaciéon y Arbitraje y Sala Auxiliar del Tribunal Estatal de Conciliacién y
Arbitraje del Estado de México, Juzgados de Distrito, Tribunales Colegiados de Circuito en
materia del trabajo y Suprema Corte de Justicia de la Nacion, en todos los conflictos que
surjan de esta naturaleza con motivo de las relaciones de trabajo entre el SMDIF y sus
trabajadores.
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Representar y patrocinar al SMDIF, en los juicios laborales que surjan, en todas sus etapas
procedimentales, desde la contestacion de la demanda y hasta el dictado del laudo
correspondiente.

Interponer y dar seguimiento en todas sus etapas a nombre del SMDIF, los medios de
impugnacion laborales, incidentes que procedan procurando una defensa adecuada.
Interponer a nombre del SMDIF, los juicios de amparo directos e indirectos que procedan
en contra de las resoluciones y laudos que se dicten, cuando no sean favorables al
organismo, ante los Juzgados de Distrito o Tribunales Colegiados de Circuito competentes
en materia del trabajo.

Revisar y dar la opinidn juridica-laboral correspondiente a los finiquitos emitidos por la
Direccion de Administracion y Finanzas de este SMDIF, para dar por terminada la relacion
laboral de sus trabajadores.

Emitir opinién juridica-laboral en relacién a las propuestas de pensiones, jubilaciones,
contratos laborales y aportaciones o cuotas al ISSEMYM, que realice o proponga la
Direccion de Administracion y Finanzas de este SMDIF.

Atender y dar seguimiento a cualquier peticion, que soliciten las autoridades laborales
estatales o federales o las Areas Administrativas del propio SMDIF y del municipio de
Tlalnepantla de Baz, en relacion con el ambito laboral.

Informar a la persona Titular de la Direccion Juridica, periédicamente y/o cuando sea
requerido, sobre el estado procesal de los juicios laborales y los avances de sus actividades.

Las demas andlogas y de igual manera aplicables, que sefale la Direccion Juridica del
SMDIF.

Abogada (o), debera:

Representar y procurar a nombre del SMDIF, la conciliaciéon de los asuntos laborales que
sea posible, buscando la mejor solucion a nombre de este organismo, celebrando los
convenios correspondientes.

Recabar la informacién que proporcionen las dependencias y unidades administrativas a
las que se les solicitd, de lo cual el abogada (o) tendra que realizar el estudio del escrito
inicial de demanda y con ello dard inicio a la contestacion utilizando su experiencia, las
técnicas y criterios juridicos, asi como la legislacion aplicable en la materia, mediante la
cual se generara una contestacion de demanda que permitira implementar una adecuada
defensa en contra de las pretensiones que la parte actora solicité en su escrito inicial de
demanda.
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Si fuere el caso, del estudio realizado al escrito de demanda, se analizara la procedencia
en la interposicion de recursos, incidentes o el juicio de amparo, si no fuere aplicable
ninguno de ellos, aportando las documentales o pruebas que considere pertinentes, para
que las mismas se ratifiquen en la audiencia correspondiente, comenzando asi con la Litis,
ante el Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje, la Junta de Conciliacion y Arbitraje y su
Sala Auxiliar.

Desahogado el sumario, si no hubiere necesidad de interponer recursos ante el Poder
Judicial de la Federacion, se formularan los alegatos correspondientes y se estara a la
espera del dictado del laudo respectivo, el cual se combatira en caso de que no favorezca
a los intereses de este Sistema, a través del amparo directo, el cual se tramitara conforme
a lo que establece la Ley de Amparo.

Velar por la correcta aplicacion de la legislacion e instrumentos internacionales, como lo
son la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Convenciones y Tratados
Internacionales, Ley de Amparo, Ley Federal del Trabajo, Ley del Trabajo de los Servidores
Publicos del Estado de México y Municipios, Jurisprudencias, Gacetas, Reglamentos y
demas ordenamientos aplicables en materia del trabajo.

> GLOSARIO

= Abogada (0): Licenciada (o) en Derecho, adscrito a la Jefatura de Departamento de
Procedimientos Laborales, quien es el encargado de recabar la informacién en las
diversas dependencias y unidades administrativas del SMDIF, asimismo; concilia,
celebra convenios, realiza el estudio de la demanda, contesta demandas laborales, y
vela por la correcta aplicacion de la legislacion correspondiente en los juicios en materia
laboral.

= Asesoria: Dar a conocer y orientar a la persona usuario(a) sobre la interpretacion de
las normas juridicas de la materia laboral, el estado procesal de los expedientes
tramitados ante las autoridades laborales.

= Actor: Persona fisica que ejerce acciones de trabajo mediante un procedimiento laboral
ante el Tribunal Estatal de Conciliacién y Arbitraje y/o la sala competente.

= Expediente: Asunto que se ventila ante los tribunales, a instancia de parte interesada,
cuenta con soporte documental de caracter publico.

= Expediente interno: Se compone con copia simple del escrito inicial, constancias de
actuaciones, expediente personal del actor, oficios internos y tarjetas informativas.

= Expediente personal: Constituye un anexo del expediente interno, contiene datos y
documentacion personal del actor.

= Ley laboral: La Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

* Juzgado de Distrito: Es un Organo Jurisdiccional constituido por un Juez, que tiene
facultades para conocer de amparos indirectos por violaciones al procedimiento.
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= Tribunal Colegiado: El Tribunal Colegiado en materia de trabajo del segundo circuito,
con sede en la Ciudad de Toluca.

> ACRONIMOS

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.
= ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios.

> INSUMOS

= Escrito de contestacion de demanda.
= Poder notarial.
= (Carta poder.

= Papeleria.

= Equipos de computo.
= |nternet.

= Hojas.

= |mpresora.
» RESULTADOS

= Revisar y dar opinion juridica correspondiente a los finiquitos.

= Defensa adecuada del SMDIF en materia laboral.

= Procurar y elaborar convenios correspondientes en materia laboral.
= Solucién a problematica de forma legal en materia laboral.

= Resolucion o laudo correspondiente definitivo.
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> POLITICAS

La Jefatura de Departamento de Procedimientos Laborales, tiene como politica primaria
la de atender y resolver todos y cada uno de los asuntos legales en materia laboral.
Esta unidad administrativa implementa e implementara medios, estrategias y técnicas
juridicas actuales, mismas que se adecuan a las normas aplicables a la materia y a las
mas recientes jurisprudencias y principios de constitucionalidad y convencionalidad,
llevando adecuadamente en la medida de los alcances y conocimientos, los
procedimientos y la implementacién de las politicas internas, mismas que se apegan
estrictamente a los lineamientos y normas juridicas aplicables.

La utilizaciéon del presente procedimiento inicia desde el emplazamiento a Juicio por
parte del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de México, a través de
las Juntas de Conciliacion y Arbitraje y Sala Auxiliar. Posteriormente la Jefatura de
Departamento de Procedimientos Laborales, canalizara cada una de las demandas a
los asesores juridicos, mismos que giraran los oficios a las diversas dependencias y
unidades administrativas del Sistema, que deberan de coadyuvar procurando en
proporcionar documentos e informacién que se le requiere a una eficiente y eficaz
defensa de esta Institucion Publica debiendo aportar la informacion que se les requiera.
La Direccion Juridica, a través de la Jefatura de Departamento de Procedimientos
Laborales tendra que representar y patrocinar al SMDIF, ante las autoridades
correspondientes en materia laboral en todos los conflictos que surjan de esta
naturaleza entre el SMIDIF y sus trabajadores en todo momento.

La representacion juridica de la Jefatura de Departamento de Procedimientos
Laborales, interpondra a nombre del SMDIF en todas sus etapas, los medios de
impugnacion, incidentes que proceda, amparos Directos o Indirectos para una defensa
adecuada del SMDIF.

La Jefatura de Departamento de Procedimientos Laborales, siempre velara por la
correcta aplicacion de la legislacion e instrumentos internacionales correspondientes en
materia laboral, para la mejor defensa del SMDIF.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad
administrativa o puesto

ACTIVIDAD

NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Titular de la Direccién Juridica 1 Recibe la demanda.
Turna la demanda a la persona titular de la
Titular de la Direccién Juridica 2 Jefatura del Departamento de Procedimientos

Laborales.

Titular de la Jefatura de
Departamento de 3
Procedimientos Laborales

Instruye al abogada (o) a dar lectura al
documento.

Titular de la Jefatura de
Departamento de

Analiza la demanda.

Procedimientos Laborales 4
Titular de la Jefatura de So.I|C|ta la |nfor.mTaC|or? a las dep(.endenmas y
unidades administrativas que integran el
Departamento de . .. .
. 5 Sistema, para solicitar el expediente personal y
Procedimientos Laborales . . . .
recabar la informacién administrativa.
Emite el proyecto de contestacion y lo presenta
Abogada (o) 6 ante la persona titular de la Jefatura del

Departamento de Procedimientos Laborales.

Titular de la Jefatura de
Departamento de 7
Procedimientos Laborales

Revisa el proyecto de contestacion de la
demanda y la remite a la persona titular de la
Direccion Juridica.

Titular de la Direccion Juridica 8

Revisa y aprueba la contestacion de demanda
a la Jefatura de Procedimientos Laborales para
su integracion.

Abogada (o)

Recibe la contestacion debidamente engrosada
y lista para su entrega.

Abogada (o) 10

Ingresa la contestacion de demanda en la
Oficialia de Partes de la Sala Auxiliar del
Tribunal o Junta de Conciliacién y Arbitraje.

Abogada (o) 11

Realiza el seguimiento correspondiente,
desahogando en todas las etapas del
procedimiento las audiencias sefaladas, asi
como las promociones que sean necesarias y
el desahogo de pruebas correspondiente hasta
que se turne a proyecto de laudo.

Titular de la Direccién Juridica 12

Espera que se  notifique el laudo
correspondiente al SMDIF.

Titular de la Jefatura de
Departamento de 13
Procedimientos Laborales

Realiza, si es necesario el amparo Directo o
Indirecto con su carta de presentacién o el
recurso, asi como sus anexos
correspondientes.
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Dependencia, unidad

ACTIVIDAD

administrativa o puesto - .
P NUMERO DESCRIPCION
responsable
Da seguimiento al amparo realizado o recurso
correspondiente hasta su resolucion, y si es
necesario presentar los escritos
Al . .
bogada (o) 14 correspondientes para el mejor desarrollo y
resultado a favor del SMDIF.
Titular de la Jefatura de Informa lo sefalado en el laudo o resolucion
Departamento de 15 correspondiente a la Titular de la Direccion
Procedimientos Laborales Juridica para determinar su cumplimiento.
FIN
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» DIAGRAMA DE FLUJO

(A JIF

Tialne o tle
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Asesoria y Representacion Laboral
Titular de la Jefatura de

Titular de la Direccion

Solicita la informacién a
las dependencias y
unidades
administrativas que
integran el Sistema,
N para solicitar el —
expediente personal y
recabar la informacion
administrativa.

\/

Revisa el
proyecto de
contestacion

Juridica Departamento de Procedimientos Abogada (0)
Laborales
1 INICIO ’
v @
Recibe la demanda. |
\ 4 @
Turna la demanda a la
persona titular de la * @
Jefatura del Instruye al abogado(a)
Departamento de a dar lectura al -
Procedimientos documento.
Laborales.
|— Q)
Analiza la demanda. <
1
6)
v ©)

Emite el proyecto de
contestacién y lo
presenta ante la

persona titular de la

Jefatura del
Departamento de
Procedimientos
Laborales.

A

de la demanda
y la remite a la
persona titular
de la Direccion

D
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Asesoria y Representacion Laboral

Titular de la Direccion

Titular de la Jefatura de Departamento de
Juridica

Procedimiento Laborales Abogada (o)

A

Revisa y aprueba
la contestacion
de demanda a la
Jefatura de
Procedimientos
Laborales para
su integracion.

Ve

Recibe la contestacion
debidamente
engrosada y lista para
su entrega.

®

Ingresa la contestacion
de demanda en la
Oficialia de Partes de
la Sala Auxiliar del
Tribunal o Junta de
Conciliacion v Arbitraje.

® 123
|G

Realiza el seguimiento "z'
e a1 desahogando on todas
el laudo
corresspl\czrlsclili:ente aI prlc?cse?jmpigﬁtgﬁlas
- ¢Realiza audiencias senaladas,
I— el amparo

v las promociones.

Si |

\ 4

Directo o
Indirecto?

Agrega carta de J v (3
NO presentacioén o el Da seguimiento al
recurso, asi como sus [ amparo realizado o
anexos recurso
@ correspondientes. correspondiente hasta
A su resolucion.
Informa lo sefialado en

el laudo o resolucién

correspondiente a la

Titular de la Direccion
Juridica para
determinar su
cumplimiento.

A
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» FORMATOS

En este procedimiento no le aplica ningln formato.

» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

I i il —
. Erika Marfa Nava | Dr. Benjamin Gonzalez | C. Maria Teresa Cebada
Garcia Pozos EBautista
Titular de la Jefatura de
Departamento de Titular de ia Direccion | Titular de la Direccidn
Procedimientos Juridica General
Laborales
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4. VALIDACION DEL MANUAL

C. Maria Gomez Martinez

iHular de |a Prasidencia Honoraria

e )
Eévisé
I_Z_Jr. Benjamin Gonzilez Pozos L.C. Fernando Granades® Rivera

Fitular de I Direccion Juridica & Tecnica

=

Validé
Lic. Librado Estanislac Vazquez Garcia C. Maria Teresa Bautista Cebada
Titular del Organo Inlemno de Conlrol Titular de iz Direccitn Genersl
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5. DIRECTORIO

JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

ADMINISTRACION 2022 — 2024

C. Maria Gomez Martinez C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Titular de la Presidencia de la Junta de Titular de la Primera Vocalia de la Junta
Gobierno y de la Presidencia del Sistema de Gobierno y de la Quinta regiduria del H.
Municipal DIF Ayuntamiento
C. Maria Teresa Bautista Cebada C.P. Ricardo Contreras Velazquez

Titular de la Segunda Vocalia de la Junta
de Gobierno y de la Tesoreria del H.
Ayuntamiento

Titular de la Secretaria de la Junta de
126 Gobierno y de la Direccion General del
Sistema Municipal DIF

N

L.C. Leobardo Sinuhé Alanis Urban Mtro. José Cruz Segura
Titular de la Tesoreria de la Junta de Titular de la Tercera Vocalia de la Junta
Gobierno y de la Direccién de de Gobierno y de la Direccion de
Administracién y Finanzas del Sistema Administracion del H. Ayuntamiento
Municipal DIF
Dr. Benjamin Gonzalez Pozos C. Maria Lourdes Curiel Rocha
Titular de la Quinta Vocalia de la Junta de  Titular de la Cuarta Vocalia de la Junta de
Gobierno y de la Direccién de Juridico del Gobierno y Novena regidora del H.
Sistema Municipal DIF Ayuntamiento
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ADMINISTRACION PUBLICA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

C. Maria Gomez Martinez

Presidenta Honoraria

C. Maria Teresa Bautista Cebada

Titular de la Direccién General

L.C. Leobardo Sinuhé Alanis Urban

Titular de la Direccién de Administracion y
Finanzas

Lic. Erika Natalia Sanchez Barquera

Titular de la Direccion de Prevencién y
Desarrollo Familiar

Lic. Librado Estanislao Vazquez
Garcia

Titular del Organo Interno de Control

Lic. Minerva Roa Palomino

Titular de la Coordinaciéon del Adulto
Mayor

Lic. Maria Berenice Arredondo
Juarez

Titular de la Coordinacién de Subsistemas

C. Laura Beatriz Ortiz Fuentes

Titular de la Coordinacion de
Transparencia

* I BEOE |

M.C. Liliana Zamora Benitez

Titular de la Direccion de Salud

Dr. Benjamin Gonzalez Pozos
Titular de la Direccién de Juridico

Lic. Vianey Méndez Nieto

Titular de la Procuraduria Municipal de
Proteccion a Nifas, Nifos y Adolescentes
127

N

L.C. Fernando Granados Rivera

Titular de la Secretaria Técnica

Mtra. Rosario Ramos Valdés
Titular de la Direccién del CEDEIM

Lic. Liliana Barrera Hernandez

Titular de la Coordinacién de Procuracion
de Fondos y Asistencia Social

M.V.Z. David Luna Crisanto

Titular de la Coordinacion de Control,
Atencion y Bienestar Animal
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DIRECCION JURIDICA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Dr. Benjamin Gonzalez Pozos
Titular de la Direccién Juridica

Lic. Miguel Angel Sanchez Mondragén Lic. Miriam Guadalupe Saldafha Meneses

Titular de la Jefatura de Departamento de Titular de la Jefatura de Departamento
Asesoria Juridica, Procedimientos Juridicos y Consultivo, Contratos, Convenios,
Administrativos Testamentos y Vinculacién
Lic. Marina Adriana Gutiérrez Alvarez Lic. Rosa Isela Rico Vazquez
Titular de la Jefatura de Departamento de Titular de la Jefatura de Departamento
Prevencion y Atencion al Maltrato de Personas Orientacion y Mediacion “Modelo Red-DIF”

Mayores y a la Tercera Edad

Lic. Erika Maria Nava Garcia
Titular de la Jefatura de Departamento de
Procedimientos Laborales
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© Derechos reservados.

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Av. Convento de Santa Ménica s/n esq. Convento de San
Fernando, Fraccionamiento Jardines de Santa Moénica,
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, C.P. 54050.

(55) 5361 2115.

Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifos y Adolescentes.

Actualizacion.
Septiembre de 2024.

Impreso y hecho en Tlalnepantla de Baz, Estado
de México.

La reproduccion total o parcial de este documento se
autorizara, siempre y cuando se dé el crédito
correspondiente.
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1. PRESENTACION

De conformidad con lo establecido en los articulos 31, fraccion | de la Ley Organica
Municipal del Estado de México; 15 BIS de la Ley que crea los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social de Caracter Municipal, denominados “Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”; y 11 y 35, fraccion XV del Reglamento
Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF) de
Tlalnepantla de Baz, Estado de México; se realiz6 la integracion de los Manuales de
Procedimientos de las diversas dependencias que conforman la Estructura Organica de
este Organismo para la administracion 2022 — 2024.

El Manual de Procedimientos tiene como finalidad principal, el establecer los criterios
juridico-administrativos de los procesos y procedimientos que realiza la Procuraduria
Municipal de Protecciéon de Nifias, Nifios y Adolescentes del SMDIF vy, con ello, regular,
optimizar y eficientar la Gestién Publica Municipal.

De igual manera, este instrumento normativo, servira tanto de orientacion, capacitacion e
induccioén para las personas servidoras publicas de la Procuraduria Municipal de Proteccién
de Ninas, Nifios y Adolescentes del SMDIF, como de consulta para la ciudania en general
0 para otras instancias gubernamentales.

El presente documento se compone de los principales procedimientos de caracter adjetivo
o sustantivo que las unidades administrativas del SMDIF, realizan en el marco de su
actuacion; describiendo a detalle las actividades, las politicas y el nivel de interaccién de
cada una de las areas adscritas a esta dependencia.

El contenido de este Manual debera revisarse periodicamente de manera anual, respecto
a la fecha de aprobacion de la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada vez que se
efectle una modificacion a la normatividad vigente, propiciando en todo momento, la
simplificacion, el mejoramiento y el enriquecimiento del mismo.
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2. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes
1. Reportes de probable vulneracion de Derechos a Nifias, Nifios y Adolescentes.

Jefatura de Departamento de Atencion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes

(AINNA)

1. Talleres y platicas para el desarrollo integral de Nifas, Nifios y Adolescentes.

2. Canalizacion de Nifias, Nifios y Adolescentes a otros servicios, a fin de brindar una atencion
integral.

3. Actividades recreativas y culturales para Nifias, Nifios y Adolescentes.

Jefatura de Departamento de Proteccion de Derechos de Niias, Nifios y Adolescentes

(PDNNA)

1. Asesoria juridica y atencion psicologica para la atencion y deteccioén de vulneracion de
derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes,

2. Atender, detectar y restitucion de derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ingreso de nifias, nifios y adolescentes a Centros de Asistencia Social.

4. Recorrido para la deteccion y prevencion de Nifas, Nifios y Adolescentes en situaciéon de
trabajo infantil y migracion.

w
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3. PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

PROCURADURIA MUNICIPAL DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

REPORTES DE PROBABLE VULNERACION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO DE DERECHOS A NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2024/MP/PMPNNA/001

iNDICE

> OBJETIVO

A\

ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO

A\

136 RESPONSABILIDADES

GLOSARIO

n
v V V¥V

ACRONIMOS

A\

INSUMOS

RESULTADOS

POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIAGRAMA DE FLUJO

vV ¥V V V 'V

FORMATOS
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> OBJETIVO

Recibir los reportes de probable vulneracion de derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes,
con la finalidad proteger y restituir los derechos de las Nifas, Nifios y Adolescentes, a través
de la determinacion y trabajo coordinado con las diversas instancias.

» ALCANCE

Aplica a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, al
personal adscrito a esta unidad administrativa y a las Nifias, Nifios y Adolescentes que se
encuentran dentro del territorio de Tlalnepantla de Baz.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Convencion sobre los Derechos del Nifio.

+ Ley General de Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

+ Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en materia de Trata de

Personas y para la Proteccion y Asistencia de las Victimas de estos Delitos. 127
Ley General de Victimas.

+ Ley Nacional de Ejecucion Penal.

Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en Materia
Penal.

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes

Ley de Asistencia Social.

Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales

Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Ley de Juventud del Estado de México.

Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz del Estado de México.

Ley de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil
en el Estado de México.

Ley de Victimas del Estado de México.

Ley del Programa de Derechos Humanos del Estado de México.

Ley para la Prevencion y Erradicacién de la Violencia Familiar en el Estado de México.
Ley de los Derechos Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.

N
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+ Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de

Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de

la Familia”.

Cadigo Civil del Estado de México.

Caddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Caodigo de Procedimientos Penales del Estado de México.

Cddigo Penal del Estado de México.

Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de

México.

+ Reglamento de la Ley que crea los Centros de Asistencia Social y Regula las
Adopciones del Estado de México.

Municipal:

+ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz.
+ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz.

* & ¢ o+ o

> RESPONSABILIDADES

Procuraduria Municipal de Protecciéon de Ninas, Nifios y Adolescentes, debera:

Recibir y canalizar los reportes de probable vulneracion de derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes.

Titular de la Jefatura de Departamento de Proteccion a los Derechos de Ninas, Nifios
y Adolescentes, debera:

Recibir y comisionar el reporte de probable vulneracién de derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes, para su debida atencion.

Abogados (as), debera:
Verificar la probable existencia de vulneracién de derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes.

Personas fisicas, deberan:

Realizar un reporte por probable vulneracion de derechos de forma personal, por medios
electrénicos, via telefonica o cualquier otro medio de comunicacién o presentarse a las
instalaciones de la Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Instituciones Publicas, deberan:

Remitir un oficio dirigido a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y
Adolescentes, exponiendo los hechos del tipo de violencia, el cual debera contener lo
siguiente: victima, probable generador, probable receptor de violencia de Nifas, Nifios y/o
Adolescentes, domicilio en Tlalnepantla de Baz y narracion de los hechos respecto al tipo
de vulneracion.

51
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> GLOSARIO

= Canalizacion: Conjunto de actividades de orientacion y direccionamiento de las
personas usuarias a otros servicios sociales o de salud disponibles en el territorio
con el fin de mejorar el acceso a estos.

= Derechos: Conjunto de instituciones gubernamentales inspirados en cumplir con la
justicia y el respeto a los derechos humanos.

= Reporte de probable vulneracion de Nifas, Nifos y Adolescentes: Narracion
de una probable vulneracion de derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes,
identificando el probable generador, probable receptor, lugar de los hechos,
descripcion y tipo de modalidad de la probable vulneracion.

= Generador de violencia: Persona que exterioriza conducta u omisidon que
transgrede los derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes

= Receptor de violencia: Nifia, Nifio o Adolescente que recibe de forma directa o
indirecta las consecuencias de la conducta de un generador de violencia.

= Instituciones publicas: Son entidades de los 6rganos de gobierno

= Vulneracion: Situacion de riesgo, dafo o lesion que prohibe el ejercicio pleno de
los derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.

> ACRONIMOS -

N

PMPNNA Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes.
NNA: Nifas, Nifos y Adolescentes.

SMDIF Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.

DPDNNA: A la Jefatura de “Departamento de Proteccion de los Derechos de Nifas,
Nifos y Adolescentes”.

> INSUMOS

Base de datos de reportes de probable vulneracion de derechos.
Equipo de cémputo.

Papeleria.

Formatos.

Mobiliario

Vehiculo

Gasolina, aceites y lubricantes
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» RESULTADOS
Recibir y canalizar los reportes de probable vulneracion de derechos.
> POLITICAS

= El servicio es totalmente gratuito.

= Se brindara atencién a nifias, nifios y adolescentes, que vivan dentro del territorio
municipal.

= Se brindara atencion a nifas, ninos y adolescentes, de 0 afios a 17 afios 11 meses de
edad.

= Se podran recibir reportes via telefénica al nimero de teléfono: 55 6588 9900 o
fisicamente en las oficinas del Procuraduria Municipal ubicadas en: calle Francisco
Javier Mina, sin numero, con esquina Matamoros, Tlalnepantla Centro, Tlalnepantla de
Baz, Codigo Postal 54000.

= Para que una persona pueda iniciar un Reporte de Probable Vulneracién de Derechos
se necesitan los datos siguientes:

v Datos generales de los generadores de violencia: nombre, direccion con referencias
de donde ocurren los hechos, edad, ocupacién, niumero telefénico y nacionalidad.

v" Datos generales de los receptores de violencia: nombre, direccidon con referencias
de donde ocurren los hechos, edad, ocupacién, nimero telefénico y nacionalidad.

v" Narracion de los hechos.

v" Tipo y modalidad de violencia.

v" Nombre, direccion y parentesco del reportante.

» Los reportes también los podran realizar instituciones publicas de la siguiente manera:
Instituciones publicas: al tener conocimiento de una situaciéon de vulnerabilidad de
Derechos a Ninas, Nifios y Adolescentes, deberan presentar oficio dirigido a la
Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes para su debida
atencion; al respecto, se dara contestacion al mismo por parte de la Procuraduria.
Datos que debe contener el oficio:

v Nombre de la institucién que gira el oficio.

v" Datos generales de los generadores de violencia: nombre, direccion con referencias
de donde ocurren los hechos, edad, ocupacion, nimero telefénico y nacionalidad.

v Datos generales de los receptores de violencia: nombre, direccién con referencias
de donde ocurren los hechos, edad, ocupacién, niumero telefénico y nacionalidad.

v" Narracioén de los hechos.

v' Tipo y modalidad de violencia.

= Todos los reportes son de forma anénima, sin embargo, se piden los datos antes
descritos en caso de que se cuenten con ellos y se soliciten mayores referencias,
ya que toda informacion que se recabe es de vital importancia.
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= La Procuraduria Municipal de Proteccion a los Derechos de Nifas, Nifios y
Adolescentes, internamente canalizara al Departamento de Proteccion de Derechos
de Ninas, Nifios y Adolescentes todos los probables reportes de vulneracion que
estén dentro de la jurisdiccion del municipio de Tlalnepantla de Baz, en caso de no
ser asi, se canalizaran a la instancia del municipio correspondiente.

= Las abogadas (0s) adscritos al Departamento de Proteccién de Derechos de Nifas,
Nifios y Adolescentes se encargara de corroborar que realmente se trate de alguna
probable vulneracion de derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, identificando
cualquier tipo de maltrato dentro de la narracién de los hechos (fisico, psicolégico,
abandono, negligencia y/o abuso sexual), asimismo, se corroborara que los hechos
hayan ocurrido en el municipio de Tlalnepantla de Baz.

141
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto . .
P NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Al tener conocimiento de una vulneracion de
derechos a Nifas, Nifios y Adolescentes, inicia un
- reporte por probable vulneracién de derechos,
Personas fisicas . s
mediante una llamada telefénica o se presenta a las
instalaciones de la Procuraduria Municipal de
Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes.
1 Al tener conocimiento de una probable vulneracion
de derechos a Nifas, Nifios y Adolescentes, remite
Instituciones publicas un oficio dirigido a la Procuraduria Municipal de
Proteccion de Nifias, Niflos y Adolescentes, donde
se expondran los hechos y el tipo de violencia.
Procuraduria Municipal de Detecta ”y/o recibe los reportes.~ de pr(gbable
. o o vulneracién de derechos de Nifias, Nifios vy
Proteccion a Ninas, Nifnos 2 . - .
Adolescentes, via correo electronico, teléfono y/o
y Adolescentes .
presencial.
Procuraduria Municipal de Verifica que los probables reportes de vulneracion
Proteccion a Niias, Nifos 3 que estén dentro de la jurisdiccion del municipio de
y Adolescentes Tlalnepantla de Baz.
Procuraduria Municipal de . . . —_—
L. L o No. Los canaliza a la instancia del municipio
Proteccion a Nifias, Nifios 4 .
correspondiente.
y Adolescentes
Si. Corrobora la probable vulneracién de derechos
< . de Nifas, Nifios y Adolescentes, identificando
Area Juridica 5 o .
cualquier tipo de maltrato dentro de la narracién de
los hechos.
Procuraduria Municipal de Canallza_ ’Ios reportes de probablg_ restrlc_cflon o]
i e . vulneracion de derechos de Nifas, Nifios y
Proteccion a Ninas, Nifnos 6 .
Adolescentes Adolescentes, a la persona titular de la Jefatura de
y DPDNNA, para su debida atencion.
Procuraduria Municipal de Da seguimiento a la probable restriccion y/o
Proteccion a Ninas, Nifnos 7 vulneracién de derechos de Nifias, Nifios y
y Adolescentes Adolescentes.
FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Canalizacion de Reportes de Probable Vulneraciéon de Derechos a Nifias,

Nifios y Adolescentes.

Personas fisicas | Instituciones publicas PMPNNA Area Juridica
( INICIO )
0 1 0
inicia un reporte por
probable vulneracién Remite un oficio
de derechos, mediante dirigido a la PMNNA ©)
una llamada telefonica exponiendo los Detecta y/o recibe los
o presenmglmente en hechos y el tipo de reportes de probable
las instalaciones de la violencia. vulneracién de derechos
PMPNNA. de NNA, via correo
electronico, teléfono y/o
I d presencial.
143
"2'
iLos
probables
reportes
estan dentro
dela &
jurisdiccion?
@
Los canaliza a la instancia v ©)
< del municipio
FIN correspondiente. Corrobora la probable
vulneracion de
®) derechos de NNA.
Canaliza los reportes a la |
1 persona titular del <
DPDNNA.
Q |'
= Da seguimiento
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> FORMATOS

= Formato de rep

orte de probable vulneracion de los derechos de Nifias, Nifios

y Adolescentes
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Con fundamento on o Articuto 14) fracehon | de 1a Loy to
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REPORTE DE PROBABLE VULNERACION DE LOS DERECHOS DE NIRAS, NINOS Y

ADOLESCENTES.
FECHA — HORA QUIEN TOMA EL REPORTE:

FIRaA

[ PERSONAL l l TELEFONICA L ANONIMO | ’“['e-.:&:‘rkémclx [ : =
B - DATOS DE QUIEN REALIZA REPORTE.
Nombre:
Parentesco: Teléfono:

TIPO DE MALTRATO
[FiSiCO | [ PSICOLOGICO | ABANDONO l | NEGUIGENCIA I ABUSO
L 1 | | SEXUAL

144

R

DISCAPACIDAD SI O NO O ESPECIFIQUE:
| DOMICILIO:

DATOS DEL (LOS] PROBABLES GENERADORES:

NOMBRE:
| PARENTESCO:
EDAD: SEXO: NACIONALIDAD:
ESCOLARIDAD: OCUPACION:
DOMICILIO:
RE AS DEL DOMICILIO:
DATOS DEL (LOS} PROBABLES RECEPTORES:
NOMBRE:
PARENTESCO:
EDAD: AROS NACIONALIDAD:
ESCOLARIDAD: SEXO:

NARRACION DE LOS HECHOS:

—

3 DF Tanepantia

 BRELC

* I BB0 |

Nuevo Gobierno, Fluesas Jifeas

@ Atencidn via Whatsazp: 56 3622 0000
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

Reviso

==

===

Lic. Vianey Méndez Nieto

Lic. Vianey Méndez Nieto

C. Maria Teresa Bautista
Cebada

Titular de la Procuraduria
Municipal de Proteccion de
Nifias, Nifios y
Adolescentes

Titular de la Procuraduria
Municipal de Proteccién de
Nifias, Nifios y
Adolescentes

Titular de la Direccion
General
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3.1.

NINAS, NINOS Y ADOLESCENTE

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION INTEGRAL A

S

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA ATENCION INTEGRAL A NINAS, NINOS Y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

__________ADOLESCENTES __________
TALLERES Y PLATICAS PARA EL

DESARROLLO INTEGRAL DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2024/MP/PMPNNA/DAINNA/001

A\

vV ¥V ¥V ¥V VYV V V

A\

A\

iNDICE

OBJETIVO

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO
RESPONSABILIDADES
GLOSARIO

ACRONIMOS

INSUMOS

RESULTADOS
POLITICAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIAGRAMA DE FLUJO

FORMATOS
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»> OBJETIVO

Implementar actividades de prevencion dentro de las instituciones educativas atendiendo
diferentes temas relacionados con las conductas de riesgo y Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes y asi disminuir la vulneracion de Derechos de la Nifiez, mediante talleres,
platicas y/o conferencias.

> ALCANCE

Aplica a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes, a través
de la Jefatura de Departamento de Atencion Integral a Nifas, Nifios y Adolescentes, al
personal adscrito a esta unidad administrativa; a las Instituciones Educativas; asi como a
Nifias, Nifios y Adolescentes que se encuentran inscritos en las Instituciones de educacién
basica dentro del territorio municipal.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

L4
*
*
*

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Declaracion Universal de los Derechos Humanos.
Convencion sobre los Derechos del Nifo.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

¢ Ley de los Derechos Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México

+ Ley de Asistencia Social de Estados y Municipios

¢+ Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
México

Municipal:

+ Bando Municipal.

L

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Tlalnepantla de Baz.
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> RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Departamento de Atencion Integral a Nifas, Nifos y
Adolescentes (AINNA), debera:

Solicitar via oficio el acceso a las escuelas publicas de nivel basico del municipio; asi como
requerir al asistente administrativo de la Procuraduria Municipal de Protecciéon de Nifas,
Nifios y Adolescentes, con un minimo de 5 dias de antelacion la solicitud del vehiculo para
cumplir con la actividad de prevencion.

Psicdlogas (os) y Pedagogas (0s), deberan:

Organizar e impartir las actividades de prevencion a la poblacion objetivo; recopilar las listas
de registro de asistencia y la evidencia; asi como solicitar el sello de la escuela o lugar
donde se impartio el taller en las listas de asistencia.

Persona fisical/lnstituciones Publicas, deberan:
Solicitar los talleres y platicas para el desarrollo integral de nifias, nifios y adolescentes.

> GLOSARIO

= Actividad de Prevencion: Es un elemento de vital importancia pues permite detectar
el problema, averiguar sus causas, predecir situaciones negativas e intervenir de
acuerdo con todos esos factores.

= Base de datos de Beneficiarios: Herramienta que permite la verificacion de la
identidad de la poblacion atendida.

= Conductas de riesgo: Aquellas acciones voluntarias o involuntarias realizadas por un
individuo o comunidad que puede llevar a consecuencias nocivas.

= Institucion Educativa: Sistema organizado del proceso de ensefianza — aprendizaje.

> ACRONIMOS

= AINNA: A la Jefatura de Departamento de “Atencién Integral a Nifas, Nihos y
Adolescentes”.

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.

> INSUMOS

= Base de Datos con el Padron de Beneficiarios.

= Equipo de computo.

= Lista de asistencia.

= Material audiovisual de apoyo.

= Oficios de solicitud de acceso y de apoyo vehicular.

15 |
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Papeleria.

Material Didactico.
Vehiculo

Aceites y lubricantes

> RESULTADOS

Brindar talleres y platicas para el desarrollo integral de nifias, nifios y adolescentes;

donde se realice:

1. Difusiéon masiva de informacién de prevencién de conductas de riesgo.

2. Prevencién de conductas de riesgo.

3. Promocion de la participacion de nifias, nifios y adolescentes de manera individual
y/o grupal.

> POLITICAS

Los talleres y platicas para el desarrollo integral de nifias, nifios y adolescentes son
totalmente gratuitos.
Para que tipo de instituciones son las platicas y talleres, edad que deben tener los NNA
o nivel educativo.
Los talleres y platicas para el desarrollo integral de nifias, nifios y adolescentes se
llevaran a cabo por invitacion del personal adscrito a la Jefatura de Departamento de
Atencion Integral a Nifias, Nifilos y Adolescentes y/o a peticion de personas fisicas o
instituciones educativas.
1. Invitacion:
Personal se presentara a las escuelas de nivel basico y nivel medio superior a fin
de presentar al personal Directivo y Docente el Catalogo de Platicas y Talleres. El
acceso a las escuelas debera ser solicitado mediante oficio, en el cual se
informaran los temas a desarrollar durante la capacitacion.
2. Peticioén:
Personas fisicas:
Solicitar verbalmente el servicio en las oficinas de la Proteccidon de Nifias, Nifios y
Adolescentes o al Departamento de Atencién Integral a nifias, Nifios y Adolescentes
y proporcionar los siguientes datos:
v" Nombre de la persona solicitante.
v' Lugar donde se realizara el taller o platica. (en caso, que la persona solicitante no
tenga un lugar establecido, el Departamento de Atencion Integral a Nifas, Nifios
y Adolescentes, proporcionara un lugar dentro de sus instalaciones).
v Fecha en la cual se realizara el taller o platica. Nimero aproximado de
participantes.
Instituciones publicas:
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Presentar por escrito la peticion en las instalaciones de la Procuraduria Municipal
de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes o al Departamento de Atencion
Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes, el cual debera contener lo siguiente:
Nombre de la Institucién solicitante.

Fecha y hora del taller o platica solicitada.

Domicilio completo y numero telefénico.

Indicar la finalidad de la peticion.

Numero aproximado de participantes

= Lostalleresy platicas se realizan en horario escolar, pudiendo ser matutino o vespertino.

= Los grupos se integran de acuerdo con las alumnas (0s) que quieren participar.

= La recopilacion de datos personales (Nombre y Edad) de las personas usuarias, se
realiza de conformidad con el aviso de privacidad y proteccion de datos personales
aplicable a la Jefatura de Departamento de Atencion Integral a Nifas, Nifios y
Adolescentes (AINNA).

= Las listas de asistencia deben ser capturadas en la Base de Datos, a cargo de la
Jefatura de Departamento de Atencion Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes (AINNA),
que compone el Padrén de Beneficiarios.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto o .
P NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
. Contacta y visita a las instituciones educativas
Psicélogas (os) y . . . .
de nivel basico en las que sea posible realizar
Pedagogas (os) L
1 las platicas y talleres.
Personas
Fisicas/Instituciones Realizan la peticion de las platicas y/o talleres.
Publicas
Titular de la Jefatura de Emite el oficio para solicitar al director (a) de
Departamento de Atencion 9 la Institucion educativa publica, el acceso, dia
Integral a Nifias, Nifios y y horario para realizar la actividad (para el
Adolescentes caso de la modalidad por invitacion).
Psicologas (os) y 3 Agenda la fecha para impartir las platicas y70
Pedagogas (os) talleres.
Titular de la Jefatura de Unf'a.vez que se. cuenta con f.e(?hay.horarlo,
<o solicita al asistente administrativo de
Departamento de Atencion . L ., 151
s L 4 Procuraduria Municipal de Proteccion a
Integral a Nifias, Nifios y i o |~
Nifas, Nifios y Adolescentes, se agende el r
Adolescentes .
uso del vehiculo.
Psicologas (os) y 5 Realizan las platicas y/o talleres.
Pedagogas (os)
.. Recopilan los datos de las personas
Psicélogas (os) y - . TR
Pedagogas (0s) 6 beneficiadas y solicitan sellos de la institucién
909 educativa atendida.
Psicélogas (os) y 7 Realizan la captura digital de los asistentes al
Pedagogas (os) taller en la Base de datos de Beneficiarios.
FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Talleres y Platicas para el Desarrollo Integral de Niias, Nifos

y Adolescentes

Psicélogas (os) y Personas
Pedagogas (os) Fisicas/Instituciones Publicas

\ 4 @ v @

Titular de la Jefatura de AINNA

Contacta y visita a las
Instituciones Educativas Realizan la peticion de
l 0 publicas de nivel basico en las platicas y/o talleres
las que sea posible realizar la
Emite el oficio para solicitar actividad.

al director (a) de la
Institucion Educativa
publica, el acceso, diay

horario para realizar la — @
actividad. Agenda la fecha para
> impartir las platicas y/o
talleres.
(©)

Una vez que se cuenta con
fechay horario, solicita al [«
asistente administrativo de

la Procuraduria Municipal l ()
de Proteccién a Nifias,
Nifios y Adolescentes, se Realizan las platicas y/o

aaende el uso del vehiculo. talleres.

L

Recopilan los datos de las
personas beneficiadas y
solicitan sellos de la
Institucion Educativa atendida.

@
Realizan la captura digital de
los asistentes al taller en la
Base de datos de
Beneficiarios.
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* Registro de platicas y talleres.

B= Thews Oc.

Extado Ubve y Sobarano de Méxhen”

“2024. Adz dal Bicerenatio de la Ernccion es

REGISTRO DE CAPACITACKONCONFERENCIA PLATICAICURSO O TALLER INPARTIDD
FECHA

NOMBRE DE LA INSTITUCKON — i I ——

DOMCILIO ——— — — —
NOMORE DEL CURSOY TALLER/ PLATICA — =

TELEFONO DEL CONTACTO — — —
HORA DE TERMING _

HORA DE INICXO -
POBLACIONBENERCIADA:.  TOTALDE POBLACION BENEFICIADA
RANGO DE EDAD _ NRAS__ NIROS__ ADOLESCE MUJERES

MUJER — HOMBRE: ADOLESCE. HOMBRE —

SECTOR COLONIA

153
LISTA DE ASISTENCIA
L5E ANEXA UISTA DE ASISTENCIA? SI:{ ) NO{ ) "z
4 PORCUE?
OBSERVACIONES:

AVALADO POR LA INSTITUCION BENEFICIADA  REVISO DE JEFA DEL DEPARTAMENTO

Nueve Goblorno.7 £
eve Goblorno, Huser Ifnee B X 7 @8 & @WGobTialng - 56 1418 7079
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Aprobo

Lic, Guadalupe Victoria

Lic. Vianey Méndez

C. Maria Teresa

Ocampo Ocampo Nieto Bautista Cebada
Titular de la Jefatura de Titular de la
Departamento de Procuraduria Municipal
Atencion Integral a de Proteccion de | 12" 3° 2 Direccion
Ninas, Nifos y Ninas, Nifios y
Adolescentes Adolescentes
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
ATENCION INTEGRAL A NINAS, NINOS Y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ADOLESCENTES
CANALIZACION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES A OTROS SERVCIOS A
FIN DE BRINDAR ATENCION INTEGRAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2024/MP/PMPNNA/DAINNA/002

iNDICE
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ALCANCE
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»> OBJETIVO

Canalizar a ninas, nifios, adolescentes, adolescentes embarazadas y madres adolescentes
del municipio de Tlalnepantla de Baz; a los diferentes servicios psicologicos, médicos y
asistenciales que se brindan en el SMDIF, asi como a otras Instituciones Federales,
Estatales y/o Municipales, segun se requiera cada caso.

> ALCANCE

Aplica a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes, a través
de la Jefatura de Departamento de Atencidn Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes, al
personal adscrito a esta unidad administrativa; asi como a Nifias, Nifios y Adolescentes que
se encuentran dentro del territorio municipal, que son canalizados a los diferentes servicios
médico-asistenciales.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

L4
*
L4
*

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Declaracion Universal de los Derechos Humanos.
Convencion sobre los Derechos del Nifo.

Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Estatal:

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

¢ Ley de los Derechos Ninas, Nifios y Adolescentes del Estado de México

¢ Ley de Asistencia Social de Estados y Municipios

¢+ Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
México

Municipal:

+ Bando Municipal.

*

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de

Tlalnepantla de Baz.

23| Pagina

I BEBRE |  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

24 de octubre de 2024



@ (A wean 1A 0 B4 ? lalnepantla L F
- W Canteber vk, Wawene Mant ‘1912:.';_;

> RESPONSABILIDADES

Jefatura de Departamento de Atencion Integral a Nifas, Nifios y Adolescentes
(AINNA), debera:

Elaborar el oficio de canalizaciéon, solicitando la atencién a la dependencia o unidad
administrativa que corresponda, ya sea Municipal, Estatal y/o Federal; asi como llevar a
cabo el registro de las canalizaciones realizadas.

Pedagogas (os) / Psicélogas (os), deberan:

Detectar de manera oportuna y asertiva las necesidades de atencién de su poblacién
beneficiada; asi como dar aviso a la persona titular de la Jefatura de Departamento de
AINNA, del caso detectado a fin de elaborar el oficio de canalizacion.

Instituciones, dependencias y/o unidades Federales, Estatales y Municipales,
deberan:
Brindar el servicio solicitado en el ambito de sus atribuciones.

> GLOSARIO

= Base de Datos con el Padron de Beneficiarios: Herramienta que permite la
verificacion de la identidad de la poblacion atendida.

= Canalizacion: Conjunto de actividades de orientacion y direccionamiento de las
personas usuarias, a otros servicios sociales o de salud disponibles, en el territorio con
el fin de mejorar el acceso a estos.

> ACRONIMOS

= AINNA: A la Jefatura de Departamento de Atencion Integral a Nifas, Nifios y
Adolescentes.

=  SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.

> INSUMOS

= Base de Datos con el Padron de Beneficiarios.

= Equipo de cémputo.

= Oficio de canalizacion.

= Directorio de instituciones, dependencias y unidades administrativas Federales
Estatales, Municipales.
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> RESULTADOS

Canalizar a Nifas, Nifios y Adolescentes a Instituciones publicas o privadas, dependencias
Federales, Estatales y Municipales; asi como a alguna dependencia o unidad Administrativa
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, para
su atencién de acuerdo con sus necesidades.

> POLITICAS

= El servicio que se brinda es gratuito.

= Las canalizaciones se llevaran a cabo, a través de un oficio de referencia a la o las
especialidades médicas necesarias como: atencion psicoldgica, psiquiatrica, pediatrica,
ginecoldgica, nutricién, adicciones, etc.

= Se indicara a la madre, padre y/o tutor que acompafan a la nifa, nifo y/o adolescente
que, de acuerdo con la intervencién y trabajo realizado por parte de la unidad
administrativa, ha detectado alguna necesidad que no puede ser cubierta por el
personal adscrito a la Jefatura de Departamento de Atencion Integral a Ninas, Nifios y
Adolescentes, por lo cual es necesario canalizar a otra institucion, dependencia o unidad
Federal, Estatal, Municipal o del SMDIF de Tlalnepantla de Baz.

= La canalizacion se llevara a cabo Unicamente con oficio emitido, firmado y sellado por
la persona titular de la Jefatura de Departamento de Atencion Integral a Nifias, Nifios y
Adolescentes.

= Una vez realizada la canalizacion, el seguimiento corresponde a la institucion,
dependencia o unidad Federal, Estatal, Municipal o del SMDIF de Tlalnepantla de Baz,
a las cuales se les solicito la atencion correspondiente.

= La recopilacién de datos personales para el llenado del oficio se llevara en funcion al
Acuerdo al Aviso de Privacidad y Protecciéon de Datos Personales, el cual sera
competencia de la Jefatura de Departamento de Atencion Integral a Ninas, Nifios y
Adolescentes.

25 |

9.

e _ BRO | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

24 de octubre de 2024



? lalnepantla | F
Seve Catber v, Waene Mant “""".':'.'.’_l'

> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

unidades Federales,
Estatales y Municipales

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto . -
responsable NUMERO DESCRIPCION
INICIO
Psicélogos (as) y 1 Detect.zndde r:anera op’ortuga y asertlt\)/la !?s
Pedagogos (as) necegl .a es de atencion de su poblacion
beneficiada.
Psicélogos (as) y ) g:n z::/iso a la persona titular de la Jefatgra de
Pedagogos (as) pa ament9 ' del caso' deF(?ctado a fin de
elaborar el oficio de canalizacion.
Titular de la Jefatura de Elabora el oficio de canalizacion, solicitando la
Departamento de 3 atencion de la institucion, dependencia o unidad
Atencion Integral de de atencion Federal, Estatal, Municipal, que
Nifas, Nifios y corresponda ya sea Municipal, Estatal y/o
Adolescentes Federal o del SMDIF.
Titular de la Jefatura de
Departamento de Lleva a cabo el registro de las canalizaciones
Atencion Integral de 4 realizadas.
Ninas, Nifios y
Adolescentes
Instltumo.nes, Brindan el servicio solicitado en el ambito de sus
dependencias y/o Lo
(5 atribuciones.

FIN

"N D200
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Canalizacion de nifas, niiios y adolescentes a otros

servicios a fin de brindar una atencién integral

Titular de la Jefatura de
AINNA

Instituciones,
dependencias y/o
unidades Federales,
Estatales y Municipales

Psicélogas (os) y
Pedagogos (as)

v @

Elabora el oficio de
canalizacion,
solicitando la atencion
de la Institucion,

©)

Detectan de manera
oportuna y asertiva las
necesidades de atencion
de la poblacién
beneficiada.

@

Dan aviso a la persona
titular de la Jefatura de
Departamento del caso
detectado a fin de
elaborar el oficio de

I BE00 |

Dependencia o Unidad canalizacion.
Federal, Estatal o
Municipal.
Llevar a cabo el
registro de las
canalizaciones
realizadas.
l
v O
Brindan el servicio
solicitado en el ambito
de sus atribuciones.
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> FORMATOS

= Formato de canalizacidn a Niias, Nifnos y Adolescentes

a TLAL MPSNTLA T B . lalnepantla DF
. v Mosent Jirat etne .

*2024. Afo del Bicentenario de la Erecciton del Estado Libre y Soberano de México®,

FECHA
NUMERO DE OFXCIO:
ASUNTO: CANALIZACION

DR.

DIRECTOR

PRESENTE

Sirva este medio para enviar a Usted un cordial saludo y al mismo tiempo me permito canalizar a
nifio de identidad resguardada de iniciales , de _afos do edad, ya

que requiere atencién y seguimiento porsrocmmos episodios de

Se anexa numero telefonico de contacto de la madre y tutora del nifo en
comento, .

Sin mas por el momento, quedo de Usted.

ATENTAMENTE

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION
INTEGRAL DE ATENCION A NINAS, NINOS Y
ADOLESENTES, ADSCRITO A LA PROCURADURIA
MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES DEL SMODIF DE TLALNEPANTLA
DE BAZ

cep Imswesado
c.c.p. Archivo
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

Lic. Guadalupe Victoria |

Lie. Vianey Méndez

C. Maria Teresa

Ocampo Ocampo | Nieto Bautista Cebada
Titular de la Jefatura de | Titular de la
Departamento de Procuraduria Municipal
Atencién Integral a de Proteccion de Tikular g;g{‘ ccion
Nifias, Nifios y Nifias, Nifios y
Adolescentes Adolescentes
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

UNIDAD ADMNISTRATIVA ATENCION INTEGRAL A NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES
ACTIVIDADES RECREATIVAS Y
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CULTURALES PARA NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2024/MP/PMPNNA/DAINNA/003
iNDICE
» OBJETIVO
» ALCANCE
> FUNDAMENTO JURIDICO
» RESPONSABILIDADES
» GLOSARIO
: 163
» ACRONIMOS "z
» INSUMOS
» RESULTADOS
> POLITICAS
> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
> DIAGRAMA DE FLUJO
» FORMATOS
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»> OBJETIVO

Ofrecer a las Nifas, Nifos y Adolescentes actividades, con un enfoque de habilidades para
la vida, desarrollando destrezas que les permitan incrementar actitudes y aptitudes
necesarias para el desarrollo humano; asi como enfrentar en forma efectiva los retos de la
vida diaria, a través del desarrollo de habilidades sociales e interpersonales, habilidades
cognitivas y manejo de emociones, mediante talleres ludicos, recreativos y pedagogicos.

> ALCANCE

Aplica a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes, a través
de la Jefatura de Departamento de Atencion Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes, al
personal adscrito a esta Unidad Administrativa; asi como a Nifas, Nifios y Adolescentes
que se encuentran inscritos en alguno de los tres Centros de Habilidades para la Vida
(CHAVI) dentro del territorio municipal.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:
+ Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

¢ Declaracion Universal de los Derechos Humanos.

+ Convencion sobre los Derechos del Nifio.

¢ Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Estatal:

+ Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de los Derechos Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México
Ley de Asistencia Social de Estados y Municipios

* & o

Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
México

Municipal:

+ Bando Municipal.

¢ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz.
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> RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Departamento de Atencién Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes
(AINNA), debera:

Supervisar y autorizar las actividades que se realizaran dentro de cada uno de los Centros de
Habilidades para la Vida; asi como solicitar las evidencias de cada una de las actividades
desarrolladas.

Encargadas (os) de los Centros de Habilidades para la Vida, deberan:

Elaborar la ficha técnica de la actividad ludica, pedagdgica y/o recreativa, a implementar de
acuerdo con las diferentes edades de la poblacion beneficiada y recibir visto bueno de la
actividad, por parte de la persona titular de la Jefatura de Departamento de Atencién Integral
a Nifias, Nifios y Adolescentes para la implementacion en cada Centro de Habilidades para
la Vida.

Implementar la actividad con las Nifas, Nifios y Adolescentes inscritos en cada Centro de
Habilidades para la Vida de acuerdo con su edad; asi como evaluar la actividad desarrollada a
fin de detectar areas de oportunidad.

Padres y madres de familia de las Nifas, Nifios y Adolescentes inscritos en los Centros
de Habilidades para la Vida, deberan:

Acudir de manera puntual a las actividades realizadas dentro del Centro de Habilidades para la
Vida y proporcionar a las nifias, nifios y/o adolescentes el material necesario para llevar a cabo
cada la actividad asignada.

> GLOSARIO

= Centro de Habilidades para la Vida: Espacio que busca crear procesos de inclusion,
cooperacion, organizacion, y participacion a partir del juego y la reflexion.

= Ficha técnica: Es un documento que describe las caracteristicas principales del producto
aportando informacioén detallada de los aspectos de este.

> ACRONIMOS

= AINNA: A la Jefatura de Departamento de Atencién Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes.
= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.
= NNA: Nifas, Nifos y Adolescentes.
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> INSUMOS

= Base de Datos con el Padrén de Beneficiarios.
= Expediente de cada beneficiado.

= Equipo de cémputo.

= Materiales ludicos y/o pedagdgicos.

= Fichas técnicas.

= Formato de permiso.

> RESULTADOS

Brindar actividades ludicas, pedagdgicas y recreativas a nifias, nifios y adolescentes en los
Centros de Habilidades para la Vida.

> POLITICAS

= El servicio que se brinda es gratuito.
= Para la inscripciéon a un Centro de Habilidades para la Vida, se requieren los siguientes
documentos en copia simple:
v Acta de Nacimiento.
v Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
v' Comprobante de domicilio.
v' Comprobante de estudios.
v Certificado médico (original).
= La inscripcidon se puede realizar en cualquiera de los tres Centros de Habilidades para la
Vida.
v' CHAVI El Olivo ubicado en Calle La romana s/n Col. El Olivo Il.
v' CHAVI San Rafael ubicado en Calle Hidalgo #7 Pueblo de San Rafael.
v" CHAVI Caracoles Ubicado en Cerro de la Campana Col. Jorge Jiménez Cantu.
= Las actividades se realizaran en un horario de 08:00 a 17:00 horas.
= Las edades para acudir a cualquiera de los tres Centros son de 4 a 18 afios.
= Se indica al padre, madre y/o tutor que acompafan a la nifa, nifio y/o adolescente, el
material necesario para cada actividad.
= La actividad unicamente sera dirigida por la persona responsable del Centro de Habilidades
para la Vida.
= Las actividades se desarrollaran dentro de las instalaciones de cada Centro de Habilidades
para la Vida.
= |Las actividades que se desarrollan fuera del Centro de Habilidades para la Vida deberan
ser autorizadas previamente con la firma de un formato por parte del padre, madre o tutor.
= La recopilaciéon de datos personales para el llenado del oficio de canalizacién, de acuerdo
con el Aviso de Privacidad y Proteccién de Datos Personales sera competencia de la
Jefatura de Departamento de Atencién Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes.
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= Las actividades se realizan de acuerdo con la planeacién de cada uno de los Centros de
Habilidades para la Vida adscritos al Departamento de Atencion Integral a Nifias, Nifios y
Adolescentes y la madre, padre o tutor debera presentar la documentacion completa.

= En caso de que la nifas, nifio o adolescente no tenga comprobante de estudios, se dara
una prorroga de hasta tres meses para que sea entregada.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto . P
P NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Elaboran la ficha técnica de la actividad ludica,
Encargadas (os) de los dagbai p i il P
Centros de Habilidades para 1 pedagdgica y/o recrga iva a implementar de
la Vida acuerdo con las diferentes edades de la
poblacion beneficiada.
Encargadas (os) de los IRemben Vli'tto IbuednoI dj I? Tctlvzla%, porr:oarte c:e
Centros de Habilidades para a personalllu ar defa Jefatura ,? epa .a~men 0
la Vida 2 de Atencion Integral a Nifias, Nifos vy
Adolescentes para la implementacion de la
misma.
Titular de la Jefatura de . - o
Supervisa las actividades que se realizaran
Departamento de
‘g i 3 dentro de cada uno de los Centros de
Atencion Integral a Niias, . .
L Habilidades para la Vida.
Nifios y Adolescentes
(AINNA)
Encargadas (os) de los Ir;lp:ementtan Ia. actl\./tldad con Iasd nlngs, :unosdy
Centros de Habilidades para 4 a o.e.scen es inscri os. en cada Centro de
. Habilidades para la Vida de acuerdo con su
la Vida
edad.
Padres y madre.sude faT'“a y Acuden de manera puntual a las actividades
tutores de las nifas, nifios y . .
. . realizadas dentro del Centro de Habilidades para
adolescentes inscritos en el 5 la Vida
Centro de Habilidades para '
la Vida
Padres y madres de familia y . . .
o o Proporcionan a las nifias, nifios y/o adolescentes
tutores de las nifas, nifios y . .
. . el material necesario para llevar a cabo cada
adolescentes inscritos en el 6 actividad asianada
Centro de Habilidades para 9 ’
la Vida
Encargadas (os) de los Evaltan la actividad desarrollada a fin de detectar
Centros de Habilidades 7 areas de oportunidad.
para la Vida
Titular de la Jefatura de Solicita las evidencias de cada una de las
Departamento de 8 actividades realizada en los Centros de
Atencion Integral a Ninas, Habilidades para la Vida.
Nifios y Adolescentes
FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Actividades Recreativas y Culturales para nifias, nifios y

Titular de la Jefatura de
Departamento AINNA

adolescentes

Encargadas (os) de los
Centros de Habilidades para
la Vida

A JIF

Padres, madres de familia y
tutores de las NNA inscritos en
el Centro de Habilidades para la

Vida

INICIO

Q

Elaboran la ficha
técnica de la actividad
ludica, pedagégica y/o

recreativa a
implementar.

@

Reciben visto bueno
de la actividad por
parte de la persona

Supervisa las
actividades
que se
realizaran en
los Centros.

r actividad.

titular de la Jefatura de
Departamento de
AINNA.

®

Implementan la

1 ©

Acuden de manera
puntual a las —

! ®

actividades realizadas.

®

Proporcionan a las
nifas, nifos y/o
adolescentes el

!

Solicita las evidencias
de cada una de las
actividades realizadas
en los Centros.

FIN

Evallan la actividad
desarrollada.

material necesario,
para llevar a cabo cada
actividad asignada.
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> FORMATOS

= Registro de capacitacion/conferencia platica/curso o taller impartido en el
Centro de Habilidades para la Vida

@ . ."— lalnesantla | rf.
B o S Brees Jpaes Dty o)

Gabarano de Mexico”

w2024 AAe cel Bloertenario de L Ersccion de Extady L twe y

REGISTRO DE CAPACITACIONCONF ERENCIA PLATICAICURSO O TALLER IMPARTIDO

FECHA P
NOMUORE DE LA INSTITUCKON o = — -
DOMCILIO . L — —
NOMBRE DEL CURSOY TALLERS FLATICA -
TELEFONO DEL CONTACTO: _ — SR i . — —
HORA DE TERMING: _

HORA DE INICKO

POBLACION BENEFICIADA: __TOTAL DE POBLACION BENEFICIADA

RANGO DE EDAD NRAS __ NIROS _ ADOLESCE MUJERES
MUJER:— HOMBRE: ADOLESCE. HOMBRE —
170
SECTOR COLONIA
| _o—4
' LISTA DE ASISTENCIA
LSE ANEXA USTA DE ASISTENCIA? SI:{ ) NO:{ )
LPORDUE?
OBSERVACIONES:

AVALADO POR LA INSTITUCION BENEFICIADA REVISO DE JEFA DEL DEPARTAMENTO

B bio Y y - -~
Nuevo Goblorno. Peser Itrae € X = 8 & ©CobTialne - ot i o
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

e ——x

Lic. Guadalupe Victoria

Lic. Vianey Méndez

C. Maria Teresa

Ocampe Ocampo Nieto Bautista Cebada
Titular de la Jefatura de Titular de la
Departamento de Procuraduria Municipal
Atencién Integral a de Proteccién de | 1rular “G‘:I';f;]"“"‘“
Nifas, Nifios y Nifias, Nifios y
Adolescentes Adolescentes
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3.2. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE PROTECCION A LOS
DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

UNIDAD ADMNISTRATIVA

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
PROTECCION A LOS DERECHOS DE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

ASESORIA JURIDICA Y ATENCION
PSICOLOGICA PARA LA ATENCION Y
DETECCION DE VULNERACION DE
DERECHOS DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO

SMDIF/2024/MP/PMPNNA/DPDNNA/001

iNDICE

» OBJETIVO

A\

ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO

RESPONSABILIDADES

v V V¥

GLOSARIO

ACRONIMOS

A\

INSUMOS
RESULTADOS

POLITICAS

v V V¥V VY

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Y

DIAGRAMA DE FLUJO

» FORMATOS
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» OBJETIVO

Brindar asesorias juridicas y/o orientaciéon psicoldgica, a personas que manifiesten una
probable vulneracién de derechos de Ninas, Nifos y Adolescentes, con la finalidad, de
poder salvaguardar el desarrollo pleno e integral de la poblacién objetivo.

» ALCANCE

Aplica a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Niflos y Adolescente, a través
Jefatura de Departamento de Proteccion a los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes,
al personal adscrito a esta, y personas usuarias, que se encuentran siendo receptores de
una probable vulneracién de derechos, asi como sus generadores, dentro del territorio
municipal de Tlalnepantla de Baz.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Convencion sobre los Derechos del Nifo, ratificada por México en 1990.

Ley General de Proteccion de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en materia de Trata de
Personas y para la Proteccion y Asistencia de las Victimas de estos Delitos.

Ley General de Victimas.

+ Ley Nacional de Ejecucion Penal.

Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias en Materia
Penal.

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes

Ley de Asistencia Social.

Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Ley de Juventud del Estado de México.

Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion de la Paz del Estado de México.

Ley de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil
en el Estado de México.

¢ Ley de Victimas del Estado de México.

* & o o
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Ley del Programa de Derechos Humanos del Estado de México.
Ley para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia Familiar en el Estado de México
Ley de los Derechos Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.
Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”.
Cadigo Civil del Estado de México.
Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México
Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de México
Caddigo Penal del Estado de México
Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del
Estado de México.
+ Reglamento de la Ley que crea los Centros de Asistencia Social y Regula
las Adopciones del Estado de México.
Municipal:
+ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz.
+ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz

* & & o

* & & o o
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Titular de la Jefatura de Departamento de Proteccion a los Derechos de Niiias, Nifios f

y Adolescentes (DPDNNA), debera:

Instruir de manera verbal a la abogada (o) para brindar la asesoria juridica y el llenando

del formato correspondiente.

Abogada (0), debera:

Realizar el acercamiento e intervenir con las partes interesadas, para promover, proteger y
defender los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes y brindar la asesoria, orientacion y/o
canalizacién correspondiente.

Psicologa (o), debera:

Realizar acercamiento e intervencion con las partes interesadas, para coadyuvar en la
comprension de problematicas mejorando su salud mental, a través de una platica,
brindando la asesoria, orientacién y/o canalizacién correspondiente.

Personal adscrito al Departamento de Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y

Adolescentes, deberan:
Brindar la informacién de los servicios.

42 |
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Usuaria (0), debera:
solicitar los servicios de asesoria juridica y/o orientacién psicoldgica y firmar el formato de
registro.

> GLOSARIO

= Asesoria Juridica: Brindar recomendaciones, sugerencias y/o consejos.

= Asesoria Psicolégica: Brindar intervencion profesional para ayudar en la comprension
de problematicas mejorando su salud mental.

= Derechos: Conjunto de instituciones rectoras para impartir justicia.

= Probable generador: Persona que presenta una conducta que dafia o lesiona a un
individuo de forma fisica o psicolégica.

= Probable receptor: Persona que recibe de forma directa o indirecta una violacién a sus
derechos por parte de un generador de violencia.

= Servidor Publico: Persona que presta sus servicios y desempefa un cargo o comision
en servicio del Estado.

= Vulneracioén: Situacion de dafio o lesién que prohibe el ejercicio pleno de los derechos
de Ninas, Nifios y Adolescentes.

> ACRONIMOS

= DPDNNA: A la Jefatura de Departamento de Proteccién a los Derechos de Nifias, Nifios
y Adolescentes.

=  PMPNNA: Procuraduria Municipal de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes.

= NNA: Nifnas, Nifos y Adolescentes.

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.

> INSUMOS

= Formatos.

= Linea telefénica.

= Internet.

= Materiales y equipos informaticos.
= Materiales y utiles de oficina.

> RESULTADOS

= Brindar asesoria juridica y orientacion psicolégica en los casos que impliquen la
probable restriccion y vulneracion de derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
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> POLITICAS

El servicio es totalmente gratuito.

Se brindara asesoria juridica y psicolégica a personas que vivan dentro del territorio
municipal que requieran la asesoria y orientacion correspondiente.

El horario de atencién sera de lunes a viernes de 08:00 a 17:00 horas.

La asesoria juridica y orientacion psicoldgica, se realizara dentro de las instalaciones
de la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes del SMDIF

Tlalnepantla de Baz, ubicado en Calle Francisco Javier Mina s/n esq. Mariano
Matamoros, Colonia Tlalnepantla Centro, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Los servidores publicos que intervengan en este procedimiento recopilaran la
informacion a través de los formatos requeridos para la intervencién pertinente.

Los requisitos para acceder al servicio de asesoria Juridica o atencién psicoldgica son
los siguientes:

v" Que sean pertenecientes al municipio de Tlalnepantla de Baz.

v" Que se trate de una situacion de vulneracion de derechos de Nifias, Nifios y

Adolescentes.
v' Al ingresar al servicio, se le solicitara los siguientes datos personales a la persona
usuaria: nombre completo, edad, ocupacion, domicilio y numero telefénico.

En caso de que existan los indicadores de una probable vulneraciéon de derechos de
NNA, en la asesoria juridica y/o orientacién psicoldgica otorgada, se debera informar
a la Titular de la Jefatura del Departamento de Nifas, Nifios y Adolescentes para su
debida canalizacion.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad

ACTIVIDAD

administrativa o puesto NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Acude a las oficinas de la PMPNNA, a solicitar los
Usuaria (o) 1 servicios de asesoria juridica y/o orientacion
psicolégica.
Personal adscrito al
Departamento de Proteccién de . . e -
. L 2 Brinda la informacién de los servicios.
los Derechos de Niias, Nifios y
Adolescentes
Usuario(a) 3 Acepta el servicio.
Realizan el acercamiento e interviene con las partes
Abogada (o)/Psicéloga (o) 4 interesadas, brindando la asesoria, orientacién y/o
canalizacion correspondiente.
Realizan el llenado del formato de registro de
Abogada (o)/Psicéloga (o) 5 asesoria y orientacioén, y pasan a firma de la usuaria
(0).
Usuaria (o) 6 Firma el formato de registro.
En caso encontrar indicadores de una probable
vulneracion de derechos de NNA, en la asesoria y/o
L orientacion otorgada, se informa a la persona titular
Abogada (0)/Psicdloga (o) 7 de la Procuraduria Municipal de Proteccion de
Nifias, Nifios y Adolescentes, para su debido
seguimiento.
FIN

"N D200
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Asesoria Juridica y Atencién Psicolégica para la Atencion y Deteccién

Titular de la Jefatura de
DPDNNA

Abogada (o)/
Psicéloga (o)

Personal adscrito a la
Jefatura de DPDNNA

A JIF

Tiine.

de Vulneracién de Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes.

Usuaria (o)

INICIO

Q

v Q

Brinda la informacioén
de los servicios.

Acude a las oficinas
de la PMPNNA a
solicitar los servicios
de asesoria juridica
y/o psicoldgica.

I

©)

A\ 4

Acepta el servicio.

v

Realizan el
acercamiento e
interviene con las
partes interesadas,
brindando la asesoria,
orientacion y/o
canalizacién
correspondiente.

£ (s

Realizan el llenado del
formato de registro de
asesoria y orientacion,
y pasan a firma del
usuario(a).

o

6

En caso encontrar
indicadores de una
probable vulneracion

de derechos de NNA, |4

se informa a la
persona titular de la
PMNNA.

Firma el
formato de
registro.

FIN
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= Formato unico de registro a asesoria

FORMATO UNICO DE REGISTRO
FECHA DE ATENCION:

INSTRUCCIONES:
1. Se debera llsnar en origingl, con letra molde, con tinta azul de beligrafo y utilizando letras mayisculas.
2, Relleng una owbn u opcioms segin corresponda,
3. Es indi proporc por el usuario sea verificada centra algin documento
original, ya sea INE o CURP
4. El soficiante manifiesta *BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD', que los dates preporcionados en el
presente formato son veridicos.

DATOS DEL USUARIO

NOMBRE:

APELLIDO PATERNO: APELLIDO MATERNO:

FECHA DE NACIMIENTO: EDAD: GENERO:

TELEFONO:

# PERSONAS CON LAS QUE HABITA HOMBRES: MUJERES:
180 Emoo cvIL: GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS:

C 3

"’ T T O o (U Y T e s e ey Y S

DOMICILIO

REFERENCIAS DEL COMICILIO:
SERVICIO OTCRGADO:
ASUNTC:

OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ATIENDE NOMERE Y FIRMA DEL USUARIO

Jorin petnioes bewpwsaos v Yetados an o Seara co mmmmn*ucmmoouamu
R mvm m:tw.m o o ....2 w M s (ke o p Comacidtest oo el
Perissies o0 Posts @1 co Sauias el Cends co Cammcxres ebcazien. i 20 ecatn o
) Inn«oxmvawsmmmnﬁosvmzmx,c
mm“umuﬂmm

apewcitn
Wrhpendy w1 3obohd @ e ertata, Le OYDTIIENN Ou6 FOA'S SOMLEN L0 D) G0 (rmiiadad MBYW W
g gl 1 Covery QOIPREDArED A DA

Nuevo Gobierno, Hueies Jfees @ X @ B ¢ @CobTiaine - © 5614187079
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

Lic. Marlene Pachuca

Lic. Vianey Méndez

C. Maria Teresa

Carrillo Nieto Bautista Cebada
T s R | irde
P Procuraduria Municipal | Titular de la Direccién
Proteccién a los
Y de Proteccién a Nifios General
Derechos de Nifias, | yizaq v Adolescentes
Nifios y Adolescentes y
18]
r
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
UNIDAD ADMNISTRATIVA PROTECCION A LOS DERECHOS DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
ATENCION, DETECCION Y RESTITUCION
DE DERECHOS DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2024/MP/ PMPNNA /DPDNNA/002

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

iNDICE

A\

OBJETIVO
ALCANCE
FUNDAMENTO JURIDICO

RESPONSABILIDADES

182

v V V¥V VYV

GLOSARIO

N

A\

ACRONIMOS
INSUMOS
RESULTADOS

POLITICAS

v VvV V¥V V

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A\

DIAGRAMA DE FLUJO

> FORMATOS
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» OBJETIVO

= Dar atencion y seguimiento a los reportes de probable vulneracion de derechos de Nifas,
Nifios y Adolescentes, que canaliza la o el Titular de la Procuraduria Municipal de
Proteccion de Nifias, Nifos y Adolescentes a la Jefatura de Departamento de Proteccion a
los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, con la finalidad de salvaguardar la integridad
fisica y psicoldgica, asi, como proporcionar atencién integral y desarrollo pleno de la
poblacién objetivo.

» ALCANCE

= Aplica a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y adolescentes, a través
del Departamento de Proteccion a los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes; asi como
a las Ninas, Nifios y Adolescentes que se encuentren como receptores un de probable
restriccion y vulneracion de derechos, asi como a sus probables generadores, dentro del
territorio Municipal.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:
+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
+ Convencion sobre los Derechos del Nifo, ratificada por México en 1990.
+ Ley General de Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
¢ Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en materia de Trata de
Personas y para la Proteccion y Asistencia de las Victimas de estos Delitos.
Ley General de Victimas.
+ Ley Nacional de Ejecucion Penal.
Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucidon de Controversias en Materia
Penal.
Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.
Ley de Asistencia Social.
Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos.
Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.
Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.
Estatal:
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.
Ley de Juventud del Estado de México.
Ley de Mediacion, Conciliaciéon y Promocion de la Paz del Estado de México.
50| Pagina

* & O o o

* & & o o

I BEBRE |  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gaceta Municipal NUumero Treinta y ocho (Quinta Seccién)

183

N



@ (A wean 1A 0 B4 ? lalnepantla L F
- W Canteber vk, Wawene Mant ‘1912:.';_;

184

N

* & & o o

* & & o o

Ley de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil
en el Estado de México.

Ley de Victimas del Estado de México.

Ley del Programa de Derechos Humanos del Estado de México

Ley para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia Familiar en el Estado de México
Ley de los Derechos Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”.

Cadigo Civil del Estado de México.

Caodigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Caodigo de Procedimientos Penales del Estado de México.

Cddigo Penal del Estado de México.

Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del

Estado de México.

Reglamento de la Ley que crea los Centros de Asistencia Social y Regula

las Adopciones del Estado de México.

Municipal:

L

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz.
Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz.

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifnas, Nifios y Adolescentes,
debera:
Canaliza los reportes de probable vulneraciéon de derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Titular de la Jefatura del Departamento de Proteccion de los Derechos de Niias,
Nifos y Adolescentes (DPDNNA), debera:

Recibir y comisionar los reportes de probable vulneracion de derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes; asi como resguardar los expedientes de las Nifas, Nifios y Adolescentes.

Equipo Multidisciplinario, debera:
Recibir el oficio de comision y aperturar el expediente; asi como realizar el cierre
correspondiente del expediente.

Médicos, deberan:
Realizar valoracion médica para determinar el estado de salud fisica actual de Nifias, Nifios
y Adolescentes.

9.
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Psicélogas (os), deberan:
Efectuar la valoracion psicoldgica enfocada en la deteccion de alguna probable vulneracion
de derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Trabajo Social, debera:

Acudir al domicilio para la entrega del citatorio; realizar la visita domiciliaria de diagndstico
social que permitan determinar condiciones de vida y detectar situaciones de riesgo para
Nifas, Nifios y Adolescentes.

Abogadas (os), deberan:

Recabar informaciéon a través de las manifestaciones realizadas por las personas
relacionadas con el reporte, mediante nota juridica y expedir el citatorio correspondiente;
asi como realizar el acompafiamiento y/o representacion por parte del equipo ante la
autoridad competente.

Instancia competente, debera:
Confirmar el reporte de probable vulneracion de Derechos se realiza el acta de cierre.

> GLOSARIO

= Confirmar: Verificar una accion.

= Derechos: Conjunto de principios o normas, generalmente inspirados en ideas de
justicia y orden.

= Representacion Juridica: Ejecutar y/o representar a una persona en cuestion legal en
virtud de sus derechos.

= Descartar: Rechazar una accion.

= Deteccion: Es el acto de percibir o descubrir mediante una serie de acciones una
situacion que puede estar oculta.

= Entrevista: Instrumento que se utiliza para realizar una investigacion donde se busca
recabar datos.

= Equipo Multidisciplinario: Es un conjunto de personas con diferentes experiencias
profesionales, que, al trabajar en conjunto, se abocan a resolver problemas complejos,
debido a que tienen un objetivo comun. En el caso de la Jefatura DPDNNA se encuentra
integrado por Abogados (as), Trabajadores (as) Sociales, Psicologos (as) y Médicos.

= Expediente: Conjunto de documentacion, correspondiente a un asunto en particular.

= Generador de violencia: Persona que presenta una conducta que dafia o lesiona a un
individuo de forma fisica o psicoldgica.

= Intervencién: Abordar un tema/caso a efecto de generar una solucion.

= Receptor de violencia: Persona que recibe de forma directa o indirecta las
consecuencias de la conducta dafina de un generador de violencia.
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= Restriccion: Se refiere a limitar o impedir una conducta, generando una prohibicion
hacia su accion personal.

= Reporte: Noticia o informe acerca de un hecho o suceso reciente.

= Restitucion: Es un acto que trata de devolver una situacién

= Partes involucradas: Al generador y receptor.

= Servidor Publico: Persona que presta sus servicios y desempefia un cargo o comision
en servicio del Estado.

= Vulneracion: Situacion de dafio o lesion que prohibe el ejercicio pleno de los Derechos
de Ninas, Nifios y Adolescentes.

> ACRONIMOS

= DIFEM: Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

= DPDNNA: A la Jefatura de Departamento de Proteccion de los Derechos de Nifias,
Nifios y Adolescentes.

=  PMPNNA: Procuraduria Municipal de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes

= NNA: Nifas, Nifos y Adolescentes.

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.

> INSUMOS

= Formatos.

= Vehiculo.
= Linea telefénica.
= |nternet.

= Materiales y equipos informaticos.
= Materiales y utiles de oficina.
= Pruebas psicométricas y baterias.

> RESULTADOS

Recibir, atender y detectar reportes de probable vulneracion de derechos de Nifas, Nifios
y Adolescentes, para brindar una atencion integral y salvaguardar a la poblacion objetivo,
cuando sea el caso representar juridicamente a NNA ante los 6rganos jurisdiccionales y la
autoridad competente en forma transversal garantizando con ello la seguridad juridica y su
debido proceso.
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> POLITICAS

El servicio es totalmente gratuito.

Se brindara atencion a Ninas, Nifios y Adolescentes, que vivan dentro del territorio
Municipal.

Solamente se atenderan los reportes de probable vulneracién de derechos, que la
Procuraduria Municipal de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes, canalice a la
Jefatura de Departamento de Proteccion a los Derechos de Nifas, Nifos y
Adolescentes.

Los reportes de probable vulneracion llegaran por via electrénica, telefonica, personal
y/o en anonimato a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes, la cual canalizara a la Jefatura de Departamento de Protecciéon de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Los servidores publicos que intervengan en este procedimiento recopilaran la
informacion a través de los formatos requeridos, para la intervencion pertinente.

Se brindara atencion por parte del equipo multidisciplinario a nifias, nifios y
adolescentes, de 0 afios a 17 afios 11 meses de edad, receptores de una probable
vulneracién de derechos.

Se brindara la atencidon por parte del equipo multidisciplinario con las partes
involucradas (generadores y receptores) para observar indicadores que determinen la
existencia de algun rasgo de violencia que pueda vulnerar algun Derecho de las Nifas,
Niflos y Adolescentes.

En los casos donde se constituya un delito para las nifias, nifos y adolescentes en el
cual se encuentre en peligro su integridad fisica, psicoldgica o inclusive peligre su vida,
se iniciara el proceso juridico.

En caso de ser necesario se brindaran las canalizaciones a las diferentes areas
correspondientes a favor de la poblacion objetivo.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Titular de la Procuraduria Canaliza los reportes de probable restriccion o
Municipal de vulneracion
Proteccion a Niias, 1 de derechos de NNA, a la persona titular de la
Nifios y Adolescentes Jefatura deDPDNNA.
Titular de la Jefatura de
Departamento de Comisiona al Equipo Multidisciplinario adscrito a
Proteccionde los atender los reportes de probable restriccion o
Derechos de Nifias, 2 vulneracién de derechos de Nifas, Nifos y
Nifios y Adolescentes Adolescentes.
Realizan el acercamiento con las partes
Equipo 3 involucradas
Multidisciplinario (generador y receptor).
Intervienen con las partes involucradas
(generador y receptor), entrega de citatorio para el
188 desarrollo de actividades propias del Equipo
e Equipo 4 Multidisciplinario, a través de la aplicacion de
r Multidisciplinario formatos a fin de confirmar o descartar la
probable vulneracion de derechos.
Realizan una junta multidisciplinaria con la
Equipo finalidad deelaborar el Plan de Restitucion a los
Multidisciplinario 5 reportes de
vulneracion de derechos confirmados.
. Inician la denuncia ante la instancia competente en
Equipo ) L
Multidisciplinario 6 caso de confirmar el reporte de vulneracion de
Derechos.
En caso de no confirmar el reporte de probable
Instancia competente 7 vulneraciéon de Derechos se realiza el acta de
cierre.

55| Pagina

* I BE O |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

24 de octubre de 2024



@ (A MAPAN 1A 04 B .? lalnepantla I\ F
- e Ctber v, Waoen Mont Thalne 1l

> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Recepcién, Deteccién y Restitucion de

Reportes de Restriccion y Vulneraciéon de Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes

. Titular de la Jefatura de . T
Titular de la PMPNNA DPDNNA Equipo Multidisciplinario

INICIO
Q

Canaliza los reportes | @

de probable restriccién
o vulneracién de Comisiona al Equipo
derechos de NNA’ ala Mu|tIdISCIp|InarIO | @
persona titular de la adscrito a su unidad
Jefatura de DPDNNA. administrativa, a Realizan el
atender los reportes acercamiento con las
de probable restriccion partes involucradas

0 vulneracién de (generador y receptor).
derechos de NNA.

T @)
Intervienen con las
partes involucradas

(generador y
receptor).

©

Realizan una Junta
Multidisciplinaria con
la finalidad de elaborar
el Plan de Restitucion,
a los reportes de
vulneracioén de
derechos confirmados.

@

Inician la denuncia
ante la instancia
competente en caso
de confirmar el reporte
de vulneracién de
Derechos.

189

N

@)
En caso de no
»| confirmar el reporte de
probable vulneracion
de Derechos se

FIN
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= Formato de Reporte

i lalnepantlz m y
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“2024. Afio del Bicantenario de ia Ereccitén del Estado Libre y Soberanc de México™.

REPORTE DE PROBABLE VULNERACION DE DERECHOS DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL SMDIF TLALNEPANTLA DE BAZ

FECHA: HORA QUIEN TOMA EL REPORTE:
FIRMA:
PERSONAL TELEFONICA | | ANONIMO | [ ELECTRONICO | ]
DATOS DE QUIEN REALIZA REPORTE:
NOMSRE:
PARENTESCO: TELEFONO:
DOMICILIO:
TIPO DE MALTRATO
| FISICO ] I PSICOLOGICO ! IABANm NEGUIGENCIA | ABUSO
. SEXUAL
DATOS DEL (LOS) PROBABLES GENERADORES
NOMBRE-
PARENTESCO: EDAD: GENEROC.
NACIONALIDAD: ESCOLARIDAD: OCUPACION:
DOMICILIO:
190 REFERENCIAS DEL DOMICILIO:
DATOS DEL (LOS) PROBABLES RECEPTORES
NOMBRE:
PARENTESCO: EDAD: GENERO.
NACIONALIDAD: ESCOLARIDAD:
DISCAPACIDAD: S NO ESPECIFIQUE:
DOMICILIO:
REFERENCIAS DEL DOMICILIO.
NARRACION DE HECHOS:

LS 23004 SeTiceaes recIEaccE BarkY OMGEE. SoeToeRTE ¥ TIEECCE BT 8¢ Sateras 36 Daton C&TH ¥ RESTTUSION OE RESORTES OF
ACITRICION ¥ VAKERACION DE SORECHCS D§ AFAS. ASGGE Y ADOLESCENTSS', se w0 Por la Lay ce o
Paveste de 5 COX B G e epituiet DICROL SEDA 68 hGaben el ORl (AT A LN ACK W ST
MHigoriatic Suf SaraTa 38 AM0E PRSI GRS 6 ¢ DESLATAMENTC DI PROTECOON A LOE CERSTHOS OF ASGAS. Y ADCLESCENTES 3 & wimstsado pods soor
a Cane o ecoENe. =z & TS A Saterw SANTOOM. -
Wmuma_m e FASTATON 3 MO0 GG WM e Ot vecesd Figal e B

Nusve Gobierno, Hueies Jfees @ X © 8 & @CobThaine - © 561418 7079
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= Oficio de Comision

. 1alnepantla ﬁF

N o de oficio:

Area Juridica
Area Psicoléglca
Area de Trabajo Social
Area médica
PRESENTE. -

Con fundamento en los articulos 1 y 4 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos ; 1y 7
de la Ley de Responsabllidades Administrativas del Estado de México y Municipios; 121, 122 y 123 de la
Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes ; 75, 81, 82, 89 y 93 de Ia Ley de los Derechos
de Nif\as, Nilos y Adolescentes del Estado de México, les informo que han sido comisionados el préximo

alas horas para que se constituyan en
el domicitio ¥
realizar el acercamiento conforme al procedimiento de proteccion antes citado y apegado a derecho, en
atencidn al reporte de vulneracién de fecha , que se hizo de

conocimiento a esta Procuraduria y realice las entrevistas y diagndsticos correspondientes, respecto a k2
vulneracién por el nifo, nifa y/o adolescente segun sea el caso de identidad resguardada de iniciales
o cualquier otra N.N y A, que se encuentre en ¢l domicilio 191
posiblemente victima (s) de vulneracion {es) con la finalidad de proteger el Interés superior de |2 nifiez que T’

e asiste.

Asimismo, una vez realizada dicha visita, entrevista y diagndsticos correspondientes, se les reguiare emitan
su nota respectiva de equipo multidisciplinario.

Sin otro particular, agradezco |3 atencién al presente; quedo de ustedes.

ATENTAMENTE
Lc
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION A LOS DERECHOS

DE NIRAS, NIROS ¥ ADOLESCENTES DEL SISTEMA MUNICIPAL
DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ.

siaun Cahiama Wuawws Idane A ¥ @ 2 A+ @GobTlalne « &) 5614187079
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= Formato Citatorio
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“2024. Afho del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre ¥ Soberano de México™,
CITATORIO

NO. DE EXPEDIENTE

Tisinepantla de Ba2, Estado de México, Siendo s hrs, col dia de del 2024,

(<=

PRESENTE
£n términos de lo dispuesto por la Convencidn scbre [os Derechos del Nifio, en sus articuios 4, 19 fracdidn |y 1L, 3 fracchén |y 1I;
1 parrafo peimerno y tarcero, 4 pdrrafo noveno, 16 pirrafo uno de a Constitucidn PolXics de los Estados Unidos Mexicancs; 13
fri:o‘éﬂ XXV, 1,2, 5,6, 9, 11y 13, 47, 122 fraceide | y 123 do s Ley Gereral de los Derechos de Nifias, Nifos y Adciescentes;

1, 3 fraccidn VI, 7.3, 10, 18, 58 pdreafe primeco, S0 y 53 de Ia Ley de los Derechos de Nifias, Nifics y Adokescentes dal Estado de
Mem:u ¥ demds relatives v alicables » 1 materia que nos coupa. Me permito solicitar so amable presenca o pedxime én

de del 2023, a s horas on las oficinas de La Pr is icipsl de P
oo Nifias, Nifios y del Skt cipal OIF Tl thy de Baz, of cudl se enc en Calle
Javier Mina y esquina Masiane Matameros 3/n, Colonia Centro Thalnepantia de Baz, Estade de México , ndmmere Telefénico
5565889300 a efocto de conccer, vaorss y dagnosticar & problemdtica de cardcter familiar en of que se encuentra rwolocrado
¥ que pudiara incurrie en lo que establece el articulo 218 del CoSgo Peral pars el Estaco de México y demids relativos, evitando
can ello uns rawnsmldad legal
lendo su Fdad.

FAVD‘ DE PRESENTARSE oou EL O LOS NIROS, NIRAS O ADOLESCENTES DE INICIALES:

NOTA: DISPONIBILIDAD DI TIIM?O.

FAVOR D€ E DOCUME! CQoN: .-umv DE-..-. ACION OFICIAL,
oowwoun-r:uaomvnt ACTAS DE NAC IO, CARTILLA D
192 VACUNACION, IDENTIFICACIONES DE NIRA, mnovmscsmt(atmnmtuummsnnmmm
¥ CURP.
ATENTAMENTE
uc

ABOGADO ADSCRITO AL DEPARTAMENTO DE PROTECCION A LOS
DERECHOS DE NIRAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL SMDIF DE
TLALNEPANTLA DE BAZ.

Nuevo Coblerne. Wasues Ifensr B ¥ @ 53 b GCabTialns . © £z 1230 2070
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“2024, Afo del Bicentenaric de Ia Ereccitn del Estadio Libre y Soberana de México™.

DEPARTAMENTO BE FROTECCKIN A LOS DERECHDS DE MIRAS, NISOS ¥ ADOLISCIMTES OF L& PROCUSADURIA AYURICIFAL DE
PROTECCION DE MISCSE, NeflAS ¥ ADOLESCEM TES DEL SHTEMA MIUMICIFAL OF DE TLALNEFANTLA DE BAZ, ESTADD D RSO

CONSENTIMIENTO Ly

Con fusdamenia e oy srticulcs 1 v 4 plerrads susve de le Conitibacidn Politica & ko6 Estados Unidos kMesicanas, articubas 1. 2, 6. 13, de la Ley
General oe Derechos o 125 Nifas, Nitos y Sdoescentes griiculss 1. 2, 7. 10 &= b Loy e Qerschon de ™ S, Moy SAdolewantas del Estada
e Pl ok arthoslos 4 bis, 5, 6 y 14 de la Ley para la Peessencide y Erradicacidn de b Wiokeacks Familar del Estado de Méuico srtlculcs 30,
51 fracoicnes | 95 Freccioses U, 32y ¥ del mtmmo del i @9 de Tal da da Bar ¥ Dermds
mmnmsmkﬁmau-mn:mem:mm e Orga el Sigu e

Lafel [=4 oo demciko ubicado [
Municigis de Tiainepamis de Baxy condents we awtoritecids al EQUIRD
Mllmr!tm.lmmﬁhdﬂdnummdnlnmim:mﬁmlnmﬂ Hm:nuﬁﬁummndaanum;:nnm

zon de la Hifa, Mfis s I E T dada e inicialas,. ko avieriar
:nnm:na:-uaelm scab= m-nw‘\-ml:lunen A coma dar imp W 52 #l pro
Agiminme, Ll G - BE SOMprormete 8 geher m ek irottusin Sl by e Sarelses de deenicils

15 dias avhes oF resli@rds, @ara que B se posizke ol EQUIPO MULTIMSCIPFLINSRIQ &n OOMemiD, imersenir v dar debkio sepuimense al
procedimis o gue Nos Soups.

La P Ui de P de rifuas, Nifcs y Adclsscemias del SWI0F & ravins da| Gesariamenio de Proseccidn de Derechos: de
Fiiflas, Mo w i o= =5ty Froo . = [ =l resgeards de ln infarmacién de scuando & las
duposiciorss de L e danas pe di=t & DE ﬂ!luqmmm el articuly 123 fraccidn | de s Ley de Transparencis y Accemo
bk Pk weinicn, por o gue la ¥ o ki @l por 5u propia

nenco e hores. del cie del mas el s cod mil vaistitrda.

ECLER D RALILTICASCIFLIMARID

BBOEADD L) ADSCRITO AL DEFARTAMENTO DE FROTECCKIN DE DERECHDS 0E MIRAS, MRIDS Y ADDLESCENTES DF LA FROCURADUSIA
MUMIOPAL DEL SIETENAA FMLIKICIPAL DIF DE TLALMEFANTLA DE BAZ.

THABAIADOR (4] SOCIAL AOSCRITD AL DEFARTAMENTS DE PROTECCHIN DE DERECHOS DE MIALAS, MISOS ¥ ADOLESCENTES 0F LA
PROCUSASIURLA RILFICIFAL DEL SISTERA MUINICEAL [HF DF TLALNIPANTLR OF BAT

FEMOLGA0 (&) ADSORTE AL DEFARTAMENTO DE PROTECOO N OE DERECHOS DE KA, NIROS ¥ ADOLESCENTES BE LA PROCURADURLE
FALINIOPSL DEL SISTEMA RAUCKIPAL DIF DF TLALREPAMNTLA OE BAT

AUTORIZA

HNOMBRE ¥ FIRSBA

Huevo Goblarno Whews Tofesr B % @ B & @GobTlalne « [ 561418 7079
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“2024. Afio del Bicentenariode 1a E ion del Estado Libre y Sob 0 de México™,

DEPARTAMENTO DE PROTECCION A LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DE
LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

NOTA JURIDICA
EnTl = de Bax E rores. von — - de ded dos mil veinticuatro
ymhmmnmmdmalo‘fz 31ﬁmon193fwownl94Terp#rafonﬂmdehL¢ydehs oa

los Nifcs, Ninas y Mm del Extado de México vigente en Ias instalaciones de la Procuraduria Municpal de
Proteceitn de Nifias, Nifos y A dal S Muricipal DIF de Tlahapansa de Baz.

Comparece e! 1a C
e afics de edad, guUen S8 identfica con credenclal pers vtxs' con clave de elecior
por el  Instituto Naoonal con  di & en

= En ol gue eifa C

mandfiesta - ©
siguentec
194
i e En el qua eila C. > se compromete a o
siguiente: A

SO:?Do(oondmdahpmnm-mm;\.ﬂdcadﬂdleyhhmmqus&mﬁaﬁmhmmom
an eila

ATENTAMENTE

ucC

ASOGADO ADSCRITO AL
DEPARTAMENTO D€ PROTECCION A LOS DERECHOS
D€ NRAS, NIfIOS Y ADOLESCENTES DEL SMDIF, TLALNEPANTLA DE BAZ.

Nuevs Gobicrnn, Wesiws Ifans B ¥ @ BR > SrakTialna . D re sovn mamn
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2024, Ao def Sicentenario de I3 Ereccién del Estado Libre y Soberano de México™.
HISTORIA CLINICA (AREA DE MEDICINA)
FECHA:
Datos de los receptores
Nombre Fecha de Edad Sexo Escolaridad/ocupacién Poso/Talla
nacimiento
Domicilio:
Colonla:
Religion: Estado Cvil:

Oiscapacitado: Si[_| No[_JRequiere slgin aditamenta especial como sifa de ruedas?s_INo
Hijo legitimo: Si D "°E| {Quién
éLa nifs, nifio o adolescents muestra una nutrickdn adecuada? Si[_ | Mo O

¢La nifia, nifio y adolescente tiene la talla y pess adecusdo 2 suedad? Si D No D
Datos del (los) generadeor (es)

195

Nombre: Edad: Sexn:
Farentesco con el receptor:

Padecimientos fisicos: S D No D Padecimientos mentales: Si D No D
&Como se produjeron fas kesiones, en ddnde, 3 qué hora y quién @5 3 version?

¢Hubo alguna otra versién?

Valoraodn descriptiva:

<El recapter ha sido remitico por maitralo en otras ocksicres: $i No D

<A Clente? D

Nueve Goblarno. Hsies Tdear B ¥ @ B} @CobTalne « © 5148 7070
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= Historial Clinico pag.2
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2024, Afve del Bicentenario de |a Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México”.

¢Qué tipo de maltrato ha presentado?

%
-

Paito Abuso sexual

&Ml receptor ha sufrido?

Traumatismo s D No D B Tee_
Comeuisiones Si D Ne D Bdad: = Teoo
Intervunciones qurirgcas & D No D Bad:__ Tee_
Alérgicos §i D No [:] Bdad: . Teoo_
Transfusiones Si D Ne D Gdod: Tpoo
Antecedentes ginoco obstitricos de la madre
Edad de la madre en of primer embarazo: NG de emb
Nimero de abortos: Causas:
Uso de anticanceptivos:
196 1. Prenatales
T Embarazo deseado: Si D No D 2Por qué?
Control prenatal: 5l D Ko D Por qué?
Tuvo amenazas de aborto?: i D No E] Ror qué?
ist:ggl:f;mones ensu H| I:] No D ¢Por qué?
gc:::. m'::’l;?menw durante  Si I:I No D <Por qué?

ETuvo problemas con su parejs 3 causa de su embarazo?

s ] w |
Nimero de hijos vivos:
2.- Perinatales

45u embarazo fue de 9/12?

¢Cudles?

¢Por qué?
¢Lagolpeo? S [:] No D
Muertos: Causas:

s O

{Tuvo complicaciones en o momento del parto?  Si D

¢Dénde fue ido e parto?

Parto normal I:I

Cesbres

L2o]~T+ I BEOa |
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= Historial Clinico pag.3
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=
Ve Cobiea ot Hint =
2024, Afo del Bicentenario de 13 Ereccion del Estado Libre y Soberano de México".
Actitud de la madre en el momento del parto:
Nerviosa E] Trangquila D Preocupada D Angustiada D Indiferents D
Presencia de la pareja durante ef parto: s [ % ]
3.- Pos- natales
LEI nifo lloro inmediatamente al nacer? S D No D
Lapiel delbebiera: Rosa [ | moraca [ ] Amerils [
¢5e sintid desiusionada del sexo de su bebd?si [ | No D &Por qué?
¢Sn sinti6 desiusionada del aspecto de su bebé? Si [ | Mo D £Por qué?
Almentacion al seno materno: Si D No [—_"] éCudnto tempo?
Desarrollo psicometor:
Enfermedades propias de la infancia y a qué edad se presentaron:
éCuenta con cartilla de vacunacién? S D No D
¢El cuadro inmunolSgko se encuentra complets? sl D No D
¢Asiste 3 revision médica periddica? S EI Ne [:]
£En caso de deteccitn de alguna enfermedad a la nifia, nifio o 1] No D
adolescente se le brinda el tratamiento adecuado? D 197
<Cuenta con servico médico de seguro sodal o segure popular? S D No D
Antacedentes de adicciones del receptor
¢Ha hecho uso de drogas? Si D No D ECudles?
Frecuencia: Edad:
iActusiments ingiere alguna? $i D No 3
Frecuencia:
De la familia
Trastorng Madre Padre Abuelo Abuels Abuelo Abuela materna
paterno paterna __||
Tabsquismo
Drogas
Enfermedaces
mentales
Diagnostico:
Requiere seguimiento médico: Si No

(] 8

Nusva Gabisrnn Wasiar Tdear B ¥ @ B } @CobTialne » O 581412 770
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= Nota del area psicologica

Taoee O

2024, Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”,

NOTA DEL AREA PSICOLOGICA
NOMBRE: E£DAD;
FECHA: MOTIVO:
NOMBRE DEL PADRE O TUTOR: TELEFONO:

198

LiC.

PSICOLOGA ADSCRITA AL DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE
LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DE LA
PMPNNA DEL SMDIF TLALNEPANTLA DE BAZ.

Nueve Cobierno, Huavas Tfsae B X 3 B & BGobTialne « @ 561487079

65| Pagina

- BROE |  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

24 de octubre de 2024




B AYUNTAMENTD

CONSTITUCIONSL (%

e D lalnepant|a F

4008 2004 s G v Wasen et Malne.ile

= Entrevista psicolégica para nifas, ninos y adolescentes pag. 1

0= Thwe Db

“2024. Ao del Blcentenario de la Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México".

ENTREVISTA PSICOLOGICA PARA NINAS, NINOS ¥ ADOLESCENTES

Fecha:
No. De Expediente:

1. DATOS GENERALES (Ficha de Identificacién)
1. Nombre,
2-lugar y fecha de nacimiento,
3~Edod en ofics y messs
4.Sexo
5.-Dreccién
b.-Té&alono
7 -Escolaridod, Escuelc
8.- Motivo de lo intervencidn:

2. HISTORIA FAMILIAR
Nombre del pocre:
Nombre ce la modre:

Hablemos acerca de tu cosa... 199
2Quiénes viven configo en casa?

Cuéntame ocerco de codouna de kas personasconlasque vives X i

2En qué rabgjo tu papa?
£En qué traboja tu mamé?
3Dime céme s v casa?
Cuénitame de tu habitacién
&Cudiles son tus tareas en coso?

3Cémo te levas con fu popd?
£Qué coscs hace tu papé aue fe gustan?
2Qué coscs hace fu papé que no fe guston?

4Cémo te llevos con fu mama?

3Gué hace ello que fe gusta?

£Qué hace elic gue no 1e gusta?

$Como fe lieves con tus hermonos y/o hermonos?

2Gué hacen ellos que te gusia?
3Qué hacen ellos/elas Gue no te gusta?

:Gvién maneja la disciping en casa?

Cuéntome, 3como lo monejon?
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= Entrevista psicologica para nifias, nifos y adolescentes pag. 2

Vorrm Coberna Hegal ans Vol

“2024. Afio del Blcentenario de la Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México".

3. ESCUELA
Hablemos de lo escusla...
2En gué afo estés?
+Qué calificaciones obfienes?
2Qué matenas te gusta mas o te can meancs problemas?

$Qué materias te gustan menos ¢ te¢ dan mas problemas?

2Como te levas con tus compaheros?

2Como te levas con tus maestros?

4, INTERESES
Ahoro hablemos ce K aQué pasafiempos e intereses tlenes?

2Qué hoces en los tordes después de o escuela?

Cuéntome qué haces por kb genercd en sdbodo y domingo

Cuéntame de fus omigos, zqué te gusta hacer con ellos?

200

i i 5. ESTADO DE ANIMO / SENTIMIENTOS
Todo el mundo se slenfe fellz en cccsiones, 3Qué fipo de cosas te hocen sentir més
feliz?

¢Qué fipo de coscs es probobie que fe hogan sentir tiste?

sQué haces cuondo eslds  friste?

Tode e munde se encjc en occosiones. pQué fipo de cosas te hacen sentir mas
engjoado?

2Qué hoces cuando te  encjas?

Todes los chicos/chicas se osuston o veces de digunas coscs, aGué cosas ie hocen sentir
asustado/a?

2Qué hoces cuande  estds asustedofaR

Cuéntame qué cosas te  preocupan

Nuevo Coblerne, Huases Tfeee B X @ B & BGobTilne » @ 561418 7078
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= Entrevista psicologica para nifias, nifos y adolescentes pag. 3

“2024. Afo del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

6. AUTOCONCEPTO
$QUé es lo que mds te guste ce ti?

2Qu# o5 lo que menos te gusta de 1i?

Cuéntame, 3qué es lo meior que te ha pasado?

Cuéniome, 3qué es lo peor que te ho pasado?

7. ASPIRACIONES
3Qué piensas ser cuondo secs mayor?

¢Craes qué tencrds algin problema pora conseguiric?

201
8. ASPECTO GENERAL Y CONDUCTA DE NIRA, NINO O ADOLESCENTE:
ASPECTO CONDUCTA i
Vestimenta | Coopera
Higiene Corporal Abierto
Contacto Visual | Nerviose
Posturg | Hostil
LENGUAJE UBICACION
Fluido Espacio =l
Normel liempo
Escasc Persona
Coherente Memexia lcénica
Acorde a su edad Conceniracion/Atencion
CONTENIDO DEL PENSAMIENTO
Alucinaciones | Delirics
llusiones | ieacién Fantasiosa |
ESTADO DE ANIMO
Depresive | Euforia |
Eutimico | Exalto |
OBSERVACIONES:
IMPRESION DIAGNOSTICA:

Nuews Gobiemo, Waswes IWeesr B % @ B F @CobTlaine « £ 561487079
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= Entrevista psicoldgica para niias, nifios y adolescentes pag. 4
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2024, Ao del Bicentenario de |3 Ereccidn del Estado Libre y Soberano de Meéxico”,

CONCLUSIONES:

202

N

uc.
FSICOLOGA ADSCRITA AL DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE
LOS DERECHOS DE NIRAS, NINOS Y ADOLESCENTES DE LA
PMPNNA DEL SMDIF TLALNEPANTLA DE BAZ,

Nueve Goblerno. Husses Tsae B X @ B3 & BGCobThine + O 5614187079
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= Entrevista psicolégica para adultos pag. 1
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Y2024, Ano del Bicentenarlo de la Ereccién del Estado Libre y Sobarano de México™,
ENTREVISTA PSICOLOGICA PARA ADULTOS

Fecha:
No, De Expedi
NOMBRE DEL ENTREVISTADO: EDAD:
GENERO: FECHA DE NACIMIENTO.
ESCOLARIDAD: OCUPACION:
LUGAR Y HORARIO DE TRABAJO.
DOMICILIO:
RELIGION: ESTADO CIVIL. TELEFONO:
ESTADQ DE SALUD:
[ AREA FAMILIAR.
| NOMERE ¥ | FECHA DE ESCOLARIDAD/
PARENTESCO | EPA0 | NaCIMIENTC | OCUPACGION RELACION
203
|
| |
¢ Existic depresidn en of embaraze? si  NO
LPor qué?
LEl pacrs o 13 madre querian un aborka? SINO
¢ Por qué?
Actiud ce ks
padres an &l r del
¢ Ha habica p andre fami 7 LA ? ¢ Su hija'a ha participado en conflictos tamieres?

LCOME &5 ia relacion con su pareR?

Nuevo Gobierno. Hases Ifeer B X @ B & @CobTialne « € 5614127078
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= Entrevista psicologica para adultos pag. 2

il

*2024, Ao del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”,
Corsume de babidss embrisgantes, drogas o tabaco:

[ ASPECTOS RELACIONADOS CON SU HIJO, HIJA O ADOLESCENTE,
2C4mo e gusts a su hio, hia que Io liamen?

(Quign o culda Ia mayor perte del tempo?

LAQUE D Ie Sene mas confl ?

CONDUCTA DE SU HIA, HO O ADOLESCENTE.
Aleracicoes def suenc: S| NO
2Cusles?

Conductumes 81 NO
£Cusles?

Airentices 51 NO
(Cudles?

2Duerme en la cama paterna? Sl NO
Por qua?

LUlora mucho Es travieso E5 rebeide £Quign
No obedecs No come -
Haca barinche Sa hace del bafio Reta a & autoridad P
No lleva dinaro & la cass Otros;

204
establacer Emites y reglas en casa, y cdmo se estabigean?

£Qué santiones apkca cuando na 50N respetadas las reglas ce casa? Si hay golpes, Lcoma y 00N Gué pega?, Si
hay nsukos, jqué palabras ulilza? 0

¢Que ] del nifloia?

£Como actla usted ante un bernnche o ante K8 Compontamientos que e

¢ Que labaores realzs su hipla en casa?

ANTECEDENTES ESCOLARES
tAsste e ala k

Motvos.

L Ha repelido aho? SI NG ; Cuantas veces?
£ Como 56 relacicna con s maestra (0)?
+Como se refacicna con los compafieros
&Su Kjoia iene dificuitades de izaje?

”

ANTECEDENTES DE SALUD FISICA ¥ MENTAL.

gmc ugimente tiene 2igdn seguimiento madico especlaizado mentst? SI NO
¢Cuar?
¢ Tiene algon seguimients médico remconado con su salud fiska? ST NO
Louar
¢Ha requendc e ser miemado en aiguna INBIRUCIAN por este padecimignto U cro?

LDénde y cuanto tiempo?

Nusvs Cobiornn Hasier Ifsoar 0 ¥ @ 1 .} @akTalne . O c2 1210 7470
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= Entrevista psicolégica para adultos pag. 3

@ ‘ i lalnepantlz |
= ECTTe s 4

2024, Afo gel Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México®.

AREA PSICOSEXUAL DE NIRA (S}, NIRO (§) Y/O ADOLESCENTES (S).
Quign brinda la saual?

cHa tenido relaciones sexuales? S1___ No___ ¢ A qué edad?
LCan gun?
¢ Qué metodo utiizaron?

Vulneracion de la Integridad Personal (Abusc Sexual)
Nombre del agresor,
Edad: P c

Fechade la ag Lugar de la ag!
& Culntss veces?
5@ inick proceso juridico af respecto?
£Quign cr:azo &l proceso juridico?

2Como fue? 1
Sn toccamiento fisico (especifique) - Expecifigue

Juegos

Panetracitn con miembro vird, dedos 1 abjatos.

Oral

Anal

Tecamientos con ropal por debajo o2 1a ropa. |
Owo. ]

iAlguian sa percald de bos hechos? SI No
¢Quién y por que?

Cudl fue su acthu
Cambics de conducta después del suceso. Especifique.
_| Comportamiantos sexuaizados.
Saxuales.
resivicad persistente. 205
Masturbecitn excesva
Cambics emocionales,
Otro. A
¢Tiere un seg e médico al ?

L. ASPECTO GENERAL Y CONDUCTA DEL ENTREVISTADO
CONOUCTA
i)

Nuevo Gobierna. Huswe Weee B ¥ @ B2+ RGokTIalne « O 2100 2070
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= Entrevista psicolégica para adultos pag. 4

"2024. Afo gel Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México®.

AREA PSICOSEXUAL DE NIRA (s). NIRO ($) Y/O ADOLESCENTES (S).
+Quién brinda la
&Ha lenido relaciones muin” S{ ) LA Qué edad?
¢Can quin?
¢ Qué método anth utiizaron?

Vulneracion de la Integridad Personal (Abuso Sexual)
NE;‘M del sgresor,

Fechade la ag Lugar de la

& Culintss veces? =
£5e inick proceso juridico af respecto?
£ Quign resiza o proceso juridico?
No. De Carpata do

2Como fue? | Especifique
Sn toccamiento fisico (especifique)
as

FQ03!
Paneiracitn con miembro vird, dedos 1 objetos.

Oral

Anal

Tecamientos con ropa/ por debajo o 1a fopa. |
Cwro. |

Algulen sa percald de los hechos? SI____ No
¢ Qukén y por qué?

g. su acthy

bios de conducta después del suceso. | Especifique.
206 F’f e

Saxuales.

resnidad istente.
A Masturtecitn excesva
Cambics emocionales,

Otro.

¢Tiene un seg Mo médico 8l ?

L. ASPECTO GENERAL Y CONDUCTA DEL ENTREVISTADO
CONDUCTA
i)

Nuavo Gobiermns. Huswe Wewe B ¥ @ B2+ RGokTIaNe « O 2100 2070
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= Entrevista psicolégica para adultos pag. 5

85 Yoy O

2024, Ao del Bicentanario de fa Ereccion del Estado Libre y Soberano de México™,
MOTIVO DE LA INTERVENCION:

IMPRESION DIAGNOSTICA:

CONCLUSIONES:

207

ue.

PSICOLOGA ADSCRITA AL DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE
LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DE LA
PMPNNA DEL SMDIF TLALNEPANTLA DE BAZ,

Nussun Onhlarna Wosiwse Wlase B ¥ @ B0 @CobTalna « O 28128 7070

74| Pagina

- BROE |  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gaceta Municipal NUumero Treinta y ocho (Quinta Seccién)




W AYUNTAMENTO
CONSTITUCIONSL (%

S ) lalnepantla - F
W05 2004 ve Catberves Hoaenr Aost sl
= Estudio socioeconémico pag. 1
. lalnepant! m
fonss D
“2024. Ao del Sicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México™.
ESTUDIO SOCIOECONOMICO
Fecha
Hora
Motivo
No. Oe reporte
I FICHA DE IDENTIDAD
DATOS GENERALES DE LA NIfA, NIRO O ADOLESCENTES
Facha de nacimiento: Edad:
Eernlaridad O e
Domicifio:
Nombre:
Fecha de Edad:
o o o TR
Domicilio:
DATOS GENERALES DEL PADRE, MADRE O TUTOR DE LA NIRA, NIRO O ADOLESCENTES
208 Nombre del padre:
Fecha de Edad Escolaridad:
Ocupacion: Jétono (s):
Demicilio:
Nombre de la madre:
Fecha de Edad: Escolaridad:
o 1a Teléfono (s]:
Domicllio:
Otra persona a cargo;
Fecha de Edad: dad:
Ocupacién: Teléf: {sh
Domicifio:
. CONTEXTO SOCIO- FAMIUAR
NOMBRE | PARENTESCO FECHA DE EDAD = ESTADO | ESCOLARIDAD = OCUPACION
NACIMIENTO cviL
]
Nuaun fahlsrnn Wanme Wane B ¥ @ B A ACobTane « @ 58108 770
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“2024, Aho del Sicentenario de |2 Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.
. AREA ESCOLAR

¢La Nifa, Nifio o Adolescente esta reglstrado y cuenta con acta de nacimiento?
Si D No D {Por qué?:

Nombre de la escuela:
Domicifio:
Telafono: Grado en Cido
curso escolar |

éCémo ha sido el rendimiento escolar de Nifia, Nifio o Adolescente?

éAcude con regularidad a la escuela o existe algin motive por el cual se ausente a clases?

w. REDES DE APOYO DE NIRA, NINO O ADOLESCENTE

NOMBRE EDAD PARENTESCO DOMICILIO | TELEFONO DE
CONTACTO

V. AREA LABORAL DE LOS PADRES O TUTOR DE NIRA, NINIO O ADOLESCENTE

Empresa o lugar de trabajo:
Nombre Jefe diato o superior:
Domicilio laboral:

Teléfono (s): Antigiedad:
Puesto desempeiad

Jornada;

Empleo anterior y por qué lo dejo:

VI.  AUMENTACION

ALIMENTO CUANTAS VECES AL MES ALIMENTO CUANTAS VECES AL MES

siimn Coniarnn Wesias Vdase R ¥ @ B D BOaKTIsING o O 22 1230 7ana
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= Estudio socioeconémico pag. 3

“2024. Af\o del Bicentenario de la Ereccitn del Estado Libre y Scherano de México®.
VIl.  DATOS DE LA VIVIENDA
Nombre del propietario:

Niveles y material de construccion
No. Espacios de la vivienda:

Tipo de uso de suelo:

Cantidad y Descripcién del
mobiliario:

OBSERVACIONES:

Condiciones aseo Buenas Regulares Malas
hogar

210 Condiciones de higiene | Buenas Regulares Malas

VI SERVICIOS PUBLICOS

Drenaje Espacios deportives
Pavimentacion Zona de recreacion
Agua patable Centros comerclales
{abastecimiento)

Teléfono Alcantarillado
Servitio de limpia Seguridad Publica

. ASPECTOS DE SALUD

Nizwn Cabismn Wosiws Ianse B ¥ B 83 » 8GobTlalne « [ 561287079
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= Estudio socioeconémico pag. 4

Toosy D,

2024, Afo del Bicertenario de la Erecelén ded Estads Libre y Saberans di Méxica®,
K. SITUACION ECOMOMICA

INGRESCH MENSLIAL:

EGRESO MENSUAL:
Alirmantacian Médica Teléfans - Transparte
$ 3 H 5
Renta Internet Educacion Agua
5 3 5 5
Luz Drudas Vestida T. Vde pagn
5 $ 5 5
Recraaciin Gas Ctros
5 H 5

L FAMILIDGRAMA ¥ ECOMAPA

2N

B

Huswn Gohinrnn Hasser Tofasr B ¥ @ M b GaabTialne . 0 es 1am7ama
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= Estudio socioeconémico pag. 5
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2024, Afio del Bicentenaric de I3 Ereccidn del Estado Libre y Sobaranc de México”.

Xl DIAGNOSTICO SOCIAL

XIV. PLAN SOCIAL

212

XV. OBSERVACIONES

ATENTAMENTE

uc,

TRABAJADOR SOCIAL ADSCRITA AL
DEPARTAMENTO DE PROTECCION A LOS DERECHDS
DE MIAAS, NIRDS Y ADOLESCENTES DEL SMOIF, TLALNEPANTLA DE BAZ.

Niown Ganinenn Waswas Tfsns B ¥ @ B8} @GohTialne o O 62 1438 7070
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“2024. Afo gel Bicentenario de la Ereccién de! Estado Libre y Soberano de México®.
DEPARTAMENTO DE PROTECCION A LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DE
LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

ACTA DE CIERRE PARA DETERMINAR ELEXPEDIENTENUMERO ___ DELA
NINA, NINO O ADOLESCENTE DE IDENTIDAD RESGUARDADA DEINICIALES __ DE
_______ ANOS DE EDAD.

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 102, 104 FRACCION IL 107 FRACCIONES I VIL ¥ XVI. DEL
REGLAMENTO WTERNC DEL SISTEMA MUNICPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMIIA DE
TLALNEPANTLA DE BAL ESTADO DE MEXICO, SENDO LAS_______ HORAS CON VEINTE MINUTCS, DEL DIA
—__DEL MES DE DEL ARO DOS ML VENTICUATRO, EN LAS INSTALACIONES DE LA PROCURADURIA
MUNICIPAL DE PROTECCION DE NIROS, NINAS Y ADOLESCENTES DEL SISTEMA MUNICIPAL DF DE
TLALNEPANILA DE BAL ESTADO DE MEXICO, UBICADAS EN CALLE FRANCSCO JAVIER MINA ESQUINA
MATAMOROS, COLONIA TLALNEPANTLA CENTRO, MUNCPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ ESTADO DE MEXICO,
DETERMINANDO POR EL EQUIPO MUUTIDISCIPUNARIC ADSCRIIOS A ESTO DEPARTAMENTO QUENES
MANFIESTAN LO SIGUIENTE

ABOGADO (A). LIC.

TRABAJADOR (A) SOCIAL, LIC

PSICOLOGO (A), LIC.

A FIN DE DAR CUMPLIMENIO A 1O DISPUESTO FOR LOS ARTICIROS | Y 4 PARRAFO NUEVE DE LA
CONSTTUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICAND 1, 2. &, 13 Y 91 OE LA LEY GENERAL DE LOS
DERECHOS DE NINOS, NRAS Y ADOLESCENTES, ARTICULC 1,2,3 Y 10 DE LA LEY DE LOS DERECHOS DE NINAS,

NIROS Y ADOLESCENTES DEL ESTADO DE MEXICO 1. 6 FRACCIKON V, 7 FRACCION |, 10 FRACCION IV, 14 Y 39 213
DE LA LEY DE ASSTENCIA SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, SE DA INTERVENCION AL EQUIPO
MULTIDSCIPLINARIO. i

EN SU USO DE LA VOZ EL (LA| ABOGADO (A) ADSCRITO A ESTA PROCURADURIA MANIFIESTA:

ENSUUSO DE LA VOI EL |LA) .5 ADSCRITO (A) A ESTA PROCURADURIA MANIFESTA.

EN SU USO DE LA VO EL [LA) PSICOLOGO (A) ADSCRITO (A) A ESTA PROCURADURIA MANFIESTA:

DETERMINACION

UNICO: DERVADO A LO MANIFESTADO POR EL EQUIPO MULTIDSCIPLINARIO,

SENDO LAS______ HORAS CON CUARENTA MINUTOS, DEL DI ___ DELMESDE DB DOS ML VEINTICUATRO,
PREVIA LECTURA CE LA PRESENTE ACTA FRMAN AL CALCE Y AL AINAL LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON RATFICANDOLA
ENTODAS ¥ CADA UNA DE SUS PARTES PARA LOS FINES CONDUCENTES

Nusve Gobieme, Husas Taee B X B B & @CobTialne « @ 5614187070
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2024, Afio del Bicentenario de Ia Ereccién del Estado Libre y Soberano de México™.

ABOCGADO (A) ADSCRITO AL DEPARTAMENTO DE PROTECCION A LOS DERECHOS DE NINAS, NIROS Y
ADOLESCENTES DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE
BAI

TRABAJADOR (A) SOCIAL ADSCRITO AL DEPARTAMENTO DE PROTECCION A LOS DERECHOS DE NIRAS,
NINOS Y ADOLESCENTES DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE

TLALNEPANTLA DE BAZ
214 PSICOLOGO (A) ADSCRITO AL DEPARTAMENTO DE PROTECCION A LOS DERECHOS DE NIRAS, NINOS Y
ADOLESCENTES DE LA PROCURADUREA MUNICIPAL DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE

Nuevo Goblorno. Husses Teae B X @ B 4 @CobTialne « @ 1287078
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

Proteccién a los
Derechos de Nifias,
Nifios v Adolescentes

de Proteccién a Nifos
Nifias y Adolescentes

Lic. Marlene Pachuca Lic. Vianey Méndez C. Maria Teresa
Carrillo Nieto Bautista Cebada
Titular de la Jefatura de
Titular de la
Departamentode | b\ raduria Municipal | Titular de la Direccién

General
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROTECCION A LOS DERECHOS DE

NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
INGRESO DE NINAS, NINOS Y

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ADOLESCENTES A CENTROS DE ASISTENCIA

SOCIAL

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2024/MP/PMPNNA/DPDNNA/002
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»> OBJETIVO

Dar atencién y seguimiento a Nifias, Nifios y/o Adolescentes en los ingresos a los diferentes
Centros de Asistencia Social, las Nifias, Nifios y Adolescentes que quedan bajo cuidado y
atencion, canalizadas por la Agencia del Ministerio Publico, para salvaguardar el interés
superior de la nifiez y adolescencia.

> ALCANCE

Jefatura de Proteccion a los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes; asi como a las
Nifias, Nifios y Adolescentes que se encuentren relacionados con una Carpeta de
Investigacion en un procedimiento juridico, a los cuales les haya sido otorgado una medida
de proteccion por encontrarse en riesgo su integridad fisica, psicoldgica e incluso su vida.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Convencion Sobre los Derechos del Nifio, ratificada por México en 1990.

Ley General de Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.
Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en materia de Trata de
Personas y para la Proteccion y Asistencia de las Victimas de estos Delitos.

* & o o

¢ Ley General de Victimas.

¢ Ley Nacional de Ejecucion Penal.

¢ Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en Materia
Penal.

¢ Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.

¢ Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

¢ Ley de Asistencia Social.

¢ Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos.

¢ Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales.

Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley que regula los Centro de Asistencia Social y las Adopciones del Estado de México.
Ley de la Comision de Derechos Humanos del Estado de México.

Ley de Juventud del Estado de México.

Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocion de la Paz del Estado de México.

Ley de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil
en el Estado de México.

* & 6 6 o o o
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¢ Ley de Victimas del Estado de México.

¢ Ley del Programa de Derechos Humanos del Estado de México.

¢ Ley para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia Familiar en el Estado de México.

+ Ley de los Derechos Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.

¢ Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de
la Familia”.

+ Cadigo Civil del Estado de México.

+ Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

+ Caddigo de Procedimientos Penales del Estado de México.

+ Cadigo Penal del Estado de México.

¢+ Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes delEstado de

México.

¢+ Reglamento de la Ley que crea los Centros de Asistencia Social y Regulalas
Adopciones del Estado de México.

Municipal:

+ Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz.

+ Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de laFamilia de
Tlalnepantla de Baz.

RESPONSABLE

Titular de la Jefatura del Departamento de Proteccion de los Derechos de
Nifnas,Ninos y Adolescentes (DPDNNA), debera:

Recibir el oficio de cuidados y proteccion para ingreso de Nifias, Nifios y Adolescentes a los
diferentes Centros de Asistencia Social.

Comunicar y coordinar al equipo multidisciplinario el seguimiento de las Nifas, Nifios y
Adolescentes ingresadas al Centro de Asistencia Social.

Equipo Multidisciplinario, debera:

Recibir el oficio de comisidn; realizar la busqueda de las redes de apoyo; asi como
realizar la intervencion correspondiente por lo que respecta a cada area, los cuales
se sefialan a continuacion:

Psicologas (os), deberan:
Valorar el estado emocional actual de cada Nifia, Nio o Adolescente.

Trabajador (a) Social:
Identificar y realizar la busqueda de redes de apoyo
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Abogados (as):
Verificar el estado procesal de cada Nifa, Nifios o Adolescente canalizado por la Agencia
del Ministerio Publico.

> GLOSARIO

= Centro de Asistencia Social: Espacio de resguardo y proteccion integral para Nifas,
Nifios y Adolescentes que no cuenten con una red de apoyo y relacionados a una
Carpeta de Investigacion.

= Derechos: Sistema de normas de justicia y orden, que regulan la conduta humana a
la que toda persona tiene acceso

= Entrevista: Instrumento que se utiliza para realizar una investigacion donde se busca
recabar datos.

= Equipo Multidisciplinario: Es un conjunto de profesionistas, integrados por Abogadas
(os), Trabajadores (as) Sociales, Psicélogas (os) y Médicos.

= Expediente: Conjunto de documentacion, que integran al expediente

= Servidor Publico: Persona que presta sus servicios y desempefa un cargo o comision
en servicio del Estado.

= Redes de Apoyo. Figura que juridicamente pueda ser responsable de una Nifia, Nifo
o Adolescentes.

= Representacion Juridica: Implementar acciones necesarias con la finalidad de
representar legalmente a la poblacion objetivo.

= Vulneracion: Situacion de dano o lesién que prohibe el ejercicio pleno de los derechos
de Ninas, Nifios y Adolescentes.

219

N

> ACRONIMOS

= DIFEM: Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.

= DPDNNA: A la Jefatura de Departamento de Proteccion de los Derechos de Nifas,
Nifios y Adolescentes.

= PMPNNA: Procuraduria Municipal de Proteccion a Nifas, Nifios y Adolescentes

= NNA: Nifas, Nifos y Adolescentes.

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.

= CAS: Centro de Asistencia Social.

> INSUMOS
=  Vehiculo
= Linea telefénica
= |nternet

= Materiales y equipos informaticos, equipo de computo
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= Materiales y utiles de oficina
= Apoyo nutricional.

= Ropay calzado

= Viaticos

= Articulos de higiene personal
= Medicamento

> RESULTADOS

Ingresar a los diferentes Centros de Asistencia Social a Nifias, Nifios y/o Adolescentes, asi
como dar el seguimiento correspondiente, con la finalidad de proteger, salvaguardar y
restituir sus derechos.

> POLITICAS

= El servicio es totalmente gratuito.

= En los casos donde se constituya un delito para las Nifias, Nifios y Adolescentes en el
cual se encuentre en peligro su integridad fisica, psicoldgica o inclusive peligre su vida.

= Se brindara atencion a Nifias, Nifos y Adolescentes, que vivan dentro del territorio
Municipal.

= Se brindara atencion a Nifias, Nifios y Adolescentes, de 0 afios a 17 aifios 11 meses de
edad.

= Se brindara atencién a Nifas, Niflos y Adolescentes, relacionados a una Carpeta de
Investigacion por la Constitucion de un Delito.

= Los servidores publicos que intervengan en este procedimiento recopilaran la
informacion a través de los informes requeridos, para la intervencién pertinente.

= El procedimiento aplica a las Ninas, Nifios y Adolescentes que cuentan con una Carpeta
de Investigacion por la vulneracion a los derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

= Se brindara atencion a Nifias, Nifios y Adolescentes, que se encuentren bajo el cuidado
y proteccion de la Procuraduria Municipal de Proteccion de Ninas, Nihos y
Adolescentes.

= Se valorara a personas que puedan fungir como red de apoyo.

= Las Nifias, Nifios y Adolescentes que sean victimas de una vulneracion de derechos, la
cual amerite el inicio de una Carpeta de Investigacién y no cuenten con una red de
apoyo, seran ingresados a un Centro de Asistencia Social.

= Las Nifas, Nifios y Adolescentes que sean ingresados a un Centro de Asistencia Social,
se les realizara la busqueda de redes de apoyo que funjan como cuidadores de los
Nifas, Nifios y Adolescentes,y seran valorados por el Equipo Multidisciplinario para
verificar la viabilidad.

= En casos donde las Nifias, Nifios y Adolescentes no cuenten con una red de apoyo, la
persona titular de la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y
Adolescentes del SMDIF Tlalnepantla de Baz, los representara juridicamente en el
proceso legal correspondiente en beneficio de estos.
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= Para el caso de la busqueda de redes de apoyo la Jefatura de Departamento de
Proteccion a los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes, se basara en redes de
apoyo institucionales y familiares, en las cuales, deberan cubrir los siguientes requisitos
para acreditar la red:
v" Copia de acta de nacimiento.
v" Copia de CURP.
v" Copia de comprobante de domicilio.
v" Copia de la INE.

= Para ser considerado red de apoyo, la persona se tendra que someter a una valoracion
psicoldgica y socioecondmica, para verificar, si esta es apta.

= Las y los abogados (as) podran representar en suplencia o coadyuvancia los Nifas,
Nifios y/o adolescentes en diferentes procedimientos para salvaguardar el Interés
Superior de la Nifiez.

= Para los ingresos al Centro de Asistencia Social, el Equipo Multidisciplinario sera el
responsable de dar seguimiento a cada Nifia, Nifo y/o Adolescentes.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Dependencia, unidad ACTIVIDAD
administrativa o puesto NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
T't“'.af dela Procurad_lrjrla Canaliza los oficios de cuidados y proteccion a la Titular]
Municipal de Proteccioén a
L L 1 de la Jefatura de DPDNNA.
Nifias, Nifos y Adolescentes
Titular de la Jefatura de
Departamento de Protecciénde Comisiona al Equipo Multidisciplinario adscrito a su
los Derechos de Nifias, 2 unidad administrativa, para la atencion vy
Nifios y Adolescentes seguimiento.
Equipo Multidisciplinario 3 Realizan la busqueda de redes de apoyo.
Llevan a cabo las valoraciones de viabilidad para una
Equipo Multidisciplinario 4 posible reintegracion.
En los casos que resulten viables de la valoracion las
Equipo Multidisciplinario 5 redes de apoyo, las Nifias, Nifios y Adolescentes
seran reintegradas (0s) a un nucleo familiar.
Llevan a cabo la celebracion de un convenio de
Equipo Multidisciplinario 6 buenos cuidados ante la reintegracion de una Nifa,
222 Nifio o Adolescente.
r'z Dan aviso al Ministerio Publico de la Reintegracion a
Equipo Multidisciplinario 7 través de la entrega del Convenio de Buenos
Cuidados.
Brinda el seguimiento a cada Nina, Nifo o
8 adolescente reintegrado por un periodo de 3 meses
Equipo Multidisciplinario a 1 afo, de acuerdo con el criterio del Ministerio
Publico.
En caso de no encontrar redes de apoyo se realiza
por parte de la Procuraduria Municipal de Proteccion
de Nifias, Nifios y Adolescentes, un oficio de
9 canalizacion al Centro de Asistencia Social para el
resguardo y proteccion de las Nifas, Nifios o
Instancia competente Adolescentes, en coadyuvancia del DIF del Estado
de México, quien autoriza y asigna el Centro de
Asistencia Social.
Brindan el seguimiento permanente a cada Nifas,
nifos o Adolescente ingresado al CAS de manera
Equipo Multidisciplinario 10 indefinida hasta la localizacién de una red de apoyo,
cumplimiento de mayoria de edad o peticiéon de la
)Agencia del Ministerio Publico.

FIN

89| Pagina

* I BE O |

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

24 de octubre de 2024



i lalnepantla F
S Caber v, Wasonc Mont “.lm,.,i‘ tle

> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Ingreso de Nifas, Nifios Y Adolescentes a Centros de

Titular de la PMPNNA

Asistencia Social
Titular de la Jefatura de

m

Equipo Multidisciplinario

cuidados y proteccion a
la Titular de la Jefatura
de DPDNNA.

DPDNNA
INICIO
v @)
Canaliza oficios de v @)

Comisiona al Equipo
Multidisciplinario
adscrito a su unidad
administrativa, para la
atencion y seguimiento.

A 4 @

Realizan la busqueda de
redes de apoyo.

®

Llevan a cabo las
valoraciones de
viabilidad para una
posible reintegracion.

¢ Resulto
viable la
valoracién de
las redes de
apoyo, para la
reintegracion
de Los NNA?
No

Si

pE— A C)

Llevan a cabo la
celebracion de un
convenio de buenos
cuidados

B
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Diagrama de flujo del Procedimiento: Ingreso de Nifas, Nifos Y Adolescentes a

Centros de Asistencia Social

Equipo Multidisciplinario Instancia Competente

0]

Da aviso al Ministerio
Publico de la Reintegracion
através de la entrega del [
Convenio de Buenos
Cuidados.

®

Brinda el seguimiento a cada

\ 4 @
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Nifa, Nifo o adolescente
reintegrado por un periodo
de 3 meses a 1 ano, de
acuerdo con el criterio del
Ministerio Publico.

FIN

En caso de no encontrar redes
de apoyo se realiza por parte
de la PMPNNA, un oficio de
canalizacion al CAS para el
resguardo y proteccion de las
NNA en coadyuvancia del DIF
del Estado de México, quien
autoriza y asigna el Centro de
Asistencia Social.

Brindan el seguimiento
permanente a cada Nifas,
nifos o Adolescente
ingresado al CAS de manera
indefinida hasta la
localizacién de una red de
apoyo, cumplimiento de
mayoria de edad o peticién
de la Agencia del Ministerio
Publico.
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*2024, Ano del Bicentenario de |2 Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México”™.

Thalnepantia de Baz, Estado de Méxicoa ____ de del 2024,
Nimero de oficlo:
Expediente:

Area Juridica

Area Psicolégica

Area de Trabajo Social

Area médica

PRESENTE.-

Con fundamento en los articulos 1 v 4 de la Constitucién Politica de los Estadas Unidos Mexicanos ; 1y 7
de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municiplos; 121, 122 y 123 de la
Ley General de los Darechos de Nifas, Nivos y Adolescentes ; 75, 81, 82, 89, 93 y 94 Ter de la Ley de los
Derechos de Nifas, Nifios v Adolescentes del Estado de México, les informo que han sido comisionados el

prdaimo 2 las horas para que se
constituyan en el domicilio
y realizar el
acercamiento conforme al procedimiento de proteccidn antes citado y apegado a derecho, en atencidn al 225
reporte de vulneracion de fecha , que s& hizo de conocimienta
8 esta Procuraduria v reallce las entrevistas y diagnésticos correspondlentes, respecto a la vulneracian por T

el nifio, nifa y/o adolescente segin sea el caso de identidad resguardada de iniciales
0 cualquier otro N.N y A. gque se encuentre en ef domicilio
posiblemente victima (s) de vulneracidn (es) con la finalidad de proteger el Interés Superior de la Nifkez que
le asiste.

Asimismo, una vez realizada dicha visita, entrevista y diagndsticos correspondientes, se les requiere emitan
e integren al expediente su nota respectiva como equipo multidisciplinario.

Sin otro particular, agradezco la atencion y cumplimiento al presente; guedo de ustedes.

ATENTAMENTE

uc
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION A LOS DERECHOS
DE NIRAS, NINOS ¥ ADOLESCENTES DEL SISTEMA MUNICIPAL
DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ.
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= Caratula de la Carpeta de Investigacion emitida por la Fiscalia General de
Justicia

B8

EXTADO SE HIXKO

CARATULA

NIC
CGVIANLIDOMPYB42/ 24005
NUC

FECHA |
27 de mayo de 2024
226 ~ /

/

DELITO
VIOLENCIA FAMILIAR

B

LUGAR
CALLE CUMBRE COLONIA SAr,iTA MARIA TLAYACAMPA C.P, 54110 LOCALIDADICIUDAD
nm.ugpmm DE BAZ, MEXICO. MEXICO

f
AUTORIDAD
AGENTE DEL MINISTERIO PUBLICO

ADSCRITO A AGENCIA DEL MINISTERIO PUBLICO PARA LA ATENCION DE NINAS, NINOS
ADOLESCENTES Y EXPOSITOS DE TLALNEPANTLA
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SHTADO O WO

NIC: COV/ANLIDOMPIE&2) 24105
NUC: TLAICGVIANLIO, 2405
HECHO DELICTIUNA \AOLENCIA FaMe 18R _ |
VICTIMA:

WPLUTADO:

~— — \
\
Tiainepantia de Baz, Estado de México » 27 de Mayo de 2024,

ASUNTO: BUSQUEDA DE REDES DE APOYO 1
PROCURADURIA DE PROTECCION DE NINAS, NIIOS Y ADOLESCENTES DE TLALNEPA '
ESTADO DE MEXICO.

PRESENTE:

Con fundamento en io establecido por los articuios 127, 131, 212, 215 y 272 del Cédige de
Procedimiantos Penales; 1, 3, 4, 6 &y 10 fraccidn §, 37fm:n¢nnyvahluydthwa§cn.ﬂdo
mddwnMPWmmmyaMdemmwmmmi
23,456,780 10, 18, 19, 20, 24, 26, 36, 30, 44, 48, &y«nmmmmu
Nifio, 1y 4 da la Constitucién Politica de los Estados Unidos Maxicenos, | a1«|acommmm
wMLMymmmenmmuanmm 127, 137 IX, y212
del Cadigo Nacional de Procadimiantos Penales; 1,2 3. 4,6 6,7, 8,9, 10, 11, 13,17, 18, 19, 24 36 38,
43,44, 46, 47, 48, 49, 82, 83, 102, 103, 106, 107, 108, 121,122, 123 de la Ley Genersl de ba{Derecms

o de Nifies, Nifioe y Adoleecenias; 1.2, 4, 5, §, 7 fraccién |, 10 fraccidn 1, 16, 18, 38, 40 y 41 de Is Ley de 227
Asistencia Social dal Estado de México y Municipics; 1, 2, 3, 4, 5, 6, 9 fracditn |, 15, 17, 20, 21, 22, 23,
24, 33 y 75 ¢e la Ley que Regus ios Centros de Asistencla Sccial y k&as Adapclones en @l [Estado de i
Méxicn, 1, 2,3, 4. 5.8 9,10, 13,1817, 18 fraccién 11, 1, IV, DX X, X1, X1, XV, XVi, 26, 27, 28, 41, 49,

51, 52 Loy para ka Protecaicn de los Derechos de las Nifias, Nifios Y Adolescentes del Estado de
México; solicito 3 Usted designe personal @ su cango a efeclo de que realican blisqueda y localizacion
ummmmmamubvunﬁmmoﬂs&ommwmamow
RESGUARDADA DE INICIALES para una posiie reinlegracidn y en caso de redes de
Bpoy0 0 lamiliares SOICHD desiaNi pwiaw ! B 54U CArge a edacto de que haga las valoradones en Trabajo
social y psicoiogla y determing si son aptas © viables  para una posible reimegracidn, esto con i
finallkdad de que pueda seguir en su ndciea familar, hsvwnambmanaomh presente
investigacién

Haciando de su conocimiento que remia 10 solcitade dentre delas instalaciones del pablico
(ANNAE TLALNEPANTLA) mismo gue se ubica en calle Camino Nacicnal Sur, sin ndmero, ra con
calle Allende, colonia San Pedro Barrientos, Tlalnepantis de Baz, Estado da

Apercibido gue e caso dé no cumplir con 10 anleror, &8 e iImpondrg una medida de npmrau
(consatente |8 medida de spremio), de acuLendo & lo estableckdo por los
w«mmmmvum’mwmuhw
Justicia dei Estaco de Médco,

s ATENTAMENTE

el

~—
——

ADSCRITO A AGENCIA DEL . mugwAuAanm_ﬂ
ADOLESCENTES

EEEeeTE——— ‘ P -
ot Lo | _— =

—tf oV

94| Pagina

- BROE |  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gaceta Municipal NUumero Treinta y ocho (Quinta Seccién)




W AYUNTAMENTO
COMSTITUCIONAL (%
TLAINEFANTEA 0 mar
0L 24

:i lalnepantla
e Cotbervea, Mot

Woewsc

RSTASO GEMETICD

NIC: CGVIANLIOWMFYS4? 24005 l
HECHO DELICTIVO: VIOLENC'Z EAMIL
VICTIMA:

WMPUTADS:

ORICIO:

Tialnepantia de Baz, Estado de México & 27 de Mayo
|

—w  ASUNTO: CUIDADO Y PROTECCION
PROCURADORA DE PROTECCION DE

228 DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMSLIA

PRESENTE:

PRESENTE:

Con fundamento en lo establacido por los aticulos 127, 131,

Procadimientas Perales; 1.3\4.&Gylotwdbnl.ﬂﬁmnyvmhkydahmh

México, Por este

gue sufren abandono, Mairato,
LE A 1A VICTIMA NIRO DEL SEX

ATENT

L2o]~T+ I BEOa |

NINAS, NIlOS Y ADOLESCENTES DEL
DE TLALNEPANTLA, ESTADO DE MEXICO

earavil, e1c, asta repressackn
0 MASCULING DE IDENTIDAD RESGU
BAJC SU RESPONSABILIDAD, CUIDADOS PROVISIONALES

ENTE

Oficio “Cuidados y Proteccion” emitido por la Fiscalia General de Justicia

|
|
|
|
|

QSI'EMAEPARA 18

Naconal de
General de

212, 215 y 272 ded Cddigo
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= Solicitud de nifias, nifios y/o adolescentes en Centros de Asistencia Social

E

T

1 itrrrive]
et ]

ante

¥ lalnep
Nocvoceem st oot

“2024. Afo del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México™,

Tialnepantla de Baz, Estado de México, a _ de de 2024
oficio: PMPNNANMN/ f2024

Asunto: canalizacion

c.

PRESENTE.-

For medio del presente, solicito su invaluable apoyo, 2 efecto de que permita el ingreso de
de identidad reservada, con iniciales de afos de edad, relacionado con la capeta de
investigacion NUC: ___yNIC: o anterior con
la finalidad de ser beneficiado en Acogimiento Residencial,

Se anexa copia simple de la Carpefa de Investigacion, y del Certificado del Médico Legista, para los fines
conducentes. 229

R

Lo anterior con fundamento en el articulo 107 de la Ley General de los Derechos de los Nifias Nifios y Adolescentes
del Estado de México; 1,2,3.4,5,6 y 26 Ley que Regula los Centros de Asistencia Social; 102 fraceian |, V Raglamento

Interno del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz vigentes; y demés ordenamientos aplicables a la materia
Que Nos ocupa.

Sin méas por el momento, reciba un cordial saludo, quedo de usted.

ATENTAMENTE

LIc.
PROGURADOR MUNICIPAL DE PROTECCION
DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES
DEL SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ

C.c.p. Expedienta
Archivo
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= Oficio “Informe de Albergue” emitido por la Fiscalia General de Justicia

8

NIC: CGVIANLIDOMPIBAL ' 24005
NUC: TLAICGVIANL/ 104 24108

HECHO DRUCTIVOY \Ary Samia CaMI 1AR
vicTaia:
IMPUTADD:

Tlainepantia de Baz, Estado de México a 27 de Mayo de 2024,

ASUNTO: INFORME DE ALBERGUE
PROCURADURIA DE PROTECCION DE NIRAS, ulnosvmmzmsoemmblm

ESTADO DE MEXICO.

PRESENTE:

Can fundamaenio an lo sstablacido por los erticulos 127, 131, 212, 215 y 272 del Cédigo Nacknsl de
Procedimientos Penales; 4, 3,4, 5, 6 y 10 fraccion |, 37 fraccicn |l y V de & ey de o Fiscalla de
Juslicis dei Extado de México, Por medio de este ocurse y con fundamento en o d por ks

amicdos 1,2, 3,5, 9, 18, 19, 20, 24, 26, 38 y 41 de la Convencidn sobre los Derschos del ;1%,2,19,
24 y 25 de la Corvancidn Americana sobre Derechoe Humanos (Pacto de San José); 1,4, 8, Depmaoo
C de =& Constitucitn Politica de ios Estados Unidos Mexicanos;, 81 de la Constitucidn Policia del Estado
ibre y Soberanc de Méxice; 127, 131, 212 y 215 del Codigo Nacional de Procedimientos Penales; as
como los numerales 1, 2, 3, 4, Sy 8, de la Ley General de ios Derachos da Nifas, Niflos y Melammn
1,3,4,6, 10, 11, 12, 13 fraccidn 1, 11, IV, V, VI, VIL, VI, xlll.xwuzznw-uopamuze.‘aoaa 30

230 ~o  Bis 1, 48, 47, 102, 107, 122, 123 y 147 de Ia Ley General de los Derechos de Nifas, Nifos y
Adciescentee; 1, 4, 5, 6, 7 fraccion |, 10 fraceice 1l, 16, 18, 40 y 41 de ka Ley de Asistencia Soce del
"’ Estado 08 México y Municipios; 1.2,3,4,5,6.8 fraccidn 1, 15, 17,20,21.22,23,24,37,38.40 y 111 de i Ley

que Regula los Centros de Asistencia Social y 135 Adopciones on of Estado de México, lods vez que
tiene bajo sus cuidados y profaccién ala victima NIRO DEL SEXO MASCULING DE IDENTIDAD

RESGUARDADADENCIALES soliciio informe en breve a esta autoridad ¢l albergue en
aomumnqommmamuwmmdomm.ewmmdeany
paicaigico de ] victima

menconadas.
muwmmcmbwmm«mmummwm
(ANNAEHALNEPANMM@»quch&mWISW,shMm esquing con
calle Adende, colonia San Pedro Barrientos, Tahepanta Baz, Estada
de
Apercibido que en caso de no cumpdr con lo anterier, se le iImpondra una medida de apremio
(consistents la medida de apremio), de acuerdo & lo establecido por los articulos 104 del Cédigo

Nacional de Precadimientes Penales y 34 sraccion XVi de la

Genera de Justicia del Estado de Méxco. ‘f:fﬁ dﬂr'fgh
gy

AR

ATENTAMENT % 1«3’%
N N g

o _‘t-acm

“XGENTE DEL =

ADSCRITO A AGENCIA DEL MINISTERIO PARA LA i
mveﬁ:ﬁmmy =)

TE T] 8 MERANTLA
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= Nota Juridica

g

“2024, Afo del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberanc de México™.

 inecene

DEPARTAMENTO DE PROTECCION A LOS DERECHOS DE NINAS, NIROS Y ADOLESCENTES DE
LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

NOTA JURIDICA

En Tial ce Baz Estadode M —horas.con___deldia___de_____ del dos mil veinticustro
¥ con fundamento en ef articulo 72, 88, 51 ha:uon I, 93 fraccion | y s4de 1a Loy "Ge ios Darechos de los Niftas, Nifas
¥ Adolescentas del Estado de México vigente en las instalaciones de & Procuracuria Municpal de Protecoon de
Ninas, Nifics y Adolescentes dal Sistems Municipal DIF de Tlalnepantia de Baz.

Comparece el /a C.
de afos de edad,  quien se identifica con credencal para wotar con clave de elector
per e Insttule  Nacional Elecloral con  direccén en

manifiesta s 231
siguiente:

e En el que ela c e compromete 8 L]

Se da por concluida |a presers intervencion juridica, def dia ¥ |3 hora @n Gue 56 Sctia, firmando ia presents Ios que
en alla,

ATENTAMENTE
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= Nota Psicologica
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=

2024, Afia del Biceritenacio de la Ereccién del Estada Libes y Soberano de México®

DEPASTAMENTO DF PROTECCION A LOS DERECHOS DE NIRAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL SISTEMA
MUNICIPAL DIF DE TLALNIPANTLA DE BAZ [STADO DI MEXICO.

NOTA FSICOLOGICA
NOMBRE: FECHA:
EDAD: HORA:
LUGAR:
CARPETA DE INVESTIGACION:
f
|
232 |
r'z
Lc.
Psicbloga Adscrito ¢ lo Procuradunic
Municinal 88 Proteccidn a ninas,
nifos y adolescenles del $M OF
Tioinepontia de 8oz,
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= Nota de Trabajo Social

L AYUNTAMIENTO

CONSTITUCISHA OF F
TALAEPANTLA O 0 |a|nepgntla :

202320 st

2024, Ao del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México".

DEPARTAMENTO DE PROTECCION A LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL SISTEMA
MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

NOTA DE TRABAJO SOCIAL
NOMBRE: FECHA:
EDAD: HORA:

LUGAR:
CARPETA DE INVESTIGACION:

233

B

Lic.

Trabajadora Social Adscrita ala
Procuraduria Municipal de Proteccion
@ nifias, nifios y adolescentes del SM
DIF Tialnepantia de Baz.
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= Acta de Reintegracion de Ninas, Nifios y Adolescentes

*2024. Afa del Bicentenario de la Ereccidn del Estado Libre y Soberano de Méxco”,
ACTA DE REINTEGRACION DEL NNA DE INICIALES CON FAMILIA DE ORIGEN.

SIENDO LAS HORAS, DEL DiA DEL MES DE DOS MIL sweeeee
——————, EN LAS INSTALACIONES DE LA PROCURADURIA * MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS NNAS Y ADOLESCENTES, DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO
DE MEXICO, CON DOMICILIO UBICADO EN CALLE FRANCISCO JAVIER MINA, SIN
ESQUINA MARIANO MATAMOROS, COLONIA TLALNEPANTLA CENTRO, MUNICIPIO
DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO; ENCONTRANDOSE PRESENTES
EN ESTE ACTO, LA LICENCIADA PROCURADORA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS,NINOS Y ADOLESCENTES DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA
EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE ESTA ENTIDAD; ASI COMO EL C.eme
wessannes, DELNNA DE IDENTIDAD RESGUARDADA DE INICIALES —————, DE -
-~ ANOS DE EDAD, CON PRESENCIA DEL EQUIPO MULTIDICIPLINARIO Y
TESTIGOS DE ASISTENCIA, LA LICENCIADA -——————— JEFA DE DEPARTAMENTO
DE PROTECCION A LOS DERECHOS DE NINAS NNAS Y ADOLESCENTES, LOS
LICENCIADOS ABOGADA(Q) ———————, TRABAJADORA(O) SOCIAL weeomeameeee
Y PSICOLOGA(O) TODOS ADSCRITOS A ESTA PROCURADURIA, DE
CONFORMIDAD EN LO DISPUESTO EN LOS ARTICULOS 3 DE LA CONVENCION
SOBRE LOS DERECHOS DEL NINO; OBSERVACION GENERAL 5 DEL COMITE DE LA
CONVENCION SOBRE LOS DERECHOS DEL NINO; 1, Y 4 PARRAFO NOVENO DE LA

234 CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANGS; 1,26.13
FRACCIONES LIV, ViI, VIlI, 14, 15, 24, 30 BIS 1, PARRAFO CUARTO, 43, 45 Y 43, DE
LA LEY GENERAL DE DERECHOS DE NINAS, NINAS, NINOS Y ADOLESCNETES: 1,
2, 7, 10 FRACCIONES |IV.VILVIII, 11, 15, 17, 18, 25, 28 Y 85 DE LA LEY DE LOS

DERECHOS DE NINAS NINOS Y ADOLESCENTES DEL ESTADO DE MEXICO
VIGENTE; 1,6 FRACCION V, 7 FRACCION |, 10 FRACCION IV, 16 Y 39 DE LEY DE
ASISTENCIA SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS VIGENTE: 37
FRACCION 1 Y Iil, DE LA LEY QUE REGULA LOS CENTROS DE ASISTENCIA SOCIAL
Y LAS ADOPCIONES DEL ESTADO DE MEXICC; 102, 103 FRACCION |, Y Il 107
FRACCION VIl DEL REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF DE
TLALNEPANTLA DE BAZ, VIGENTE: Y DEMAS ORDENAMIENTOS APLICABLES A LA
MATERIA QUE NOS OCUPA. SE PROCEDE A LA REINTEGRACION FAMILIAR DE LA
NIRA, NINO YiO ADOLESCENTE DE IDENTIDAD RESGUARDADA DE INICIALES weee
~—, CON SU ABUELO MATERNO EL C, ———

-ANTECEDENTES.

. EN FECHA ——————, MEDIANTE OFICIC DERIVADO DE LA
CARPETA DE INVESTIGACION CON NUMERO DE NIC: Y
NUC: - SIGNADD POR LA LIC. . AGENTE DEL
MINISTERIO PUBLICO

Il EN LA CARPETA DE INVESTIGACION REFERIDA EN EL PARRAFO QUE
ANTECEDE LA LIC. . AGENTE DEL MINISTERIO PUBLICO,
MEDIANTE OFICIO DE FECHA - ORDENA Y COMISIONA A
ESTA PRCCURADURIA LO QUE LA LETRA DICE “ LE SOLICITO A USTED
mwglwﬁ
IhaLoA ] ot

RES N LAS QL -
E D§_INCIAL£8 —_—Y EN EL SUPUBTO DE
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= Acta de Reintegracion de Nifas, Nifos y Adolescnetes ( continuacién hoja 2)

2024, Afio del Bicentenario de k2 Ereccion del Estado Libre y Sobarano de Méxice”.

PMPNNAVMN/——-2023 DE FECHA . SE soucTe
COADYUVANCIA DE LA LIC. = PROCURADORA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS NINOS Y ADOLESCENTES DE EN EL
ESTADO DE . A EFECTO DE QUE SE REAUZARAN LAS
VALORACIONES EN MATERIA DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA A LA
C., DELNNA EN COMENTO POR LO QUE LAS VALORACIONES FUERON
REMITIDAS A LA AGENCIA DEL MINISTERIO PUBLICO EN COMENTO,
DONDE SE DETERMINA LA VIABILIDAD PARA REINTEGRACION DELNNA
A FAMILIA EXTENSA.

. EN FECHA . LA LC. . AGENTE DEL MINISTERIO
PUBLICO ADSCRITO A LA AGENCIA ESPECIALIZADA EN ATENCION DE
NIRAS NINOS, ADOLESCENTES Y EXPOSITOS CON RESIDENCIA EN
TLALNEPANTLA DE BAZ, ORDENA QUE SE LLEVE A CABO LA
REINTEGRACION DEL NINA, NINO Y/O ADOLESCENTE DE INICIALES CON
LA C. , ES POR ELLO QUE EN FECHA QUE SE ACTUA Y EN
ATENCION Y DESIDO CUMPLIMIENTO A LO ORDENADO POR LA AGENTE
DEL MINISTERIO PUBLICO SE LLEVA A CABO LA REINTEGRACION
FAMILIA DE (ORIGEN, EXTENSA Y AMPLIADA)

235
-DECLARACIONES T

|- DECLARA “EL SMDIF":

11, QUE ES UN ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE ASISTENCIA
SOCIAL CON PERSONALIDAD JURIDICA, PATRIMONIO PROPIO Y AUTONOMIA EN
EL MANEJO DE SUS RECURSOS Y SU GESTION, DE CONFORMIDAD CON LOS
ARTICULOS 4 Y 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDCS
MEXICANOS; 172 DE LA LEY GENERAL DE SALUD, 1, 7, 22. 27 Y 47 DE LA LEY DE
ASISTENCIA SOCIAL: 112, 113, 122 Y 138 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIBRE Y SCBERANO DE MEXICO, LOS ARTICULOS 31 FRACCION IV, 88,
123 Y 125 DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO: 1, 39, 40 Y
41 DE LA LEY DE ASISTENCIA SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS: 1,6
DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO; 1, 3 Y 13 DE LA LEY
QUE CREA LOS ORGANISMOS PUBLICOS DESCENTRALIZADOS DE ASISTENCIA
SOCIAL, DE CARACTER MUNICIPAL, DENOMINADOS “SISTEMAS MUNICIPALES
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA', Y DEMAS DISPOSICIONES
APLICABLES.

EL SMDIF CONTARA CON UNA PRCCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE,
NINAS NINOS Y ADOLESCENTES. CUYO OBJETO ES LA PREVENCION, ATENCION.
PROTECCION INTEGRAL Y RESTITUCION DE LOS DERECHOS DE NINASNNAS Y
ADOLESCENTES RESIDENTES DE ESTE MUNICIPIO, A TRAVES, DE LA
DETERMINACION Y TRABAJO COORDINADO CON LAS DIVERSAS INSTANCIAS
PUBLICAS ESTATALES Y FEDERALES EN LA EJECUCION Y SEGUIMIENTO DE LAS
MEDIDAS DE PROTECCION Y RESTITUCION.

LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINASNINOS Y
ADOLESCENTES, ESTARA A CARGO DE UNA PERSONA TITULAR, QUIEN DE
CONFORMIDAD A LO ESTABLECIDO EN LA LEY GENERAL DE PROTECCION A
NIRAS NINOS Y ADOLESCENTES; "LEY DE LOS DERECHOS DE NINASNINOS Y
ADOLESCENTES DEL ESTADO DE MEXICO" ASi COMO LA "LEY QUE CREA LOS
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= Acta de Reintegracion de Ninas, Nifios y Adolescnetes ( continuacién hoja 3)

“2024, Afio del Blcentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

OPORTUNO REALIZARA LOS TRAMITES NECESARIOS LEGALES PARA INICIAR
EL JUICIO DE GUARDA Y CUSTODIA ANTE LAS AUTORIDADES COMPETENTES,
POR LO ANTERIOR MANIFESTADO SE TIENE A BIEN EMITIR EL SIGUIENTE:

ACUERDO

PRIMERO, - UNA VEZ INTEGRADOS LOS INFORMES EN MATERIA DE TRABAJO
SOCIAL Y PSICOLOGIA REALIZADOS AL EN DONDE SE CONCLUYE LA VIABILIDAD
PARA QUE EL NIRA. NINO YXO ADCLESCENTE SEA REINTEGRADO A FAMILIA DE
ORIGEN, EN ESTE ACTO PRESENTA LA JUNTA DE EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO,
EN EL CUAL SE VERIFICA LA INTEGRACION FAMILIAR ENTRE ELNNA Y SU
ABUELO FAMILIAR PROCEDIENDOSE A LLEVAR A CABO LA FORMAL
REINTEGRACION DE LANNA EN COMENTO,

SEGUNDO, - SE LE EXPLICO AL C. , LOS SIGUIENTES DERECHOS QUE
PROTEGEN A LAS NIRAS, NINAS Y ADOLESCENTES:

SE OBLIGA A BRINDARLE PROTECCION Y VELAR EN TODO MOMENTO PARA QUE
NO SEAN VIOLENTADOS LOS DERECHOS DELNNA.

A PROPORCIONARLE UNA VIDA DE CALIDAD.

GARANTIZAR SU DESARROLLO Y SUPERVIVENCIA.

236 TERCERO.- SE COMPROMETE A CUIDAR QUE NO SUFRA NINGUN TIPO DE
VIOLENCIA, DISCRIMINACION, MALTRATO, EXPLOTACION LABORAL, A
'f PROPORCIONARLE APOYO, CUIDADO, EDUCACION, PROTECCION DE SALUD,

ALIMENTACION SUFICIENTE Y ADECUADA PARA SU BIENESTAR Y SANO
DESARROLLO PLENO Y SEGURIDAD AL INTERES SUPERIOR ALNNA DE INICIALES,
DE FORMA PERMANENTE HASTA QUE CUMPLA LA MAYORIA DE EDAD, SE
COMPROMETE EL C.eee—, A PRESENTAR A NNA DE IDENTIDAD
RESGUARDADA DE INICIALES wwwewws, A LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NIRAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF
DE TLALNEPANTLA DE BAZ , ESTADO DE MEXICO O A CUALQUIER AUTORIDAD
QUE AS| LO REQUIERA, CON EL FIN DE DAR SEGUIMIENTO A LA PRESENTE
REINTEGRACION POR UN LAPSO DE UN ANO SABEDOR QUE SE LLEVARAN A
CABO VISITAS EN MATERIA DE TRABAJO SOCIAL Y PSICOLOGIA, POR PARTE DEL
PERSONAL ADSCRITO A LA PROCURADURIA DE SU LOCALIDAD, PARA EFECTOS
DE VERIFICAR Y VALIDAR LAS CONDICIONES EN LAS CUALES SE ENCUENTRA EL
NNA, DEBIENDO AUTORIZAR EL INGRESO DEL EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO A SU
DOMICILIO, TODO ELLO DANDO CUMPLIMIENTC A LO DISPUESTO PORLOS
ARTICULOS 7, 8, 13 Y 26 DE LA LEY GENERAL DE LOS DERECHOS DE
NINAS NINOS Y ADOLESCENTES.

CUARTO. - EL NINO, NIIA Y/O ADOLESCENTE., ES ENTREGADQ Y REINTEGRADO
DE MANERA PERMANENTE EN ESTE ACTO POR PARTE DE LA LIC. '
PROCURADORA MUNICIPAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DEL SISTEMA
MUNICIPAL DE TLALNEPANTLA DE BAZ, DEL ESTADO DE MEXICO, AL C,——,
RECIBIENDOLA EN ESTE ACTO A SU ENTERA SATISFACCION, POR LO QUE,
FIRMAN DE CONFORMIDAD LOS QUE EN ELLA INTERVIENEN, SIN EXISTIR DOLO,
MALA FE O CUALQUIER OTRO VICIO DEL CONSENTIMIENTO, DE CONFORMIDAD
EN LA PRESENTE ACTA,
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237
TESTIGOS DE ASISTENCIA .r
JEFA DE DEPARTAMENTO DE TRABAJADORA SOCIAL DE LA

PROTECCION A LOS DERECHOS DE
NINAS NNASY ADOLESCENTES DEL
SMDIF,

PSICOLOGA ADSCRITA A LA
PROCUADURIA MUNICIPALDE
PROTECCION DE NINAS,NNAS Y
ADOLESCENTES DE SMDIF
DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO
DE MEXICO.

MEvien

 BARE

* I BB0 |

PROCURADURIA DE PROTECCION DE
NINAS,NNAS Y ADOLESCENTES DEL
SITEMA MUNICIPAL DIF DE
TLALNEPANTLA DE BAZ,

ABOGADA ADSCRITA A LA
PROCUADURIA MUNICIPALDE
PROTECCION DE NINAS,NNAS Y
ADOLESCENTES DE SMDIF
DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO
DE MEXICO,
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= Acta de Cierre
e el

“2024. Afo del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México®™.

DEPARTAMENTO DE PROTECCION A LOS DERECHOS DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES DE
LA PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES DEL
SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ ESTADO DE MEXICO.

ACTA DE CIERRE PARA DETERMINAR EL EXPEDIENTE NUMERO DE LA
NINA. NINO © ADOLESCENTE DE IDENTIDAD RESGUARDADA DE INICIALES DE
ANOS DE EDAD.

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 102, 104 FRACCION IL 107 FRACCIONES K VIL ¥ XVI. DL
REGLAMENTO WTERNC DEL SISTEMA MUNICPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILA DE
TLALNEPANTLA DE BAZ ESTADO DE MEXICO, SIENDO LAS______ HORAS CTON VEINTE MINUTOS, DEL DIA
DEL MES DE DE. ARO DOS ML VENTICUATRO. EN LAS INSTALACIONES DE LA PROCURADURIA
MUNICIPAL DE PROTECCIKON DE NROS, NIRAS Y ADOLESCENTES DEL SISTEMA MUNICIPAL DF DE
TLALNEPANTLA DE BAL ESTADO DE MEXNCO, UBIKCADAS EN CALLE FRANCSCO JAVIER MINA ESQUINA
MATARMOROS, COLONIA TLALNEPANTLA CENTRO, MUNICPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ ESTADO DE MEXICO.
DETERMINANDD POR EL EQUIFO MULTIDISCIPLNARIC ADSCRIIOS A ESTO DEPARTAMENTO QUENES
MANFIESTAN LO SIGUIENTE

ABOGADO (A). LIC.

TRABAJADOR (A) SOCIAL. UC

PSICOLOGO (A). LUC.

A FIN DE DAR CUMPLIMENTO A 10 DISPUESTO POR LOS ARTICLLOS | Y 4 PARRAFO NUEVE DE LA
CONSTTUCION PCUITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEGCAND 1. 2. &, 13 Y 91 OE LA LEY GENERAL DE LOS
DERECHOS DE NNOS, NIRAS ¥ ADOLESCENTES, ARTICULC 1.2.3 Y 10 DE LA LEY DE LOS DERECHOS DE NIRAS.
NIROS ¥ ADOLESCENTES DEL ESTADO DE MEXGCO 1. 6 FRACCIKIN V. 7 FRACCION |, 10 FRACCION IV, 14 Y 39
DE LA LEY DE ASSTENCIA SOTIAL DEL ESTADO DE MEAICO Y MUNICIPIOS, SE DA INTERVENCION AL EQUIFO
MULTIDISCIPLINARIO.

SN SU USO DE LA VOZ EL (LA} ABOGADO (A) ADSCRITO A ESTA PROCURADURIA MANIFIESTA: —

238

ENSUUSO DE LA VOI EL |LA) T.S ADSCRITC (A) A ESTA PROCURADURIA MANIFIESTA.

EN SU USO DE LA VOZ EL [LA] PSICOLOGO (A) ADSCRITO {A) A ESTA PROCURADURIA MANFIESTA-

DETERMINACION

UNICO: DERVADO A LO MANIFESTADO POR EL EQUIPO MULTEDSCIPLINARID,

SENDOLAS_________ HORAS CON CUARENTA MINUTOS, DEL Dia DEL MES DE DE. DOS ML VEINTICUATRO,
PREVIA LECTURA DE LA PRESENTE ACTA FRMAN AL CALCE Y AL FAINAL LOS QUE BN FLLA INTERVINIERON RATFICANDOLA
ENTODAS ¥ CADA UNA DE SUS PARTES PARA LOS FINES CONDUCENTES

Nuave Gobierne, Huswes Tlaee €3 X @ E3 & BCobTialne « 561418 7079

105|Pagina

L1 BIEI| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

24 de octubre de 2024




=

i lalnepantla
ik e, G areoir B fonat

Thaime: | F i
Lt
= Acta de cierre (continuacion hoja 2)
- -
Lo f isinscacsis e
FEe SRR CT ) WINFILEFIEND 6 6 LSO O SICEY LT S B T B A
AFOZ AT (A ADED niidr s DTea 2o M‘-m"“-ﬁ“#l AR, R =

T AT T —mgty
SECMETC LML U8 LA SRS SAD A MMPIGWM mEs l RIFAL & AP RAL IF BE MLA L NErANTLA S

IRASLISIS 100 35 R AT
HIGDS ¥ AGGURE TS BT LA

TLALMEFANTLA T AaT

Al T FAS AR LR B F oS S A LS ST SO O AL
A A D S USSPl GE b B AT i ARG S

PRTSEN M (A ASLERITOY & P RAT AT i Pl i A LS Bieifiiod bl mehar dshos e
ARSI FHTTE DT A RO G Ay 6 sais il e AL DEL B A MR RSSTEAL DI DE TRALMERARTLA B

Phsmer Fafamr 2

» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elabaro

Carrilio

Lic. Marlene Pachuca |

Reviso

e — =

Lic. Vianey Méndez
Nieto

S 4 mOs e o T e

Bautista Cebada

'C.Maria Teresa |
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Titular de la Jefatura de
Departamento de
Proteccidn a los
Derechos de Nifas,

Nifios y Adolescentes

Titular de la
Procuraduria Municipal
de Proteccion a Nifios
Nifas v Adolescentes

Titular de la Direccion
General
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JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE

UNIDAD ADMINISTRATIVA PROTECCION A LOS DERECHOS DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

RECORRIDO PARA LA DETECCION Y
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO PREVENCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES EN SITUACION DE
TRABAJO INFANTIL Y MIGRACION
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO SMDIF/2024/MP/PMPNNA/DPDNNA/003

iNDICE

OBJETIVO
ALCANCE

FUNDAMENTO JURIDICO

v V V¥V VYV

RESPONSABILIDADES

240

A\

GLOSARIO

N

ACRONIMOS
INSUMOS

RESULTADOS

v VvV V¥V VYV

POLITICAS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

A\

A\

DIAGRAMA DE FLUJO

> FORMATOS
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» OBJETIVO

Detectar, a través de recorridos, zonas receptoras de Nifas, Nifios y Adolescentes que se
encuentren en situacion de trabajo infantil y/o migracién, con la finalidad de detectar la
vulneracién de sus derechos y, en su caso, restituirlos, coadyuvando en su desarrollo
integral.

> ALCANCE

Aplica a la Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes, a través
de la Jefatura de Proteccién a los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes; al personal
adscrito a esta unidad administrativa, quienes seran los encargados de realizar los
recorridos por distintos sectores del territorio municipal con la finalidad de detectar a Ninas,
Nifios y Adolescentes, que se encuentren en situacion de trabajo infantil y/o migracion.

> FUNDAMENTO JURIDICO

Federal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Convencion sobre los Derechos del Nifio, ratificada por México en 1990.

Ley General de Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

Ley General para Prevenir, Sancionar y Erradicar los Delitos en materia de Trata de
Personas y para la Proteccion y Asistencia de las Victimas de estos Delitos.

Ley General de Victimas.

¢ Ley Nacional de Ejecucién Penal.

Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en Materia
Penal.

Ley Nacional del Sistema Integral de Justicia Penal para Adolescentes.

Ley de Asistencia Social.

Ley de la Comision Nacional de Derechos Humanos.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion.

Estatal:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Estado de México.

Ley de Juventud del Estado de México.

Ley de Mediacioén, Conciliacion y Promocion de la Paz del Estado de México.

Ley de Prestacion de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil
en el Estado de México.

* & & o
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Ley de Victimas del Estado de México.

Ley del Programa de Derechos Humanos del Estado de México.

Ley para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia Familiar en el Estado de México.
Ley de los Derechos Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México.

Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social
Denominados "Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia”.
Cddigo Civil del Estado de México.

Cdédigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Cdédigo de Procedimientos Penales del Estado de México.

Cdédigo Penal del Estado de México.

Reglamento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del
Estado de México.

Reglamento de la Ley que crea los Centros de Asistencia Social y Regula las
Adopciones del Estado de México.

Municipal:

*
¢

Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz.
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz.

> RESPONSABILIDADES

Titular de la Jefatura de Departamento de Proteccion de los Derechos de Ninas, Nifos
y Adolescentes, debera:

Programar mensualmente, dia y hora para la realizar los recorridos, en funcién de la
detecciodn, prevencion e intervencion de NNA en situacion de trabajo infantil y/o migracién.;
y elaborar la ruta de recorrido correspondiente al alcance territorial del municipio.

Realizar, en compania del Equipo Multidisciplinario, el recorrido programado para la
deteccién, prevencion e intervencion de NNA; asi como elaborar el informe final del
recorrido.

Equipo Multidisciplinario, debera:

Realizar los recorridos programados para la deteccidn, prevencion e intervencion de NNA;
detectar NNA en situacion de trabajo infantil y/o migracién; llevar el acercamiento para
realizar la entrevista semiestructurada para recabar informaciéon personal y de entorno
familiar; e integrar el informe de lo detectado.

Canalizar a las Instituciones Municipales, Estatales o Federales, de acuerdo con las
necesidades de las NNA detectados; elaborar Plan de Restitucion de Derechos; asi como

9.
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remitir un informe a la persona titular de la Jefatura de Departamento de Proteccion de los
Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

> GLOSARIO

= Deteccion: Es el acto de percibir, descubrir mediante una serie de acciones una
situacion que puede estar oculta.

= Migracion: Es el movimiento de un grupo de poblacidon que consiste en dejar el lugar
de residencia para establecerse en otro pais.

= Equipo Multidisciplinario: Es un conjunto de personas con diferentes experiencias
profesionales, que, al trabajar en conjunto, se abocan a resolver problemas complejos,
debido a que tienen un objetivo comun. En el caso de la Jefatura de DPDNNA, se
conforma por las areas de Trabajo Social, Psicologia, Juridico y Médico.

= Recorrido: Es el acto de atravesar una zona, lugar o espacio, ya sea a pie 0 en
automovil.

= Prevencion: Es el acto de mediar una accion anticipada, para evitar que suceda una
accion considerada negativa.

= Trabajo Infantil: Es la utilizacion de NNA para la accién de trabajos con fines
economicos.

> ACRONIMOS

= DPDNNA: A la Jefatura de Departamento de Proteccion de los Derechos de Ninas,
Nifios y Adolescentes

= NNA: Nifas, Nifos y Adolescentes.

= SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de
Baz.

> INSUMOS

= Bitacora de recorrido.

= Formato de recorrido.

= Formato de entrevista trabajo social.
= Formato de entrevista psicoldgica.

= (Citatorios.

=  Vehiculo.

= Céamara fotografica.

110 | Pagina

I BEBRE |  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Gaceta Municipal NUumero Treinta y ocho (Quinta Seccién)

243

N



@ .? lalnepantla DF
W02 204 v Gt v, Wasene Mot ﬂ_!h'u'ﬂt

244

N

> RESULTADOS

= Recorridos para deteccion de Nifias, Niflos y Adolescentes en situacién de Trabajo
Infantil.

= Recorridos para deteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes en situacion de Migracion.

= Restituciéon de derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes.

> POLITICAS

= Los recorridos se realizaran dentro del territorio municipal.

= Los recorridos se realizaran en dias habiles y horarios programados.

= La atencion se brindara a Nifias Nifios y Adolescentes de 0 afios a 17 afios 11 meses
de edad; y que se encuentren en situacion de trabajo infantil y/o migracion.

= La atencion es totalmente gratuita.
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> DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Dependencia, unidad

ACTIVIDAD

administrativa o puesto NUMERO DESCRIPCION
responsable
INICIO
Titular de la Jefatura de Programa mensualmente, dia y hora para
Departamento de Proteccién a 1 realizar los recorridos en funcion de la deteccion,
los Derechos de Niias, Niflos prevencioén e intervencion de NNA en situacion
y Adolescentes de trabajo infantil y/o migracién.
Titular de la Jefatura de
Departamento de Proteccioén a 2 Elabora la ruta de recorrido correspondiente al
los Derechos de Ninas, Nifos alcance territorial del municipio.
y Adolescentes
Titular de la Jefatura de Realiza en compaifia del Equipo
Departamento de Proteccién a 3 Multidisciplinario, los recorridos para Ila
los Derechos de Ninas, Nifios deteccidn, prevencion e intervencion de NNA en
y Adolescentes situacién de trabajo infantil y/o migracion.
Realizan los recorridos para la deteccion,
4 prevencion e intervencion de NNA en situacion
Equipo Multidisciplinario de trabajo infantil y/o migracion.
Detectan a NNA en situacion de trabajo infantil
Equipo Multidisciplinario 5 y/o migracion.
Realizan el acercamiento para realizar entrevista
. Ce 6 semiestructurada para recabar informacion
Equipo Multidisciplinario -
personal y de entorno familiar.
Equipo Multidisciplinario 7 Integran el informe de lo detectado.
Equipo Multidisciplinario 8 Elaboran el plan de restitucion de derechos.
9 Canalizan a las Instituciones Municipales,
Equipo Multidisciplinario Estatales o Federales, de acuerdo con las
necesidades de las NNA detectados.
Equipo Multidisciplinario Remiten el informe a la persona titular de la
10 Jefatura de DPDNNA.
Titular de la Jefatura de
LT i P.r~otec(:|.c~>n a 11 Elabora informe final del recorrido.
los Derechos de Ninas, Nifios
y Adolescentes
FIN
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> DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo del Procedimiento: Recorrido para la Deteccion y Prevencion de

Ninas, Ninos y Adolescentes en Situacion de Trabajo Infantil y Migracion.

Titular de la Jefatura de DPDNNA Equipo Multidisciplinario
INICIO
v @

Programar mensualmente, dias
y horarios para la realizacién

de recorridos.

©) v

Elaborar ruta de recorrido
correspondiente al alcance

territorial del municipio. l @
Realizan el recorrido. 1
Q ]
Realiza en compaifiia del @
Equipo Multidisciplinario, Detectan a NNA en
recorrido para la deteccion, situacion de trabajo infantil [
prevencion e intervencion de y migracion.

NNA en situacion de trabajo t
infantil y migracion.

Realizan el acercamiento
para realizar entrevista semi
estructurada para recabar |«
informacion personal y del
entorno familiar.

' 0
L Integran informe de lo

detectado.

@)
Elaboran el Plan de
Restitucion.

€]

@ l Realizan la canalizacion
Elabora informe final del de NNA y remiten el
recorrido informe a la persona
titular de la Jefatura de
DPNNA
1
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» FORMATOS
= Formato de recorrido para deteccion de Nifios, Nifias y Adolescentes en
situacion de trabajo infantil o migracién

| o svowtancnn '—
| 0 Y4 AP & B AT p ' lalnepant|a 2
| 2 zae e ot Rt Jans "t

—_—

FORMATO DE RECORRIDO
TRABAJO INFANTIL
Fecha Punto do Salida
Punto do Termino
Hora ZONALUGAR NNA DETECTA ATENDIDOS
247
-r
[
JEFE DE DEPARTAMENTO
EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO
EVIDENCIA FOTOGRAFICA
€3 OF Tanepantis Nuevo coblomo.?/“.« ],((«c O Mancian vis Whatstam 56 3622 0000
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» VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboro

Eeviso

Lic. Marlene Pachuca Lic. Vianey Méndez C. Maria Teresa
Carrille Nieto Bautista Cebada
Titular de la Jefatura de Titular de la
Dapartal:nentn de Procuraduria Titular de la Direceién
Proteccion a los Municipal de Ginord
Derechos de Nihas, Proteccién de Ninas,
Nifios v Adolescentes | Nifos y Adolescentes
248
r
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C. Maria Goémez Martinez
Titular de Ia Presldencia Honoraria

! Elaboré Rw}éﬂ‘ o 249

Lic. Vianey Méndez Nieto L.C. Fernando Granad, -. Rivera

Titular de la Procuraduria Municipal de Tituiar de la Secgatarje

Proteccion de Ninas, Nifios y
Adolescentes

écnica

Valida Autoriza
Lic. Librado Estanislao Vazquez Garcia C. Maria Teresa Bautista Cebada
Titular del Organo Interno de Control Titular de la Direccion General
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5. DIRECTORIO

JUNTA DE GOBIERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

ADMINISTRACION 2022 - 2024

C. Maria Gomez Martinez C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Titular de la Presidencia de la Junta de Titular de la Primera Vocalia de la Junta
Gobierno y de la Presidencia Honoraria  de Gobierno y de la Quinta regiduria del H.

del Sistema Municipal DIF Ayuntamiento
C. Maria Teresa Bautista Cebada C.P. Ricardo Contreras Velazquez
Titular de la Secretaria de la Junta de . |

. . . Titular de la Segunda Vocalia de la Junta

Gobierno y de la Direccion General del , )
de Gobierno y de la Tesoreria del H.

Sistema Municipal DIF )
Ayuntamiento

L.C. Leobardo Sinuhé Alanis Urban Mtro. José Cruz Segura

Titular de la Tesoreria de la Junta de Titular de la Tercera Vocalia de la Junta

Gobierno y de la Direccién de de Gobierno y de la Direcciéon de
Administracién y Finanzas del Sistema Administracion del H. Ayuntamiento
Municipal DIF
Dr. Benjamin Gonzalez Pozos C. Maria Lourdes Curiel Rocha
Titular de la Quinta Vocalia de la Junta de  Titular de la Cuarta Vocalia de la Junta de
Gobierno y de la Direccién de Juridico del Gobierno y Novena regidora del H.
Sistema Municipal DIF Ayuntamiento
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ADMINISTRACION PUBLICA DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

C. Maria Goémez Martinez

Presidenta Honoraria

C. Maria Teresa Bautista Cebada

Titular de la Direcciéon General

L.C. Leobardo Sinuhé Alanis Urban

Titular de la Direccién de Administracién y
Finanzas

Lic. Erika Natalia Sanchez Barquera

Titular de la Direccidon de Prevencién y
Desarrollo Familiar

Lic. Librado Estanislao Vazquez
Garcia

Titular del Organo Interno de Control

Lic. Minerva Roa Palomino

Titular de la Coordinaciéon del Adulto
Mayor

Lic. Maria Berenice Arredondo
Juarez

Titular de la Coordinacién de Subsistemas

C. Laura Beatriz Ortiz Fuentes

Titular de la Coordinaciéon de
Transparencia

9.

I BE00 |

M.C. Liliana Zamora Benitez

Titular de la Direccion de Salud

Dr. Benjamin Gonzalez Pozos
Titular de la Direccion de Juridico

Lic. Vianey Méndez Nieto

Titular de la Procuraduria Municipal de
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L.C. Fernando Granados Rivera

Titular de la Secretaria Técnica

Mtra. Rosario Ramos Valdés
Titular de la Direccion del CEDEIM

Lic. Liliana Barrera Hernandez

Titular de la Coordinacion de Procuracion
de Fondos y Asistencia Social

M.V.Z. David Luna Crisanto

Titular de la Coordinacion de Control,
Atencion y Bienestar Animal
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Lic. Vianey Méndez Nieto
Titular de la Procuraduria Municipal
de Proteccion a Nifias, Nifios y Adolescentes

Lic. Guadalupe Victoria Ocampo Ocampo Lic. Marlen Pachuca Carrillo
Titular de la Jefatura de Departamento de Titular de la Jefatura del Departamento de
Atencion Integral a Nifias, Nifios y Adolescentes Proteccion a los Derechos de Nifas, Nifios y
Adolescentes
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Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
Estado de México 2022-2024

C. Marco Antonio Rodriguez Hurtado
Presidente Municipal Constitucional

C. lvette Yadira Campos Padilla
Primera Sindica

C. Samuel Ugalde Chavez
Primer Regidor

C. Rafel Johnvanny Rivera Lépez
Tercer Regidor

C. Victor Manuel Pérez Ramirez
Quinto Regidor

C. Christian Alejandro Quintana Muioz
Séptimo Regidor

C. Maria de Lourdes Curiel Rocha
Novena Regidora

C. Marisela Blanquet Torres
Décima Primera Regidora

C. Blanca Isabel Padilla Luna
Segunda Sindica

C. Teresa Garduio Suarez
Segunda Regidora

C. Nadya de Jesus Cruz Serrano
Cuarta Regidora

C. Verdnica Liliana Rocha Vélez
Sexta Regidora

C. Ivan Moisés Gatica Lépez
Octavo Regidor

C. Mauricio Ontiveros Salgado
Décimo Regidor

C. Carlos Alberto Cruz Jiménez
Décimo Segundo Regidor

C. Edmundo Rafael Ranero Barrera
Secretario del Ayuntamiento
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