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#2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
Tlalnepantla de Baz, Estado de México, a 30 de junio de 2026.

SMDIF-TLA/SIG/132/2026

Asunto: Solicitud para la publicacién de los Manuales de
Procedimientos de las Unidades Administrativas que integran el
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, Mexico, en “Gaceta Municipal”.

MTRO. MIGUEL ANGEL BRAVO SUBERVILLE
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
PRESENTE

Sirva este medio para enviar a Usted un cordial saludo y al mismo tiempo aprovecho para solicitar de su
valioso apoyo para complementar el trdmite correspondiente para la Publicacién en “Gaceta Municipal”
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, de los Manuales de Procedimientos de las
Unidades Administrativas que integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, Mexico, los cuales fueron aprobados por la Junta de Gobierno de este Organismo
Publico Descentralizado Municipal, en la Novena Sesién Ordinaria, misma que tuvo verificativo el pasado
veintiséis de junio del afio dos mil veintiséis.

En ese sentido y, con fundamento en lo contenido por el articulo 17 fraccién Il del Reglamento Interno del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, se anexa al
presente, la certificacién del punto de Acuerdo del inciso “d”, del Orden del Dia de la Novena Sesién
Ordinaria, en el que se aprob6 por Unanimidad de las y los integrantes.

De igual forma, se remite en medio magnético la documentacién que contiene los Manuales de
Procedimientos de Presidencia, Direccién General, Oficialia Mayor, Consejeria Juridica, Organo Interno de
Control, Secretaria Técnica, Subdireccion Médica, Subdireccion de Personas Adultas Mayores,
Subdireccion de Subsistemas, Subdireccién de Prevencién y Asistencia Familiar, Procuraduria Municipal de
Proteccion a las Personas Adultas Mayores y Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifas, Nifios y
Adolescentes, todos pertenecientes al Sistema Municipal (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, para la edicién
y publicacién en “Gaceta Municipal” Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.

DIF

Sin mds por el momento, me reitero a sus apreciables érdenes.

gaj’m;;-an{;;a J Secretaria del
TS | Ayuptamiento
Mol 2.t vy’

AT AMENTE

-~ Tlalnepantla
‘ 09 JuL. 2026 ADRIANA CASTAN | N ™Sman™
(Zc) DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL PESARROLLO ,
1 &toadt: INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE PRRECQEN GENERAL !
Lol el s *
E‘g:zm @ﬁ@gpo J SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO
Ce.p. Leda. o Pérez Cruz, Presidenta Honoraria del Sistema Municipal DIF. Para su conocimiento.
trgc%a L de Ledn Torres, Titular de la Secretaria Técnica del SMDIF. Para su seguimiento.
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
SMDIF-TLA/SJG/128/2026

LA MAESTRA LAURA ADRIANA CAMARA CASTAN, DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO, EN EL
EJERCICIO DE LAS FACULTADES Y ATRIBUCIONES QUE LE CONFIERE EL ARTICULO 14 FRACCION VIII
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 62 FRACCION XIX DEL REGLAMENTO INTERNO DEL SISTEMA MUNICIPAL
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO, PUBLICADO
EN “GACETA MUNICIPAL”, ORGANO OFICIAL DE GOBIERNO, NUMERO 11, VOLUMEN 2, DE FECHA 27
DE FEBRERO DE 2026. - - - - - - - - == = - = - o e o e e o e oo cieememaaas

Que, en la Novena Sesion Ordinaria de la Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral
de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, de fecha veintiséis de junio del afio dos mil veintiséis, en el inciso
“d" del Segundo Punto del Orden del Dia, referente a la Propuesta, andlisis, discusién Yy, en su caso, aprobacion
del Acuerdo mediante el cual, se expiden los Manuales de Procedimientos de las Unidades Administrativas que
integran el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DJF) Tlalnepantla de Baz, México, se tom6
el Acuerdo que a la letra dice: - - - - - - - - ¥----- el e S
“Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 13 fraccién Ill, 13 Bis E, fraccién IV y 15 Bis de la Ley
que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de Caracter Municipal,
denominados “Sistema Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia”; 7 fraccién IV de la Ley de
Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México; 10, 15 fraccién Iil, 46
fraccién XViil, 49 fraccién Xll, 62 fraccién XXl y Cuarto Transitorio del Reglamento Interno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México. - --------------

PRIMERO. Se aprueban los Manuales de Procedimientos de Presidencia, Direccién General, Oficialia Mayor,
Consejeria Juridica, Organo Interno de Control, Secretaria Técnica, Subdireccion Médica, Subdireccién de
Personas Adultas Mayores, Subdireccion de Subsistemas, Subdireccién de Prevencién y Asistencia Familiar,
Procuraduria Municipal de Proteccién a las Personas Adultas Mayores y Procuraduria Municipal de Proteccién
de Nifias, Nifios y Adolescentes, todos pertenecientes al Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México de conformidad a los anexos correspondientes que integran el
presente acuerdo y al que formarén parte del apéndice del acta de la presente Sesion. - - === -=== ===~

SEGUNDO. Se deja sin efecto el Acuerdo pronunciado en el Inciso B, del Orden del Dia, de la Décima Quinta
Sesion Extraordinaria de la Junta de Gobierno de este Sistema Municipal DIF. celebrada en fecha 02 de octubre
del 2024, mediante el cual se aprobaron los Manuales de Procedimientos del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, publicados en “Gaceta Municipal”
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, numero 38, segunda, tercera, cuarta, quinta, sexta,
séptima y octava seccion, del volumen 3, de fechas 24 de octubre del 2024; asi como las normas Jjuridicas y
administrativas que se opongan al presente doCUMENtO. = = = = = = = = = = < = = & = oo e

TERCERO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria de la Junta de Gobierno, en su calidad de Directora
General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, que
en coordinacion con la persona titular de la Secretarla Tecnica de este Sistema Municipal DIF. a realizar los
tramites necesarios para que sean publicados en la “Gaceta Municipal”, Organo Oficial del A yuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, los Manuales de Procedimientos aprobados en el resolutivo primero del presente Acuerdo.
CUARTO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria de la Junta de Gobierno, en su calidad de Directora
General del Sistema Municipal DIF, que en coordinacién con la persona titular de la Secretaria Técnica de este
Sistema Municipal, realice las correcciones de forma y estilo de los Manuales de Procedimientos aprobados en
el resolutivo primero del presente Acuerdo, antes de que sean publicados en la “Gaceta Municipal”, Organo Oficial
del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz. = - = = = - = = - - = - - - c o @@ c oo eioooo-.
QUINTO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria de la Junta de Gobierno, en su calidad de Directora
General de este Sistema Municipal DIF. realice las acciones necesarias a efecto de hacer del conocimiento de
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Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 2
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

todas las personas servidoras ptblicas adscritas al Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz, el presente
ACUBIHOD. = === === === e e e e e e eeeeseeesseeo—so—coeoc-------------
SEXTO. Los Manuales de Procedimientos de las Unidades Administrativas que integran este Sistema Municipal
DIF de Tlalnepantla de Baz, México, entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién, en la “Gaceta Municipal”
Organo Oficial de Gobierno, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 108 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de MEXiCo. - == == == === = = o s e e e e e e e e ee e a e e o

SEPTIMO. Se instruye a la persona titular de la Secretaria Técnica del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de
Baz, realice las gestiones necesarias a efecto de que el presente Acuerdo y sus anexos, se publiquen en el portal
de Internet del Sistema Municipal DIF." - == = = == == = s e s e e e e e e e e e m e mmm e m e

Este acuerdo fue aprobado por Unanimidad de las y los Integrantes de la Junta de Gobierno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México presentes. - - - - --------

Se extiende la presente certificacion el dia veintiséis de junio del dos mil veintiséis, para los tramites y efectos
legales aque haya lugar. = === === == -ccmmcmmmcmccmcmmae e e e e meemees csmceamaas

LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIFLTLALNEPAN FOEEAZ, T

e 7 Tlalnepantla
nuestra ciudad

MTRA. LAURA ADRIANA CAMARA q-asrﬁf -

DIRECCION GENERAL
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© Derechos reservados.

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México, 2025-2027

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

Teléfono: (55) 5361 2115.

Direccién General.

Fecha de elaboracidén: Abril de 2026.

Fecha de aprobacién: Junio de 2026.

Edicidn: Primera.

Impreso y hecho en Tlalnepantla de Baz, México.

La reproduccién total o parcial de este documento se autorizard,
siempre y cuando se dé el crédito correspondiente a la fuente.
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I PRESENTACION

El articulo 15 Bis de la Ley que crea a los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia
Social de Caracter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia” sefiala que las personas servidoras publicas adscritas al Organismo, para el
cumplimiento de las atribuciones y funciones que las Leyes y demdas ordenamientos aplicables
le confieren, observaran lo previsto en las diversas disposiciones legales regulatorias que sean
de su competencia; bajo esa tesitura, en observancia a dicho precepto legal, asi como a lo
establecido en los articulos 10 y 46, fraccion XVIII del Reglamento Interno del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, la
Direccién General elaboré el presente Manual de Procedimientos.

A través de este documento oficial que funge como instrumento administrativo y desarrollo
institucional, se agrupan y establecen de forma descriptiva y uniforme cada uno de los
procedimientos y criterios generales a los que deberdn sujetarse las y los servidores publicos
adscritos a la Direccidon General del SMDIF para el cumplimiento de sus atribuciones y
funciones; lo cual traera consigo una mejora en el desempefio de las unidades administrativas
de este Organismo Publico Descentralizado en términos de eficiencia, eficacia, efectividad,
economia, uniformidad y calidad.

El contenido de este Manual de Procedimientos deberd revisarse anualmente respecto a la
fecha de autorizacién por parte de la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada vez que se
efectie una modificaciéon a la normatividad vigente, con el objeto de que éste guarde
congruencia con la estructura orgénica, objetivos, atribuciones, funciones, tramites y servicios
que brinda el Organismo.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

BB AICICICIUIUIUIUIEIUIUIUIEIE

Viernes 10 de julio de 2026



CONSTITUCIONAL Dl F MANUAL DE
oo i grissssmnn PROCEDIMIENTOS

2038 3037

DIRECCION GENERAL Pdging &

3 3¢

Il. OBJETIVO GENERAL

Establecer la secuencia légica, ordenada y metddica, asi como las politicas, criterios y
responsabilidades relativas a los procedimientos y actividades sustantivas efectuadas por la
Direccidon General, de acuerdo con las atribuciones que tiene encomendadas, para mejorar de
manera estratégica la capacidad de atencidn, respuesta y la gestion plblica de esta
Dependencia.

Los objetivos especificos del documento son:

» Presentar una visién de conjunto de la Direccién General y describir las actividades que
corresponden a cada una de las dreas que la integran.

> Servir de base para la ejecucién de las politicas administrativas de la Direccién General.
» Servir de instrumento para la planeacion y disefio de medidas de reorganizacién o
actualizacion administrativa.

» Promover el principio de simplificacion administrativa, garantizando que los

procedimientos sean Optimos, asequibles y satisfagan las expectativas de calidad en la
ciudadania.

» Establecer mecanismos de control y facilitar las labores de auditoria, la evaluacién y el
control interno.

> Evitar discrecionalidad en la toma de decisiones.

> Orientar al personal de nuevo ingreso a fin de facilitar su incorporacién a la Direccién
General.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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. LISTADO DE PROCEDIMIENTOS POR DEPENDENCIA

A continuacion, se mencionan las disposiciones juridicas aplicables vigentes empleadas para
el despacho de las atribuciones que competen a la Direccién General y a sus Areas:

COORDINACION DEL SISTEMA MUNICIPAL DE CUIDADOS

» Imparticién de platicas de tanatologia a Personas Cuidadoras.

» Otorgamiento de terapia psicolégica a Personas Cuidadoras.

> Otorgamiento de apoyos econdmicos a Personas Cuidadoras a través del Programa
Social “Cuidando contigo, Beca Rosario Castellanos”.

» Valoracidn, atencion y canalizacién de grupos prioritarios en situacién de abandono.

AREA DE ATENCION A PERSONAS CUIDADORAS

» Imparticiéon de cursos y talleres para el cuidado o autoempleo dirigidos a Personas
Cuidadoras.
» Otorgamiento del Servicio “Traslados seguros”.

COORDINACION DEL PACTO POR LA PRIMERA INFANCIA

» Ejecucion del Programa “El DIF Contigo Desde el Inicio: Lactancia, Amor y Apoyo”.
AREA DE LOS CENTROS DE EDUCACION Y CUIDADO INFANTIL

» Inscripcién a Centros de Educacién y Cuidado Infantil.

COORDINACION DE SISTEMAS

» Otorgamiento de soporte técnico en redes y telecomunicaciones.
» Emisidn de dictamen técnico.

» Generacion de correo electrénico institucional.

» Mantenimiento preventivo a equipo de cdmputo.

» Generacion de credenciales del personal adscrito al SMDIF.

» Actualizacién del portal web del SMDIF.
AREA DE CONTROL DE GESTION
» Gestién, canalizacion y seguimiento de la documentacién de entrada al SMDIF.

AREA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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»> Atencién y Seguimiento al Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense.

> Atencion y Seguimiento al Sistema de Acceso, Rectificacién, Cancelacion y Oposicion
de Datos Personales del Estado de México (SARCOEM).

> Cumplimiento de las Obligaciones del Sistema de Informacién Publica de Oficio
Mexiquense (IPOMEX).

AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

> Expedicidn de Constancias de Adeudo o No Adeudo Documental.
» Recepcidn de la Transferencia Primaria.

> Autorizacion de Préstamo y Consulta Documental.

> Transferencia secundaria.

13
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Iv. PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DEL SISTEMA MUNICIPAL DE
CUIDADOS

Procedimiento SMDIF/2026/MP/DG/CSMC-01: Imparticién de pliticas de tanatologia a
Personas Cuidadoras.

Objetivo: Brindar herramientas y estrategias emocionales a las personas cuidadoras de
personas con discapacidad, personas adultas mayores, personas con enfermedades y/o
situaciones que no les permita realizar actividades basicas por si mismas a través de la
imparticion de pléticas, talleres, cursos, conferencias y capacitaciones que prioricen la salud y
estabilidad mental y emocional de las personas que brindan sus cuidados y que promuevan
una mejora en las relaciones interpersonales del nticleo familiar.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulos 1° y 4°. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas
y adiciones.

> Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulos 1°, 1° Bis, 2° y 3°,
fraccién VI. Diario Oficial de la Federacién, 7 de febrero de 1984 y sus reformas y adiciones.
» Ley de Asistencia Social. Titulo Primero; Capitulo Primero; articulo 3. Capitulo
Segundo; articulos 4° y 5°; Capitulo Tercero; articulo 12, fraccién XIV. Diario Oficial de la
Federacién, 2 de septiembre de 2004 y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5°, parrafos octavo, noveno y décimo. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917. y sus reformas y adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fraccién XIV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre
de 2010 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México Titulo Quinto; Capitulo Décimo Segundo; articulo 131, fracciones
I'y Il. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

La Coordinacién de Sistema Municipal de Cuidados debera:

» Realizar el programa de capacitacién dirigido a las personas cuidadoras.

> Realizar la eleccidn del tema acorde a las necesidades de las personas cuidadoras.

» A peticidn de los grupos comunitarios, programar la agenda para la imparticion de los
talleres, charlas, conferencias y capacitaciones que se requieran.

> Requerir los insumos necesarios para el adecuado espacio en donde se realizaran
talleres, charlas, conferencias y capacitaciones para personas cuidadoras.

» Solicitar la difusién de las platicas, talleres, cursos y conferencias para que la ciudadania
se mantenga informada sobre dichas acciones.

» Realizar el seguimiento del grupo para las posteriores sesiones.

El o la psicéloga debera:

» Otorgar las platicas, talleres, cursos, conferencias y capacitaciones de tanatologia para
personas cuidadoras.
> Brindar contenciones emocionales durante o posterior a las platicas.

La Coordinacion de Comunicacién Social, Giras y Eventos debera:
» Disefiar y publicar la informacidn de los servicios que se brindan en redes sociales.

El Area de Recursos Materiales debera:

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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» Suministrar los insumos necesarios para la correcta imparticiéon de los servicios
brindados.

El Area de Servicios Generales y Control Vehicular debera:

» Proporcionar el mobiliario necesario para crear el espacio adecuado, con la finalidad
de generar comodidad a las personas cuidadoras.

El o la Auxiliar Administrativo debera:

» Realizar las gestiones con las Unidades administrativas correspondientes para contar
con los insumos requeridos para la imparticion de cada taller.

> Convocar a la ciudadania a la participacion de las dindmicas de Sistema Municipal de
Cuidados.

> Difundir y propagar el taller préximo a impartir en las comunidades cercanas.

» Registrar a los ciudadanos que deseen participar en las actividades del Sistema
Municipal de Cuidados.

» Realizar los grupos de cada comunidad a través de medios de difusion (WhatsApp) para
informar de las actividades correspondientes al Sistema Municipal de Cuidados.

> Resguardar las listas de asistencia y documentacion que se genere de la imparticion de
los talleres.

Definiciones:

» Capacitacion: Proceso mediante el cual una persona adquiere, mejorar o actualizar

conocimientos, habilidades y actitudes con el fin de desempefiar de manera mas eficaz una
funcién, tarea o actividad especifica, ya sea en el ambito laboral, educativo o personal.

> Conferencias: Un proceso de ensefianza y aprendizaje orientado a mejorar
conocimientos, habilidades y actitudes de una persona.

» Convocar: Llamar o reunir a personas para que asistan a un acto, reunién, evento, curso
u otra actividad, en un lugar y tiempo especificos.

» Comunidad: Grupo de personas que interactian y comparten un espacio geografico,
asi como intereses, valores o identidad comdin.

> Difusién: Transmisidn de informacion a través de internet o redes sociales.

» Insumos: Todos los recursos, materiales o elementos que se utilizan en un proceso para

producir un bien o servicio.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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» Impartir: Transmitir o comunicar conocimientos, habilidades o informacién a alguien

generalmente de manera formal o estructural

» Implementar: Poner en practica o ejecutar un plan, proyecto o idea para hacer que
algo funcione o se haga realidad.

» Oficio: En el dmbito administrativo, es un documento formal que se utiliza para
comunicarte, solicitar o informar algo entre autoridad, instituciones o personas.

» Otorgar: Dar, brindar o conceder algo para alguien en especifico.

» Peticidn: Es una solicitud o requerimiento formal o informal que se hace a alguien para
obtener algo o para que se realice una accién especifica.

» Platicas: Exposicion oral que se realiza con el fin de informar, sensibilizar, orientar o
reflexionar sobre un tema en particular.

> Persona cuidadora. Es la o0 el integrante del hogar que realiza actividades de cuidado o

apoyo para beneficio de otras personas ya sea que lo necesiten por su edad o por su condicién
de salud o dependencia por alglin problema mental, esto es, porque son bebés, nifias, nifios,
adolescentes, personas adultas mayores, personas con discapacidad fisica o mental o por
tener una enfermedad crénica - degenerativa.

» Programa: Un plan organizado que incluye actividades, objetivos, tiempos y recursos
destinados a alcanzar una finalidad especifica, ya sea educativa, social, institucional, entre
otras.

» Sesiones: Encuentros planificados y organizados, dentro de un curso, programa, taller,
terapia, capacitacion, en los que se trabaja un tema especifico, con objetivos definidos y una
duracién determinada.

» Tanatologia: Se encarga de encontrar el sentido al proceso de la muerte, sus ritos y
significado concebido como disciplina profesional, que integra a la persona como un ser
biolégico, psicoldgico, social y espiritual para vivir en plenitud y buscar su transcendencia.
También se encarga de los duelos derivados de pérdidas significativas que no tengan que ver
con la muerte fisica o enfermos terminales.

Insumos:
» Formato para asistencia de beneficiarios.
> Aguas.

» Temario.
» Tripticos y o volantes del sistema.
» Mesas, sillas y carpas.
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» Banner.
Resultados:
» Lista de asistencia.
» Padrones de beneficiarios.
Interaccion con otros procedimientos:
» No aplica.
Politicas:
» El plazo es de una hora por platica. A excepcién de que la ciudadania requiera mas
tiempo.
» Las platicas son totalmente gratuitas.
» Para acceder a la platica se debe ser persona cuidadora de nifias, nifios, adolescentes,
personas con discapacidad, personas con enfermedades y personas adultas mayores.
> El proceso para la integracion a estos grupos es registrarse con el personal de Sistema
Municipal de Cuidados para la integracién a platicas, talleres, capacitacién y conferencias.
» Para el otorgamiento del servicio, los usuarios deberdn proporcionar sus datos
personales conforme al aviso de privacidad de la Coordinacion.
> Se puede brindar el servicio a peticion de una comunidad, cuando hayan confirmado

la convocatoria de por lo menos ocho personas.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable

Actividad a realizar

_INICIO

Coordinacion del Sistema
_ Municipal de Cuidados

Realiza el temario de acuerdo al taller,
platica, curso, conferencia o capacitacién

Coordinacion del Sistema

& Municipal de Cuidados
Coordinacién de Comunicacién
3. 7 g
Social, Giras y Eventos
4. Auxiliar Administrativo

Gestiona requerimientos necesarios como
peticiones de insumos para dichas
actividades, asi como la difusién. ]
Publica en redes fechas de realizacién de
laspléticas. o
Confirma la creacién de un grupo de porlo
menos ocho personas para llevar a cabo la
actividad.
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‘No. ﬁes_pdnéaﬁg - Actividad a _rg_a-l'i_za_-r- -
Coordinacién del Sistema §est|ona, wan .fecha conﬁrrr?adg,' o
B e 2 insumos necesarios para la realizacion de
Municipal de Cuidados L
la actividad.
6. Psicéloga (o) Imparte la actividad.
Recaba la informacién de las listas de
7 8 Auxiliar Administrativo asistencia para integrarlas al padron de
personas beneficiarias.

FIN
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Diagrama de flujo:

Coordinacion del Sistema

pordinacion de Comunicacio

Procedimiento: Brindar platicas, talleres, cursos, conferencias y capacitaciones tanatologia

| Municipal de Cuidados | AViarAdministratvo 5o Girasy Eventos | PSiC01093 (0)
1 Resliza el temario de
acuerdo al taller, platica,
curso, conferencia o
capacitacion
2
Gestiona requerimientos
= NeCcesarios como l
| peticiones de insumos —
para dichas actividades, 3. Publica en redes
asi como la difusion fechas de realizacion de
las platicas
4 Confirma Ia creacion
5. Gestiona, con fecha de un grupo de por lo
confirmada, los insumos _’_ menos ocho personas [«
necesariosparala e para lievar a cabo la
realizacion de la actividad 5| 8imparteia
actividad actividad
7 Recaba Ia informacién de las
listas de asistencia para
integrarlas al padron de
personas beneficiarias
Fin
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Medicién:
Nombre del Indicador: Imparticion de platicas de tanatologia a Personas Cuidadoras.
Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento en el otorgamiento pléticas de tanatologia.

Férmula: (Ndmero de pléticas de tanatologia realizadas / Nimero de platicas de tanatologia
programadas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:

Lista de asistencia
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Banner de difusién

Tlalnepantla DI F

” nuestra ciudad Tialnepantia

20252027 morsire codond
28 2037

SISTEMA
MUNICIPAL

DE CUIDADOS

¢Eres una persona
cuidadora?

Contamos con los
siguientes servicios:

Talleres de Tanatologia
Circulos de Apoyo
Apoyo Psicolégico

Emprendimiento
del Cuidador

(© 56-1584-4882
© 56-4220-1479

Brindamos atencion en:
Av. Santa Monica SN
Hab. Jardines de Santa Ménica,

CP 54050 Tlalnepantla.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

S GGG ES G ES GGG GG ES TS0t

Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 2

23



@ | ConsmucoNAL D l F MANUAL DE

| Tozsaotr o By PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL Pagina 13
33 WX
Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Codigo:

Imparticién de pldticas de tanatologia a

Personas Cuidadoras. SMDIF/2026/MP/DG/CSMC-01

Responsable de la elaboracién y del

procedimiento Revisé

Lic. Elia Gallegos Flores Mtra. Laura Adriana Camara Castdn
Coordinadora de Sistema Directora General
Municipal de Cuidados

D ll Tialnepantia
Tialnepantia N g nuestra ciudad
i\ nuestra ciudad = 2025-2027
..“-;f 2025-2027
COORDINACION DEL DIRECCION GENERAL
SISTEMA MUNICIPAL DE
CUIDADOS
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/DG/CSMC-02: Otorgamiento de terapia psicolégica a
Personas Cuidadoras.

Objetivo: Proporcionar bienestar emocional y psicolégico para mejorar la calidad de vida, el
bienestar emocional, mental y conductual de las personas cuidadoras y su entorno familiar y
social.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulos 1° y 4°. Diario Oficial de |la Federacidn, 5 de febrero de 1917 y sus reformas
y adiciones.

» Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulos 1°, 1° Bis, 2° y 3°,
fraccion VI. Diario Oficial de la Federacion, 7 de febrero de 1984 y sus reformas y adiciones.
» Ley de Asistencia Social. Titulo Primero; Capitulo Primero; articulo 3. Capitulo
Segundo; articulos 4° y 5°; Capitulo Tercero; articulo 12, fraccién XIV. Diario Oficial de la
Federacion, 2 de septiembre de 2004 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5°, parrafos octavo, noveno y décimo. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917. y sus reformas y adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fraccién XIV. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre
de 2010 y sus reformas y adiciones.

»> Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales péra el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.
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Municipal
» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)

Tlalnepantla de Baz, México Titulo Quinto; Capitulo Décimo Segundo; articulo 131, fracciones
I'y Il. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

La Coordinacién del Sistema Municipal de Cuidados debera:

> Planear, organizar, instrumentar y ejecutar un programa de atencion psicoldgica, asi
como generar acciones en materia de salud mental dirigidas a Personas Cuidadoras.
» Establecer los mecanismos para el control, supervisién y evaluacién de la eficiencia y

eficacia de la calidad de la atencién psicolégica brindada.
»> Administrar, supervisar y organizar las actividades y horarios del personal de psicologia.
» Acordar cita con paciente de acuerdo con las fechas y horarios disponibles.

El o la psicéloga (o) debera:

> Acordar cita con paciente de acuerdo con las fechas y horarios disponibles.

» Realizar la confirmacién de las citas con las y los usuarios (as).

» Integrar el expediente del usuario (a).

> Actualizar la base de datos del padrén de beneficiarios.

» Realizar diagnéstico y pruebas psicométricas mediante formatos impresos.

> Realizar tratamiento de acuerdo con el diagndstico del usuario (a), asi como su
seguimiento.

> Otorgar consulta psicoterapéutica.

> Aprobar el alta del usuario (a)

»> Resguardar Informacién obtenida para su entera privacidad e integrar los expedientes

correspondientes.
Definiciones:

» Acordar: Decidir conjuntamente sobre algo, establecer un compromiso o tomar una
resolucién entre varias partes.
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» Alta de paciente: Acto mediante el cual el psicélogo da por terminada la intervencion
terapéutica, documentando los motivos, los avances y si es necesario, recomendaciones
futuras.

» Atencidn psicolégica: Orientacién profesional para ayudar a una persona, una familia
o un grupo de personas a reconocer y enfrentar cuestiones que interfieren en su bienestar
mental.

> Diagndstico: Resultado de evaluacién clinica que identifica si una persona presenta un
trastorno mental o emocional, como ansiedad, depresion, entre otros.

» Expediente: Conjunto Unico de informacién y datos personales de un paciente, que
puede estar integrado por documentos escritos, graficos, imagenoldgicos, electrénicos,
magnéticos, electromagnéticos, 6pticos, magneto-6pticos y de otras tecnologias, mediante los
cuales se hace constar en diferentes momentos del proceso de la atencidn

» Padrdn de beneficiarios: A la relacion oficial de beneficiarios que incluye a las personas
atendidas por los Programas Federales de Desarrollo Social cuyo perfil socioecondmico se
establece en la normatividad correspondiente.

> Persona cuidadora. Es la o el integrante del hogar que realiza actividades de cuidado o
apoyo para beneficio de otras personas ya sea que lo necesiten por su edad o por su condicion
de salud o dependencia por alglin problema mental, esto es, porque son bebés, nifias, nifios,
adolescentes, personas adultas mayores, personas con discapacidad fisica o mental o por
tener una enfermedad crénica - degenerativa.

» Pruebas psicométricas: Adjetivo que describe herramientas, pruebas o técnicas
disefiadas para evaluar caracteristicas psicolégicas de manera cuantitativa (medible).
» Psicoterapéutica: Tratamiento psicolégico que busca ayudar a una persona a resolver

problemas emocionales, mentales o conductuales mediante el dialogo y técnicas
especializadas.

» Tratamiento terapéutico: La terapéutica es unarama crucial de la medicina que se
centra en el tratamiento y la prevencion de enfermedades. Su objetivo primordial es aliviar,
curar o prevenir las afecciones y patologias para mejorar la calidad de vida de los pacientes
» Usuario (a): Persona que utiliza un producto o servicio de forma habitual,
beneficiandose de algiin modo de dicha utilizacién, sin entrar a valorar la marca, el precio o
las caracteristicas técnicas de lo que utiliza. Simplemente paga y hace uso del producto o
servicio en cuestion.

Insumos:
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» Formatos de diagndsticos psicoterapéuticos.
» Formato de atencién.
» Formato de registro.
» Lugar donde se dara la consulta. '
» Privacidad.
Resultados:
> Expedientes y padrones de beneficiarios de las consultas otorgadas.
Interaccién con otros procedimientos:
» No aplica.
Politicas:
> Para la atencidn y conformacién del expediente, el o |a usuario (a) debera proporcionar

al personal de la Coordinacién del Sistema Municipal de Cuidados, sus datos personales, tales
como: nombre completo, nimero celular, colonia, edad, género, domicilio, etc. (INE) para su
registro.

> La consulta psicolégica tendra una duracion de 1 hora.

» El servicio es totalmente gratuito y estd enfocado a personas cuidadoras de nifias,
nifios, adolescentes, personas con discapacidad, personas con enfermedades y personas
adultas mayores.

» La asignacidn de citas se dara conforme disponibilidad de ambas partes.

» Si el o la usuario (a) no confirma la cita con minimo 24 horas de anticipacién, se podra
asignar el espacio a otro (a) usuario (a).

> Derivado de la primera cita, se realizard un plan de tratamiento de acuerdo con el

diagnéstico determinado por el personal de psicologia de la Coordinacién.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable | Actividad a realizar
~INICIO
1. ) Persona usuaria i Solicita la atencién psicoldgica.
Verifica disponibilidad en la agenda y
2. Psicéloga (o) otorga fecha y hora para recibir la
atencion.
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No. Responsable - Actividad a realizar S
Confirma la asistencia del usuario (a) con
3 Faicaions (o) 24 horas de anticipacion.
4, Psicéloga (o) Otorgar consulta psicoldgica.
En la primera sesion realiza el diagndstico
. - "I?sic_dfia_(i) y el plan de tratamiento.
6. Psicéloga (o) Agenr.ia cita de seguimiento con el o la
usuario (a).
Acude nuevamente a consulta psicologica
X conforme a la periodicidad determinada
7. Persona usuaria : °
por el personal de psicologia de la
Coordinacion. o
8. Psicéloga (o) :ealiza el llenado pe"riédico del expediente
de la persona usuaria. == = =
9 Coordinacién del Sistema Supervisa y lleva el control y seguimiento

Municipal de Cuidados

de los casos atendidos.
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Diagrama de flujo:
Procedimiento- Otorgamiento de terapia psicologica a Personas Cuidadoras
. i Coordinacion del Sistema
Persona usuaria Psicologa (o) Municipal de Cui
1.8olicita la atencién | | 2 Verifica disponibilidad
psicologica | en la agenda y otorga
fecha y hora para recibir
la atencion
3.Confirma la asistencia
del usuario () con 24
horas de anticipacion
30
4
, ' 4 Otorgar consulta
psicologica
5.En la primera sesion
realiza el diagndstico y
el plan de tratamiento
7. Acude nuevamente a l
consuita psicoldgica
conforme a la 6. Agenda cita de
periodicidad l— seguimiento conelola
determinada por el usuario (3)
personal de psicologia |
de la Coordinacion
8. Realiza el llenado 8. WS;W“S«? ¥ lleva edle
periddico del expediente (—p» | ©0NT0! ¥ Seguimiento
dela persona usuaria los casos atendidos.
Fin
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Medicion:
Nombre del Indicador: Otorgamiento de terapia psicoldgica a Personas Cuidadoras.

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento en la atencién de solicitudes de terapia
psicoldgica a Personas Cuidadoras.

Férmula: (Ndmero de solicitudes de terapia psicolégica a Personas Cuidadoras atendidas /
NUmero de solicitudes de terapia psicoldgica a Personas Cuidadoras recibidas) * 100

Periodicidad: Mensual.

31
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Formatos:

Primera hoja de expediente o nota clinica

| DIF de Tlal la de Baz | 2025 - 2027

D l l Av. Convento de Santa Mdnica s/n, Hab. Jardines de Santa Manica,
"'""m':: C.P. 54050, Tialnepantla de Baz, Estado de México,
Py o 55 5361 2115
p o X
“2026. Afio del H 1 Mexi en el Estado de México”.

SISTEMA MUNCIPAL DE CUIDADOS

ATENCION PSICOLOGICA

NOMBRE DEL PACIENTE:

EDAD:

DX:

SEEEEHRE IO Gt
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Carnet de citas

Av. Corvento de Santa Ménica 5/n, Hab. Jardnes de Santa Manica,

Tiainepantia CP. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estaco de México,
Lo acesdichnd 55 53612115

_.' - S — =+x

D I F Sisterna Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

>3

“2026. Afio del i: en el Estado de

CARNET DE CITAS PSICOLOGICAS

FECHAY NOMBRE | ASUNTO |
HORA | _ !

- T — 33

BN LA TR LU LR LU LR LR TOB L0 LB LA LD LD LD LD L LR LR L L L LD e

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

NI NI N N N NI N NI N,
BTN ENTEA IR TONTE LM EEA TOR LER OB TE0 LEM LD LED LR LS DT E D L O S H e L - Lo -

Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 2



@ HATENTO DIF MANUAL DE

|Tomaom e PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL EAgna -
x* X
Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Cédigo:

Otorgamiento de terapia Psicoldgica a Personas

Clifdsdieas, SMDIF/2026/MP/DG/CSMC-02

Responsable de la elaboracién y del

procedimiento Revisé

L L,
LOUE L, >

Lic. Elia Gallegos Flores Mtra. Laura Adriana Cdmara Castan
Coordinadora de Sistema Directora General
Municipal de Cuidados

DIF DIF

Tlalnepantla Tlalnepant::
i
‘{ TCRDE e \[ s 027
COORDINACION DEL
SISTEMA MUNICIPAL DE DIRECCION GENERAL
CUIDADOS
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/DG/CSMC-03: Otorgamiento de apoyos econdmicos a
Personas Cuidadoras a través del Programa Social “Cuidando contigo, Beca Rosario
Castellanos”.

Objetivo: Establecer el procedimiento para laintegracién, validacién y operacion del Programa
Social “Cuidando Contigo, Beca Rosario Castellanos”, mediante la recepcidn, revision y analisis
de la documentacién de las personas solicitantes, asi como la conformacion del padron de
beneficiarios, con la finalidad de otorgar apoyos econdmicos que contribuyan a mejorar las
condiciones de vida de las personas cuidadoras y de las personas dependientes a su cuidado
en el municipio de Tlalnepantla de Baz.

Fundamento Juridico:

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulos 1° y 4°. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas
y adiciones.

> Ley de Asistencia Social. Titulo Primero; Capitulo Primero; articulo 3. Capitulo
Segundo; articulos 4° y 5°; Capitulo Tercero; articulo 12, fraccién XIV. Diario Oficial de la
Federacion, 2 de septiembre de 2004 y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5°, parrafos octavo, noveno y décimo. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917. y sus reformas y adiciones.

> Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fraccion XVII. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre
de 2010 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

> Ley que crea los Organismos Piblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caricter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.
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Municipal
> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)

Tlalnepantla de Baz, México Titulo Quinto; Capitulo Décimo Segundo; articulo 131, fracciones
I'y Il. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

» Reglas de Operacion del Programa Social “Cuidando contigo. Beca Rosario
Castellanos”. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
numero 14, volumen 2, 11 de marzo de 2026.

Responsabilidades:

La Coordinacién del Sistema Municipal de Cuidados debera:

» Difundir la convocatoria, requisitos y reglas de operacién del programa. Supervisar la
correcta integracion de expedientes.

» Recibir, revisar y validar la documentacion presentada por las personas solicitantes.
Integrar el padrén de beneficiarios.

> Integrar, resguardar y concentrar los expedientes de las personas solicitantes.

»> Presentar los expedientes al Comité de Admisién y Seguimiento para su analisis y
dictaminacion.

> Integrar y actualizar el padrdn de beneficiarios del programa.

» Dar seguimiento, supervision y evaluacion al programa social

El o la Auxiliar Administrativo debera:

» Recibir la documentacién de las personas solicitantes. Integrar expedientes fisicos y
digitales.

»> Verificar que la documentacién esté completa conforme a los requisitos establecidos.
Apoyar en el control y resguardo de archivos.

» Integrar, organizar y resguardar los expedientes fisicos y/o digitales

> Capturar y registrar la informacién de las personas solicitantes.

» Apoyar en la actualizacion y control del padrén de beneficiarios.

Definiciones:

> Asistencia social: Conjunto de acciones dirigidas a mejorar las condiciones de vida de

personas en situacién de vulnerabilidad.
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> Beneficiario: Persona que cumple con los requisitos establecidos y recibe el apoyo del
programa social.
» Expediente: Conjunto de documentos que contienen la informacion de la persona
solicitante o beneficiaria.
> Padrén de beneficiarios: Registro oficial de personas que reciben el apoyo del
programa social
» Persona cuidadora: Persona que brinda apoyo a otra que requiere asistencia para
realizar sus actividades diarias.
» Persona dependiente: Persona que requiere cuidados por edad, discapacidad o
enfermedad.
> Programa social: Instrumento de politica publica que otorga apoyos para mejorar

condiciones de vida.

Insumos:

» Formato de solicitud de incorporacién al programa.

» Formato de agradecimiento incorporacién al programa. 37

> Carta bajo protesta incorporacién al programa. -
» Identificacion oficial vigente de la persona solicitante. ,
» CURP de la persona solicitante.

» Comprobante de domicilio.

» Identificacién o acta de nacimiento de la persona dependiente.

» CURP de la persona dependiente.

> Certificado o constancia médica (cuando aplique).

» Expedientes fisicos y registros administrativos.

Resultados:

» Expedientes y padrones de beneficiarios del Programa Social.

Interaccidn con otros procedimientos:

» No aplica.
Politicas:
» El Programa Social “Cuidando Contigo, Beca Rosario Castellanos” para el Ejercicio Fiscal

2026 es de convocatoria abierta para personas cuidadoras principales de nifias, nifios,
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adolescentes, personas adultas y personas adultas mayores con discapacidad y/o
enfermedades crénicas degenerativas con alto grado de dependencia y con limitantes para
efectuar sus actividades diarias.

» El Programa Social beneficiarda a 200 personas cuidadoras que se dediquen
primordialmente a las labores de cuidado que cumplan con las caracteristicas de |la poblaciéon
objetivo y cuenten con los requisitos establecidos en las Reglas de Operacién.

» No obstante, del total de subsidios programados a entregarse, estos se priorizaran en
un 75% a mujeres cuidadoras y un 25% a hombres cuidadores que presenten su solicitud.
»> La focalizacién territorial y criterios de priorizacién para el otorgamiento del apoyo serd
por medio de los siguientes criterios, los cuales se enlistan sin orden de prioridad:
1 Cuando residan en zonas de atencién prioritaria.
2. Cuando la persona cuidadora principal sea también la o el jefe del hogar.
3. Cuando la persona cuidadora principal tenga mas de una persona dependiente
a su cargo.
4, Cuando la persona cuidadora no perciba ingresos, o bien, que sus ingresos

propios o familiares comprobables se encuentren en el rango o por debajo del salario
minimo, que para el afio 2026 equivale a 9,582.47 pesos mensuales.

» La aceptacion al Programa Social “Cuidando Contigo, Beca Rosario Castellanos” para el
ejercicio fiscal 2026 estara sujeta a la disponibilidad de recursos econémicos.
» El programa sera de caracter publico, gratuito y sin fines de lucro.
> La incorporacion al programa estara sujeta al cumplimiento de requisitos establecidos
en las Reglas de Operacién.
> La entrega de documentacién no garantizara la incorporacion al programa.
» Solo podrén participar personas residentes del municipio de Tlalnepantla de Baz
> La seleccién de beneficiarios serd determinada por el Comité de Admision y
Seguimiento.
> El programa se operard bajo principios de legalidad, transparencia, equidad y no
discriminacién.
> Los requisitos para acceder al Programa Social son:

1. Ser personas cuidadoras principales de nifias, nifios, adolescentes, personas

adultas y personas adultas mayores con discapacidad y/o enfermedades crénicas
degenerativas con alto grado de dependencia y con limitantes para efectuar sus
actividades diarias.
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2. Ser residente del municipio de Tlalnepantla de Baz, principalmente de Zonas de
Atencidn Prioritaria conforme el articulo 29 de la Ley General de Desarrollo Social.
3. Encontrarse en el rango de etario de 18 a 64 afios.
4. Presentar solicitud de incorporacion a través los formatos establecidos en las

presentes reglas y contar con la documentacién solicitada en las fechas previamente
establecidas, queda estrictamente prohibido dar informacion falsa o documentacion
alterada o apdcrifa.

Los documentos requeridos son:

DE LA PERSONA SOLICITANTE:

1. Original del formato de solicitud de incorporacién al programa debidamente
llenado.

2. Identificacién oficial vigente con fotografia (credencial para votar, expedida por
el INE vigente, Cédula Profesional, Pasaporte o Cartilla de Servicio Militar).

3. Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP) de la persona solicitante.

4, Comprobante de domicilio con una antigliedad no mayor a tres meses a la fecha
de presentacidn (boleta predial o agua, recibo telefénico y/o internet, recibo de luz,

contrato de arrendamiento).

DE LA PERSONA DEPENDIENTE:

1 Identificacién oficial vigente con fotografia (credencial para votar, expedida por
el INE vigente, Cédula Profesional, Pasaporte, Cartilla de Servicio Militar y/o Credencial
de INAPAM), si la persona dependiente es menor de edad, se deberd presentar el acta
de nacimiento.

2. Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP) de la persona dependiente.

3. Comprobante de domicilio con una antigliedad no mayor a tres meses a la fecha
de presentacion (boleta predial o agua, recibo telefénico y/o internet, recibo de luz,
contrato de arrendamiento).

4, En caso de la persona dependiente sea nifias, nifios, adolescentes y personas
con condicién de discapacidad o enfermedades crénicas degenerativas, se deberd
presentar el Certificado Médico de Discapacidad o Constancia Médica expedida por una
instancia publica en donde se determine el diagndstico médico de la persona
dependiente.

5. Sin excepcion, los documentos deberdn ser entregados en su totalidad para
poder realizar la solicitud de ingreso al Programa Social.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N N N N N N N N N N N N N NN NI N NN NI NI N NN NI NI NI NS
B A A e A A A P B A e U i S s U U S U o s U A s U st s Ut ot

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 2

39



40

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantla
2025-2027 ruestra chudod
> R

| M. AYUNTAMIENTO DlF
| CONSTITUCIONAL

DIRECCION GENERAL

PR
s

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Pagina 35

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable

ALY
\+ﬂ

~ Actividad a realizar

INICIO

Coordinacién del Sistema

Publica";_difunde la convocatoria del

. rograma con base en las Reglas de
1 Municipal de Cuidados PoOg R €
Operacidn vigentes.
2, ~ Persona solicitante  Solicita informacidn y retne requisitos.
.. Entrega documentacién conforme a las
3. Persona solicitante s
~~~  Reglasde Operacion.
4 fundllarda la Caordinac dn ol Recibe, revisa e integra el expediente
) Sistema Municipal de Cuidados ' )
Coordinacién del Sistema :
A % 2 Valida y concentra expedientes.
i _ Municipal de Cuidado 4 i
Analiza y dictamina a las personas
6 Comité de Admisién y beneficiarias conforme a los criterios
’ Seguimiento establecidos en la Reglas de Operacion en
el acta de sesion. R _
Solicita a la Coordinacién de Sistemas la
Coordinacién del Sistema N . .
y s L publicacién de resultados e integra padrén
Municipal de Cuidados J, !
de personas beneficiarias.
8 Coordinacién del Sistema Da seguimiento, control y evaluacién del
i Municipal de Cuidados programa y lo informa al Comité.
9 Persona beneficiaria Recibe su apoyo bimestral.

“FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento. Otorgamiento de apoyos economicos a Personas Cuidadoras a través del Programa Social

“Cuidando contigo, Beca Rosario Castellanos ™
Coordinacion del Sistema e = Comité de Admision
Municipal de Cui Persona solicitante Auxiliar y Sequimiento

1.Publica y difunde la
convocatoria del programa | |
£08 Dase i 103 Fiagen de —L 2 Soiicta
Operacion vigentes informacion y redine
requisitos

4 Recibe, revisa
e integra el
expediente

6.Analza y
§. Valida y concentra | dictamina a las
expedientes | l personas
beneficiarias y se
firma el acta

¥

8. Da seguimiento, control y 9. Recibe su apoyo £in

evaluacién del programa y lo [~ bimestral

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N N N N N N N N N N T N N N N N NI N N N NI N NN NI N NN
P ISP I - I e I NG T - D i - S R T e e T I

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 2

41



42

| waruenro DIF MANUAL DE

g | DEE ;"’.‘.;,ff:;: PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL Pagina 37
34 o

Medicién:

Nombre del Indicador: Otorgamiento de apoyos econdmicos a Personas Cuidadoras a través
del Programa Social “Cuidando contigo, Beca Rosario Castellanos.”

Descripcion: Medir el porcentaje de cumplimiento en la atencion de solicitudes de
incorporacion al Programa Social “Cuidando contigo, Beca Rosario Castellanos.”

Férmula: (Nimero de solicitudes atendidas / Nimero de solicitudes de recibidas) * 100

Periodicidad: Anual.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

PP AP AP R Y AY YR YRR Y.
SLSESEI LA LA E S AT

Viernes 10 de julio de 2026



HATATAENTO DIF MANUAL DE

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla
2075-2027 msesrd chidenl PROCEDIMIENTOS
0% 2027
Pagina 38
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P 3
Formatos:
Solicitud de incorporacién
Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Monica,
Tialnepantla P 54050 Tlalnepantla de Baz Estado de México
- ol 55 5361 2115

“2026. Afio del i Mexi en el Estado de México".

SOLICITUD DE INCORPORACION AL PROGRAMA SOCIAL “CUIDANDO CONTIGO.
BECA ROSARIO CASTELLANOS™.

SISTEMA MUNICIPAL DE CUIDADOS
FECHADEENTREGA: /[ .
FOLIO: CSMC/CC-BRC/___ /2026
a) DATOS GENERALES DE LA PERSONA CUIDADORA

NOMBRE COMPLETO:

DOMICILIO:

Calle: _____ Nim.exterior: ___ Nim. interior: _ 43
Entre calles: TR y -

Coloni ____Codigo Postal: ) ,,

FECHA DE NACIMIENTO:

Dia: _ Mes: _____  Afo: _____ Edad: i

GENERO: IFLIM

TELEFONO PARTICULAR: it A Sl DI

TELEFONO CELULAR: T

ULTIMO GRADO ESCOLAR: Seleccionar con una X una sola opcidn.

2 T i Y e T S —
ESTUDIOS | PRIMARIA | SECUNDARIA BACHILLERATO LICENCIATURA
FORMALES - ].___ N [

1. A pad It enfermedad o discapacidad? si | NO

Especifique:

2.A L iaquéi i ién de seguridad social esta afiliada/o o inscrita/o para

recibir atencién médica?
Pagina 1 de

7
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LYY
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D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Mdnica s/n, Hab. Jardines de Santa Mdnica,

Tialnepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

Y amas 55 5361 2115
23 43¢
“2026. Afio del ismo Mexi enel de México”.

« £ [ < ‘

O iHERER
g a8 P 5] o
=la|Eg/ g8 E | 2
= a | =

L

b) DATOS GENERALES DE PERSONA DEPENDIENTE DE CUIDADOS

NOMBRE COMPLETO: . S N R |
DOMICILIO:

Calle: Num. exterior: ____ Nam. interior:
Entre call y —

Coloni Cédigo Postal:

FECHA DE NACIMIENTO:
Dia: Mes: Afio: Edad:

GENERO: JFLIM
TIPO DE PADECIMIENTO:

1.A L te, jaqué i 5n de seguridad social esta afiliada/o o inscrita/o para
Badi Salaie édica?
| -
IR FIHERE
2 & §w | &| °
= |2 a b= _E_ & g g % |
82 a S

Pagina2de 7
==+>=+x+>(+:=+:<+)=+>=+==+>:+><+)<+>:i:<+x+><+)<+x+>:+x+><+::+:=+><+><+x+=:+:
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D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,
Tiainepantia CP. 54050, Tlalnepantia de Baz, Estado de México.
Iy ET 55 5361 2115
3643 ==l e ¢

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

c) ESPECIFICACIONES DE CUIDADO

1. Razones por las que se hace cargo de las labores de cuidado:

2.Tiempo por el que ha desarrollado estas labores: __ =~~~ ==

3. ;Comparte la actividad de cuidados con alguna otra persona? si | NO
Especifique con quién: ___
4. ;Brinda cuidados a més de una persona? si | NO

Especifique a cudntas mas: L
d) DATOS GENERALES DE LA SEGUNDA PERSONA DEPENDIENTE DE CUIDADOS
NOMBRE COMPLETO: SR

DOMICILIO:
Calle: Nam.

s

1 Nam. interior:

Entre call S,
P CédigoPostal:

FECHA DE NACIMIENTO:
Dia: Mes: Afio: __ Edads.

GENERO: OFIM
TIPO DE PADECIMIENTO:

1. Actual te, jaquéi én de seguridad social esta afiliada/o o inscrita/o para

recibir atencién médica?

IMSS
ISSSTE
ISSEMyM
IMSS-
BIENESTAR
PEMEX
ISSFAM
PARTICULAR
NINGUNA

Pagina3de?7
SISO TGN
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D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Mdnica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,

Tlalnepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
' p.u:;:;::uu 55 538612115
P X
“2026. Afio del Hi j: Mexi en el Estado de México”.

*En caso de llenar el apartado
dependiente nimero 2.
) SITUACION SOCIOECONOMICA Y FAMILIAR

, Se integraran los d de la

1. ¢Desarrolla alguna actividad remunerada? si | NO

Especifique:

2. ;Tiene algin tipo de apoyo econdmico adicional? si NO

Especifique:

3. ;A cuénto asciende los ingresos totales del hogar? _

*Considerar la suma de los ingresos les que iben todas las personas
ocupadas del hogar por el trabajo que realizan, mas la suma de los ingresos
mensuales que reciben todas las personas del hogar por fuentes diferentes al trabajo

b i \

4. ;Se considera persona jefe (a) del hogar? si NO
5. ;Cuantas personas integran el nicleo familiar y habitan en el domicilio?
*Considerar a todas las p incluyend de edad, que residen el hogar.
' INTEGRACION FAMILIAR
# Nombre Parentesco Edad Estado civil Ocupacio
1
|
[2
1
3
Paginadde 7
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D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Ay, Convento de Santa Mdnica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,
Tialnepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
st 55 5361 2115
pop] &3

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”,

INTEGRACION FAMILIAR
= - —
# Nombre | Parentesco Edad Estadocivil | Ocupacién
| 1 | - " - -
R |
| 4 |
5
6
CARACTERTISTICAS DE LA VIVIENDA SERVICIOS EN LA VIVIENDA
Instr i Selecci con una Xuna I i Selecci conuna X los
sola opcié servicios con los que en su viviend.
Propiay esté pagad Agua
Propiay la estd pagand Luz eléctric
Propia y estd hipotecada Gas
Prestada o la estéd cuidand. Drenaj;
Rentada o alquilada in y tlevisitn de paga)
| ____Otro(describa) | Recoleccién de basura
f)D P - o
Documento ) |'si | No | Observaciones
De la persona cuidad

Original del formato de solicitud de
incorporacion  al programa debidamente
llenado. |
Identificacién oficial vigente con fotografia |
(credencial para votar, expedida por el INE |
vigente, Cédula Profesional, Pasaporte o ‘
|
|

Cartilla de Servicio Militar).
Clave Unica del Registro de Poblacién (CURP)

de la persona solici e

|
ufégk'b“?}"iz e NI NI NI NI NI NI NS
DTN T AR T AR T AR LR LR LR LR TR LB LB L - L L A D - D S L E - e
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D lF Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab. Jardines de Santa Moénica,

Tlalnepantla CP. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
ciudead
et 55 5361 2115
33 - “X
“2026. Afio del Hi jsmo Mexicano en el Estado de México™.

Documento e Si_| No | Obser
Comprobante de domicilio con una antighedad |

no mayor a tres meses a la fecha de
presentacion (boleta predial o agua, recibo
telefénico y/o internet, recibo de luz, contrato
de arrendamiento).

Carta bajo protesta de decir verdad que la
documentacidn e informacion presentada por
la persona solicitante es veridica, ya que, en
caso de existir falsedad se suspenderd el
programa. |
Delap dependients

Identificacién oficial vigente con fotografia
(credencial para votar, expedida por el INE
vigente, Cédula Profesional, Pasaporte, Cartilla
de Servicio Militar y/o Credencial de INAPAM),
silapersona dependiente @s menor de edad, se
debera presentar el acta de nacimiento.

Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP)
de la persona dependiente.
Comprobante de demicilio con una antigiiedad
no mayor a tres meses a la fecha de
presentacién (boleta predial o agua, recibo
telefénico yfo internet, recibo de luz, contrato
de arrendamiento).

Certificado Médico de Discapacidad o
C icia Médica expedida por una instancia
publica en donde se determine el diagndstico
médico de la persona dependi

pagin

a6de7 ,
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DI F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Mdnica s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,
Tialnepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México,
W " 55 5361 2115
X3 - @3¢
“2026. Afio del } i Mexit en el Estado de México”.
Al firmar este documanto._maniﬂesto bajo protesta de decir dad, que la d ion e
| informacidén presentada es veridica y auténtica, que plo con los requisi blecidos en la |
Beca Cuidand igo Rosario Castell y que los hechos que narro son ciertos y me constan

| personalmente.

Nombre completo y firma
| ELtrémite de registro es gratuitoy no significa necesariamente su incorporacién al Programa Social
“Cuidando contigo. Beca Rosario Castellanos”. Cualquier solicitud con informacién

socioecondmica falsa no sera considerada para recibir los apoy laci dos al Prog Social.

| EL Programa Social “Cuidando contigo. Beca Rosario Castellanos” es piblico, ajeno a cualquier 49
partido politico. Por lo que queda prohibido el uso para fines alos blecidos en el )

| Programa™.

| Los datos personales recabados seran utilizados con las finalidades siguientes: validar que se
cumplan los requisitos de elegibilidad para ser beneficiaria de este Programa, asimismo serdn
integrados en los si de datos p les y pad de beneficiarios del Programa Social
“Cuidando Contigo, Beca Rosario Castellanos” conforme al aviso de privacidad, disponible en:

https:/fwww.diftlalnepantla gob. ma/index.php/transparencia‘avisos-de-p

Los datos p les serdn protegidos de f idad con lo blecido en la Ley G L de
Pr ién de Datos Per les en Py ion de Suj Obligados y la Ley de Proteccién de Datos
Per les en P i6én de Suj Obligados del Estado de Méxicoy I ios. Entodo

la p b ficiaria del Prog podra ej los d hos de Acceso, Rectificacién,

Cancelacién y Oposicién (ARCO).

Nombre completo de la persona encuestadora:
Cargo:
Area de adscripcion:

Péagina7de7
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Carta de agradecimiento

D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Monmica s/n, Hab. Jardines de Santa Manica,

Tialnepantla C P 54050, Tialnepantia de Baz, Estado de México
Wisay clisdend 55 5361 2115
343 - -— - 11
“2026. Afio del Hi i Mexi en el Estado de México”.

PROGRAMA SOCIAL “CUIDANDO CONTIGO. BECA ROSARIO CASTELLANOS™.
SISTEMA MUNICIPAL DE CUIDADOS

Tlalnepantla de Baz, Estado de México,a ____de _de 2026.

Lic. Rocio Pérez Cruz

Presidenta Honorifica del

Si I ipal para el D ollo Integral de la Familia
de Tlalnepantla de Baz

PRESENTE

Tengo el placer de dirigirme a usted con el propdsito de manifestarle mi mas sincero
agradecimiento por el apoyo demostrado al ser acreedor (a) de la Beca “Cuidando
Contigo, Beca Rosario Castellanos”.

Su apoyo econdmico es de gran ayuda para satisfacer las necesidades resultantes de
la labor que realizo como persona cuidadora principal.

Agradezco profundamente su tiempo, dedicacién y apoyo.

ATENTAMENTE

Nombre y firma

SIS GGG UG GG
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Carta bajo protesta de decir verdad
CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR LAVERDAD
Tlalnepantla de Baz, EstadodeMéxicoa _de_ de2026.
Lic. Rocio Pérez Cruz
Presidenta Honorifica
- Municipal DIF Tial -
Av.C de Santa Mdnica s/n, Hab. Santa Mdnica
C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México
PRESENTE:
Por medio de la presente,yo NOMBRE COMPLETO
con ESTADO CIVIL_ "
NACIONALIDAD 51
con domicilio an DOMICILIO COMPLETO
y con _IDENTIFICACION OFICIAL CON FOTOGRAFIA, NUMERO Y LUGAR ,

DE EXPEDICION —
manifiesto BAJO PROTESTA DE DECIR LA VERDAD lo siguiente:
Que los documentos que adjunto a la presente son auténticos y no han sido alterados, que

cumplo con los requisitos establecidos en la Beca Cuidando contigo Rosario Castellanos y que
los hechos que narro a continuacion son ciertos y me constan personalmente,

Manifiesto estar consciente de las repercusiones en que incurren las personas que declaran
con falsedad ante autoridad competente.

Sin otro particular por el momento quedo a sus drdenes para cualquier
aclaracién.

_NOMBRE COMPLETO Y FIRMA AUTOGRAFA

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento:
Otorgamiento de apoyos econdmicos a Personas Cddigo:
Cuidadoras a través del Programa Social SMDIF/2026/MP/DG/CSMC-03
“Cuidando contigo, Beca Rosario Castellanos”.

Responsable de la elaboracién y del Revisé

procedimiento

52
_ Lic. Elia Gallegos Flores Mtra. Laura Adriana Camara Castan
, Coordinadora de Sistema Directora General
Municipal de Cuidados

Tlalnegantla 1::“"1'::3:‘::::
Ny mesmciesed | B ]
COORDINACION DEL DIRECCION GENERAL
SISTEMA MUNICIPAL DE
CUIDADOS
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/DG/CSMC-04: Valoracién, atencion y canalizacion de
grupos prioritarios en situacién de abandono.

Objetivo: Establecer el procedimiento para la valoracién, atencién y canalizacion de personas
en situaciéon de abandono social, mediante la deteccién, identificacidn, intervencién
multidisciplinaria y seguimiento de los casos, con la finalidad de garantizar su atencién integral
y mejorar sus condiciones de vida en el municipio de Tlalnepantla de Baz.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulos 1° y 4°. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas
y adiciones.

»> Ley General de Salud. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulos 1°, 1° Bis, 2° y 3°,
fracciones Il, Il BIS, IV, IV BIS 1, IV BIS 2, IV BIS 3, VI, XII, XIV, XV BIS, XVI, XVII, XVIII, XIX, XX y
XXI. Diario Oficial de la Federacién, 7 de febrero de 1984 y sus reformas y adiciones.

> Ley de Asistencia Social. Titulo Primero; Capitulo Primero; articulo 3. Capitulo
Segundo; articulos 4°, fraccién IX y 5°; Capitulo Tercero; articulo 12, fraccién XIV. Diario Oficial
de la Federacién, 2 de septiembre de 2004 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5°, pérrafos primero, segundo, tercero, cuarto, octavo, noveno y décimo. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917. y sus reformas y adiciones.

> Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo
Segundo; articulo 7, fraccién VIII. Titulo Cuarto; Capitulo Unico; articulos 39 y 41, fraccién XVII.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.
> Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

> Ley que crea los Organismos Piblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
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Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México Titulo Quinto; Capitulo Décimo Segundo; articulo 131, fracciones
de la X! a la XXI. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
nGmero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

La Coordinacién del Sistema Municipal de Cuidados debera:

» Coordinar acciones con dependencias de la Administracién Pablica Municipal para la
atencion de personas en situacion de abandono social.

> Comisionar al Equipo Multidisciplinario para la atencidn de los reportes recibidos.

» Gestionar atencién médica para personas en situacion de abandono social.

»> Realizar vinculaciones y, en su caso, gestionar convenios con hospitales, refugios,
albergues y centros de atencion.

» Emitir oficio de derivacidn a la instancia correspondiente para su atencién, cuando por
el género y rango etario de la persona identificada, no se pueda realizar la intervencion.

» Gestionar la canalizacidon e ingreso de personas en situacion de abandono a las

instancias correspondientes, hospitales, refugios, centros, para su atencidn.

El Equipo Multidisciplinario debera:

»> Atender los reportes y documentacion de los casos.

» Brindar asesoria, atencion juridica, psicologica y de trabajo social a las personas en
abandono social.

» Integrar diagnosticos situacionales para la identificacién y atencion de casos.

> Realizar estudios integrales (fisico, mental, juridico y social) de cada caso

» Integrar y resguardar expedientes de personas en situacion de abandono social

» Registrar y actualizar la informacion de los casos atendidos.

»> Apoyar en la elaboracién de reportes y seguimiento administrativo.

» Realizar busqueda de redes de apoyo para cada caso.

> Dar seguimiento a los casos detectados hasta su resolucion.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

TR L R LY LY TV LY TR TR L R L R LY Y TR LY Y TRV LY IV Y IR LY v Y )
- ‘+’ \+" \+" \+’ ‘+’ \+’ \+’ \+’ \+’ ‘+’ \+’ \+" \+’ \+’ ‘+' ‘+’ \+’ \+’ \4-’ \+’ \+’ \+’ \*’ \+’ \+’ \+’ \+’ w

Viernes 10 de julio de 2026



b | oS TTUCIORAL D'F MANUAL DE

~ L i e} PROCEDIMIENTOS
Pagina 50
DIRECCION GENERAL 4
33 &
Definiciones:
» Atencién multidisciplinaria: Intervencion integral realizada por distintas dreas como
trabajo social, psicologia, juridico y salud.
> Canalizacién: Proceso mediante el cual una persona es referida a otra institucion para
su atencion especializada.
» Diagnéstico situacional: Evaluacién integral de las condiciones fisicas, sociales y
econdmicas de una persona.
> Expediente: Conjunto de documentos que integran la informacién del caso.
» Persona en situacién de vulnerabilidad: Persona que presenta condiciones que limitan
su acceso a bienestar y desarrollo
> Seguimiento: Acciones realizadas para verificar la evolucién de los casos atendidos.
Insumos:
> Reportes ciudadanos o institucionales.
» Formatos de atencidn y registro de casos.
» Identificacion oficial (cuando aplique).
> Valoraciones médicas, psicoldgicas y juridicas.
»> Expedientes fisicos y registros administrativos.
Resultados:
> Personas en situacion de abandono social identificadas y atendidas.
» Expedientes integrados de los casos.
» Canalizacién efectiva a instituciones correspondientes.
> Seguimiento de los casos hasta su atencién integral.
Interaccién con otros procedimientos:
» No aplica.
Politicas:
> La atencion se realizard bajo un enfoque de derechos humanos, garantizando la
dignidad, no discriminacién y respeto a la integridad de las personas.
> La intervencidn se llevara a cabo respetando la autonomia progresiva de la persona,

evitando cualquier tipo de coercién.
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> La informacion de las personas atendidas se resguardara conforme a la normatividad
en materia de proteccion de datos personales.
» La atencion se brindara de manera integral mediante un equipo multidisciplinario.
» La canalizacién se realizard de manera obligatoria a las instancias competentes segin
el caso detectado.
» La intervencién podrd realizarse sin consentimiento cuando exista incapacidad natural
o legal y riesgo a la integridad de la persona.
» Las acciones se ejecutardn bajo criterios de atencién inmediata, estabilizacién y
seguimiento.
» Cuando la persona identificada sea masculina de 18 afios a 59 afios de edad y carezca
de redes de apoyo y familiares, se iniciara el protocolo de actuacion.
» Se realizarad derivacion especializada obligatoria cuando el Equipo Multidisciplinario

considere que el caso debe ser atendido por otra instancia considerando lo siguiente:
v PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES: Para
todo caso donde se identifiquen nifias, nifios y adolescentes en situacion de calle.
v PROCURADURIA MUNICIPAL DE PROTECCION DE LAS PERSONAS ADULTAS MAYORES:
Para casos de personas mayores con 60 afios o mas.
v DIRECCION DE LAS MUIJERES: Para casos donde se identifique que la mujer se
encuentra en estado de vulnerabilidad.
v AREA DE LA DIVERSIDAD SEXUAL: Para la atencién de cada caso, cuando se trate de
personas de la comunidad LGBTTTIQ+ en cualquier rango de edad.
v DEFENSORIA MUNICIPAL DE LOS DERECHOS HUMANOS: Para la atencién de cada caso
y cuando se trate de personas de la comunidad LGBTTTIQ+ en cualquier rango de edad.
v INSTITUTO NACIONAL DE MIGRACION: Para casos de personas migrantes.
» La Coordinacién del Sistema Municipal de Cuidados debera vincularse y coordinarse de
manera intrainstitucional con:
v Fiscalia Especializada para la Investigacién y Persecucién de Delitos en Materia de
Desaparicion Forzada de Personas y Desaparicién Cometida por Particulares.
Hospital Psiquiatrico “Fray Bernardino Alvarez”,
Hospital Psiquidtrico “Dr. Samuel Ramirez Moreno.
Hospital Psiquidtrico Infantil Dr. Juan N. Navarro.
Centros de Acogida y Estabilizacién Integral, con los que se firme convenio para el
alojamiento temporal, alimentacién, higiene, atencién psicosocial primaria y
evaluacién integral a las PSCAS.

@ h X%
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v" Centros de Asistencia, Cuidado e Integracién Social — CACIS.
v Organizaciones civiles.
» Si durante el primer acercamiento se detectan las siguientes situaciones respecto a la
persona identificada en situacién de abandono, se actuara conforme al Protocolo:
v SI HAY INCAPACIDAD: Intervencion directa sin consentimiento. Traslado protector a
instalaciones del SMDIF.
¥" S| HAY RIESGO VITAL: Activacion protocolo propio de emergencia médica con la
Direccion Municipal de Proteccion Civil, Bomberos y Gestion Integral de Riesgos y la
Subdirecciéon Médica del SMDIF.
¥ SI NO HAY RIESGO, PERO HAY VULNERABILIDAD: Ofrecer servicios basicos, invitar a las
instalaciones para que pueda realizar acciones basicas de higiene y cuidado.
v S| RECHAZA AYUDA: Entregar tarjeta de contacto, invitacion al Comedor subsidiado,
respetar autonomia.
» Por cada caso, se integrard un expediente que contendra el diagndstico situacional del
caso y el Plan de Intervencion Individual (PII).

Desarrollo del procedimiento: Validarme

No. Responsable __Actividad a realizar

INICIO —_— —_— —_—
Realiza su reporte a la Coordinacién del

Ciudadania o Dependenciasdela Sistema Municipal de Cuidados sobre

1. Administracién Pablica Municipal persona en situacion de abandono
idenﬁﬁcada. ———— e e -
2 Coordinacién del Sistema Comisiona al Equipo Multidisciplinario
) ____Municipal de Cuidados responsable de atender el reporte.
Realiza el acercamiento con la persona
3. Equipo Multidisciplinario identificada y verifica si existe riesgo.
ibxisteriesgo?
En caso de riesgo, solicita apoyo a
Comisaria General de Proximidad vy
a Coordinacién del Sistema Seguridad Ciudadana o a la Direccién
. Municipal de Cuidados Mounicipal de Proteccién Civil, Bomberos y
Gestion  Integral de Riesgos para
estabilizacién o traslado inmediato.
2, _Eq;i;o_Mu;ﬁ:Ii;ci;Iinario Si no existe riesgo, integra el formato

"Primer Contacto y Valoracién Inicial
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No. ~Responsable Actividad a realizar -
Integral” con base en la valoracidn integral
que realiza (trabajo social, psicoldgica,
S UL NS T I médica y juridica).
Coordinacion del Sistema : g
.. X Determina si lleva a cabo o no la
Municipal de Cuidados : o : .
6. intervencion, considerando el género vy
Equipo Multidisciplinario rango etario de la persona identificada.
Si la persona identificada es nifia, nifio y/o
adolescente; mujer de 18 a 59 afios, o
7 Coordinacién del Sistema persona adulta mayor, se emite el oficio de
’ Municipal de Cuidados canalizacién a las instancias
correspondientes para que brinden la
atencién. &y -
Si la persona identificada es masculina de
8. Equipo Multidisciplinario 18 afios a 59. .aﬁos y Ci.ir.E{fE de redes de
apoyo y familiares, se inicia el protocolo
I de actuacion.
Elabora expediente con el diagndstico
9. Equipo Multidisciplinario situacional del caso y con el Plan de
- o Intervencion Individual (PII).
Gestiona la atencion de la persona
10. Equipo Multidisciplinario identificada a una instancia de segundo
= nivel.
cacrdaaedel St Solicita 'a,poyo_a_ la Direccidn Municipal_de
11. 2 : Proteccion Civil, Bomberos y Gestion
Municipal de Cuidados .
B Integral de Riesgos para el traslado.
12, Instiucién condyuvants Brinda atencidn, tr:.:ltamiento, alojamiento
y/o resguardo, segun sea el caso.
13. Equipo Multidisciplinario Realiza visitas de seguimiento hasta el

cierre del caso.

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimientn: Valoracion, atencion y canalizacion de grupos priofitarios en situacion de abandono

D ; Municipal de Cuidad Equipo multidisciplinario ki
l Inicio |
2. Comisiona al Equipe
Multidiscipiinario
1. Realiza su responsable de alender el —I
reporte ala reporte
Coordinacidn del
Sistama
Municipal de -
Cuidados sobre
persona en 4. Solicita apoyo a Comisaria
situacion de General de Proximidad y Sequridad
abandono Ciudadana oa la
wdentficads Direccidn Municipal de Proteccion
Civil, Bomberos y Gestion Integral de
Riesgos
L
k Y
\aloracion Inicial Integral”
con base en la valoracidn|
integral que ragi 59
6. jLapersona
identificada es
masculing de 18 afies
2 59 aros de edad ,
Individual {PIl)
Fin
12. Brinda
atencion,
alcjamiento yio
g  Segun
sea o caso
13. Realiza visitas |
de seguimiento
_r hasta el cieme del J
[ Fin |< @0
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Medicién:

Nombre del Indicador: Valoracién, atencion y canalizacion de grupos prioritarios en situacion
de abandono.

Descripcion: Medir el porcentaje de valoraciones, atenciones y canalizaciones de grupos
prioritarios en situacién de abandono.

Férmula: (NUumero de acciones realizadas / Nimero de acciones programadas) * 100

Periodicidad: Trimestral.
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Primer Contacto y Valoracién Inicial Integral

D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Av, Convento de Santa Mdnica s/n, Hab. Jardines de Santa Manica

Tialnepantia CP. 54050, Tlalnepantla de Baz. Estado de México
e 55 53612115
— X
“2026. Afio del i I en el Estado de México”.

FORMATO DE PRIMER CONTACTO ¥ VALORACION INICIAL INTEGRAL
COORDINACION DEL SISTEMA MUNICIPAL DE CUIDADOS
FECHA DEELABORACION: ____ /| ;
FOLIO: CSMC/PSCAS/. J2026

Fi NTIF) | 4 N INICIAL
FECHA EN LA QUE LA PSCAS FUE IDENTIFICADA:
HORA EN LA QUE LA PSCAS FUE IDENTIFICADA:
LUGAR EN LA QUE LA QUE LA PSCAS FUE IDENTIFICADA:
MECANISMO ACTIVACION:

[ ]1RECORRIDO [ ] REPORTE CIUDADANO [ ] REPORTE INSTITUCIONAL
[ ] DERIVACION DE INSTANCIA EXTERNA [ ]1SOLICITUD DIRECTA
APELLIDO(S):

EDAD:

FECHA DE NACIMIENTO:

Dia: Mes: Afo:

SEXO: [ M [ JF [ loTRO

TIEMPO EN CALLE:

b) VALORACION MEDICA

Signos vitales: T/A: FC: FR: Temperatura:
Estado: | | Estable [ ]Inestable [ ]Grave

Nombre y firma de p | de medicina o enfi

ina 1de2

P3
x+>=+x+:=+x+x+x+:{+><+>=+==+x+:=Ex+x+x+x+x+x+:=+x+x+x+><+;<+><+:=+=
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D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Monica s/n, Hab. Jardines de Santa Menica,
Tlalnepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
nusary Cledud 55 5361 2115
34 1504
“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.
VALORACION PSICOSOCIAL
Estado emocional: [ | Estable | | Ansioso [ |Depresivo [ |Agitado

Consumo de Sustancias: [ ]Si| ]No
Redes: [ | Familiares [ | Amistades [ | Ninguna

Motivo de la falta de redes:

Nombre y firma de p | de trabajo social:
d) EVALUACION JURIDICA
Incapacidad Natural/Legal: [ |Si [ INo

Nombre y firma de personal de juridico:

&) CONSENTIMIENTO/INTERVENCION _
Tipo intervencién: [ | Voluntaria [ ]Por Incapacidad (Art. 4.230/450)

Acepta atencién: [ ] Si [ INo

Nombre y firma/huella de la PSCAS:

Pigina 2 de 2
LGB ESE PGS EEREEUEEE USRS LE
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Formato del Plan de Intervencién Individual (Pll)

Dl F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Mdnica s/n. Hab. Jardines de Santa Monica,
mlﬂm,ﬂii C.P. 54050. Tialnepantia de Baz. Estado de Meéxico.
oy 55 53612115
3 “X
“2026. Afio del Hi i L Z en el Estado de México".

FORMATO DEL PLAN DE INTERVENCION INDIVIDUAL (P11}
COORDINACION DEL SISTEMA MUNICIPAL DE CUIDADOS
FECHA DE ELABORACION: ____ /| 5
FOLIO: CSMC/PSCAS/ /2026

PLAN DE INTERVENCION INDIVIDUAL (PH)

Nombre:

caso;

EJE VIVIENDA PLAZO: INSTITUCION RESPONSABLE:

Meta 1:

Meta 2:

EJESALUD PLAZO:__ INSTITUCION RESPONSABLE: 63
Meta 1:

Meta 2: ,’
EJE EDUCACION PLAZO: ____ INSTITUCION RESPONSABLE:

Meta 1:

Meta 2:

EJE EMPLEO PLAZO: _____ INSTITUCION RESPONSABLE:

Meta 1:

Meta 2:

EJE PARTICIPACION SOCIAL PLAZO:_____ INSTITUCION RESPONSABLE:

Meta 1:

Meta 2:

Paginalde 2
=+==+x+x+==+==+==+x+=<+>=+>:+x+x-§'x+==+x+==+x+==+==+==+x+=<+==+)=+>=+x+=
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D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Ay. Convento de Santa Monica s/n, Hab. Jardines de Santa Monica,
Tiainepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
crudad
e 55 5361 2115
— STI——

- ) e ———
~T
“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

FIRMAS EQUIPO MULTIDISCIPLINARIO:

Trabajo Social: Psicologia:

Medicina:

Juridico:

imi el Pli:

Nombre y firma/huella de la PSCAS acep do de ¢

Pagina 2de 2
S L S I L e LEDHE D LD LSS a0 LD OB LD LA T O L e 0 LD LoD Lo S p- L) LD Lo
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Formato de oficio de derivacién obligatorio

DI F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

Ay, Convento de Santa Mdnica s/n, Hab. Jardines de Santa Mdnica,
Tialnepantla C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
udad
Py ey 55 5361 2115
P &X
“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México".

FORMATO DE OFICIO DE DERIVACION OBLIGATORIO
COORDINACION DEL SISTEMA MUNICIPAL DE CUIDADOS

FECHA DE ELABORACION: / / ;

FOLIO: CSMC/PSCAS/ /2026

NO. DE OFICIO: SMDIF-TLA/DG/CSMC/PSCAS/000/2026
ASUNTO: DERIVACION POR ACTIVACION DEL PROTOCOLO

NOMBRE
CARGO
INSTITUCION
PRESENTE

En cumplimiento al Protocolo de Intervencion de Primer Nivel y en virtud de las atribuciones 65
conferidas en el Articulo 131, fracciones Xl a XXI del Regl to Ints del Sist: Municipal para

el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, México, se deriva para atencién ,’
especializada a:

Nombre:

Edad: Sexo:

N* Expediente: CSMC/PSCAS/ f2026
Motivo derivacién:

Se anexa copia de valoracién inicial y se solicita atencién prioritaria conforme a sus atribuciones,
informando por este medio, del resultado en un plazo méaximo de 72 horas.

ATENTAMENTE

NOMBRE
CARGO
INSTITUCION

"Restauramos la esperanza donde solo hay sombras, porque cada vida merece dignidad.”
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Formato de consentimiento informado para intervencién

DIF Si Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Monica s/n, Hab. Jardines de Santa Monica,
Tlalnepantia CP. 54050, Tlalnepantia de Baz, Estado de México
""'::;;‘;"‘ 55 5361 2115

X — X

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México".

FORMATO DE CONSENTIMIENTO INFORMADO PARA INTERVENCION
COORDINACION DEL SISTEMA MUNICIPAL DE CUIDADOS
FECHA DE ELABORACION: _____ /[ "
FOLIO: CSMC/PSCAS/ /2026
CONSENTIMIENTO INFORMADO / ACTA DE INTERVENCION POR INCAPACIDAD

CASO:
11 Consentimiento Voluntario

[ ] Intervencién por Incapacidad [Art. 4.230 CC Edomex / 450 CCF)

Yo, » manifiesto que:

1. He sido informado(a) de manera clara sobre los servicios del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

2. Comprendo que mi informacién serd tratada con confidencialidad conforme a la Ley de
Proteccién de Datos Personales.

3. Autorizo elaboracion de expediente y atencidn integral.

4. En caso de incapacidad, acepto que se actud en mi beneficio y proteccion conforme a la normativa

aplicable.

Fundamento Legal de Intervencidn (solo si aplica):

Firma/huella p

Nombre y firma testigo:

y firma publico:

Cargo:

Fecha: Hora:

Pagin

‘w
Tt
a

-
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Cédigo:

Valoracién, atencién y canalizacién de grupos

DIF/202 DG/CSMC-04
prioritarios en situacion de abandono. SMDIF/2026/MP/DG/CSMC-0

Responsable de la elaboracién y del

procedimiento Revisd

=
Laiie
Lic. Elia Gallegos Flores Mtra. Laura Adriana Camara Castan
Coordinadora de Sistema Directora General

Municipal de Cuidados

Tilalnepantia Tlalnepan:::
i ! = -nuestra ciu
e nueI N e———
Sy s SymgEes |
COORDINACION DEL ¢
SISTEMA MUNICIPAL DE DIRECCION GENERAL }!
CUIDADOS :
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V. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ATENCION A PERSONAS CUIDADORAS

Procedimiento SMDIF/2026/MP/DG/CSMC/APC-01: Imparticién de cursos y talleres para el
cuidado o autoempleo dirigidos a Personas Cuidadoras.

Objetivo: Impulsar el desarrollo personal, profesional y econémico de las personas cuidadoras
mediante cursos y talleres gratuitos que les permitan mejorar sus habilidades de cuidado o
aprender un oficio o actividad para autoemplearse.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulos 1° y 4°. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas
y adiciones.

» Ley de Asistencia Social. Titulo Primero; Capitulo Primero; articulo 3. Capitulo
Segundo; articulos 4° y 5°; Capitulo Tercero; articulo 12, fraccién XIV. Diario Oficial de la
Federacion, 2 de septiembre de 2004 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5°, parrafos octavo, noveno y décimo. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de
noviembre de'1917. y sus reformas y adiciones.

> Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fraccién XVII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre
de 2010'y:sus reformas y adiciones.

» __ leyde Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de Méxicoy Municipios-.ﬁTl’tum Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal
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» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)

Tlalnepantla de Baz, México Titulo Quinto; Capitulo Décimo Segundo; articulos 131,
fracciones | y Il y 133. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de
Baz, numero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

El Area de Atencidn a Personas Cuidadoras debers:

> Realizar el programa de los talleres y cursos a ofrecer para las Personas Cuidadoras.

» Agendar lugar, fecha y horario para la imparticién del taller de emprendimiento al
cuidador a peticion del grupo.

> Difundir e invitar a la comunidad para asistir a los talleres de emprendimiento al
cuidador

> Otorgar el taller de emprendimiento a personas cuidadoras.

> Gestionar apoyos complementarios para las personas cuidadoras, incluyendo

orientacién y vinculacién para traslados a terapias, consultas médicas u otros servicios
necesarios.

La Coordinacién del Sistema Municipal de Cuidados debera:

» Validar el programa de cursos y talleres propuesto por el Area de Atencién a Personas
Cuidadoras.
> Gestionar la imparticion del curso, en caso de que este, sea brindado por terceros.

El Area de Recursos Materiales debera:

» Suministrar los insumos necesarios para la correcta imparticién de los servicios
brindados.

El Area de Servicios Generales y Control Vehicular debera:

> Proporcionar el mobiliario necesario para crear el espacio adecuado, con la finalidad
de generar comodidad a las personas cuidadoras.

El o la Auxiliar Administrativo debera:

> Difundir el taller préximo a impartir en las comunidades cercanas.
» Registrar a los ciudadanos que deseen participar en las actividades del Sistema
Municipal de Cuidados.
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> Realizar los grupos de cada comunidad a través de medios de difusién (WhatsApp) para
informar de las actividades correspondientes al Sistema Municipal de Cuidados.
> Realizar las gestiones con las Unidades administrativas correspondientes para contar
con los insumos requeridos para la imparticion de cada taller.
Definiciones:
> Actividades de cuidado: A las acciones que realiza una persona cuidadora en beneficio

de una tercera persona con el propésito de satisfacer sus necesidades basicas diarias. Entre las
actividades de cuidado estén la preparacién de alimentos especiales, el apoyo para comer, el
suministro de medicamentos, el apoyo en el aseo personal (bafiar, peinar, vestir, cambiar
pafiales), la supervisién de actividades, brindar compafiia y apoyo, asi como llevar o traer ala
persona cuidada (a la escuela, al médico, hacer trédmites o compras, entre otras).

» Autonomia: Es la capacidad que tiene la persona para decidir y dirigir, por iniciativa
propia, qué hacer y cémo hacer las actividades y necesidades bésicas de la vida cotidiana, de
tal manera que le permita tener el control de su vida y de su desarrollo como persona.

» Autoempleo: Actividad de una persona que trabaje para ella misma de forma directa
en unidades econdmicas (un comercio, un oficio o un negocio) de su propiedad, que las dirige,
gestiona y que obtiene ingresos de las mismas como empresario individual.

»> Comunidad: Grupo de personas que interactian y comparten un espacio geografico,
asf como intereses, valores o identidad comtin.

» Difusién: Transmisién de informacién a través de internet o redes sociales.

» Emprendimiento: Proyecto o negocio propio realizado con el objetivo de generar valor
y beneficios econémicos.

» Impartir: Transmitir o comunicar conocimientos, habilidades o informacién a alguien
generalmente de manera formal o estructural.

» Persona cuidadora. Es la o el integrante del hogar que realiza actividades de cuidado o

apoyo para beneficio de otras personas ya sea que lo necesiten por su edad o por su condicidn
de salud o dependencia por algin problema mental, esto es, porque son bebés, nifias, nifios,
adolescentes, personas adultas mayores, personas con discapacidad fisica o mental o por
tener una enfermedad crénica - degenerativa.

> Peticién: Es una solicitud o requerimiento formal o informal que se hace a alguien para
obtener algo o para que se realice una accién especifica.

» Taller: Actividad que facilita la colaboracién entre un grupo de participantes a través
de una serie de reuniones y ejercicios educativos. Los talleres permiten a los equipos fomentar
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la comunicacién y encontrar soluciones colaborativas a los problemas, o implican a un gran
grupo de personas en una experiencia educativa compartida.

Insumos:

> Formato para asistencia de beneficiarios.
» Aguas.

» Recetario.

> Tripticos y o volantes del sistema.

> Mesas, sillas y carpas.

» Banner.

» Insumos para la realizacion de los cursos y talleres.
Resultados:

»> Lista de asistencia.

» Padrones de beneficiarios.

Interaccién con otros procedimientos:

» No aplica.

Politicas:

> Las personas interesadas en acceder a los cursos y talleres deberan realizar su registro
en la Coordinacion del Sistema Municipal de Cuidados.

> Se podran otorgar talleres a grupos conformados de minimo ocho personas.

» El plazo es de una hora por curso o taller, a excepcién de que la ciudadania requiera
mas tiempo.

» Los talleres son totalmente gratuitos.

» Los utensilios y materiales utilizados para el taller son proporcionados por la

Coordinacién del Sistema Municipal de Cuidados.

»> Los cursos son Gnicamente para personas cuidadoras de nifias, nifios, adolescentes,
personas con discapacidad, personas con enfermedades y personas adultas mayores que no
cuenten con autonomia para realizar sus actividades.
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Desarrollo del procedimiento:

Y
s

Actividad a realizar

INICIO

Realiza el programa de cursos y talleres.

Emite el visto bueno de la programacion.

Ag_ehdér_luga_ri fecha y horario para la
imparticion del taller.

Realiza requerimientos necesarios como
peticiones de insumos para dichas
actividades, asi como la difusion.

Lleva el registro de las personas
interesadas en cursar el taller.

"~ No. Ré_sp_onsahle
Area de Atencién a Personas
a I =
Cuidadoras
2 Coordinacién del Sistema
’ Municipal de Cuidados
3 Area de Atencién a Personas
: Cuidadoras
4, Auxiliar Administrativo
5. Auxiliar Administrativo
Area de Atenci6n a Personas
6. E
Cuidadoras
7. Auxiliar Administrativo

Imparte o gestiona la imparticion del
taller. N )
Actualiza el padron de personas
beneficiarias con las listas de asistencia de
cada taller.

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Imparticion de cursos y talleres para el cuidado o autoempleo

dirigidos a Personas Cuidadoras

3.Agendar lugar, fecha y

horario para la
imparticion del taller. [

[

Area de Atencion a Coordinacion del Sistema Auxiliares
Personas Cuidadoras Municipal de Cuidados Administrativos

l Inicio I

v

1.Realiza el

programa de cursos —~| 2 Emite el visto
y talleres bueno de la
programacion

4 Realiza
requerimientos
necesaros como
peticiones de
insumos para dichas

6. Imparte o gestiona la |
imparticion del taller

> actividades, asi
como la difusion

Y

5. Lleva el registro
de las personas

interesadas en
cursar el taller

7. Actualiza el
»|padrén de personas

beneficiarias con las
listas de asistencia
de cada taller

Fin
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Medicién:

Nombre del Indicador: Cursos y talleres para el cuidado o autoempleo dirigidos a Personas
Cuidadoras.

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento en la realizacién de cursos y talleres
dirigidos a Personas Cuidadoras.

Férmula: (NGmero de cursos y talleres realizados / Nimero de cursos y talleres programados)
*100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:
Lista de Asistencia
' z
I
il
| :
' 75
1
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Cédigo:

Imparticion de cursos y talleres para el cuidado

o autoempleo dirigidos a Personas Cuidadoras. SMDIE/ 2026/ MP/DG/CSMC/APC01

Responsable de la elaboracion y del

procedimiento Revisé

C. Gabriela De la Campa Arreguin a Gallegos Flores
Titular del Area de Atencién a Personas Coordinadora de Sistema
Cuidadoras Municipal de Cuidados

DIE DIF

Tlalnepantla

*- nuestra ciudad Tlalnepantla
2025-2027 tra ciudad
§{ "_u';,%z-s_-:oz?

AREA DE ATENCION A

EL
PERSONAS CUIDADORAS COORDINACION'

SISTEMA MUNICIPAL DE
CUIDADOS
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/DG/CSMC/APC-02: Otorgamiento del Servicio “Traslados
seguros”.

Objetivo: Brindar el servicio de traslado gratuito a personas cuidadoras, que por cuestiones
médicas o para la realizacién de trdmites, requieren el traslado y desplazamiento de su
domicilio a otro punto de sus personas dependientes que carecen de autonomia.

Fundamento Juridico:

Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulos 1° y 4°. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas
y adiciones.

» Ley de Asistencia Social. Titulo Primero; Capitulo Primero; articulo 3. Capitulo

Segundo; articulos 4° y 5°; Capitulo Tercero; articulo 12, fraccion XIV. Diario Oficial de la
Federacion, 2 de septiembre de 2004 y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5°, parrafos octavo, noveno y décimo. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917. y sus reformas y adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 41, fraccién XVII. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre
de 2010 y sus reformas y adiciones.

> Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal
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» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)

Tlalnepantla de Baz, México Titulo Quinto; Capitulo Décimo Segundo; articulos 131,
fracciones | y Il y 133. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de
Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
El Area de Atencién a Personas Cuidadoras debera:

» Recabar las peticiones y solicitudes de traslado realizadas por personas cuidadoras.

» Validar que las personas cuidadoras solicitantes del servicio sean residentes de
Tlalnepantla de Baz.

»> Integrar rutas semanales a instalaciones del CRIT Estado de México de Fundacion
Teletén para el traslado de menores y adolescentes y sus personas cuidadoras.

» Agendar lugar, fecha y horario del traslado.

La Coordinacién del Sistema Municipal de Cuidados debera:

» Autorizar los traslados para personas cuidadoras o personas dependientes que
requieran asistir a terapias o servicios de atencién.

El chofer debera:
» Brindar el servicio de traslado.

El o la Auxiliar Administrativo debera:

» Recibir y registrar solicitudes de apoyo para traslados.
» Integrar la informacién de las personas beneficiarias a las que se brindo traslado.
Definiciones:

> Actividades de cuidado: A las acciones que realiza una persona cuidadora en beneficio
de una tercera persona con el propésito de satisfacer sus necesidades basicas diarias. Entre las
actividades de cuidado estan la preparacién de alimentos especiales, el apoyo para comer, el
suministro de medicamentos, el apoyo en el aseo personal (bafiar, peinar, vestir, cambiar
pafales), la supervisién de actividades, brindar compafiia y apoyo, asi como llevar o traer a la
persona cuidada (a la escuela, al médico, hacer tramites o compras, entre otras).
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> Autonomia: Es la capacidad que tiene la persona para decidir y dirigir, por iniciativa
propia, qué hacer y cdmo hacer las actividades y necesidades basicas de la vida cotidiana, de
tal manera que le permita tener el control de su vida y de su desarrollo como persona.

» Autoempleo: Actividad de una persona que trabaje para ella misma de forma directa
en unidades econémicas (un comercio, un oficio o un negocio) de su propiedad, que las dirige,
gestiona y que obtiene ingresos de las mismas como empresario individual.

» Comunidad: Grupo de personas que interactian y comparten un espacio geografico,
asi como intereses, valores o identidad comdn.

> Difusién: Transmisién de informacién a través de internet o redes sociales.

> Persona cuidadora. Es la o el integrante del hogar que realiza actividades de cuidado o

apoyo para beneficio de otras personas ya sea que lo necesiten por su edad o por su condicién
de salud o dependencia por algln problema mental, esto es, porque son bebés, nifias, nifios,
adolescentes, personas adultas mayores, personas con discapacidad fisica o mental o por
tener una enfermedad crénica - degenerativa.

> Peticién: Es una solicitud o requerimiento formal o informal que se hace a alguien para

obtener algo o para que se realice una accion especifica. 79

» Traslado: Servicio de apoyo para transportar a personas cuidadoras o dependientes a .
terapias, consultas médicas o actividades relacionadas con su atencion. ,

Insumos:

» Unidad mévil.
> Bitdcoras de traslado

Resultados:
> Traslados realizados a personas cuidadoras o dependientes.

Interaccién con otros procedimientos:

» No aplica.

Politicas:

» Los traslados se otorgaran conforme a la disponibilidad de la unidad movil del Sistema
Municipal de Cuidados.

> Las solicitudes de traslado se registraran previamente y estaran sujetas a validacion,

estas deben contener la ubicacién de origen y destino, asi como los horarios requeridos.
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» Las solicitudes de traslado deberan solicitarse a la Coordinacién del Sistema Municipal
de Cuidados con al menos 72 horas de anticipacion o tres dias habiles laborales.
> El servicio de traslado se brindard Gnicamente para actividades relacionadas con

terapias, consultas médicas o atencidn prioritaria, asi como a instituciones publicas para la
realizacion de tramites y servicios.

» Las solicitudes de traslado serdn procedentes solo para personas residentes de
Tlalnepantla de Baz.
> Las solicitudes se recibirdn por dos vias:

v Via telefénica al 55 5361 2115, extensién 207.
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Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
: =
Realiza su peticién_Tia“téEc:ﬁEa_ ala
1. Persona cuidadora Coordinacion del Sistema Municipal de
Cuidados.

- - ~ Recibe las peticiones y solicitudes de
2. Area de Ate:ncldn e traslado  realizadas por  personas
Cuidadoras .
cuidadoras.

Valida las peticiones y solicitudes de
traslado, verifica que sean personas
residentes de Tlalnepantla de Baz y

3 Area de Atencién a Personas determina su viabilidad en cuanto a lugar,
’ Cuidadoras fecha y horario.
81
En caso de que no sea procedente, lo
informa a la persona cuidadora solicitante, ,
A B Si la peticion es procedente, solicita la
4, reade Ate_"cm" & Parsanas autorizacion de la Coordinaciéon del
Cuidadoras . 5 ;
Sistema Municipal de Cuidados.
5 Coordinacién del Sistema Autoriza los traslados para personas
: Municipal de Cuidados cuidadoras o personas dependientes.
6 Area de Atencién a Personas Confirma a la persona cuidadora
) Cuidadoras solicitante su traslado. o
7 Chofer Realiza .el traslado conforme al lugar, fecha
- y horario acordado.
Registra el traslado realizado en la bitdcora
Chofer/ A L. : .
8. a/res de Abenciin y solicita la firma de conformidad de la

Personas Cuidadoras

persona cuidadora.

_FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Otorgamiento del Servicio “Traslados seguros”

4 Area de Atencion a foordinacion del Sistema "
Persona cuidadora . o a o
L Personas Cuidadoras Municipal de Cuidados Chrer
| Inicio l
A
2 Recibe las
1. Realiza su pescanes ¥
peticion via 8 09
telefonica ala traslado realizadas
Coordinacién —
del Sistema
Muricipal de
Cuidados
82 peticiones
y verifica que sean
personas residentes de
,- Tlalnepantia de Baz y
3. Informa la :
; ; 4. Soll
.mpmcmm nnslio f‘)l’(am
™| ce su solicitud
l v
|| 5 Autoriza los
Fin frastados 7. Realiza el traslado
conforme al lugar,
fecha y horario
6 Cenfrmaala acordado
persona cuidadora
solicitante su
traslado
8. Registra el
traslado en la
’— bitacora y solicita
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Medicién:
Nombre del Indicador: Otorgamiento del Servicio “Traslados seguros”.

Descripcion: Medir el porcentaje de cumplimiento en la atencién de solicitudes presentadas
por Personas Cuidadoras para el Servicio de “Traslados seguros”.

Férmula: (Nimero de solicitudes recibidas / Numero de solicitudes atendidas) * 100

Periodicidad: Mensual.

83
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Formatos:

Satisfaccidn de servicio de traslado

DI F Sistema Municipal DIF da Tlalnepantia de Baz 2025 2027
Av Comvanto de Sanls MOnca «/n Had Jardines de Sama Manics
G P 5408C Tainepsrta de Bar. Estado de Mexico

55 5381 2118

i S— 1Y

"2026 Afo cel Humanismo Mexicano en el Estadc de México”

pT oA
A7 - e

Fecha:
Nombre:
Teléfona:
SISTEMA MUNICIPAL DE CUIDADOS
ENCUESTA DE SATISFACCION
Serviclo de Traslade
Origen: e Destino:

1. iEltransporte llego en el horario acordado para recogerte?
= ()5, puntual.
= ( )coen un retraso aceptable |[menos de 10 min.)

= { )econ mucho retraso {mds de 15 min.)

2, ¢Como calificarias el trato y la amabilidad del conductor?
= (escala: 1-poco amabile /5-muy amable) ( 1

2. {Te sentiste seguro/a durante el trayecto {conduccién responsable, estaco del

vehicule)?
= [ ] muy seguro
= | )seguro
= | ) poco segura
= [ )inseguro

4. iComo calificarias la fimpieza y e! estado general de! vehiculo?
= (escala: 1-deficiente /S- excelente) { ]

5. ¢Este servicio de traslado facilito la realizacién de tw tramite ¢ gestion?
= [ ) mucho, me ahorro estréds y tiempo.
= En parte, fue de ayuda.
= Poco, no hubo gran diferencia

ESPACIO DE MEJORA
¢Tienes aigun comentario adicional o sugerencia pars mejorar este servicio?

Aréa de Atencién a Personas Cuidadoras
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Cadigo:
Otorgamiento del Servicio “Traslados seguros”. SMDIF/2026/MP/DG/CSMC/APC-02
Responsable de la elaboracién y del

procedimiento Revisd

’\ .

R
C. Gabriela De la Campa Arreguin

Lic. Elia Gallegos Flores
Titular del Area de Atencién a Personas Coordinadora de Sistema
Cuidadoras Municipal de Cuidados

“DIF

Tialnepantia
- nuestra ciudad
2025-2027

AREA DE ATENCION A |
PERSONAS CUIDADORAS |

DIF

Tialnepantla
~~“?’;—i'u.ua.ulm ciudad

2025-2027

COORDINACION DEL
SISTEMA MUNICIPAL DE
CUIDADOS
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VI PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DEL PACTO POR LA PRIMERA INFANCIA

Procedimiento SMDIF/2026/MP/DG/CPPI-01: Ejecucién del Programa “El DIF Contigo Desde
el Inicio: Lactancia, Amor y Apoyo”.

Objetivo: Contribuir al cumplimiento de las metas del Pacto por la Primera Infancia mediante
acciones de acompafiamiento, guia, orientacion, educacién y entrega de apoyos en especie a
madres residentes del municipio de Tlalnepantla de Baz con hijas e hijos en etapa de lactancia
materna, a fin de favorecer esta préctica, fortalecer la nutricién y el desarrollo infantil
temprano, promover el bienestar del bebé y apoyar la economia familiar.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo |;
articulo 4°. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.
> Ley General de Salud. Titulo Tercero; Capitulo V; articulos 61, 61 Bis, 64 y 65. Diario
Oficial de la Federacidn, 7 de febrero de 1984 y sus reformas y adiciones.

> Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Titulo Segundo; Capitulo

Noveno; articulo 50, fracciones Ill, VIl y VIII. Diario Oficial de la Federacidn, 4 de diciembre de
2014 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México. Titulo
Segundo; Capitulo Noveno; articulos 31, 32 y 34. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, 7 de mayo de 2015 y sus reformas y adiciones.

» Ley para la Proteccién, Apoyo y Promocidn a la Lactancia Materna del Estado de
México. Capitulo Primero; articulos 1, 3 y 6. Capitulo Segundo; Seccién Primera; articulos 8 y
10. Seccion Segunda; articulos 12 y 13. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de
México, 18 de diciembre de 2014 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

> Ley que crea los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
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Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Décimo Segundo; articulo 128. Gaceta
Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, numero 11, volumen 2,
27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

La Coordinacién del Pacto por la Primera Infancia debera:

> Disefiar, operar y dar seguimiento al programa “El DIF Contigo Desde el Inicio:
Lactancia, Amor y Apoyo”.
» Difundir de manera permanente el programa a través de medios institucionales,

territoriales y comunitarios, con el propésito de acercar la informacion a madres
potencialmente beneficiarias.

»> Brindar informacion, guia, orientacién y acompafiamiento a las madres interesadas
respecto del proceso de incorporacion, los requisitos, la documentacién aplicable y los
beneficios del programa.

» Recibir, revisar y validar la documentacién presentada por las solicitantes para su
integracion al programa.

» Integrar, actualizar y resguardar los expedientes y el padrén de beneficiarias.

» Coordinar la entrega de apoyos en especie conforme a la disponibilidad de insumos y
a las reglas de operacion aplicables.

» Proporcionar acompafiamiento, orientacion y educacién a las madres beneficiarias en
materia de lactancia materna, nutricion, cuidados del bebé y desarrollo infantil temprano.

> Realizar acciones de seguimiento a las beneficiarias para fortalecer la permanencia en

el programa, la continuidad de la lactancia materna y la asistencia a las actividades
convocadas.

» Generar los registros, controles y evidencias documentales derivados de la operacion
del programa.
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> Contribuir, en el ambito de su competencia, al cumplimiento de las metas del Pacto por

la Primera Infancia vinculadas con lactancia materna, nutricidn, desarrollo infantil temprano y
apoyo a la economia familiar.

La Coordinacién de Comunicacién Social, Giras y Eventos deberd:

> Apoyar en la difusién permanente del programa y de sus actividades a través de los
medios institucionales, impresos, digitales y comunitarios disponibles.

> Colaborar en el disefio y divulgacion de materiales informativos que fortalezcan el
conocimiento del programa y sus beneficios.

El Area de Recursos Materiales y/o la instancia que administre los insumos debera:

» Gestionar, resguardar y suministrar oportunamente los apoyos en especie y los
materiales necesarios para la operacion del programa, conforme a la disponibilidad existente
y a la normatividad aplicable.

> Llevar el control interno correspondiente respecto de los insumos asignados para la
operacion del programa, cuando asi proceda.

La Subdireccion Médica debera:

» Brindar orientacion y apoyo a las madres beneficiarias en los casos que asi se requiera,
de conformidad con los programas y servicios aplicables.
» Canalizar, en su caso, a las beneficiarias a los servicios o areas competentes cuando se

identifiquen necesidades de atencidn relacionadas con la salud materna o de la o el bebé.

El Area de Procuracién de Fondos y Asistencia Social debera:

> Gestionar y promover la obtencién de articulos, insumos o apoyos que contribuyan al
fortalecimiento y operacién del programa, de conformidad con la normatividad aplicable.
» Coadyuvar en la vinculacién con instancias, organismos o sectores que puedan aportar

bienes en beneficio de las personas beneficiarias del programa.
La Facultad de Estudios Superiores Iztacala, a través de la Carrera de Enfermeria debera:

» Coadyuvar, en el &mbito de colaboracidn institucional que corresponda, en las acciones
de orientacion, educacion y fortalecimiento del conocimiento dirigidas a las madres
beneficiarias en materia de lactancia materna, cuidados del bebé y desarrollo infantil
temprano.
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> Participar, cuando asi se determine, en actividades de acompafiamiento, asesoria y
apoyo vinculadas con la sala de lactancia y con las acciones formativas del programa.
» Colaborar en las actividades que contribuyan al fortalecimiento técnico y educativo en
materia de lactancia materna.
La persona beneficiaria debera:
> Presentar documentacion veridica y completa.
» Estar en el proceso de Lactancia.
> Asistir a las sesiones, platicas o actividades convocadas por la Coordinacion.
» Firmar de recibido los apoyos otorgados y atender las acciones de seguimiento del
programa.
Definiciones:
» Acompaiiamiento: Proceso de atencién, cercania y seguimiento brindado a las madres

beneficiarias durante su permanencia en el programa, con el propdsito de fortalecer la
lactancia materna, resolver dudas y favorecer el bienestar del bebé.

> Apoyo en especie: Bien o insumo no monetario otorgado a las beneficiarias del
programa para contribuir al bienestar del bebé y al apoyo de la economia familiar.
» Desarrollo infantil temprano: Proceso de crecimiento y maduracién fisica, cognitiva,

emocional y social que ocurre en los primeros afios de vida y que resulta fundamental para el
bienestar presente y futuro de nifias y nifios.

» Expediente de beneficiaria: Conjunto de documentos fisicos o digitales integrados por
la Coordinacién con la informacién personal, documental y de seguimiento de cada
beneficiaria del programa.

> Instancias coadyuvantes: Areas internas del SMDIF o instituciones externas que
colaboran en la operacidn, fortalecimiento, orientacién, educacion, vinculacién o apoyo del
programa, de conformidad con sus atribuciones y mecanismos de coordinacion aplicables.

> Lactancia materna: Forma de alimentacion del bebé, basada en leche materna, ya sea
exclusiva o complementaria, conforme a la etapa y condiciones de salud correspondientes.

» Persona beneficiaria: Madre residente del municipio de Tlalnepantla de Baz con hija o
hijo en etapa de lactancia materna, que cumple con los requisitos establecidos para su
incorporacion al programa.
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> Programa: Al Programa “El DIF Contigo Desde el Inicio: Lactancia, Amor y Apoyo”,

operado por la Coordinacién del Pacto por la Primera Infancia del Sistema Municipal DIF de
Tlalnepantla de Baz.

Acrénimos:

» CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién.

Insumos:
> Formatos de registro.
» Papeleria, equipo de cdmputo, telefonia y acceso a medios digitales para la integracién,

control y resguardo de la informacién.

» Articulos e insumos relacionados con la atencion del bebé, el apoyo a la lactancia
materna y las necesidades de las personas beneficiarias, de conformidad con la fase de
atencion, disponibilidad y normatividad aplicable.

> Material informativo, didactico y de apoyo para las acciones de orientacion, educacion
y acompafiamiento.

» Mobiliario, equipo basico y demas recursos logisticos necesarios para el desarrollo de
jornadas, sesiones y eventos.
» Insumos de atencién para las personas asistentes en jornadas y eventos, incluyendo

hidratacién y ambigt, conforme a la disponibilidad existente.

Resultados:

» Expedientes integrados y resguardados de las madres beneficiarias.

» Padrén actualizado de personas beneficiarias.

» Apoyos en especie entregados conforme a la validacién documental.

»> Sesiones de acompafiamiento en materia de lactancia materna y reportes de

seguimiento integrados.

Interaccién con otros procedimientos:

> No aplica.

Politicas:

» Las madres residentes del municipio de Tlalnepantla de Baz que se encuentren en
proceso de lactancia materna podréan presentar su solicitud.
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» Las madres interesadas deberan acreditar su residencia y presentar la documentacién

requerida para su registro, que consta de:
v" Copia de la Identificacién oficial vigente al 200%

v" CURP de la Madre y el Bebé actualizado.

v Historial médico

v Acta de nacimiento
» La incorporacién estard sujeta a la revision y validacién de la documentacion
presentada.
» El Programa contempla las siguientes acciones:

v" Capacitacion y asesoria en materia de puerperio, lactancia materna y nutricion infantil,
asi como desarrollo y estimulacién en menores de un afio de edad.

v" Somatometria, mediciones de talla, peso, perimetro cefélico.

v Examen Fisico/Revisién: Inspecciébn general para descartar malformaciones
estructurales.

v' Canalizaciones a instancias de segundo y tercer nivel de atencién.

v" Entrega de apoyos variables, como pueden ser, dotacién de pafales, porta bebés
ergonomicos, extractores de leche, férmulas y demds insumos que se consideren Utiles
para la madre y su bebé.

> Los apoyos serdn variables y dependeran de la gestion que realice el Area de
Procuracion de Fondos y Asistencia Social para la donacién de insumos, o bien, la adquisicién
que gestione la Coordinacién del Pacto por la Primera Infancia.

» Las acciones deberan estar orientadas al bienestar de la o el bebé, al fortalecimiento
de la lactancia materna y al acompafiamiento de la madre.

» Los apoyos podran otorgarse conforme a la fase de atencién y a la disponibilidad de
insumos.

> La Coordinacion brindard acompafiamiento, guia, orientacion y educacién a las
personas beneficiarias.

» Toda entrega de apoyos deberd contar con evidencia documental y la informacién

proporcionada por las solicitantes deberd ser veraz y completa.
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Desarrollo del procedimiento:

Responsable

"~ Actividad a realizar

INICIO

Coordinacion del Pacto por la

Difunde permanentemenie eTPrl:_rg_r_ama y

b Primera Infancia orienta a las madres interesadas.
Solicita informacion sobre el programa y
2. Persona beneficiaria presenta la documentacion requerida
para su registro. o [
3. Coord ma-clén del Pad.:o porla Valida la documentacién presentada.
Primera Infancia gk v
a Coordinacion del Pacto por la Integra el expediente y registra a la
) __Primera Infancia beneficiaria en el padrén.
Determina y coordina la gestion de los
5. Coordinacion del Pacto por la apoyos que correspondan conforme a la

92

,' | 6.

Primera Infancia

fase de atencién y disponibilidad de
insumos.

Area de Procuracién de Fondos y

Asistencia Social / Area de
Recursos Materiales

Atienen la solicitud de gestion de apoyos o
de adquisicion de apoyos.

Coordinacion del Pacto por la
Primera Infancia

Convoca a las personas beneficiarias para
que se lleve a cabo la atencidn:
Capacitaciones, somatometrias,
revisiones médicas y entrega de apoyos y
recaba la  evidencia  documental
correspondiente.

Persona beneficiaria

Subdireccién Médica / FES lztacala

Acude con su bebé en el dia y hora
sefialado.

Realizacién revision médica a bebés y
brindan orientacién a las madres, en
acciones de  fortalecimiento  del
conocimiento en materia de lactancia
materna en las sesiones que establezca y

programa la Coordinacion.

En caso de requerirse varias sesiones, el
paso 6, 7 y 8 se repite de manera
subsecuente.
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No. Responsable Actividad a rea_li_zar - - B
—————— = & mient - ——
Coordliacion del Pactd por1a Brlnda‘ acompanamlep 9, orientacion,

10. R . educaciébn y seguimiento a las

Primera Infancia e

o beneficiarias. B -

1 Coordinacion del Pacto por la Actualiza expedientes, padrén y evidencia

Primera Infancia Responsable

documental del programa.

FIN
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Y
LA

| Inicio” Lactancia, Amor y Apoyo™
5 cion Medica

Procedimiento: Ejecucion del Programa “El DIF Contigo Des
Coordinacion del Pacto

por la Primera Infancia

2. Sohcita informagion
1. Difunde perma y presenta fa
&l Programa y orienta @ |- Gocumentacion
para su registro

las madres interesadas

3. Valida la documentacion |

4. Integra el expediente y

8 Realizacion revision médica a
bebés y brindan onentacion a las

e
madres en diversos temas

6. Convoca a las personas .
bencliciaias para Goe 28 ?..:?:e!zq;supebe enel
lleve a cabo la atencion o

9. Brinda
acompafiamiento,
seguimiento 3 las

beneficiarias
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Medicién:

Nombre del Indicador: Incorporacién de personas beneficiarias al Programa "El DIF Contigo
Desde el Inicio: Lactancia, Amor y Apoyo".

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento en la atencién de solicitudes de
incorporacién al Programa "El DIF Contigo Desde el Inicio: Lactancia, Amor y Apoyo".

Férmula: (Ndmero de solicitudes atendidas / Nimero de solicitudes de recibidas) * 100

Periodicidad: Trimestral.
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Formatos:
Formato Unico de Registro y Seguimiento
SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ DIF__
COORDINACION DEL PACTO POR LA PRIMERA INFANCIA et
FORMATO UNICO DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO
Programa: “El DIF Contigo desde el inicio: Lactancia, Amor y Apoyo™
Datos de control
I Foio ]I Fecha da regatio I
[Modaistad se atencien |[ servorta puicota) que asence: ]
Datos de la madre
[Hombre compios ]
|cure " Telekeno I
[pomcit ]
96 | Codonia |! Come slectitnga: I
[[Acreciea Residoncia en Tianapartia Si{_ ) No( ) |[En process de btanca Si( ) Mol ) ]
” ' Datos del bebé
[Moenre el bebe HCURP I
[Fecha s nacimienta [Esae |

Observaciones generales del bnomeo madee - babd

apoyos y seg
[ Tipe de atencién brndada Orientacen( ) Educacd | ) Acompatamento{ ) Sepumienta () |
ICm:mxon.' apoye adicicnal (51 apleal |
Apoyos entregados o gestonados
(Otmervacionss y scoedos de segum ek
Hombre y forma de la beneficana Hombre y firma de quien atende

Usc iremo de la Coordinaciin del Pacto per I Primess Infancia
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Validacién del procedimiento:

Procedimiento: =

Programa “El DIF Contigo desde el Inicio:

Lactancia, Amor y Apoyo”.

SMDIF/2026/MP/DG/CPPI -01

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

)
Lic. AY ica Aa Ortega

Coordinadora del Pacto por la Primera Infancia

Mtra. Laura Adriana Camara Castan
Directora General

DIF

Tlalnepantla

uestra ciudad
"’ﬂ 20285-2027

COORDINACION DEL
PACTO POR LA PRIMERA
INFANCIA

"DIF |

'l'lall'lt‘-‘l"""'""“a

tra ciudad ciudad
\" ““;:m -2027

}
' DIRECCION GENERAL
e —

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N NI NI NI NI NI N N NI N PRV RAV AV RV AVAVRVAV AV AV ARy,
SRS SRR ES GGG IS G ARt

Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 2

97



98

& | H.AYUNTAMIENTO F
B | CONSTITUCIONAL DI MANUAL DE

! ?;ITSI_.::)I::PINT[A DE BAZ ‘;a:"z.;:;? PRDCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL Pagina 93
e &K

Vil. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE LOS CENTROS DE EDUCACION Y CUIDADO INFANTIL

Procedimiento SMDIF/2026/MP/DG/CPPI/CECI-01: Inscripcién a Centros de Educacién y
Cuidado Infantil.

Objetivo: Brindar un servicio asistencial y educativo, mediante los Centros de Educaciéon y
Cuidado Infantil a nifias y nifios de 3 meses a 3 afios 11 meses; hijas e hijos de madres, padres
o tutores trabajadoras (es); atendiendo el principio de interés superior, con objeto de
fortalecer el desarrollo integral en los aspectos emocional, fisico e intelectual.

Através de la prestacion de este servicio asistencial y educativo, fomentar los habitos y valores,
creando espacios seguros para salvaguardar la integridad de los menores usuarios(as), que al
mismo tiempo les permita desarrollar sus habilidades y competencias.

Fundamento Juridico:
Federal

»> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo I;
articulos 1° y 3°. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones: =~

» 'Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes. Titulo Segundo; Capitulo
Décimo Primero; articulo 57. Diario Oficial de la Federacién, 4 de diciembre de 2014 y sus
reformas y adicionales. ! "

> Ley General de Et_jucacién. Titulo Tercero; Capitulo Segundo; articulo 40. Diario Oficial
de la _i:ederacién, 30 de septiembre de 2019 y sus reformas adicionales.

» Convencién sobre-los Derechos del Nifios. Parte Primera; articulos 28 y 29. UNICEF.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de noviembre de 1989 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, y sus reformas
y adiciones.

» Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de México. Titulo
Primero; Capitulo Unico; articulos 1, 2, 3, 7, 8 y 10. Titulo Segundo; Capitulo Séptimo; articulo
25. Capitulo Décimo; articulo 37. Capitulo Décimo Primero; articulos 41, 42 y 43. Capitulo
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Décimo Segundo; articulo 44. Capitulo Décimo Séptimo; articulo 55. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 7 de mayo de 2015 y sus reformas y adiciones.

> Ley de Educacién del Estado de México. Titulo Octavo; Capitulo Unico; articulo 121.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 29 de febrero de 2024 y sus reformas y adiciones.
» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulos 1,2,3,4 y 5; Capitulo Segundo, articulo 6. Titulo Cuarto; Capitulo Unico;
articulos 39, 40 y 41. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 7 de septiembre de 2010, y
sus reformas y adiciones.

> Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periddico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Prestacién de Servicios para la Atencién, Cuidado y Desarrollo Integral Infantil
en el Estado de México. Texto integro. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 5 de febrero
de 2014, y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

» Lineamientos de Operacién de Estancias Infantiles. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 2 de junio de 2023, seccién primera, tomo CCXV, nimero 97.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Décimo Segundo; articulos 130 y 130 BIS.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

» Lineamientos para el ingreso y pago de inscripcion, asi como la determinacién de la
cuota de recuperacion para Estancias Infantiles del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla
de Baz. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, 24 de
agosto de 2020, Nimero 27 (Tercera seccién), Volumen 2.

» Reglamento para Beneficiarios, de las Estancias Infantiles de Tlalnepantla de Baz,
Meéxico. Aprobado por Junta de Gobierno del SMDIF de Tlalnepantla de Baz, a través del quinto
punto del orden del dia de |la Segunda Sesién Ordinaria celebrada el 22 de abril de 2022.
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Responsabilidades:
La Coordinacidn del Pacto por la Primera Infancia debera:
> Vigilar la correcta aplicacién de los programas educativos para la educacién inicial y

educacién basica en los Centros de Educacion y Cuidado Infantil, bajo la normatividad del
SMDIF y DIFEM, asi como de la Secretaria de Educacién Pablica.

> Supervisar el correcto funcionamiento de las Centros de Educacion y Cuidado Infantil
del SMDIF.

La Coordinacién de Salud Preventiva debera:

» Revisar y valorar al usuario en el filtro médico.

> Revisar la informacién del expediente clinico del usuario y valorar si es apto para el
servicio de los Centros de Educacién y Cuidado Infantil.

» Canalizar al usuario para revision médica, en el caso de algin inconveniente en los

estudios médicos.
El Area de los Centros de Educacién y Cuidado Infantil debera:

> Revisar que la documentacién se encuentre completa en el expediente y autorizar para
iniciar el servicio.

> Canalizar a la Subdireccién Médica expedientes con inconvenientes en los expedientes
médicos, para su revisién, valoracién y autorizacién para el servicio en los Centros de
Educacién y Cuidado Infantil.

» Integrar los informes y reportes que se generen de la operacién de los CECI's y del
otorgamiento del servicio.
» Gestionar los requerimientos e insumos necesarios por CECI.

La Directora del Centro de Educacién y Cuidado Infantil debera:

» Proporcionar los formatos para iniciar el tramite de inscripcion.

> Supervisar el servicio que se brinda en el CECI a su cargo.

» Informar al Area a través del personal de Supervision sobre cualquier incidencia
relacionada con el servicio o la matricula.

> Integrar los expedientes de cada nifia o nifio inscrito (a) al servicio.

> Integrar las requisiciones conforme a las necesidades de insumos para la prestacion del
servicio.
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» Integrar los reportes de ingresos de su CECI.
» Validar la programacion y los planes de trabajo del personal docente.

El o la Auxiliar administrativo con responsabilidades de supervision debera:

» Revisar que el expediente de la o el usuario se encuentre completo.
> Realizar supervisiones a los CECl’s para validar su correcto y 6ptimo funcionamiento.

El personal docente y/o Promotoras (es) Educativas (os) deberan:
» Brindar el servicio de educacién y cuidado infantil.

Madres, padres de familia y/o tutores:

» Solicitar el servicio en los Centros de Educacidn y Cuidado Infantil.

» Proporcionar la documentacion para iniciar el tramite de inscripcion.

» Llenar correctamente y veraz los formatos que se le proporcionan para la inscripcion.

» Firmar los formatos que lleno para su inscripcion.

> Realizar el pago de inscripcion y cuota de recuperacion, por lo menos un dia antes de 101

inicio del servicio.

Definiciones: ’

» Cuota: Cantidad de dinero que se paga por un servicio.

> Expediente: Conjunto de documentos que corresponden a una determinada cuestion.
> Inscripcién: Accidn y efectos de registrarse en algin lugar.

» Reglamento: Documento que contiene una serie de reglas y directrices que deben de
seguirse dentro de un plantel educativo.

> Requisitos: Condicién indispensable para que pueda realizarse una cosa.

» Padres de familia: Madres, padres y/o tutores trabajadores.

» Valoracién médica: Recoleccién de informacion acerca del estado fisioldgico de la nifia

o el nifio llevada a cabo por el drea médica.

Insumos:

» Formato Requisitos de inscripcion.

> Hoja de registro de documentacidn del expediente.

» Formato Solicitud de Inscripcién.

> Hoja de aceptacién del Reglamento para beneficiarios.
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> Formato Valoracién Médica.
» Credencial para Identificacién de (la) y el menor.
> Credencial para Identificacién de la Madre, Padre o Tutor.
> Tarjeton de control de cuotas de recuperacion.
> Responsiva para Padres, Madres o Tutores de los usuarios de los Centros de Educacién
y Cuidado Infantil.
» Responsiva Especial para Padres, Madres o Tutores de los usuarios de los Centros de
Educacién y Cuidado Infantil.
> Hoja de Calculo para la Determinacién de Cuota.
» Solicitud de prérroga de pago.
Resultados:
» Inscripcion a los Centros de Educacién y Cuidado Infantil.
Interaccién con otros procedimientos:
> No aplica.
Politicas:
» La Unica persona que puede realizar modificaciones al expediente del servicio es quien
realizo el tramite.
> Se determinard la baja definitiva de la nifia o del nifio al incumplimiento del pago de la

recuperacién de cuotas, de acuerdo con los “Lineamientos para el ingreso y pago de
inscripcidn, asi como la determinacién de la cuota de recuperacion para Estancias Infantiles
del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz".

> Se determinard en la lista de Utiles el material personal, para evitar contagios, como
medida preventiva de enfermedades.

» Cualquier informacién omitida por parte de los Padres de Familia, en cuanto
padecimientos de enfermedades serd causa de baja.

> Unicamente se otorga el servicio a hijas e hijos de madres, padres y/o tutores
trabajadores cuya edad oscile entre los 3 meses a 3 afios 11 meses de edad.

> En caso de existir alguna disposicién médica se deberd de canalizar el historial médico
a la Subdireccién Médica y esperar resultado para su inscripcion.
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» Los Padres de Familia estudiantes podrén solicitar el servicio en los Centros de

Educacién y Cuidado Infantil, siempre y cuando cuente con un responsable econdmico para la
determinacién de la cuota de recuperacién.

» Serdn considerados los ingresos de la madre y/o padre, tutor de familia, mediante
cartas laborales y requisitos establecidos para el ingreso a los Centros de Educacién y Cuidado
Infantil.

» El ingreso de la hija o hijo queda sujeto al cupo existente en el Centro de Educacion y
Cuidado Infantil solicitada.

» El formato de hoja de inscripcidn serd proporcionado por el Centro de Educacion y
Cuidado Infantil al solicitante para su trdmite.

> El trabajador (a) asegurado o independiente cuenta con siete dias naturales como
maxima para entregar la documentacién requerida.

> Unicamente se proporcionara el servicio de Estancia Infantil de 7:00 a 16:30 horas en

los siguientes Centros de Educacién y Cuidado Infantil:
v Centro de Educacién y Cuidado Infantil Bertha Von Glumer.
Centro de Educacién y Cuidado Infantil Eva Sdmano de Lépez Mateos.
Centro de Educacién y Cuidado Infantil Fernando Quiroz Gutiérrez.
Centro de Educacion y Cuidado Infantil Francisco Javier Gaxiola
Centro de Educacion y Cuidado Infantil Jaime Sabines.
Centro de Educacién y Cuidado Infantil Josefa Ortiz de Dominguez I.
Centro de Educacién y Cuidado Infantil Josefa Ortiz de Dominguez |
Centro de Educacion y Cuidado Infantil Lazaro Cardenas.
Centro de Educacién y Cuidado Infantil Madre Teresa de Calcuta.
Centro de Educacién y Cuidado Infantil Mario Colin Sanchez.
Centro de Educacion y Cuidado Infantil Rosaura Zapata.
Centro de Educacidn y Cuidado Infantil Vista Hermosa.
v Centro de Educacion y Cuidado Infantil Xélotl.
» Y de 7:00 a 19:00 horas. en:
v Centro de Educacion y Cuidado Infantil Cristina Pacheco.
» Los requisitos para ingresar a Centros de Educacion y Cuidado Infantil del SMDIF, son los
siguientes:

ARG &

De la o el menor:

¥v" Acta de nacimiento del menor usuario.
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Una copia del acta de nacimiento de las y los hermanos del menor, en caso de tener
Copia del CURP

Cartilla nacional de vacunacion.

Cuatro fotografias tamafio infantil (mate).

Certificado médico expedido por institucién pblica.

Andlisis de copro, expedido por institucién publica.

Exudado faringeo expedido por institucion publica.

Examen general de orina expedido por institucion publica.

Tipo sanguineo expedido por institucién publica.

De la madre, padre o tutor (a):

v' Dos fotografias tamafio infantil mate, de cada uno de los Padres de Familia y de las
personas autorizadas.

¥v" INE de cada uno de los Padres de Familia y de las personas autorizadas al 200%.

v" Una copia del CURP de la madre, padre o tutor, y de las personas autorizadas.

v Acta de matrimonio.

v Constancia de no matrimonio de la madre, padre, tutor.

v Comprobante de domicilio no mayor de tres meses.

v Comprobante de pago de hipoteca (si es el casa).

v" Comprobante de renta (recibo o contrato), respaldado con el INE del arrendatario.

v Carta laboral (de ambos padres o tutor) expedida por el patrén, en original para

expediente, la cual debera contener los datos siguientes: hoja membretada y sellada,
nombre o razén social de la empresa donde trabaja; direccién, teléfono y registro
patronal de la empresa; dias laborales; horario de trabajo; ingreso mensual que percibe
(neto); periodo(s) vacacional(es); firma del patrén o de su representante legal. Esta
carta laboral debera tener fecha de expedicién en un lapso no mayor de 30 dias
naturales, previos a la presentacion de esta.

v Sitrabaja como empleada(o) doméstica, debera presentar carta laboral elaborada por

la persona para la cual labora, especificando: horario, dias, periodo vacacional, sueldo
percibido neto al mes; esta carta debera tener fecha de expedicién de un lapso no
mayor a 30 dias naturales previos a la presentacién de esta, asi como copia de INE de
patrén (a).

v’ Sitrabaja de forma independiente, deberd presentar una carta elaborada por el padre,

madre o tutor, bajo protesta de decir la verdad en donde mencione el lugar de trabajo,
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horario, dias, periodo(s) de vacaciones e ingreso mensual. Cabe mencionar que seré
sujeto a investigacién socioeconémica. Esta carta laboral deberd tener fecha de
expedicién de un lapso no mayor a 30 dias naturales previos a la presentacion de esta.

De ser el caso:

v Del trabajador(a) viudo(a): Una copia del acta de defuncién de la madre o padre de |a
nifia o el nifio (certificada para cotejo).

v Del trabajador(a) divorciado(a): Una copia de la resolucién judicial que compruebe que
tiene la tutela y custodia de la nifia o nifios (certificada para cotejo).

v' Del trabajador (a) con la custodia de la nifia o nifio: Una copia de la resolucién judicial

gue compruebe que tiene la custodia legal de la nifia o nifio (certificada para cotejo).

Del trabajador (a) que ejerza la patria potestad y la custodia de la nifia o nifio: Una

copia de la resolucién judicial que compruebe que tiene la patria potestad y la custodia

de la nifia o nifio (certificada para cotejo).

De la madre, padre o tutor que estudie: Una copia de la tira de materias y/o constancia

de estudios (vigente), misma que debera ser actualizada dependiendo del régimen del

plan de estudios 4, 6 meses etc.

¥ Una carta firmada donde se especifique quién serd la persona responsable
econdémicamente de la nifia o nifio, asi como carta laboral de dicha persona (de fecha
de expedicién de un lapso no mayor a 30 dias naturales previos a la presentacién de
esta).

<

N

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable o ___ Actividad a realizar i
S - — INIC'O — - S— =
1 Madres, Padres de Familia y/o Se presenta a solicitar informacidn acerca
’ Tutores del servicio.

2 Directora del Centro de Educacién ﬁ‘rsl::ac;;:‘orn;::ﬁna:g:re uila tr:r;l‘l;e gg
’ y Cuidado Infantil P B »

) requisitos. L
. Asigna
Directora del Centro de Educacién g una” fecha .para e'ntregar 2
3. documentacion a fin de integrar el

YiCuldida bttt expediente del usuario.
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No. Responsable Actividad a realizar

Madres, Padres de Familta /o Entrega la documentacién a la Directora

4. del Centro de Educacion y Cuidado
Tutores a
S . Infandl. ~
Recibe la documentacién requerida y hace
5 Directora del Centro de Educacion entrega de la hoja de solicitud de
’ y Cuidado Infantil inscripcién al padre de familia, para que
) éste la llene y se integre el expediente.
6. Nisrga, Picluaccla Eamilia /o Entrega hoja de solicitud llena.

Tutores

Directora del Centro de Educacién Informa a Madre, Padre de Familia y/o

i E % Tut tres di axi le d
7 y Cuidado Infantil utor que en tres dias maximo se le da

o respuesta. o
Directora del Centro de Educacién Revisa la informacion y documentacién
8. g E 5 L
___y Cuidado Infantil ___que se entregd en la solicitud.
Directora del Centro de Educacién Hend'la hoja.’ ae ca.lc.ulo o8 cufnta a4
106 9. 2 i documentacion recibida y se asigna cuota
y Cuidado Infantil :
- con el tabulador vigente. _
, ' 10 Directora del Centro de Educacién  Envia el expediente al Area de los Centros
) y Cuidado Infantil de Educacién y Cuidado Infantil.
11 Area de los Centros de Educaciony Revisa que la documentacién del
i Cuidado Infantil expediente se encuentre completa.
En el caso de que la o el usuario necesite
12 Area de los Centros de Educaciény revisién y/o valoracién médica se solicita
’ Cuidado Infantil la revision de los estudios de laboratorio
por parte de Subdireccién de Médica.
13, Subdirscadn médica Designa al personal médico para la

revision y valoracion de expediente.

Revisa el expediente y valora a la o el

usuario.

Regresa el expediente al Area de los

Centros de Educacién y Cuidado Infantil

para indicar si la o el usuario es apto o no

para ingresar.

Da las Indicaciones a la Directora del

Area de los Centros de Educaciény Centro de Educacién y Cuidado Infantil
Cuidado Infantil cuando la o el usuario no es apto o de

continuar con el proceso.

14. Personal médico y/o enfermera (o)

15. Personal médico y/o enfermera (o)

16.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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No. Responsablé_ - Actividad a realizar
17 Directora del Centro de Educacién ¢Es apto la o el usuario?
: y Cuidado Infantil
Se indica al Padre de Familia que no es
apto, se regresa toda la documentacion
que entregd para la inscripcién, y solo se
Directora del Centro de Educacién queda con hoja de solicitud de inscripcion
2% y Cuidado Infantil explicando en el apartado de
observaciones el motivo por el cual no
continuara con el tramite y asi se da fin a
éste. o
En caso de continuidad, revisa y valida
19 Area de los Centros de Educaciény hoja de célculo de cuota con la
= Cuidado Infantil documentacion y da visto bueno para su
Inscripcion.
20 Area de los Centros de Educaciény Devuelve el expediente a la Directora del
; Cuidado Infantil Centro de Educacion y Cuidado Infantil.
Directora del Centro de Educacién se ,.i.ntc.eg.r; valoracién de l.a §u bdir ??dén e
21, . R Médica cuando se realizé revision y se
y Cuidado Infantil > 4 <
~ integra al expediente de la o el usuario.
Directora del Centro de Educacion Inflorma gl Fads ¥e ’fami!ia ‘!a cu9ta
22. y Cuidado Infantil a.mgnada y el monto de |n5cr.|pC|on, quien
o R firma de enterado y acepta dicha cuota.
En caso de no estar de acuerdo, se le
regresa la documentacion y Unicamente
23 Directora del Centro de Educaciéon se conserva la solicitud explicando en el
: y Cuidado Infantil apartado de observaciones el motivo por
el cual no continuara con el tramite y asi
B se da fin a éste. )
Si estd de acuerdo, se proporciona los
s, DircordelConode i 1% 11 27t pr SO
: y Cuidado Infantil . A .
recuperacion e inscripcion y proporciona
hoja de solicitud de inscripcién.
25 Madres, Padres de Familia y/o ~ Firma validando y aceptando la cuota de
) Tutores recuperacion asignada. i
2 Madres, Padres de Familia y/o Realiza el pago de la cuota asignada,
’ Tutores entregando el comprobante a la Directora
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No. Responsable Actividad a realizar
del Centro de Educacion y Cuidado
Infantil, por lo menos un dia antes de su
o ingreso.
Directora del Centro de Educacién . p.r c‘:pc?rcu:ma el Reglamento p-a'ra
27. 5 2 Beneficiarios, y firma la hoja de aceptacion
y Cuidado Infantil .
~de conformidad. _
28 Directora del Centro de Educacién Explica a Madres, Padres de Familia y/o
) y Cuidado Infantil ~ Tutores el Plan de Trabajo.
29 Directora del Centro de Educacién Realiza entrevista Ginica a Madres, Padres
T y Cuidado Infantil de Familia y/o Tutores.
Entrega  juego de  credenciales:
| I . ficacis
Directora del Centro de Educacién dentificacién del menor, identificacién de
30. B s la madre, padre o tutor y personas
y Cuidado Infantil . e
autorizadas, control de pagos; lista de
B utiles y carta responsiva.
108 31, SO Revisa que el expediente se encuentre
o completo. o
” 32. Perscast Docents y/o Promistors Brinda el servicio a la o el usuario.

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Inscripcion a Centros de Educacion y Cuidado Infantil
i Area de los Centros

ylo Tutores Diwcoa i cEn) de Educacién y Cuidado Infantil

2. Brinda informacidn y
entrega hoja de requisitos)

1. Solicita informacion del
Senvicio

| |3 Asigna fecha para entrega
de documentacion

4 Entrega documentaci)
solicitada

5. Recibe y revisa la
documentacion y entrega al
Padre familia [a Hoja de
solficitud de inscripcién

Y

6. Entrega Ia hoja de
solicitud inscripcion lliena. e—

| 7. Informa que en 3 dias
3 se le da respuesta

8. Revisa la informacidn y
documentacion que s entregd
en la solicitud

9. Asigna cuota en 1a
hofa de caiculo

. ; 11. Revisa que |a documentacion
10. Envia el expediente al del expediente se e
Area de los Centros de completa
Educacion y Cuidado
Infantil
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Procedimiento: Inscripcion a Centros de Educacion y Cuidado infanfil
Area de los Centros
de Educacion y Cuidado Infantil

Subdireccion Médica Personal médico y/o enfermera

\/

12. ¢ Existe inconveniente en el
certificado medico?

si
l 13. Designa al

personal médico para | |
12 Solicta Ia revision de los J’na revision y valoracion

estudios de laboratorio por | | del expediente 1% tead
parte de Subdireccion de i P omirnt
Médica valora a la o el usuario

v

12. Continiia a actividad 19

15. Regresa el expediente al

area CECleindicasiel
usuarno (a) es apto
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Procedimiento: Inscripcion a Centros de Educacion y Cuidado Infantil

Madres, Padres de Familia

Directora del CECI de Educacion y
Y9 T Cuidado Infanil
.
16. Dalas
B Indicaciones a la
directora del CECI
cuando Ia o el usuano
no es apio o de
continuar con el
proceso
19. En caso de
continuidad, revisa y
valida la hoja de caiculo
| ¢ I 20. Devuelve el
expediente a
18 Se indica al padre la directora del CECI
de familia que no es \J_\
apto para ingresar. Se 21. Se integra
regresa la la valoracion médica
documentacion de la o el usuarnio al
expedi
Fin l
22 Informa al Padre de
;o Familia la cuota asignada y
monto de inscripcion

l

23, (Est de
acuerdo?

si

i |

24. Proporciona los datos del
banco asignado por el SMOIF para
que se realice el pago de la cuota

de recuperacion e inscripcion y Q
proporciona hoja de solicitud de
inscripcion c
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Procedimiento: Inscripcion a Centros de Educacion y Cuidado infantil

Madres, Padres de Familia . z yio
yioT Directora del CECI Supervisoras (es) Pr 25 (es)
Educativas (0s)

VU

c

25. Firma validanda y
aceptando la cuota de
recuperacion asignada

26 Realiza el pago de 13
cuota asignada,
entregando el
comprobante a3 la
Directora del Centro de
Educacion y Cuidado
Infantil, por lo mencs un
dia antes de su ingreso

28. Explica a Madres,
Padres de Familia yio
Tutores el Plan de Trabajo

|

29. Reaiiza entrevista
Unica 3 Madres, Padres
de Familia yio Tutores

30. Entrega juego de
credenciales Identificacio

32 Brinda &l servicio 3
13 0 el usuario
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Medicidn:
Nombre del Indicador: Inscripcidn a Centros de Educacion y Cuidado Infantil.

Descripcién: Medir el porcentaje del cumplimiento en la inscripcién a los Centros de Educacién
y Cuidado Infantil.

Férmula: (NUmero de inscripciones a los Centros de Educacién y Cuidado Infantil atendidas /
Numero de inscripciones a los Centros de Educacién y Cuidado Infantil recibidas) * 100

Periodicidad: Mensual.

13

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

R R R R R R R R IR R L I Y
IO LD TR IO LER-LON-LEB-LER-L OB LD OO L0 e LD LA I L e - T i - S

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 2



| H. AYUNTAMIENTO
| CONSTITUCIONAL Dll MANUAL DE

Zorszom “"'._,"m",',‘w"“‘ PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL Pégina 109
K43 43¢

Formatos:
Requisitos de inscripcion
HANepantia OORDINACION DEL PACTO POR LA PRIMERA INFANCIA DIF
§ "o AREADE LOS CENTROS DE EDUCACION Y CUIDADO INFANTIL """
Lt REQUISITOS DE INSCRIPCION (Sp

+ Documentos a presentar para realizar el tramite de Inscripcio

mi».:'_m.' = ey ke
=5 *‘"‘ Presentar receta en C350 O Que presente

e Ve
o

114

” deberd conener los datos siguientes: Ho@ membretada y selada, Nombre o razdn social de 13 ampresa donde raba@:

m.mvwmuuwmmwuw ingreso mensual que percibe

(netol; penodals) vacaconaies). frma del 0 de su represantante oal v en caso de oue el PACO Se &n afectho se Si ]
colocar la leyenda “Neto pagado en

pagado en efectivo”
mmmﬁm“mamummmmammmmah

mamw |presentar una carta slaborada por el padre, madre o tutor. bajo protesta de
diullwdadummmdwaw mmm{s;wmuwmucu

mmwmwmummmmmmawmmmw

que tiene la cusiodia legal del nific (a) (certfcadacaral  Si 1

ejerza Ia patria potestad y 1a custodia del N0
wmummuaumm ,mmmﬂuummyummm\om
expadients)

: que
'ﬁmumﬂmymmdnmﬁnmmdmrawmm mnhmmh
Emhbﬂmmmlwﬂpm 4.8 52 especifique|

4 Eingress & reingreso del vk 3] gueda Suln ol Cups exisienie e @ E5nca PRI y s Solciae
- I rabafackr (2) Sdammnts § c4pccvnda Cuneie on amte 1Kas A S GGING AR PR 4 TTRCH 18 o e TecId aginide
¥ Fioomao 46 INnScipoon el proparconadc por 1a Esiancia infantl i solcaants pan s vamas
4 Sadard prendad de m-—um. qsﬂb.‘a: e Muniiplo de Ynmau‘am Bar
¢ Los deCamentah eaue o FototMis Jeberda wer HIaoe v 63t

*  MARCO mmmo OI.DI.ILI MUNICIPAL DE TRAMITED ¥ IIR\I’MI ICEDULA DE INFORMACIONT

PIRT N L
+3% 2843

TR L T IR P AT IRT Y FLY
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Hoja de registro de documentacién del expediente

COORDINACION DEL PACTO POR LA PRIMERA INFANCIA

Tlalnepantla AREA DE LOS CENTROS EDUCATIVOS Y CUIDADO INFANTIL

nuestra ciudad
2025 2027

Nombre de CECI

HOIA DE REGISTRO DE DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE

Fecha:

Nombre del usuario

Nombre de

Fecha de ingreso | Fecha de Nacimiento |

|
| l

DEL EXPEDIENTE
Solicitud de inscripdion

REVISION

OBSERVACIONES

|Acta de nacimiento

(CURP

Cartilla de vacunadién

Certificado médico

Andlisis de copro

Exudado faringeo

[Examen general de orina

Tipo de sangre

4 Fotografias menor

ia de 3 meses.

15

2 fotografias Pacre (para las credenciales]

CURP, PADRE

INE primer Responsable

2 fotografios primer responsable (pars |as credenciales)

[CURP, primer responsable

INE segundo Responsable

[CURP, segundo responsable

[CARTA RESPONSIVA
Hoia i

VIUDA[D) Acta de defuncidn del padre o madre

DIVORC Judicial bey
ejerza la Patria Potestad y Custodia

Tira de mater
Bimestre, Cuatrimestre o Semestre segln.

i3, cada

HOJA CALCULD DE CUOTA

DE LA ASIGNACION DE CUOTA

Acta de Nac. Hnos

Carta laboral MADRE o TUTOR

Carta laboral PADRE o TUTOR

(Comprebante de de renta o hipoteca

SUPERVISOR (A} DIRECTORA

NOMBRE ¥ FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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Solicitud de inscripcién

— DIF

W e g COORDINACION DEL PACTO POR LA PRIMERA INFANCIA

CENTROS DE EDUCACION Y CUIDADO INFANTIL  Rar—t~d
30 3
SOUCITUD DE INSCRIPCION
CICLO ESCOLAR

ESTANCIA INFANTIL
FECHA DE INSCRIPLION
FECHA DE INGRESC:

CUOTA OF INSCRIPCION.  $500.00 NOMBRE Y FIRMA DE
—————— CONFORMIDAD DEL

CUOTA DE RECUPERACON: __ PADREOTUTOR

PARA EL LLENADO DE LA SIGUIENTE SOLICITUD ES REQUISITO INDISPENSABLE NO OMITIR NINGUN DATO, ESTO CON EL AN
DE FACILITAR EL PROCESO DE INSCRIPCION DEL MENOR A LA ESTANCIA INFANTIL CORRESPONDIENTE.

1.- DATOS DEL MENOR

NOMBRE:
SEXO: { ) FEMENINO [ ) MASCULINO
FECHA DE NACOMIENTO: CURP:

2.- DATOS DE LA MADRE O TUTORA

NOMERE:

]_’|_6 DOMICILIO:
TELEFONO PARTICULAR:

ESTADO CIVIL: LODS PADRES VIVEN JUNTOS: SI{ ) NO ()

ULTIMO GRADO ESCOLAR:

TIPO DE TRABAJD: EMPRESA | | TRABAJD INFORMAL ( | PROFESIOMNAL INDEPENDIENTE ( |
NOMBRE ¥ DIRECCION DEL LUGAR DONDE LABORA:

DOCUMENTO QUE COMPRUEBA EL TRABAJO DE LA MADRE: RECIBO OFICIAL DE NOMINA | |
DECLARACIONESSAT | ) CARTADELPATRON ( |  ESTADO DE CUENTADEL BANCO ( |
OTRO:
INGRESO MENSUAL:
TELEFONO (5] DEL LUGAR DE TRABAJO: HORARIO DE TRABAJO: _
CELULAR:

3.- DATOS DEL PADRE O TUTOR
NOMERE:
DOMICILIO
TELEFONO PARTICULAR:
ESTADO CIVIL: LOS PADRES VIVEN JUNTDS: SI{ ) NO ()
ULTIMO GRADO ESCOLAR:

TIPO DE TRABAJO: EMPRESA | | TRABAJO INFORMAL | | PROFESIOMAL INDEPENDIENTE ( )
NOMBERE ¥ DIRECCION DEL LUGAR DONDE LABORA:

DOCUMENTO QUE COMPRUEBA EL TRABAJO DE LA PADRE- RECIBO OFICIAL DE NOMINA [ )
DECLARACIONESSAT ( ) CARTADELPATRON ( ) ESTADO DE CUENTA DEL BANCO | )
OTRO:

INGRESO -

TELEFONO {5) DEL LUGAR DE TRABAIC: HORARIO DE TRABAJO:

CELULAR:

PLESIAD IE0 10 IO a0 Lon Ta0 Lo 1D 100 140 100 [O0 L0 I o0 30 LaD LoD [ 80 40 1ab Lo 140 (40 1eh (b
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Solicitud de inscripcién (hoja 2)

Tlalnepantia D I F

#f “wnus”  COORDINACION DEL PACTO POR LA FRIMERA INFANCIA  Tieinoranis
CENTROS DE EDUCACION ¥ CUIDADO INFANTIL W=
2Ke2 Lot
NOMBRE DE DOS PERSONAS QUE PUEDAN RECOGER A SU HUO(A) SERALANDO DOMICILIO, TELEFONO Y PARENTESCO
A NOMBRE:

DOMICILIO:

TELEFONO: SCO:
8. NOMBRE

DOMICIIO:

TELEFONO: PARENTESCO:

4.- EL MENOR PADECE ALGUNA ENFERMEDAD CRONICA, HEREDITARIA O ALERGICA:

SL{ ) NO { ) CUAL?

5.- ELMENOR PRESENTA ALGUNA DISCAPACIDAD: Sii ) NO ()
ESPECIFIQUE:

6.- DATOS FAMILIARES

NUMERO DE HERMANOS DEL MENOR EDAD DE HERMANOS: B
DEPENDIENTES FAMILIARES: PARENTESCO:

7-. DATOS DE LA VIVIENDA

PROPIA | ) RENTADA ( ) MONTO DE LARENTA:

NUMERO DE HABITANTES: NUMERO DE FOCOS DE LA CASA:

MARQUE CON UNA X 5/ CUENTA CON LDS SIGUTENTES SERVICIOS:

BARO ( ) COONA( ) AGUA [ )  LUZ { | DRENAJE ( )
OBSERVACIONES:

HORARIO DE SERVICIO ASIGNADO AL USUARIO:

EL DIF SE RESERVA EL DERECHO DE VERIFICAR LOS DATOS APORTADOS POR LOS PADRES Y REAUZAR LOS ESTUDIOS
SOCIOECONOMICOS Y LAS VISITAS QUE CONSIDERE PERTINENTES, LA COMPROBACION DE LA APORTACION DE DATOS
FALSOS, SERA CAUSA DE BAJA TOTAL E INMEDIATA DEL BENEFICIARIO, EN EL CASO DE CAMBIAR DE TRABAJD, REMITIR DE
MANERA INMEDIATA A LA DIRECOON DE LA ESTANCIA INFANTIL CORRESPONDIENTE LA CARTA LABORAL DE AMBOS PADRES
DE LO CONTRARIO TAMBIEN SERA CAUSA DE BAJA INMEDIATA.

BAJ0 PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTO QUE LOS DATOS AQUI ASENTADOS SON FIDEDIGNOS ¥ AUTORIZO QUE SE
SOMETA ESTUDIO SOCIOECONGMICO PARA ASIGNACION DE CUOTA.

FARMA DE LA MADRE O TUTORA FIRMA DEL PADRE O TUTOR

FIRMA DE DIRECTORA

PG DG 3G DG D D B D D S D D B DL D DT DL D4 344 38
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Hoja de aceptacion del Reglamento para Beneficiarios

COORDINACION DEL PACTO POR LA PRIMERA INFANCIA

.4 CENTROS DE EDUCACION Y CUIDADO INFANTIL
o Autorrads en la segunda w4ion ordinara de 'a Junda de Gobierno de fecha 22 de abe de ?\)1;: -
HOJA ACEPTACION DE REGLAMENTO PARA BENEFICIARIOS
Anexar esta hoja en el expediente de la nifia o nifio
RECIBI REGLAMENTO PARA BENEFICIARIOS
Nombre del CECI:

Nombre d la localidad:

Nombre de la nifia o nifie:

18

FIRMO DE CONFORMIDAD COMPROMETIENDOME A CUMPLIRLO.

Fiema de enteraida Frma de enerado
Nombre compiet de la made o tulor de famila Nambee comglelo del padie o koor de lamwla
Fecha Fecha

Nota: £l Reglaments para Bendficiarios de las Ertancias Infantiles deben de comservarls los madres. pades o rtores de fomiiis

e
~
L
.

IMPORTANTE: Por ningin motivo la madre, padre o tutor de famihia debe de aportar
dinero en efectivo o en especie extra a su cuota asignada, cualquier queja o asunto
relacionado con su hija o hijo, comunicarlo al Area de los Centros de Educacidn y Cuidade
Infantil con domicilio en Convento de San Femnando v Santa Monica Frace. Jardines de Santa
Msaica; Tel: 55-5361-2115 ext. 128.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Valoracién médica

SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Tlalrlepanﬂa
nuestra ciudod
2028 2017

CENTROS DE EDUCACION ¥ CUIDADO INFANTIL
VALORACION MEDICA

COORDINACION DEL PACTO POR LA PRIMERA POR LA PRIMERA INFANCIA

Inf i6n para ser requisitada por personal del C. ¥ Infantil

Fecha de emisdn 13
Mormbe del CECI

Marque el motvo por el cual se solicita valoracion médica:
Enfernadad general |

Enfernedad infeciocontagiosa
Accidents o alencidn de urgenaa

Inkolerancia o alergia Alimentaria
Seguemient oo peso. talla o perimero cefalico
Evauanidn del desamoile

o []

Descnpcitn de la condscion de salud presentada

Mambre ded rifio
Edad del nifio _ Sews

CURP del nifia (MSS, ISSEMYM, ISSSTE )
Unidad médica de apoyo

Unickad miscica de adscnpoior__

Resultados de la valoracién médica

Informacién para ser requisitada por el médico tratante

Peso Talla PC T FC

si NO
+Cuenta con el esquema de vacunacién completo para la edad cronoldgica? | | |

(Deberd contestar todos los camgos)

1. g0 e alrag de
igens de tipo ode

la guarderia?

3. (Enfe con circulatorio oc

4. ;Reqg. enteral o

manegp de sondas, catéleres, drenajes o esiomas?

6. ¢ en periodo de
7. iPa no que Qo para su o olade

8. ;Requiere valoracibn por un especiaiista y durante ese hempo no podrd acudir a la guanderia?

10. . Tiene alguna herida o pérdida de continuidad en el tejido que requieran de curaciones?

poner en riesgo la integridad del nifio o la de los demas.
Diagnéstico:

2. ; Amerita la aplicacidn de medicamentos por via oftaimica, dtica, subcutdnea o ntramuscular durante su estancia en

ia asociada con dsnea o msuicencia candiaca?

B. ;Requiere de reposo o de algin bpo de mmovilizacidn (total o parcial) que le mpida realizar sus acthadades

en la guarderia?

9. ;Requiere de estudios de laboratono o de gabinete y durarie ese hempo no podrd acudr a la guarderia?

Si alguna de sus respuestas fue afirmativa, NO se rednen las condiciones de salud para acudir a guarderia sin

st L]
o FEquIEne apays

Pigna10e2

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Valoracién médica (hoja 2)

Resultados del Certificado Medico
jpara ser requisitada por el médico tratante

Favor de especificar lo siguiente:
si NO_
4El nifio requiere suspensidn temporal del senicio de guarderia? 1 O
El nifio no podra acudir a guarderia por dias a partir de estafecha
Los dias de 5@ cuentan a parnie de n médica

si NO
(Requiere revalorar alnifio? | | [ |

Fecha para la revaloracidn ! 1]

Indicaciones e interconsultas

para su ién en g

[13

(El nifio requiere ser valorade por un médico de otra especialidad u otro profesional de la salud?

Cuando el nifio haya sido valorado por otro especialista. el personal de la gquardenia debard dar hasta su alta o del
Datos del Médico
Fecha en que s& reahzd la valoracidn [ ! 1] |
Unidad médca
Hombre x Firma
Cédul Matricula
Especialidad
Cédula prok de especiakidad N
p
En caso de que & nifio requiera d i f logi de una férmula infantil especial es
indispensable que la receta médica se adjunte a este documento.
Ante la ia de duda ble sobre ol de esta valoracion, la guarderia y el Insti S@ reservan
ol derecho de solicitar una da opinién por un médico instituci
Este dabe pr
La faita de veracidad de los dalos en este podra ser [ I Pigna 208 2

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Credencial para identificacion de la (el) menor

D l F CENTRO DE EDUCACION

= ‘ Y CUIDADO INFANTIL
i g Identificacién del menor

L terd

2025 2027

[« = Ted

CECE

NOMBRE DEL ALUMNO(A)

FOTO:

CRADO: CRUPO:

DOMICILIO PARTICULAR:

TELEFONO: TIPO DE SANCRE:

HOMBRE ¥ FIRMA DE LA DIRECTORA

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Credencial para identificacion de la madre, padre o tutor

Dl F CENTRO DE EDUCACION

Tialnepantia Y CUIDADO INFANTIL
Credencial de identificacién

CECK; cHeLo:

NOMBRE DEL ALUMND (A}

TIPO DE SANGRE: GRADC: GRUPO:

FoTe:

DOMICILIO:

TELEFONG:

DIRECTORA MADRE, PADRE O TUTOR

NOMBRE:

FOTO:
PARENTESCO:

NOMBRE:

FoTe:
PARENTESCO:

NOMBRE:

|
|
|
1
|
FoTo:
PARENTESCO:

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Tarjetén de control de cuotas de recuperacion

DIF

|y

HOMBAE DL ALUMNCAL

CENTRO DE EDUCACION
Y CUIDADO INFANTIL

WOMBAE CEL PADAE. MADHE O TUTOR:

DOMICILICE

TELEFOMD:

ML deby

primeros § dias del mes en curso,

2) Para comprobar of pago es necesaria la firma de la directora en esta tarjeta.
3) Alas 3 faltas injustificadas a clases, se dard de baja al slumnofa).
&) La credencial s parsonal, no transferible.

§) Para entregar a la nifa o nifc es

DIF

Tialnepantla

CENTRO DE EDUCACION
Y CUIDADO INFANTIL

Enero: Febrero: Marzo:

Abril: Mayo: Junio:
Julio: Agosto: Septiembre:
Octubre: Noviembre: Diciembre:
Directora Madre, Padre o Tutor

Control de pagos [

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Carta responsiva para padres de familia

Tlainepantla D . .F

g COORDINACION DEL PACTO POR LA PRIMERA INFANCIA Tisinepanis
AREA DE LOS CENTROS DE EDUCACION Y CUIDADO INFANTIL ==
34> - - -

CARTA RESPONSIVA PARA PADRES DE FAMILLA

Tlalnepantla de Baz, México a, de del 202__.
A QUIEN CORRESPONDA:

El (la) que suscribe (padre o tutor) . a traveés de la
presente

CARTA RESPONSIVA

| Hago constar gque en caso de presentarse algun incidente con mi  hijo

| (a) ,de __ anos de edad

| usuario(a) del CECI . autorizo que Sea

| rasladado (a) a la institucion medica que asigne el Sequro Escolar del cual es
beneficiarioc © a la institucion médica mas cercana para su  alencion
inmediata. manifestando que como Padre de Familia conozco la relevancia que implica
el raslado inmediato en caso de algun incidente que ponga en riesqo su integridad, por
lo anteriormente citado, manifiesto total conformidad y apoyo al Sistema Municipal DIF
de Tlalnepantia de Baz con motivo de dicho acto citado en este documento. Asimismo,
manifiesto bajo protesta de decir verdad que los datos, documentos de identidad y los
demas presentados a efecto de cumplir con los requerimientos, son legitimos, por lo
que cualquier situacion que pudiera llegar a suscitarse en relacion a su autenticidad,
sera responsabilidad unica y exclusiva del (la) suscrito(a). Finalmente, se deslinda al
Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz de cualquier accion Administrativa,
Penal, Civil y/o de otra naturaleza.

Nombre completo de la Madre/Padre o Tutor:

Domicilio:

Teléfonos de contacto:

Datos importantes del menor:

Tipo de Sangre:

Do 0 LR TE0 TO0 TE0 TO0 140 LoD 10 L0 140 T a0 14010 LoD LoD 140 L0 LoD 100 LoD [0 L0 LoD Lab (o0 1
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Carta responsiva para padres de familia (Hoja 2)

Tlalnepantia D l F
y "‘"‘:';"""f COORDINACION DEL PACTO POR LA PRIMERA INFANCIA
AREA DE LOS CENTROS DE EDUCACION ¥ CUIDADO INFANTIL " _—=
»x— —_— — &X
Alérgico(a) a:

Padeoealﬁaenlermedaﬁimorumm( ) St ( ) Especificar:

En caso dequa cuente con Segmdad Social, Indicar con una X si este es:

Sequro Popular { ) Sequro Personal o de Gastos Medicos Mayores ( ) IMS5 ( )
ISSSTE ( ) Otro (Especificar):

Namero o Clave del asequrado:

Indicar documentos que acompafan la p carta, debiendo ser requisi
que habra de anexar a la presente:

-llEd.lpad'nunmrt )

. dao (ensucaso)( )
mfmmndewmmmmWMMOwn( )

+ Andlisis que indique el tipo de sanare del menor ( )

+ Diagnostico clinico donde se determine si ¢l menor padece algun tipo de alergia ( )

» Pdliza que acredite la p ion de servicio médico con que cuenta el menor ( ) |

Firma de la Madre/Padre o Tutor

|
‘ S0 0 34 3 3 U S D 3 3 D 3 D ST 3 3 3 DL DL D 3 34 343G
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Carta responsiva especial para padres de familia

Tialnepantla
mesracuded  COORDINACION DEL PACTO POR LA PRIMERA INFANCIA

¢ T AREA DE LOS CENTROS DE EDUCACION Y CUIDADO INFANTIL
+3

CARTA RESPONSIVA PARA PADRES DE FAMILIA (ESPECIAL)

En la ciudad de Tlalnepantla de Baz, Estado de Meéxico, a del mes de
de 4 estando presentes en

Perteneciente al Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz,
ubicado en

comparece de forma voluntaria
quien es madre o padre del menor
el cual presenta un diagnostico signado por el Dr. fa).
con namero  de cédula profesional

mismo que labora en

quien ina lo si

Asimismo, el personal de
En apoyo a recibe a

, menor para sus cuidados, deslindindose de toda
responsabilidad en la salud de menor, estando la madre de acuerdo en estos términos.

Firma la presente al calce y al margen para debida constancia y para todos los efectos legales a
que haya lugar.

MAMA O PAPA

TESTIGO TESTIGO

DIOP IS T E0 LB LD TOB T 10 L0 LB 1 E0 40 LB LoD a0 Lap [a0 Iob LD LaD Lap LoD Lap L0 o Lo g o0 L0
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Hoja de célculo para determinacién de cuota mensual

Tlalnepantia
,_..,,‘::,m COORDINACION DEL PACTO POR LA PRIMERA INFANCIA
2033 027 CENTROS DE EDUCACION Y CUIDADO INFANTIL
3C+3

Tlalnepantla deBaza de de

CECI™

CICLO ESCOLAR

NOMBRE DEL

FORMATO PARA CALCULD DE MONTO A CONSICERAR PARA BSTARSCER CUOTA DE ARCLUPERACION MENS AL & LAS MADRES. PACRES,
TUTORAS O TUTORES, DE LO'S USLMARIDS DEL SERVICIO DE CENTRO EDUCATIVD ¥ CUIDADD INFANTIL DEL SSTEMA MUNICIP AL DIF DE

TLALNEFANTLA DE BAZ

CONCEPTO

SUMA DE INGRESOS MADRE, PADRE O TUTOR (EN SUCASD
[AMBOS PADRES QUE INTEGRAN NUCLED FAMILIAR|

DECUCCION POR MANUTENDON DE HERMAND DEL LSUARID

[DECUCCION POR APOYD DE SERVICIOS BASICOS (LUZ AGUA,
GAS ¥ PREDIAL )

MONTO POR PASO DEVIVIENDA PROMO O EN RENTA

MONTO TOTAL PARA DETERMINAR CUDTA DE RECUPERATION
EN BASE & TASULADOR

INGRESO MADRE, PADRE O TUTDR

INGRESOS CONYUGE O CONCUSING DE MADRE PADRE O TUTOR

MONTO DE LA CUDTA DE RECUPERACION EN BASE A CALCULD Y TASLA
D€ TABULADOR DE CUOTAS. TURND MATUTING ¥ VESPERTIND.

CUOTA DE RECUPERACHIN MENSUAL DE ACUERDO AL HORARKD
ASIGNADO, [TABULADOR)

HORARID
DE7.00 4 15:30 HORAS

:]m 700 419:00 HORAS

PAGO DEL PRIMER MES, MULTIPLCADO POR LOS
Dias QUE RESTAN. (UNICA DTSN}

5 -
T REDONDEAR OFERACION

NOMBRE/FIRMA
DIRECTORA DEL CENTRO DE EDUCACION ¥ CUIDADOD
INFANTIL

NOMBRE/FIRMA
JEFA (E) DEL AREA, Y/O SUPERVISORA (0]
AREA DE LOS CENTROS DE EDUCACION Y CUIDADO
INFANTIL

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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Solicitud de prérroga de pago

COORDINACION DEL PACTO PORLA PRIMERAINFANCIA DI F
CENTROS DE EDUCACION Y CUIDADO INFANTIL ey

Tlalnepantla de Baz a dg___ ds202_

SOLICITUD DE PRORROGA DE PAGO

Yo madre, padre ¢
tutor del menor
inscrito en el Centro de Educacion y Cuidade Infantil:

en el grado y/o grupo
, me permito solicitar prérroga en referencia al pago del servicio
que se le otorga a mi hijo en el mes de: i

por i de:
por le
que me comprometo a cubrir la cantidad de 3 en la siguient

fecha:

Estoy consciente de que, al no cumplir con lo convenido, quedo en el entendido que mi hija (o),
guedara dado de baja a o ser cubierto el pago en la fecha estip

FIRMAS DE CONFORMIDAD DE ACUERDO

Nombre y firma

Nombre y firma
Padre. Madre ¢ Tutor del usuario.

Directera del CECI
Ve: Bo.

Mombre y firma
Titular del Area y/o Supervisora
Centros de Educacién y Cuidade Infantil

MOTA: Dicho beneficio de prorroga de pago solo podra ser Gtil por dnica vez durante el ciclo
escolar.

ANEXAR EVIDENCIA DEL MOTIVO DE LA PRORROCA DE PAGO.

e
”~
v
%
n
~
~
~
e
"
s
”
i
”
e
MY
LY
»
»
..
w
w
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: e

Inscripcidon a Centros de Educaciéon y Cuidado
Infantil.

SMDIF/2026/MP/DG/CPPI/CECI-01

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Revisé

Lic. _G_ab_riFEIa Fabiola Ortéga Pérez

Lic. Angélica de Anda Ortega

Titular del Area de los Centros de Educacién  Coordinadora del Pacto por la Primera Infancia

y Cuidado Infantil

Ialnepantla

o g~ nuestro ciudad
‘..‘:,[ 2025-2027

1
AREA DE LOS CENTROS
DE EDUCACION ¥
CUIDADO INFANTIL

DIF

Tlainepantia

o\ nuestra ciuded
1018-2827

COORDINACION DEL
PACTO POR LA PRIMERA
INFANCIA

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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VIl. PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE SISTEMAS

Procedimiento SMDIF/2026/MP/DG/CS-01: Otorgamiento de soporte técnico en redes y
telecomunicaciones.

Objetivo: Administrar y dar servicio a la infraestructura de redes, telefonia, equipos de
computo del Sistema Municipal DIF Tlalnepantla de Baz, garantizando su Optimo
funcionamiento y la disponibilidad ininterrumpida de los dispositivos y los programas que
contienen, asi como la asignacidn de los recursos tecnolégicos.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fraccién Il, pérrafo primero y segundo. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y
sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo; articulo
139 BIS, parrafo segundo. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre
de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Gobierno Digital del Estado de México. Capitulo Primero; articulos 1°, 2°,
fraccién Il y 52, fracciones XVII y XXVIII. Capitulo Décimo Cuarto; articulo 73. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 6 de enero de 2016 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1° y 2°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de
julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Décimo Tercero; articulo 134. Gaceta
Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, ndmero 11, volumen 2,
27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
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La Coordinacién de Sistemas debera:
> Analizar y programar la atencién de las solicitudes de servicio enviadas por las
Unidades Administrativas del Sistema Municipal DIF.
> Coordinar y supervisar las acciones a ejecutar para atender los servicios técnicos.
» Fungir como enlace con los proveedores de los servicios tecnoldgicos.

Las y los Auxiliares de la Coordinacion de Sistemas deberan:

»> Atender y resolver las solicitudes tecnolégicas de acuerdo con la programacion de la
Coordinacién de Sistemas.

Las Unidades Administrativas deberdn:

» Presentar solicitud de servicio via telefénica o por correo electrénico a la Coordinacién
de Sistemas para la revision y determinacion del estado que guardan los bienes informaticos
asignados a las Areas.

Definiciones:

> Cable de red: Cable especializado que permite la comunicacién entre dos o mds
computadoras.

» Conmutador: Dispositivo que encamina y dirige de forma ordenada, el conjunto de
lineas telefénicas.

»> Direccion IP: Conjunto de niimeros agrupados que permite distinguir cada dispositivo
conectado a la red y que a su vez permite su acceso.

> Dispositivo: Es un elemento de auxiliares e independiente conectado a la red local, que
puede referirse a una computadora, impresora, etc.

» Equipo de cémputo: Formado por una serie de elementos donde cada uno de ellos
tiene una funcién especifica.

» Hardware: Es el conjunto de los componentes que conforman la parte material (fisica)
de una computadora.

> Interferencia: Es la degradacidn de la sefial inaldmbrica causada por distintos factores,

ya sean, paredes, antenas, microondas, etc., produciendo desde que sea lento el servicio hasta
el corte de este.

» Red Local: Permite la comunicacién y el intercambio de datos entre diferentes
dispositivos a nivel local, ya que estd limitada a distancias cortas.
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» Sistema Operativo: Es el software basico de una computadora que provee una interfaz

entre el resto de los programas de la computadora, los dispositivos de hardware y el usuario

(a).

> Solicitud de servicio: Formato de solicitud de servicio.

> Software: Es un conjunto de programas, instrucciones y reglas informaticas que
permiten ejecutar distintas tareas contenidas en un dispositivo.

» Unidades Administrativas del SMDIF: Estructura organizacional del Sistema Municipal

DIF de Tlalnepantla de Baz, comprendiendo las Direcciones, Subdirecciones, Coordinaciones,
Areas, y el personal adscrito a cada una de estas.

Insumos:

> Equipo de cémputo.
» Equipo de impresion.

» Equipo de escaneo.
> Cable UTP Caté.
» Kit de herramientas para red.

» Conectores RJ45.
> Conectores RJ9.
> Conectores RJ11.

» Cable telefénico plano 4 hilos
> Jack Ethernet.

» Roseta telefénica.

> Digital Video Grabadora (DVR).
» Camara de videovigilancia.

> Probador de cables de Red (UTP).
» Conector de Video (Balun).

Resultados:

» Mantener en operacién las redes y telecomunicaciones, en conjunto con sus
dispositivos, las 24 horas del dia; asi como los 365 dias del afio

Interaccién con otros procedimientos:

> No aplica.
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Politicas:
» El soporte técnico en materia de hardware y software se debe proporcionar en tiempo
y forma.
» Se brindara soporte y asesoria a las Unidades Administrativas del Sistema Municipal
DIF, durante la operacion diaria.
» Para el caso de las Unidades Administrativas del Sistema Municipal DIF que se

encuentren en centros periféricos, la atencién sera maximo 36 horas después de su reporte,
debido a que se tiene que realizar la ruta del traslado del personal de la Coordinacion de
Sistemas.

> Se proporcionara atencion de acuerdo con las solicitudes de las Unidades
Administrativas, ofreciendo un servicio cordial y profesional.
» Se dard atencion prioritaria al desarrollo y administracion de la infraestructura de

comunicaciones (telefonia y redes de datos), para los sistemas de informacién que se
requieran en el sistema central, asi como en los sitios periféricos.

» Se conservara, mantendrd, resguardara, y administrara eficientemente la informacion
y su acceso en las bases de datos.
> Para cualquier soporte técnico, las Unidades Administrativas del Sistema Municipal DIF,

se tendrdan que comunicar a la Coordinacion de Sistemas al siguiente correo:
sistemas@diftlalnepantla.gob.mx, o al nimero telefénico: 55 5361 2115 con extension 109
y/o de manera presencial a la Coordinacién de Sistemas.

Desarrollo del procedimiento:

No.  Responsable Actividad a realizar
) INICIO B
Realizan la solicitud del servicio por medio
1, Unidades administrativas de correo electrénico, a la extension

correspondiente o de manera presencial.
Recibe solicitud de apoyo por parte de las
Unidades Administrativas (usuario (a),

2. Coordinacién de Sistemas posteriormente designa al Auxiliar de Area
de la Coordinacién de Sistemas para
realizar el soporte técnico.

3. RiiRares da lacoordinacidnde Verifica y evaltia el estado de los equipos.
Sistemas
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No. Responsable Actividad a realizar
Auxiliares de la Coordinacion de ; 2 o
4, . Determina y efectda la solucion.
Sistemas
En caso de no poder resolver el problema
: falta d aterial, se notifica a las
Auxiliares de la Coordinacién de pof ata de m ' § ; :
5. Unidades Administrativas el material que
Sistemas . .
es requerido, quedando al pendiente del
e insumo para la reparacion.
Gestiona la adquisicion del material
6. Coordinacién de Sistemas . q‘ -
necesario para realizar el servicio. _
7 Auxiliares de la Coordinacién de  Realiza el servicio y pruebas de
) Sistemas funcionamiento.
. g Requisita el formato de solicitud de
d i i . 3
8. funtdiares de bs Coordinacida de servicio, obtiene firma de conformidad del

Sistemas

usuario (a) y se archiva.

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Otorgamiento de soporte técnico en redes y telecomunicaciones
Uni L Auxiliar de la Coordinacion de

Sistemas

Coordinacion de Sistemas

1.Realizan la solicitud ik ool m:;
del servicio por medio a“?m; i D.[. e
de correo electronico, a Tosina ALY g 3.Verffica y evalia el
S »|Area de la Coordinacion >
la extension de Sistemas para estado de los equipos.
correspongiente o Elie realizar el soporte
manera presencial. Wenicn l
4 Determina y efectia la
solucién.
v
5.En caso de no poder resolver
el problema por falta de material,
se nofifica a la Unidad
Administrativa el material que es
requerido, en espera del insumo
para su repacion
6 Adquiere el material
necesario para realizar |€
el servicio.

7. Realiza el servicio y
pruebas de funcicnamiento.

A4

8. Requisita el formato de
solicitud de servicio, obtiene
firma de conformidad del usuario
(a)
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Medicién:

Nombre del Indicador: Otorgamiento de Soporte técnico en redes y telecomunicaciones.

Descripcién: Medir el porcentaje de atenciones de solicitudes de soporte técnico en redes y
telecomunicaciones atendidas.

Férmula: (NUmero de solicitudes de soporte técnico en redes y telecomunicaciones atendidos
/ Nimero de solicitudes de soporte técnico en redes y telecomunicaciones recibidas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:
Orden de servicio
DI F SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ
Tialnepantla 9
st vt COORDINACION DE SISTEMAS
33 S
“2026. Afio del } ismo Mexicano en el Estade de México”.
Orden de servicio
No. De Folio:

Fecha de realizacidn:

Usuario:
Area:
Servicio:
Comentarios:

A_-tendido por ' Coordinador de Sistemas Recibo de conformidad
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Codigo:

Otorgamiento de soporte técnico en redes y
telecomunicaciones.

SMDIF/2026/MP/DG/CS-01

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Reviso

C. Aldo Zarifian Blancas
Coordinador de Sistemas

Mfra. Laura Adriana Camara Castin
Directora General

DIF

Tialnepantla

‘\ nuestra ciudad
= 20282027

COORDINACION DE
SISTEMAS

DIF

Tlalnepantla
‘\ nuestra ciudad
-...’ " 2025-2027

DIRECCION GENERAL

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

PIOA TR TR LR LA TR TEB-LOR-TER TR TEB TR T LD LD L0 a0 Lo - LS DL DL DI L DL DL H -1

Viernes 10 de julio de 2026



g DIF MANUAL DE
P Ramme Hpion.comon PROCEDIMIENTOS

b " b

DIRECCION GENERAL Pégina 134

TP >
s XK

Procedimiento SMDIF/2026/MP/DG/CS-02: Emisién de dictamen técnico.

Objetivo: Emitir dictdmenes técnicos con el fin de realizar la baja de bienes informéticos,
adquirir refacciones para su reparacion o solicitar las garantias correspondientes ante el
proveedor.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fraccién 1l, parrafo primero y segundo. Titulo Séptimo; articulo 134, parrafo primero. Diario
Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Sexto; articulo 129,
parrafo primero. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y
sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Piblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1° y 2°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de
julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Lineamientos para el Registro y Control del Inventario, la Conciliacién y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia. Capitulo Décimo; numeral vigésimo primero, primer parrafo; Capitulo
Décimo Noveno; numeral quincuagésimo tercero, Seccién Tercera, numerales quincuagésimo
séptimo y quincuagésimo octavo. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, niimero 35 (Segunda Seccién), volumen 3, 2 de octubre de 2024.

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Décimo Tercero; articulo 134. Gaceta
Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2,
27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
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La Coordinacion de Sistemas debera:

» Elaborar y firmar el dictamen técnico correspondiente.
» Supervisar el seguimiento de los dictdmenes emitidos para el retiro y baja del bien
informatico.

Las y los Auxiliares de la Coordinacién de Sistemas deberan:

> Llevar a cabo la correcta valoracién de los equipos de cémputo o periféricos para
generar el dictamen correspondiente.

Las Unidades Administrativas del Sistema Municipal DIF deberan:

» Presentar oficio o solicitud de servicio a la Coordinacién de Sistemas para la revisién y
determinacién del estado que guardan los bienes informaticos asignados a las areas.

Definiciones:

> Baja del bien informatico: Es la salida definitiva de producciéon de aquellos bienes
informaticos que, por su condicidn o problema, es necesario retirarlo.

> Bienes informaticos: Son todos aquellos elementos que forman parte del sistema, en
cuanto al hardware, equipos de cémputo (servidores, computadores de escritorio, portatiles,
cluster, entre otros), equipos de comunicaciones, equipos eléctricos y periféricos (impresoras,
escaneres, entre otros).

» Dictamen Técnico: Lldmese al documento emitido por la Coordinacién de Sistemas,
que contiene las especificaciones y requerimientos técnicos, que deben observar los sujetos
de la Ley, previo a la baja del bien informatico.

» Produccién: Termino cominmente utilizado por personal de sistemas indicando que el
bien informatico se encuentra en operacion.
» Unidades administrativas del SMDIF: Estructura organizacional del Sistema Municipal

DIF de Tlalnepantla de Baz, comprendiendo las Direcciones, Subdirecciones, Coordinaciones,
Areas y el personal adscrito a cada una de estas areas.

Insumos:

> Solicitud de servicio.

» Dispositivo por dictaminar.
» Dictamen técnico.
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Resultados:
»> Dictamen técnico debidamente firmado y sellado.
Interaccién con otros procedimientos:
» No aplica.
Politicas:
» Las solicitudes de dictamen de baja de equipo deberan ser requeridas por oficio

firmado por la Unidad Administrativa resguardataria del bien informético, conteniendo los
siguientes datos del equipo(s): Nimero de inventario, tipo de equipo, marca, modelo y nimero
de serie.

» El solicitante debera entregar los bienes informaticos incluyendo los componentes para
su dictamen técnico.

» Solo se dictaminara equipo de computo y sus periféricos.

» El dispositivo sera dictaminado para baja cuando:

1. Sea obsoleto o ya no exista software y/o hardware compatible.
2. El costo de su reparacion sea mayor al 60% del costo actual del equipo.
3. Ya no se encuentren disponibles en el mercado, refacciones para su reparacién.

Desarrollo del procedimiento:

~ No. Responsable Actividad a realizar
B INICIO )
1. Unidades administrativas  Presentan oficio o solicitud de servicio.
Programa el servicio y designa a los o las
2. Coordinacidn de Sistemas Auxiliares de la Coordinacién de Sistemas

_responsables.
Auxiliares de la Coordinacién de Hace} 2 cor)tacto 'c!:m lai Unidad
3. Administrativa  solicitante para |la
Sistemas : ;
evaluacion de los equipos.

- -~ L Verifica el o los equipos, realizando las
Auxiliares de la Coordinacién de . i
4, pruebas necesarias para observar su

Sist ; ¥
remas _ funcionalidad.
Verifica el resultado de las pruebas con los
5. Coordinacion de Sistemas o las Auxiliares de la Coordinacion de

Sistemas.
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_No, Responsable o Actividad a realizar

Elabora el dictamen técnico con el
resultado obtenido.

Entrega al ftitular de la Unidad
Auxiliares de la Coordinaciéon de  Administrativa solicitante el dictamen

6. Coordinacion de Sistemas

% Sistemas técnico, mostrando el resultado de la
valoracién, asi como el o los equipos.
8 Auxiliares de la Coordinacionde  Captura la solicitud de servicio, recaba
- Sistemas _ firma de conformidad y la archiva.
FIN

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N NS N N N N N N N N NI N
BYIRTINTIRTINT IR TIR TN LR TAN LR LN TR L0 L0 OO0 OB Lo L0 L an LoD LoD LoD LD LoD S LoD LoD

Viernes 10 de julio de 2026



H. AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA DE BAZ
| 2025-2027

DIF

Tialnepantla
W i

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL Pagina 138
X -
Diagrama de flujo:

Procedimiento: Generacion de correo electrinico institucional

Auxiliar de la Coordinacion de

solicitud de instalacion

de

Unidades Administrativas Coordinacion de Sistemas Sist
¥ FIEEGR O 2 Programa la 3.Hace contacto con la

instalacion y designa al

A 4

Unidad administrativa

0 los Auxiliares de la

correo institucional

Coordinacion de
Sistemas responsables.

¥ solicitante para llevar a
cabo la instalacion de
correo institucional

!

4. Verifica el 0 los
equipos, realizando las
pruebas necesarias para
observar su
funcionabilidad.

5 \Verifica el resultado de
Ia instalacion con el 0

los Auxiliares dela [«

Coordinacion de
Sistemas.

6.Entrega a |a Unidad
Administrativa

.| solicitante el equipo con

= funcionalidad,

mostrando el resultado
en el o los equipos

Fin
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Medicion:
Nombre del Indicador: Emision de dictamen técnico.

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento en la emisién de Dictdmenes técnicos de
equipos.

Férmula: (Nimero de Dictdmenes técnicos de equipos realizados / Nimero de Dictdmenes
técnicos de equipos solicitados) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:
Dictamen técnico
Tainepantla roLI0:
- — [FECHA :
»xe— ST e 43¢
"2026. Ao del Humanisme Mexicanc en el Estado de México™.
DICTAMEN TECNICO DE NO UTILIDAD DE BIENES MUEBLES
DATOS ES
*Nombre de la Unidad Administrativa: (Aren de nescripeion del bien muenie) |
[*Nombre del Resguardatario: reior PLsics que femes o
*Numero de Inventaric: [NUMEM quE APATECE £n &1 rEsgJards o & been Muet ie]
Mombre del Bien: [Nombre del bien. como esta en of resguardo)
Marcs: (Miarca ee bien muctie] Modeio: [Moaeis oo nien)
No. de Serie: (serie dei sien) Wo. de Mater: [En case ce wplicar colecar no. de mater]
W [tpe dem 1 Color: [ Tl
‘m:‘:l‘l: : - = de matera| - — [calor gl M’\N*.

|Descripeitn cetalinda de 1o identifoado tras i revision del bien informatica)

! I i Usn 14 he descompmnts ¥ g wn gt o 1o desecchin ¥ 1o w5 povible 1
e ] wprovechmrimeta.

s 28 P S80S Y e RO BT A0 IR

— L dsiternicis o iy e dmie s l raeabie duoctsatil. gt 3um o s ot g cum n
[ 1 Al 1 ARy ese an m sarve. — et s o b e e
= o g e v veds b1
i |
| . |
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Codigo:
Emision de dictamen técnico. SMDIF/2026/MP/DG/CS-02

| la elaboracién y del .
Responsable de la elaboracion y de| Revisé

procedimiento

C. Aldo Zarifian Blancas
Coordinador de Sistemas
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Directora General
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/DG/CS-03: Generacidn de correo electrdonico institucional.

Objetivo: Administrar los usuarios del correo electrénico mediante el dominio institucional
para la correlacién de pertenencia al Sistema Municipal de Desarrollo Integral de la Familia y
herramienta de comunicacion.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fraccién |1, parrafo primero y segundo. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917 y
sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo; articulo
139 BIS, parrafo segundo. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre
de 1917 y sus reformas y adiciones.

> Ley de Gobierno Digital del Estado de México. Capitulo Primero; articulos 1°, 2°,
fraccién Il y 5°, fracciones XVII y XXVIII. Capitulo Décimo Cuarto; articulo 73. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 6 de enero de 2016 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Piblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1° y 2°. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de
julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Décimo Tercero; articulo 134. Gaceta
Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2,
27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Coordinacién de Sistemas debera:

»> Coordinar y supervisar las acciones a ejecutar para atender las solicitudes de
generacion de correos electrénicos.
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» Crear correos institucionales a las diversas Unidades Administrativas.
Las y los Auxiliares de la Coordinacién de Sistemas deberan:
» Instalar correo institucional en el equipo de trabajo de la unidad administrativa
solicitante y verificar su correcto funcionamiento.
Las Unidades administrativas o dependencias deberan:
> Solicitar mediante oficio o de manera econdmica, la generacién e instalacién del correo

institucional de acuerdo con su Area.
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Definiciones:
> Correo Institucional: Direccién de correo electrénico asociado a una organizacién,
empresa o institucion.
> Dominio: Es la parte de la direccién de correo que sigue el simbolo “@” y que identifica
a la organizacién o institucion.
Insumos:
» Dominio registrado.
» Proveedor de Microsoft 365.
» Configuracion DNS del dominio.
» Oficio de solicitud.
» Servicio de Internet.
Resultados:
» Comunicacion mas eficiente, profesional y segura.
> Mejor imagen para la institucion. 149
» Comunicacion interna mas fluida. ,’
» Facilitar la organizacion y seguridad de la informacion
Interaccién con otros procedimientos:
> No aplica.
Politicas:
» Es indispensable que la comunicacién interna y externa se realice a través del correo

institucional por seguridad, por uso ético y profesional, asi como la confidencialidad de
informacién.

» La Coordinacién de Sistemas se reserva la actuacién de modificar, deshabilitar o
eliminar las cuentas de correo institucional, en las cuales se evidencie un uso inadecuado o
que incurran en el incumplimiento.

> Para asignar una cuenta de correo electrénico institucional, se debera tomar en cuenta
el cargo y/o sus labores.
» Se podré solicitar el alta de la cuenta de correo institucional. Para ello, el titular de la

Dependencia debera realizar la solicitud de la cuenta de correo mediante oficio, dirigido a la
Coordinacion.
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> El uso de las cuentas de correo electrénico sera de uso exclusivamente laboral para

transferir documentacién e informacion Institucional, cualquier situacién anormal o incidencia
detectada por la Coordinacién de Sistemas sera notificada al Organo Interno de Control.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Lo __ Actividad a realizar
INICIO
1 Orildades Adminisratives Pr.esentar? ‘oﬁcio o solici‘tud‘delgeneracién
] B e instalacion de correo institucional
Programa la instalacidn y designa al o los
2 Coordinacién de Sistemas Auxiliares de la Coordinacién de Sistemas

e responsables.

. Hace contacto con la  Unidad
Auxiliares de la Coordinacién de s : s
3. administrativa solicitante para llevar a

Sistemas : o5 s
cabo la instalacién de correo institucional

Verifica el o los equipos, realizando las

Auxiliares de la Coordinacion de

4. St prue.bas .n'ecesarias para observar su
- funcionabilidad. = -
Verifica el resultado de la instalacidon con
5. Coordinacién de Sistemas el o los Auxiliares de la Coordinacidén de
= S Sistemas.
Entrega al titular de la Unidad
6 Aucxiliares de la Coordinacién de  Administrativa solicitante el equipo con

Sistemas

el o los equipos.
FIN

funcionalidad, mostrando el resultado en
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Procedimiento: Generacion de correo electrinico institucional

Unidades Administrativas Coordinacion de Sistemas

Auxiliar de Ia Coordinacion de

Sistemas

1.Presentan oficio o

. : 2 Programa la
solicitud ce instalacion instalacion y designa al

A 4

3.Hace contacto con la
Unidad administrativa

. de_ : 0 los Auxiliares de la
comeo institucional Coordinacion de

Sistemas responsables.

h 4

solicitante para llevar a
cabo la instalacion de
correo institucional

!

4 Verificael o los
equipos, realizando las
pruebas necesarias para
observar su
funcionabilidad.

5.\erifica el resultado de
la instalacion con el o

los Auxiliares de la
Coordinacion de
Sistemas.

A

6.Entrega a la Unidad
Administrativa

_ | solicitante el equipo con

funcionalidad,
mostrando el resultado
en el o los equipos

Fin
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Medicién:
Nombre del Indicador: Generacion de correo electronico institucional.
Descripcién: Medir el porcentaje de generacién de correo electrdnico institucional.

Férmula: (NUmero de generacién de correo electrénico institucional realizadas / Nimero de
generacién de correo electrénico institucional programadas) * 100

Periodicidad: Anual.
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Formatos:
Nota

La solicitud se atiende mediante oficio, que es un escrito libre generado por la unidad
administrativa.
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Validacidon del procedimiento:
Procedimiento: Cadigo:
Generacion de correo electrénico institucional. SMDIF/2026/MP/DG/CS-03
Responsable de la elaboracion y del Revisé

procedimiento

| //4‘ /

C. Aldo Zarifian Blancas Mtra. Laura Adriana Cimara Castan
Coordinador de Sistemas Directora General
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/DG/CS-04: Mantenimiento preventivo a equipo de
cémputo.

Objetivo: Garantizar el 6ptimo funcionamiento de la infraestructura de cémputo empleada en
el ejercicio de las atribuciones y actividades de las dependencias y unidades administrativas
del SMDIF a través de mantenimientos preventivos.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fraccion I, parrafo primero y segundo. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y
sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo; articulo
139 BIS, parrafo segundo. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre
de 1917 y sus reformas y adiciones.

> Ley de Gobierno Digital del Estado de México. Capitulo Primero; articulos 1°, 2°,
fraccién Il y 5°, fracciones XVII y XXVIII. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de enero de
2016 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrolio de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Décimo Tercero; articulo 134. Gaceta
Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2,
27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

La Coordinacidn de Sistemas debera:

» Programar y realizar el calendario de realizacién de mantenimientos de los equipos de
cémputo de la oficina central y los sitios periféricos del SMDIF de Tlalnepantla de Baz.
> Gestionar la adquisicién de los insumos y materiales necesarios para la realizacién de

los mantenimientos.
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Las y los Auxiliares de la Coordinacion de Sistemas deberan:
> Realizar los mantenimientos preventivos de los equipos de cdmputo de acuerdo con el
calendario establecido.
Las Unidades Administrativas deberan:
> Informar a los auxiliares de la Coordinacion de Sistemas sobre cualquier anomalia o
falla detectadas de los equipos de computo a su resguardo.
Definiciones:
> Bien informdtico: Recursos materiales, productos de hardware y/o software:

computadoras de escritorio, computadoras portdtiles, servidores, dispositivos de
almacenamiento, impresoras, consumibles de cdmputo, equipos de comunicaciones, equipo
de red activo (switches), ruteadores firewall, cableado, programas de computacién, software,
utilerias y en general cualquier producto informatico, propiedad, o al que bajo su autorizacién
se tendra derecho de uso en la Institucion.

»> Garantia: Acuerdo por medio del cual un proveedor se compromete a reparar o
reponer el bien o servicio sin costo extra, durante un determinado periodo de tiempo.
> Infraestructura tecnolégica: Consiste en el conjunto de dispositivos fisicos (hardware)

y aplicaciones (software) sobre el que trabajan los diferentes servicios tecnolégicos que se
requieren para operar.

> Limpieza fisica: Remocién de suciedad y acumulacién de polvo externa e interna, para
evitar la degradacién de componentes y prevenir futuros fallos.

» Mantenimiento correctivo: implica la reparacion o reemplazo de componentes o
sistemas que han fallado.

> Mantenimiento preventivo: actividades planificadas para evitar o retrasar fallas.
Incluye actividades como inspecciones, lubricacién, limpieza y reemplazo de componentes
desgastados.

> Unidades administrativas: Areas que conforman el SMDIF.
Insumos:

» Aire comprimido.

> Alcohol isopropilico.

» Pafios de microfibra.

> Brochas.
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» Hisopos.
» Desarmadores.
> Pinzas.
»> Multimetro.
> Pulsera antiestdtica.
> Bolsas antiestaticas.
> Pasta térmica.
» Tarjetas de video.
» Memorias RAM.
» Software de diagnostico y reparacion.
Resultados:
»> Prolongar la vida util de los activos.
> Mejorar la eficiencia.
» Reducir los costos asociados con reparaciones de emergencia.
Interaccion con otros procedimientos:
» No aplica.
Politicas:
> La Coordinacién de Sistemas serd la responsable del mantenimiento preventivo y

correctivo a bienes informéticos e infraestructura tecnolégica que se encuentran en las
distintas Unidades Administrativas.

»> La Coordinacién de Sistemas elaborard el calendario de fechas para proporcionar el
mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes informdticos e infraestructura
tecnoldgica.

»> Cualquier falla que se presente en algtn bien informatico o infraestructura tecnolégica
utilizado por el personal adscrito al Sistema Municipal DIF, deberd ser reportada en el
momento de la realizacion de los mantenimientos.

» Antes de iniciar cualquier tarea de mantenimiento, la Coordinacién de Sistemas deberd
informar al personal adscrito a las Unidades Administrativas sobre la realizacion del
mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes informaticos e infraestructura tecnoldgica.
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» El mantenimiento preventivo constara de la realizacion de acciones y/o tareas con el

fin de prevenir alguna falla de los bienes informéaticos, y de mantenerlos en éptimas
condiciones.

> El mantenimiento correctivo se realizard cuando alglin bien informatico o
infraestructura tecnolégica presente alguna falla imprevista.

» En caso de que los bienes informaticos cuenten con garantia por parte del proveedor,
serd responsabilidad de la Coordinacién de Sistemas gestionar la aplicacién de dicha garantia.
» El mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes informaticos e infraestructura
tecnoldgica podré realizarse por un tercero, siempre y cuando dichos servicios sean validados
por la Coordinacion.

» Si el mantenimiento preventivo y correctivo a los bienes informaticos e infraestructura
tecnolégica requiere ser realizado por una empresa externa, la Coordinacién de Sistemas
apoyara al Unidad Administrativa para realizar las gestiones necesarias para la contratacion
del servicio.

» En todo momento la Coordinacion de Sistemas debera llevar el control del
mantenimiento preventivo y correctivo de los bienes informdticos e infraestructura
tecnoldgica mediante formatos.

» En todo trabajo de mantenimiento preventivo y/o correctivo a los bienes informaticos
e infraestructura tecnolégica, el usuario dara el visto bueno del servicio.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable o Actividad a realizar
INICIO
Realiza la calendarizacion de los
mantenimientos y asigna a los auxiliares
que atenderan cada unidad
administrativa. - _
P m——— Infc:crma al usuario subr:e Ia's actividades y
2. acciones que se realizaran durante el

1. Coordinacién de Sistemas

Sistemas i
) e mantenimiento. )
Informa al auxiliar de la Coordinacién de
3. Unidades Administrativas Sistemas si existe alguna anomalia o falla

previamente detectada.
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No.  Responsable - ~ Actividad a realizar

Auxiliares de la Coordinacion de Kealize ‘Ia's taIEes qug conforman el
4. P a—— mantenimiento del equipo o equipos de
o e cémputo de la Unidad Administrativa.
Valida el funcionamiento del equipo o
5. Unidades Administrativas equipos de coémputo y firma de

conformidad en el formato establecido.
FIN
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Procedimiento: Mantenimiento preventivo a e
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Medicién:
Nombre del Indicador: Mantenimiento preventivo a equipo de cémputo.

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento en la realizacion de Mantenimientos
preventivos a equipo de computo.

Férmula: (Nimero de mantenimiento preventivo a equipo de cémputo. atendidos / Nimero
de Mantenimiento preventivo a equipo de cémputo. recibidos) * 100

Periodicidad: Mensual.

161
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Formatos:
Formato de mantenimiento preventivo
D I F SISTEMA MUNICIPAL DIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ
Tialnepantia MANTENIMIENTO PREVENTIVO
nuesrra ciudod
2015 2027
p1 o321 - — 43¢
“2026. Afio del f j Mex/ en el Estado de México™.
Usuario:
Diagnastico inicial:
Tareas realizadas:
Fecha de inicio: hora:
Fecha de entrega: hora:

Realizado por la Coordinacion de Sistemas

Recibo de Conformidad
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: cédigo:

Mantenimiento preventivo a equipo de

cémputo. SMDIF/2026/MP/DG/CS-04

Responsable de la elaboracion y del

o Revisd
procedimiento

~ '/ |
C. Aldo Zarifian Blancas Mtra. Laura Ad'l;iana Cdmara Castan
Coordinador de Sistemas Directora General
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/DG/CS-05: Generacién de credenciales del personal
adscrito al SMDIF.

Objetivo: Proporcionar al personal una credencial oficial e institucional que lo identifique
como servidor publico del Sistema Municipal DIF y puesto que desempefia dentro de la
institucion.

Fundamento Juridico:

Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto; articulo 115,
fraccion |1, parrafo primero y segundo. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917 y
sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Octavo; articulo
139 BIS, parrafo segundo. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre
de 1917 y sus reformas y adiciones.

> Ley que crea los Organismos Piiblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. _Capn't:d[o Primero; articulos 1° y 2°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de
julio de 1985 y sus'reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento’ Interno del Sisterna Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Décimo Tercero; articulo 134, Gaceta
Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2,
27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

La Coordinacién de Sistemas debera:

» Supervisar el proceso de credencializacion y cotejar los datos del personal remitidos
por el Area de Gestién del Talento Humano.

> Ingresar la informacién de la persona a dar de alta dentro del sistema software de
credenciales.
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El Area de Gestién del Talento Humano debera:
» Generar el nimero de empleado.
> Capturar los datos del empleado y proporcionar a la Coordinacidn de Sistemas la base

de datos para el correspondiente cotejo al momento de realizar la toma de fotografia.

Las Personas Servidoras Publicas del SMDIF debera:

» Asistir a su toma de fotograffa en la Coordinacién de Sistemas.
> Proporcionar datos: Nombre, No. de Empleado, 4rea a la que pertenece y puesto.
> Emitir su firma.

Las y los Auxiliares de la Coordinacién de Sistemas deberan:

» Tomar fotografia de |la persona servidora publica.

> Realizar la descarga de datos y foto del servidor publico adscrito al Sistema Municipal

DIF en el programa de credencializacion.

» Imprimir credencial que lo acredite como servidor plblico del SMDIF. 165
Definiciones:

» Credencial: Documento impreso en material PVC, que identifica a los servidores ’
publicos adscritos al SMDIF de Tlalnepantla de Baz, México.

» Impresora Fargo: Es una impresora especial que funciona por medio de transferencia

de calor para realizar impresiones en material PVC.

> Proceso de emisién: Se refiere a la produccién y entrega de una credencial por parte

de la institucion.

» PVC: Es la denominacién de Polivinilo de Cloruro, es decir, plastico que permite hacer

moldes, en este caso del tamafio de una identificacion.

Insumos:

> Disefio de la credencial.

> Material para la credencial.
> Tinta para la impresidn.

» Impresora

> Fotografia institucional.

> Base de datos y firmas.
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Resultados:
» Adecuada identificacién de la Persona Servidora Pablica y puesto que desempeiia.
» Medida de seguridad.
» Tarjeta de identificacién (Credencial).
Interaccidn con otros procedimientos:
» Registro de altas, bajas y cambios de adscripcidn en el sistema de néminas.
Politicas:
» Solo se emitiran credenciales al personal que cuente con el formato de alta por parte
del Area de Gestién del Talento Humano.
» Los datos a colocar en la credencial (Nombre, nimero de empleado, puesto y drea de

adscripcion) se retomaran del formato del alta que genere el Area de Gestion del Talento
Humano.

» Se emitira la credencial al personal adscrito a la institucién, quien debera portarlo de
manera visible y obligatoria durante el horario laboral.

» En caso de pérdida, extravio o robo, el usuario deberé pagar por la generacion de una
nueva credencial.

» El mal uso de la credencial por parte del personal estard sujeto a las faltas
administrativas graves y no graves que determine el Organo Interno de Control.

> Para la reposicion de una credencial, el personal debera cubrir el costo de la
reimpresién que es de $100.00 pesos en la Caja del SMDIF y, posteriormente, solicitarla en la
Coordinacion de Sistemas presentando el recibo de pago.
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Desarrollo del procedimiento:

FAAY
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No. Responsable

Actividad a realizar

INICIO

Area de Gestién del Talento

Realiza el alta de la persona servidora

publica y genera el documento con
nimero de empleado.

Acude a la Coordinacion de Sistemas con
su nimero de empleado y solicita la
emision de su credencial.

Proporcionan sus datos requeridos y
firma.

L Humano

2. Personal del SMDIF

3. Personal del SMDIF

a Auxiliares de la Coordinacién de
' Sistemas

5. Personas servidoras publicas

6 Auxiliares de la Coordinacion de

Sistemas

Toman foto y descérgan la informacién

(datos personales, de adscripcién y firma)
de la persona servidora plblica en el

programa de credencializacion.

Revisa sus datos en la pantalla, para
determinar que estén correctos.

Realizan la impresién de la credencial, ya
verificada por la persona servidora
publica.

FIN
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Diagrama de flujo:
Area de Gestion del . e Auxiliar de la Coordinacion de
Tal RO Personas Servidoras Publicas Sist
| inicio I
Y 2 Acude ala
Mgl
1. Resliza el alta de la = Sistevnzgsm:;c gjnn?]eme 0
P“;’;z"n::;"ggc'a P"”‘t':“ de empleado y solicita Ia
i 4 em“ pf ead. : emision de su credencial
3.Proporcionan sus
168 datos requeridos y firma, v
) 4 Toman foto y descargan
, la informacion del
servidor publico en el
programa de
credencializacion, asi
como la foto y firma

5.Revisa sus datos en la l
pantalla, gue estén
correctos

A

6 Realizan la impresion de
a credencial, ya

4| verificada por el servidor

pablico. (datos, firma y foto)

Fin
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Medicién:
Nombre del Indicador: Generacion de credenciales del personal adscrito al SMDIF.

Descripcion: Medir el porcentaje de cumplimiento en la Generacidn de credenciales del
personal adscrito al SMDIF.

Férmula: (Nimero de credenciales realizadas / Nimero de credenciales programadas) * 100

Periodicidad: Trimestral.

169
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Formatos:

Credencial institucional
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Nombre
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PUESTO

Area de Adscripcién
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Cédigo:

Generacion de credenciales del personal adscrito

al SMDIF. SMDIF/2026/MP/DG/CS-05

Responsable de la elaboracién y del

procedimiento Revisé

C. Aldo Zarifian Blancas Mtra. Laura Adriana Cdmara Castan
172 Coordinador de Sistemas Directora General
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/DG/CS-06: Actualizacién del portal web del SMDIF.

Objetivo: Actualizar la informacion y/o modificar la estructura y el disefio de las distintas
secciones del portal web institucional, de acuerdo a las necesidades de las distintas Unidades
Administrativas que conforman el Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tlalnepantla de Baz.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 6, fraccién V. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus
reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5, fraccion VI. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus
reformas y adiciones.

> Ley de Gobierno Digital del Estado de México. Capitulo Primero; articulos 1°, 2°,
fraccién Il y 5°, fracciones XVII, XXI y XXVIIl. Capitulo Tercero; Seccion Tercera; articulos 18 y
19. Capitulo Cuarto; articulos 20, 21, 22 y 23. Capitulo Décimo Cuarto; articulo 73, parrafo
segundo. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 6 de enero de 2016 y sus reformas y
adiciones.

» Ley que crea los Organismos Piblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caréacter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1° y 2°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de
julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. Titulo Tercero; Capftulo Primero; articulo 30,
fraccién XXVI. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
numero 8, volumen 1, 5 de febrero de 2026.

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Décimo Tercero; articulo 134. Gaceta
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Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2,
27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Coordinacion de Sistemas debera:

> Administrar, mantener y actualizar el portal web con base en la informacién
proporcionada por cada unidad administrativa en el ambito de sus atribuciones, procurando
que el portal web cumpla con las con las especificaciones y requerimientos institucionales
minimos, como lo es apartados especificos de:

o Informacién general del Organismo;

o Directorio institucional;
o Servicios y tramites; e
o Informacién relativa a las obligaciones de transparencia y acceso a la informacién publica,
asi como de publicidad de la informacién financiera y presupuestaria.
> Dar de alta los archivos (si asi lo requiere la solicitud) en servidor.
» Realizar |a ejecucién del cédigo de programacién necesaria.
> Realizar la modificacién solicitada a través del panel de administracion del portal web
institucional.
> Informar a la Unidad Administrativa cuando la solicitud haya sido realizada.
» Darle mantenimiento periddico al portal web.
> Realizar respaldo periédico de los archivos y bases de datos del portal web.
> Realizar revision de desempefio del portal web en funcién de su disefio y estructura

con base en el comportamiento del usuario al interactuar con los distintos elementos visuales,
con el objetivo de hacer modificaciones para mejorar la experiencia de usuario.

Las y los Auxiliares de la Coordinacién de Sistemas deberan:

» Recibir las solicitudes por oficio de actualizacion del portal web del SMDIF.

> Validar que la modificacién se haya realizado satisfactoriamente,

» Si se trata de modificacién en estructura y disefio, realizar pruebas de usabilidad con la
herramienta de visualizacién responsiva y/o en distintos equipos de cémputo y dispositivos
moviles.

Las Unidades Administrativas deberan:
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> Presentar solicitud de actualizacién del portal web del SMDIF.
Definiciones:
> Informacién gubernamental: Conjunto de datos, registros y documentos creados u

obtenidos por las Unidades Administrativas del SMDIF en el ejercicio de sus funciones. Su
acceso y publicidad es un derecho de la ciudadania para garantizarles transparencia, rendicion
de cuentas y conocer el manejo de recursos.

» Portal web: Sitio informativo que, de forma sencilla e integrada, da acceso Unico y
exclusivamente a la informacién que se ofrece a las personas.
> Servidor: Sistema especializado, fisico o virtual, disefiado para almacenar, gestionar y

enviar datos, aplicaciones o recursos a otros ordenadores (llamados "clientes") a través de una
red. Operan ininterrumpidamente para ofrecer servicios como alojamiento web, correo
electrénico o bases de datos.

> Tecnologias de la informacién y Comunicacién: Conjunto de elementos y técnicas
utilizadas en el tratamiento y transmision de informacién via electrdnica, a través del uso de
la informatica, Internet o las telecomunicaciones.

Insumos:

» Informacién y documentos en PDF.
> Banners y disefios.

Resultados:

> Actualizacién del portal web.
Interaccién con otros procedimientos:
> No aplica.

Politicas:

> Las modificaciones o adiciones al portal web solo se atenderan si la solicitud se realiza
mediante oficio, por lo que las unidades administrativas, deberan remitir su oficio de solicitud
de manera formal, por lo menos con dos dias habiles de anticipacion.

> Los oficios solicitud deberédn contener la justificacién de la misma, asi como las
caracteristicas especificas de la modificacién/adicién a realizar en el portal web.
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» Cuando se trate de publicacién y/o modificacidn de informacién de texto, ésta deberd

integrarse de manera ordenada y congruente, asimismo, deberd adjuntarse de manera
impreso y digital.

»> Si la actualizacion requiere la publicacion de algin elemento de imagen, ésta debe ser
previamente creada o validada por la Coordinacién de Comunicacién Social, Giras y Eventos, y
de igual manera adjuntarse de manera impresa y digital.

» El tiempo de respuesta y realizacion de la solicitud por parte de la Coordinacién de
Sistemas sera de 2 dias habiles como maximo posterior a la fecha de recepcion del oficio.
» La Coordinacidn de Sistemas tendra como unica responsabilidad mantener actualizado

el portal web; no obstante, en caso de que no sé de cumplimiento en tiempo y forma a las
obligaciones de trasparentar y publicitar informacion especifica de acuerdo a la normatividad
aplicable, la Coordinacién de Sistemas lo informara a su superior jerarquico, a efecto de que
en el ambito de sus atribuciones, realice la gestiones ante el drea responsable de generar y
solicitar la publicacion de la informaciéon a la que haya lugar, deslindando de toda
responsabilidad por omisidn a la Coordinacién de Sistemas.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO esb Bt e
1l Unidades administrativas Pres:?ntz{r] gl ‘Con”SCIhl:Itud de
o publicacién y/o modificacién.
Si la solicitud | i liza el al
. Coodinacii du sistanias i laso icitud o requiere, realiza e altaen
e servidor de los archivos proporcionados.
Realiza ejecucién de cddigo de

3. Coordinacién de Sistemas

programacion necesaria. N
Realiza la publicacién y/o modificacién en
4, Coordinacion de Sistemas el portal web institucional a través del
panel de administracién.

Realiza validacion de publicacion y/o
modificacién del portal web institucional.

Auxiliares de la Coordinacién de . . .
5. Si se requiere, realizard pruebas de

Sistemas i ;
usabilidad con herramienta de

visualizacién responsiva y equipos de

cémputo y dispositivos mdviles.
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No. - Responsable Actividad a realizar '
Informar a la Unidad Administrativa
6. Coordinacién de Sistemas solicitante cuando la actualizacion haya

sido realizada.

FIN
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Diagrama de flujo:

Py
i

Procedimiento: Generacion de credenciales del personal adscrito al SMDIF

Coordinacion de Sistemas

Unidades Administrativas

IAuxiliar de la Coordinacion de
Sistemas

Fomags 1 o]

proporcionados, si la
solicitud lo requiere

\T,/

3 Realiza ejecucion de
codigo de programacion
necesana

h 4

4 Realiza la publicacion
ylo modificacion en el
portal web institucional a

2. Realiza el alta en i
servidor de los archivos

Inicio

1. Presentan oficio con
solicitud de publicacion
yio modificacion

5. Realiza validacion de
publicacion y/o

través del panel de
administracion.

6. Informar a la Unidad
Administrativa solicitante

haya sido realizada

Fin

Y

modficacion del portal
web institucional

cuando la actualizacion [
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Medicion:

Nombre del Indicador: Actualizacién del portal web del SMDIF.

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento en la Actualizaciéon del portal web del
SMDIF.

Férmula: (NUmero de actualizaciones realizadas / Nimero de actualizaciones programadas) *
100

Periodicidad: Trimestral.
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Nota

La solicitud se atiende mediante oficio, que es un escrito libre generado por la unidad
administrativa.

Portal web

o | E PROCURADURIA MUNICIPAL DE
s PROTECCION A LAS PERSONAS

Protegemos, promevemos y restituimes tus Derechos.
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Codigo:
Actualizacién del portal web del SMDIF. SMDIF/2026/MP/DG/CS-06

Responsable de la elaboracidon y del Revisé

procedimiento

£

C. Aldo Zarifian Blancas Mtra. Laura Adriana Cdmara Castadn

Coordinador de Sistemas Directora General
181
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IX. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTROL DE GESTION

Procedimiento SMDIF/2026/MP/DG/ACG-01: Gestidn, canalizacién y seguimiento de la
documentacién de entrada al SMDIF.

Objetivo: Canalizar la documentacién y correspondencia oficial, asi como las peticiones de las
y los usuarios ingresados al Sistema del Desarrollo Integral de la Familia para la atencién
oportuna de las mismas, a través de las Areas y Unidades Administrativas correspondientes.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estado Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 8. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

Estatal

» Ley Orgdnica Municipal del Estado de México. Titulo Tercero; Capitulo Primero,
articulo ;’4'9'.' Titulo Cuarto; Capitulo Primero; articulo 89. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 2 de marzo de 1993 y sus reformas y adiciones.

» Cédigo: de Procedimientos Administrativos del Estado de Meéxico. Titulo Segundo;
Capitulo Segundo; $eccién_-‘|‘ercera, articulo 135. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de
febrero de 1997‘y.sus‘refo'rmas_ y adiciones.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del Estado
de Méxicoy Municipibs. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capitulo Seguind; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34. Periédico Oficial “Gaceta de
Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Carécter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16
de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. Titulo Segundo; Capitulo
Primero; articulo 18, fraccién IX. Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de
Tlalnepantla de Baz, nimero 8, volumen 1, 5 de febrero de 2026.
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» Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz.

Titulo Primero; articulo 6. Titulo Segundo; articulos 32, 35 fraccion |, 46, 47, fraccion lll. Gaceta
Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 9, volumen 2, 18
de febrero de 2026.

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Décimo Cuarto; articulo 135. Gaceta
Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2,
27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
El Area de Control de Gestién debera:

» Revisar y dar seguimiento a los documentos que ingresan al Area de Control de Gestién
del Sistema Municipal DIF por parte de la Ciudadania, Organizaciones, Asociaciones y otras
Dependencias externas, asi como del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz

» Asignar a los oficios un ndmero de Turno.

» Entregar a las diferentes Unidades Administrativas del Sistema Municipal DIF la
documentacién turnada.

» Registrar la documentacion ingresada en una base de Datos.

> Digitalizar la documentacion ingresada por turno asignado.

» Dar seguimiento y/o cierre a los turnos asignados a cada Area del Sistema Municipal
DIF.

> Realizar informe semanal del estatus de la documentacidn ingresada.

» Realizar informe mensual del estatus de la documentacién ingresada.

El o la Auxiliar del Area de Control de Gestién debera:

> Recibir los oficios de la Oficialia de Partes del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz,
asi como de los ciudadanos, organizaciones, Asociaciones y otras dependencias externas.

» Realiza la entrega de la documentacién turnada y validando dicha entrega con sello,
hora y nombre de quien recibe de la Unidad Administrativa que corresponda.

» Registrar la documentacién ingresada en una base de Datos.

> Digitalizar la documentacién ingresada por turno asignado.

Definiciones:
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> Asunto: peticidn a la que se refiere el documento
> Destinatario: Persona a quien viene dirigido el documento.
> Digitalizacién: Es el espacio donde se vincula el oficio de manera digital como ha sido
recibido, digitalizado con los sellos de recibido del drea correspondiente.
» Documentacién: Documento o conjunto de documentos, generalmente de caréacter
oficial o particular.
» Elaboro: Indica quien capturo el documento recibido.
» Estatus: Se divide en 3
v Cierre: Se refiere al documento que ya se le dio atencidn a través de algun drea
del Sistema Municipal DIF. Se le coloca un numero de cierre.
v Seguimiento: Se captura si el area correspondiente le da atencién al oficio, y se
le pone numero de seguimiento.
v Pendiente: Son los oficios que no han sido atendidos.
> Expediente: Indica el Nimero de Expediente que tiene el documento.
> Fecha de recepcion: Fecha en que fue recibido el documento. En el Area de Control de
Gestion del SMDIF
> Hora de recepcién: Hora en que fue recibido el documento.
» Institucién o Colonia: Institucidn a la que pertenece el remitente.
» Instruccién: Actividades a realizar para la atencién del documento
> Oficio: Es un documento oficial, que ha sido realizado con la finalidad de establecer
comunicacion entre particulares, empresas o instituciones.
> No de Caso o OP: Se refiere al nimero de seguimiento de la Oficialia de Partes (OP) de
Presidencia Municipal de Tlalnepantla.
» No. Oficio: Numero de Oficio del documento recibido.
> Peticionario: Ciudadano o Institucién que solicita la respuesta del oficio.
> Peticiones: Derecho que tiene toda persona individual o juridica, grupo, organizacién
o asociacién o reclamar ante las autoridades competentes.
> Plazo: Indica la fecha o termino.
» Remitente: Nombre de la persona gue envia el documento.
» Seguimiento: Se captura si el drea correspondiente le da atencién al oficio.

> Turnado A: Persona a quien se turna el documento debido al tema que trata.
> Turno: Esta seccién permite turnar el documento recibido para que sea atendido.
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» Unidades Administrativas del SMDIF: Estructura Organizacional del Sistema Municipal

DIF de Tlalnepantla de Baz, comprendiendo a las Subdirecciones, Coordinaciones y Areas, asi
como el personal asignado a su cargo.

Acrénimos:

» OP: Oficialia de Partes.

» OPM: Oficialia de Partes Municipal.

» SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
» TLA: Tlalnepantla

Insumos:

» Documentacién y correspondencia Oficial.
» Base de Datos “Control de Gestion SMDIF”.

Resultados:

» Informe semanal del estatus de la documentacién ingresada.
» Informe mensual del estatus de la documentacién ingresada.

Interaccién con otros procedimientos:

> No aplica.

Politicas:

» El horario de recepcion para entrega de documentacion se realizarad de 9:00 horas a
18:00 horas de lunes a viernes.

» Se revisard que los documentos contengan los datos correspondientes (firma del
solicitante y que sean dirigidos al Sistema Municipal DIF).

» Los documentos solo serdn entregados con un numero de turno y/o de OP.

» La documentacién serd turnada el mismo dia de su recepcién a las Unidades

Administrativas.

» Las Dependencias y Unidades Administrativas que reciban correspondencia con un
numero de turno y de OP, deberan atender el oficio o peticién, marcando copia de
conocimiento al Area de Control de Gestién, a efecto de que pueda concluirse el turno en la
base de datos y fisicamente con evidencia y con escrito dirigido al peticionario.
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Desarrollo del procedimiento:

No. ~ Tespormabla

INICIO

Auxiliar del Area de Control de

vy
(S

. Actividad a reéii;ar B
~ Recibe los oficios de la Oficialia de Partes
del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de
Baz, asi como de los ciudadanos,
organizaciones, Asociaciones y otras

Lee detenidamente el documento y asigna
a los oficios un numero de turno y prepara
la documentacion para entregar a las
Realiza la entrega de la documentacion
turnada y validando dicha entrega con
sello, hora y nombre de quien recibe de la
Unidad Administrativa que corresponda.
Se entregan los oficios el mismo dia de su
recepcién para su pronta atencién.

Realiza el registro de la documentacion
ingresada en la base de datos “Control de
Gestién SMDIF” para que de acuerdo con
el destinatario sea turnada en la Unidad
correspondiente. Y
digitaliza cada
documento una vez que se tiene el sello de

Atiende el oficio, turno o peticién
conforme a sus atribuciones y entrega
copia del Acuse al Area de Control de

Descarga los turnos pendientes conforme

Genera un informe semanal para la
Presidencia y Direccion General del SMDIF

% Gestion
- i dependencias externas.
2 Area de Control de Gestién
~_ Unidades Administrativas
Auxiliar del Area de Control de
3. 55
Gestion
4, Area de Control de Gesti6n el
posteriormente  se
S recibido del drea turnada.
5. Unidad Administrativa
=1 _ Gestion.
6. __Area de Control de Gestién Y (o a1
7. Area de Control de Gestién

y la Coordinacién de Control de Gestidén
del H. Ayuntamiento de Tlalnepantla de
Baz, de la documentacion de entrada que
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No. Responsable ' Actividad a realizar

se encuentra concluida, en seguimiento y
pendiente por atender.

FIN
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Diagrama de flujo:

Py
e

Procedimiento- Gestion, canalizacion y sequimiento de la documentacion de entrada al SMDIF

Auxiliar del Area de
Control de Gestion

Area de Control de Gestion

Unidad Administrativa

Inicio

1. Recibe los oficios de 13
Oficialia de Partes del H
Ayuntamiento de

de los ciudadanos,
organizaciones, Asociaciones y
otras dependencias extemas

Tlalnepantla de Baz, asi como ||

2, Lee detenidamente el documento
y asigna a los oficios un numero de
turme y prepara la documentacion
para entregar a las Unidades
Administrativas

l

|

3. Realiza la entrega de I
documentacion tumada y
validando dicha entrega con

Y

4. Realiza el registro de la

5. Atiende el oficio, tumo o
peticion conforme a

sello, hora y nombre de
quien recibe de la Unidad
Administrativa

documentacion ingresada en 1 base sus atribuciones y entrega
de datos “Control de Gestion SMDIF” copia del Acuse al Area de
para que de acuerdo con el . Control de

|destinatario sea turnada en I3 Unidad Gestid

Administrativa comespondiente

6. Descarga los turnos pendientes ‘——‘

conforme a los
acuses recabados

v

7. Integra el informe mensual con el
estatus de la correspondencia
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Medicion:

Nombre del Indicador: Gestidn, canalizacion y seguimiento de la documentacion de entrada
al Sistema Municipal DIF.

Descripcién: Medir el porcentaje del cumplimiento en la gestidn, canalizacion y seguimiento
de la documentacion entrada al Sistema Municipal DIF.

Férmula: (Nimero de Gestiones, canalizaciones y seguimientos de la documentacién de
entrada al Sistema Municipal DIF realizados / Nimero de Gestiones, canalizaciones y
seguimientos de la documentacion de entrada al Sistema programadas) * 100

Periodicidad: Semanal y Mensual.
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Formatos:

FORMATO DE CONTROL DE GESTION DEL SMDIF

Tialncpantia
[

»

AREA DE CONTROL DE GESTION

2025-2027

nuestra ciudad

»

Tlalnepantla
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FORMATO DE TURNO

DIF Sist icipal DIF de Tial tla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Monica s,/n, Hab. Jardines de Santa Monica,
Tialnepantia C P 54050, Tialnepantly de¢ Baz. Estado de Ménco
it 55 5361 2115
SO i i ; i - = 43¢
“2026. Affo del | i i en el Estado de México”.
DIRECCION GENERAL
COORDINACION DE CONTROL DE GESTION
TURNO DE CORRESPONDENCIA CONTHOL DE CESTION
TURNG: [ |
DERIVACION: | TLA/PM/OPM, /2026 op | (4 OTHD
FECHA DE
DFICHE No. I :
DIRIGIDG A:
|~ CARGO O AREA DE.
PROCEDENCIA
FIRMADO POR:
ASUNTO:
Na DE EXPEDIENTE:
ANENDS ¥/0 FOlAS TERMING O PLAZO: I

2L Brmochases | IV,
tado de Miseo v on

s thel Estadu dv Miscion
VL, KL, XK, 15 5 06 Bracchonys L IV, 00Ky 35 dd Reifam " i 4 sl d Thiwwpantia do i
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SECRETARIA TECNICA PARA SU CONDOMIENTD
ORCANG INTERND DE CONTROL - FREFARAR RESPUESTA
CONSE[ERLA JURIDICA / REPONDER DIRECTAMENTE
OFJCIALLA MAVOR - PREFPARAR TARJETA INFORMATIVA
A ﬁhtﬁﬁ“ﬂmw’ ARk SU SECUMIENTD
PROCURADUSIA S UNICI AL DE FROTEQCON A KNEA OPINION AL RESPECTO
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Validacion del procedimiento:
Procedimiento: Codigo:

Gestidn, canalizacion y seguimiento de la

documentacion de entrada al SMDIF. SMDIF/2026/MP/DG/ACG-01

Responsable de la elaboracién y del

procedimiento Revisé

7

C. Maria Nancy Sanchez Rosales Mtra. Laura Adriana Camara Castan

Titular del Area de Control de Gestion Directora General

Tlalnepantia 'l.'\lalnep:-:::: ;

nuest M

* nuestra ciudad é"’—-—»-”:m___ I
2025-2027

’ i

AREA DE CONTROL ! DIRECCION GENERAL '

DE GESTION
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X. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

Procedimiento SMDIF/2026/MP/DG/ATPDT-01: Atenciéon y Seguimiento al Sistema de
Acceso a la Informacién Mexiquense.

Objetivo: Consolidar las respuestas de las solicitudes de acceso a la informacion, realizadas al
Area de Transparencia y Proteccién de Datos Personales, mediante la entrega de la
informacién de manera pronta y transparente.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 6, apartado A, fracciones |, ll, IV, V, VI, VII, VIII. Diario Oficial de la Federacién,
5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Piiblica. Titulo Séptimo;
Capitulo Primero; articulos 123 al 142. Diario Oficial de la Federacion, 20 de marzo de 2025 y
sus reformas y adiciones.

» Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacién de la
Informacidn, asi como para la elaboracion de versiones publicas. Diario Oficial de la
Federacién, 15 de abril de 2016.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5, parrafos 44 y 45, fracciones |, Ill, IV, V, VI, VII, VIl y IX. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”,
10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y
Municipios. Titulo Séptimo; Capitulo Primero; articulos 150 al 173. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 4 de mayo del 2016 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1° y 2°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de
julio de 1985 y sus reformas y adiciones.
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> Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado

de México. Titulo Tercero; Capitulo Segundo; articulos 3.10 al 3.19. Titulo Cuarto; Capitulo
Cuarto; articulos 4.15 al 4.21. Seccion Segunda; articulos, 4.22 al 4.26. Capitulo V; articulos
4.27 al 4.33. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 18 de octubre del 2004 y sus reformas y
adiciones.

> Criterios para la clasificacion de la informacién plblica de las dependencias,
organismos auxiliares y fideicomisos publicos de la administracion publica del Estado de
México. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 31 de enero de 2005.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia ((DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Décimo Quinto; articulos 136 y 137.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

El Area de Transparencia y Proteccién de Datos Personales debera:

» Recibir las solicitudes de acceso a la informacidn publica;

» Analizar y turnar las solicitudes a los Servidores Publicos Habilitados de las diversas
Unidades Administrativas seglin correspondan;

»> Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité Interno de
Transparencia y Proteccién de Datos Personales del SMDIF:

> Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité Interno de Transparencia y
Proteccién de Datos Personales;

> Firmar las Actas del Comité Interno de Transparencia y Proteccion de Datos Personales;
> Otorgar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacién publica.

El Comité Interno de Transparencia y Proteccién de Datos Personales debera:

> Aprobar los acuerdos en materia de Transparencia y Proteccién de Datos Personales;
» Aprobar, modificar o revocar la clasificacién de la informacién;

»> Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que, en materia de ampliacién de
plazo de respuesta, clasificacion de la informacidon y declaracion de inexistencia o
incompetencia realicen los servidores publicos habilitados.
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> Autorizar la ampliacién del plazo de reserva de la informacion.
> Autorizar la prérroga del plazo de respuesta de la informacion.

Firmar las Actas del Comité Interno de Transparencia y Proteccion de Datos Personales.

Las y los Servidores Publicos Habilitados de las Unidades Administrativas deberan:

> Atender las solicitudes de acceso a la informacion publica que le sean turnadas.

> Solicitar aclaracién o ampliacién de datos al titular del Area de Transparencia y
Proteccion de Datos Personales, cuando la solicitud carezca de informacion primordial para
poder otorgar la respuesta.

» Solicitar prorroga de plazo mediante el titular del Area de Transparencia y Proteccién
de Datos Personales para someterlo ante el Comité Interno de Transparencia y Proteccién de
Datos Personales,

> Solicitar al titular del Area de Transparencia y Proteccién de Datos Personales someter
ante el Comité Interno de Transparencia y Proteccion de Datos Personales, de la aprobacion
del proyecto cuando: se considere que la informacion contenga datos personales,
confidenciales, sea informacién reservada, solicite cambio de modalidad, o haya inexistencia
de la informacién.

> Otorgar la respuesta a la solicitud en un término no mayor a quince dias habiles.
Definiciones:
»> Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integra para resolver sobre la

informacion que debera clasificarse, asi como para atender y resolver los requerimientos de
las Unidades de Transparencia y del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Proteccidn de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

» Informacidén Confidencial: La informacion confidencial es aquella que, debido a su
naturaleza, requiere ser protegida para no ser divulgada a terceros sin autorizacion.
Generalmente, se refiere a datos personales, secretos comerciales, informacion interna de una
empresa, o cualquier otro tipo de informacién que, si fuera divulgada, podria causar dafio o
perjuicio.

> Informacién Puablica: Se refiere a la informacidn que resulta relevante o beneficiosa
para la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulgacién resulta Gtil para que
el publico comprenda las actividades que llevan a cabo los sujetos obligados.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

AT AT AT AT AT AT AT AT A AT AT AT AT AT AT AT AT AT AT AT AT AT AT AT ST AAT SR 8
S G A A S A S A S A B U B L B U A B e A s ok s s s ox

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 2

¥



¥ 5

ekt DIF MANUAL DE

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlalnepantla

2025-207 Wy o it PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL Eéeing 1
X4 - &3¢
» Informacién Reservada: La informacidn reservada es aquella a la que no se puede

acceder publicamente, debido a que su divulgacion podria causar dafio a la seguridad nacional,
la seguridad publica, o la defensa nacional, entre otros. Esta restriccion se aplica de manera
temporal, y puede ser levantada una vez que el riesgo que justifica la reserva haya
desaparecido.

> Persona Solicitante: Toda persona fisica o juridico colectiva que realiza una solicitud de
informacién en materia de transparencia y acceso a la informacion publica.

» Prueba de Dafio: Responsabilidad de los sujetos obligados de demostrar de manera
fundada y motivada que la divulgacion de informacién lesiona el interés juridicamente
protegido por la Ley, y que el menoscabo o dafio que puede producirse con la publicidad de la
informacién es mayor que el interés de conocerla y por consiguiente debe clasificarse como
reservada.

» Solicitud de Informacién: Requerimiento de informacién pdblica que realiza la persona
solicitante, por si o a través de su representante, en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica, referente a las funciones y atribuciones de la Contaduria General
Gubernamental.

» Soporte documental: Informacién que da respuesta a la Solicitud de Informacion
Publica recibida o a la informacidén solicitada de acuerdo con la resolucion modificatoria o de
acuerdo con la resolucién revocatoria.

> Unidades Administrativas: Instancias que pertenecen los sujetos obligados que
cuenten o puedan contar, dar tratamiento y ser responsables o encargados, usuarias o usuarios
de los sistemas y bases de datos personales previstos en las disposiciones legales aplicables.
> Versién Publica: Documento en el que se elimina, suprime o borra informacion
clasificada como reservada o confidencial para permitir su acceso.

Acrénimos:

» INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México y Municipios.
> SAIMEX: Sistema de Acceso a la Informacion Mexiquense.

Insumos:
» Solicitud de Informacién Publica.

Resultados:

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N NS N N N N NS NI N NI N NS N
SUIUSCIEIGIESUIEIUICIUIEIGICICIESCICICIEIIIESEIIET

Viernes 10 de julio de 2026



| H. AYUNTAMIENTO F
| CONSTITUCIONAL Dl MANUAL DE

|Rastom Fganespiony PROCEDIMIENTOS
Pagina 192
DIRECCION GENERAL g
343 —&3
> Oficio de respuesta a la solicitud de Informacién Publica y, en su caso, soporte
documental.
Interaccién con otros procedimientos:
> Procedimiento inherente a la celebracién de sesiones del Comité Interno de
Transparencia y Proteccidn de Datos Personales.
» Procedimiento inherente a la Recepcion de los Recursos de Revisién Interpuestos ante

el Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
del Estado de México y Municipios.

Politicas:

> Solo se atenderan las solicitudes de acceso a la informacién, que se realicen conforme
a lo dispuesto por la normatividad aplicable en la materia.

» Se proporcionara la informacién publica por parte del sujeto obligado que obre en sus
archivos y en el estado que se encuentre y no estara obligado al procesamiento de la misma,
ni a presentarla conforme al interés del solicitante, ni a generarla, resumirla, efectuar célculos
o practicar investigaciones.

> Se garantizard la observancia de los principios de Proteccion de Datos Personales en
posesién de los Sujetos Obligados.

> Se proveerd lo necesario para que toda persona pueda ejercer los derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelacién y Oposicidn de sus Datos Personales.
> La persona titular del Area de Transparencia y Proteccidn de Datos Personales atendera

en tiempo y forma las resoluciones emitidas por el INFOEM, ya sea probatoria, modificatoria
o revocatoria con relacién a las solicitudes de acceso a la informacion.

Desarrollo del procedimiento:

_N_o Responsélile__ 'Activi_dac_i_a realizar
INICIO i B
Ingresa la solicitud de informacién de
1 Solcitainte forma escrita, verbal o mediante la

plataforma de Acceso a la Informacion
Mexiquense (SAIMEX).
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_No.  Responsable  Actividadarealizar
2 Area de Transparencia y Recibe la solicitud de acceso a la
7" Proteccién de Datos Personales _informacién a través del Sistema SAIMEX.
Analiza que la solicitud cumpla con los
requisitos de Ley, se turna al o los
3 Area de Transparencia y Servidores Publicos Habilitados
’ Proteccién de Datos Personales  competentes; En caso de que el Sujeto
Obligado sea incompetente, se dard por
concluida la solicitud.
4 Servidor (a) Pablico (a) Habilitado  Analiza la solicitud turnada, y valida que la
I @ solicitud sea clara, en caso de no serlo.
5 T e En caso de no solicitar mayor informacion,
L Sesviclor{a) e (a] Hahlizado el Servidor Plblico Habilitado procede a la
(@) busqueda de la informacién.
Solicita al Titular del Area de
Transparencia y Proteccién de Datos
Personales, someter ante el Comité
Interno de Transparencia la aprobacién
6 Servidor (a) Pablico (a) Habilitado del proyecto cuando se considere que la
: (a) informacién contenga datos personales,
confidenciales o sea informacidn
reservada, solicite cambio de modalidad,
o haya inexistencia de la informacién o
i _ pruebadedafio.
Aprueba los acuerdos relacionados a los
proyectos cuando la informacién contenga
7. Comité Interno de Transparencia f:latos e ’rsonales, conﬁden.c!ales, by
informacién reservada, se solicite cambio
de modalidad, se solicite prorroga o haya
T inexistencia de la informacién.
g, Senidor ) il o bl ot ok ¢ e S

(a)

Area de Transparencia y
Proteccién de Datos Personales

solicitud adjuntando su respuesta.

Ingresa al Sistema SAIMEX, analiza, valida
y revisa que la informacién vy
documentacién subida al Sistema por

~parte del o los Servidores Publicos
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_No. - Responsable i Actividad a realizar o

Habilitados, corresponda a lo solicitado v“_

otorga contestacion al ciudadano.

FIN
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Diagrama de flujo:
de Acceso a la Informacion Mexiquense (SAIMEX)
Bervidor (a) pablico (a)) habilitadd Comité Interno de Transparencia
2 Recibe la
—»| solicitud de acceso 3la
nformacion SAIM
1.Ingresa I3 solicitud de . K e
informacion mediante Ia
plataforma de Acceso ala
formECin Mequwwse 4 Analiza y valida que la
(SAIMEX) solicitud sea clara,
sino solicita aclaracion o
3 Analiza que la solicitud ampliacion de datos
cumpla con los requisitos de
Leyylatuma Encasode | | 7 Aprueba Ios
que ! Sujeto Obligado sea ¥ acuerdos relacionados
nwww'sed"_ﬂpa 5 En caso de no solicitar ales proyectos
conchida la solicitud mayor informacion, procede a cuando 13 informacién
la blsqueda de la informacion contenga datos
confidenciales,
se solicite
—»  cambio de modaiidad,
6. Si existe informacion se solicite prorroga o
reservada o confidencial, haya inexistencia de la | [N
soficita someter ante el informacion h
Comité Intemo de -
ITransparencia la aprobacion
del proyecio
8 En caso de no existir
9.ingresa al Sistema impedimento, recaba
SAIMEX, analiza, valida y 13 informacion e ingresa al
revisa que la informacion y Sistema SAIMEX, para dar
documentacion subidaal | contestacion a Ja solicitud
Sistema por parte del olos [~ adjuntando su respuesta
Servidores Plblicos
Habilitados, cormesponda a
lo solicitado y otorga
contestacion al ciudadano.
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Medicién:

Nombre del Indicador: Atencién y Seguimiento al Sistema de Acceso a la Informacion
Mexiguense (SAIMEX).

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento en las solicitudes de Atencidn y
Seguimiento al Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX).

Férmula: (Nimero de solicitudes de Atencién y Seguimiento al Sistema de Acceso a la
Informacién Mexiquense (SAIMEX) atendidas / Ndmero de solicitudes de Atencién vy
Seguimiento al Sistema de Acceso a la Informacién Mexiquense (SAIMEX) recibidas) * 100

Periodicidad: Mensual.

201
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Formatos:

P vy
a4

Formato de solicitud de informacién publica.

-e
I infcem
FORMATO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA
l g R Tt |
L aala i s lanik ]
R
~ = X2 Wk B B
I

L - e g T
O —. —
R
e
e
—

s
L

, . R —_—

i 0
o= S N—
ST m— e,
g saries e

A O LA SoURITA ]
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Cédigo:

Atencidn y Seguimiento al Sistema de Acceso a
la Informacion Mexiquense.

SMDIF/2026/MP/DG/ATPDT-01

Responsable de la elaboracion y del
procedimiento

Revisé
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/DG/ATPDT-02: Atencién y Seguimiento al Sistema de
Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicion de Datos Personales del Estado de México
(SARCOEM).

Objetivo: Garantizar los principios para tutelar el derecho que tiene toda persona, a la
proteccién de datos personales que se encuentran en posesion de los sujetos obligados.

Fundamento Juridico:

Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 6, apartado A, fraccién Il. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917
y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5, parrafo 45, fraccién Il. Periédico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de
1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México yMunicipios. Titulo Primero; Capitulo Primero, articulo 4, fracciones V y XI. Titulo
Segundo; Capftulo Segundo; articulos 29, 30, 31, 32, 33 y 34, Titulo Décimo; Capitulo Primero;
articulos 97 al 118, Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 30 de mayo del 2017 y sus reformas
y adiciones. ; : it

» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”'. Capitulo Primero; articulos 1° y 2°, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de
julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

»> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Décimo Quinto; articulos 136 y 137.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
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El Area de Transparencia y Proteccién de Datos Personales debera:

» Recibir las solicitudes de Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicion de Datos
Personales del Estado de México (SARCOEM);

> Analizar y turnar las solicitudes a los Servidores Pdblicos Habilitados de las diversas
Unidades Administrativas seg(n correspondan;

> Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité Interno de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales del SMDIF;

> Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias del Comité Interno de Transparencia y
Proteccién de Datos Personales;

> Firmar las Actas del Comité Interno de Transparencia y Proteccion de Datos Personales;
» Otorgar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion publica.

El Comité Interno de Transparencia debera:

» Confirmar, modificar o revocar las determinaciones en las que se declare la inexistencia
de los datos personales o se niegue por cualquier causa el ejercicio de alguno de los derechos
ARCO.

Las y los Servidores Piblicos Habilitados de las Unidades Administrativas deberén:

» Atender las solicitudes de Acceso, Rectificacién, Cancelacién y Oposicién de Datos
Personales del Estado de México (SARCOEM).

> Solicitar inexistencia de los datos personales al Comité Interno de Transparencia y
Proteccion de Datos Personales.

» Otorgar la respuesta a la solicitud en un término no mayor a veinte dias habiles.

Definiciones:

> Administrador: Servidora o servidor publico o persona fisica facultada y nombrada por
el responsable para llevar a cabo tratamiento de datos personales y que tiene bajo su
responsabilidad los sistemas y bases de datos personales.

» Archivo: Conjunto de documentos en cualquier soporte, producidos o recibidos por los
sujetos obligados en el ejercicio de sus atribuciones o desarrollo de sus actividades.

> Aviso de Privacidad: Documento fisico, electrénico o en cualquier formato generado
por el responsable que es puesto a disposicion del Titular con el objeto de informarle los
propdsitos del tratamiento al que serédn sometidos sus datos personales.
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> Base de Datos: Conjunto de archivos, registros, ficheros, condicionados a criterios

determinados con independencia de la forma o modalidad de su creacién, tipo de soporte,
procesamiento, almacenamiento, organizacion y acceso.

> Comité de Transparencia: Cuerpo colegiado que se integra para resolver sobre la
informacién que debera clasificarse, asi como para atender y resolver los requerimientos de
las Unidades de Transparencia y del Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios.

» Consejo Nacional: Consejo Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales.

» Consentimiento: Manifestacion de la voluntad libre, especifica, informada e inequivoca
de la o el titular de los datos personales para aceptar el tratamiento de su informacion.
» Datos personales: Informacién concerniente a una persona fisica o juridica colectiva

identificada o identificable, establecida en cualquier formato o modalidad, y que esté
almacenada en los sistemas y bases de datos, se considerara que una persona es identificable
cuando su identidad pueda determinarse directa o indirectamente a través de cualquier
documento informativo fisico o electrénico.

» Datos personales sensibles: Referentes de la esfera de su titular cuya utilizacion
indebida pueda dar origen a discriminacién o conlleve un riesgo grave para éste. De manera
enunciativa mas no limitativa, se consideran sensibles los datos personales que puedan revelar
aspectos como origen racial o étnico, estado de salud fisica o mental, presente o futura,
informacién genética, creencias religiosas, filoséficas y morales, opiniones politicas y
preferencia sexual.

» Derechos ARCO: Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Oposicion al
tratamiento de datos personales.
» Destinatario: Persona fisica o juridica colectiva publica o privada a quien el responsable

transfiere datos personales.

> Dias: Dias habiles.

> Documentos: Expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, convenios, contratos,
instructivos, notas, memorandums, estadisticas, o bien, cualquier otro registro que
documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus servidores
publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los documentos podran estar en
formato escrito, sonoro, visual, electrénico, informético, holografico o de tecnologia de
informacion existente.
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> Documento de seguridad: Instrumento que describe y da cuenta de manera general

sobre las medidas de seguridad técnicas, fisicas y administrativas adoptadas por el responsable
para garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién contenida en
los sistemas y bases de datos personales.

» Encargado: Persona fisica o juridica colectiva, publica o privada, ajena a la organizacion
del responsable, que sola o conjuntamente con otras, trata con datos personales a nombre y
por cuenta del responsable.

> Instituto: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales del Estado de México y Municipios.

» Instituto Nacional: Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y
Proteccién de Datos Personales.

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

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

» Ley General: Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados.

> Lineamientos: Disposiciones emitidas por el Instituto de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales del Estado de México y Municipios, que
contienen las politicas, criterios y procedimientos, para garantizar a las y los titulares la
proteccién de sus datos personales, con el propdsito de asegurar su adecuado tratamiento e
impedir su transferencia ilicita.

» Unidades Administrativas: Instancias que pertenecen los sujetos obligados que
cuenten o puedan contar, dar tratamiento y ser responsables o encargados, usuarias o usuarios
de los sistemas y bases de datos personales previstos en las disposiciones legales aplicables.
> Violacién de la seguridad de los datos personales: Violacion de la seguridad que
ocasione la destruccién, pérdida o alteracion accidental o ilicita de datos personales
transferidos, conservados o tratados de otra forma o la comunicacién o acceso no autorizados
a dichos datos, o cualquier otra que afecte la confidencialidad, integridad y disponibilidad de
los datos personales. Se encuentran comprendidas dentro de este concepto las vulneraciones
a las que hace referencia la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.
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Acrénimos:
» INFOEM: Instituto de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de

Datos Personales del Estado de México y Municipios.
> SARCOEM: Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacion, y Oposicion de Datos
Personales del Estado de México.

Insumos:

» Solicitud de acceso, rectificacién, cancelacién u oposicion de datos personales del
titular o representante legal.

Resultados:
> Rectificacién, cancelacién, bloqueo de dato y oposicién de los datos personales.

Interaccion con otros procedimientos:

> Procedimiento inherente a la celebracién de sesiones del Comité Interno de
Transparencia y Proteccion de Datos Personales.
> Procedimiento inherente a la Recepcidn de los Recursos de Revision Interpuestos ante

el Instituto de Transparencia, Acceso a |la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales
del Estado de México y Municipios.

Politicas:

> Solo se atenderan las solicitudes de Acceso, Rectificacion, Cancelacién, y Oposicién de
Datos Personales del Estado de México, que se realicen conforme a lo dispuesto por la
normatividad aplicable en la materia.

» Se proporcionara la informacién de acceso a datos personales por parte del sujeto
obligado que obre en sus archivos y en el estado que se encuentre y no estara obligado al
procesamiento de esta, ni a presentarla conforme al interés del solicitante, ni a generarla,
resumirla, efectuar cédlculos o practicar investigaciones.

» Se garantizard la observancia de los principios de Proteccion de Datos Personales en
posesion de los Sujetos Obligados.
» Se proveera lo necesario para que toda persona pueda ejercer los derechos de Acceso,

Rectificacién, Cancelacién y Oposicién de sus Datos Personales.
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La persona titular del Area de Transparencia y Proteccién de Datos Personales atendera
en tiempo y forma las resoluciones emitidas por el INFOEM, ya sea probatoria, modificatoria
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o revocatoria con relacién a las solicitudes de acceso a la informacion.

Desarrollo del procedimiento:

_ No. Responsable ] ) Actividad a realizar
INICIO o
Ingresa la  solicitud de  Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de
1 Solicitante Datos Personales del Estado de México
(SARCOEM).
_2 - Area de Transparencia y Recibe la solicitud de acceso Datos
) Proteccién de Datos Personales  Personales a través del Sistema SARCOEM.
Analiza que la solicitud cumpla con los
requisitos de Ley, se turna al o los
3 Area de Transparencia y Servidores Publicos Habilitados
’ Proteccién de Datos Personales  competentes; En caso de que el Sujeto
Obligado sea incompetente, se dara por
concluida la solicitud. S
Servidor (a) Pablico (a) Habilitado An.aliza la solicitud turnada, y valida que la
4, () sol!utud sea clara, en cas‘o Qe no serlo se
solicita aclaracion o ampliacién de datos.
. . - En caso de no solicitar mayor informacion,
5. Servidor{a) Piblico (a) Habiltado el Servidor Publico Habi!it:do procede a la
(a) bisqueda de la informacién .
Solicita al Titular del Area de
Transparencia y Proteccién de Datos
6 Servidor (a) Publico (a) Habilitado Personales, someter ante el Comité
’ (a) Interno de Transparencia la aprobacion
del proyecto cuando haya inexistencia de
_lainformacién.
Aprueba los acuerdos relacionados a los
7. Comité Interno de Transparencia proyectos cuando haya inexistencia de la
informacion. -
. _ . Recaba la informacion e ingresa al Sistema
8. Servidor (a) Péblico (a) Habliitado SARCOEM, para dar congtestacién a la

(a)

solicitud adjuntando su respuesta.
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'Responsable Actividad a realizar
Ingresa al Sistema SARCOEM, analiza,
valida y revisa que la informacién y

Area de Transparencia y documentaciéon subida al Sistema por

Proteccion de Datos Personales  parte del o los Servidores Publicos

Habilitados, corresponda a lo solicitado y
otorga contestacion al ciudadano.

___FN
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Diagrama de flujo:

2 Recibe la solicitud de
| | Bcceso Dam Psrsonaes a
Traves del Sistema
1.Ingresa la solicitug de SARCOEM
Acceso, Rectficacion,
ancelacién y Oposicion| |
de Datos Personales
ded Estado de
Méaco(SARCOEM) & Analiza y vaida que i3
3.Anakza que ia solicitud solficitud sea clara,

cumpila con oS requisios ’—" sing solicita aclaraciin o
de Ley y la tuma. Encaso ampitacion de daos
de que el Sujeto Coiigado
23 incompetente, se dard l
jpor concluida a solicitud

5 En caso de no soliCitar
mayor informacion

procede 3 la bisqueda
e [a informacion 2]1
7. Aprueba los
acuentos
relacionados a los | ,’
) proyectos |
6. Si eniste informacion cuando Ia informacion
reservaga o confidencial contenga datos
isolicita someter ante &l Comité confidentiales
Intermo de Transparencia i3 se solicite cambio de
aprobacién del proyecty modaiidad,
se solicite proroga o
haya
L dela
informacion
0 8 En caso de no eiistic \_/\
impedi , recaba
’ !
2 Ingresa al Sstema Iar:;a atcs'enia
SARCOEM, analza, vaica y RGO
. SARCOEM, para dar
revisa que la informacion y contestacion a la
documentacién subica al solcitud
Sistema por parte del 0 ko adjuntando su
Servidores Publicos sl respuests
sohcitato y oteega

contestacion al ciudadano
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Medicidn:

Nombre del Indicador: Atencidon y Seguimiento al Sistema de Acceso, Rectificacidn,
Cancelacién y Oposicién de Datos Personales del Estado de México (SARCOEM).

Descripcion: Medir el porcentaje de cumplimiento en las solicitudes de Atencién y
Seguimiento al Sistema de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicion de Datos Personales
del Estado de México (SARCOEM).

Férmula: (Nimero de solicitudes de Atencién y Seguimiento al Sistema de Acceso,
Rebtificacién, Cancelacién y Oposicion de Datos Personales del Estado de México (SARCOEM)
atendidas / Numero de solicitudes de Atencién y Seguimiento al Sistema de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion de Datos Personales del Estado de México (SARCOEM
recibidas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:

Solicitud del derecho de acceso a datos personales

—

SHAUUEM
Soiicitud del derecho de Acceso a Datos Porsonales

(Formats e por Excribn|
Fose
W
Fecwyhomdn | —
— da_ i ato

Amles du lanar ol preseis lonmato evise o svae Se orvesided del snleme SARCOEN, sl cus e Sncusnirs & 3 AspoRcien en el
ane % @ o8 Taves de los Modulos de Access y de

AVISO IMPORTANTE:
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento:
Atencidén y Seguimiento al Sistema de Acceso, Cédigo:
Rectificacién, Cancelacion y Oposicion de Datos SMDIF/2026/MP/DG/ATPDT-02
Personales del Estado de México (SARCOEM).
Responsable de la elaboracién y del Pakad

procedimiento

\ — L
- LA~
2 = // <

rlos Gonzélez Sandoval Mtra. Laura Adriana Cadmara Castan
Titulaf del Area de Transparencia y Directora General
Proteccidn de Datos Personales

Tlalnepantla TlalnEPa:'::::
. racl
-sf e s’ ot 2037
ARENCIA
ﬁ“::oﬁggﬁsfsa DATOS DIRECCION GENERAL
PERSONALES
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/DG/ATPDT-03: Cumplimiento de las Obligaciones del
Sistema de Informacion Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

Objetivo: Actualizar la Informacién Publica de Oficio determinada por el Capitulo Il del Titulo
Quinto, articulos 92, 93 y 94 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica del
Estado de México y Municipios.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 6, apartado A, fracciones |, llI, IV, V, VI, VI, VIII. Diario Oficial de la Federacion,
5 de febrero de 1917 y sus reformas y adiciones.

> Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica. Titulo Quinto;
Capitulo Segundo; articulos 67 y 70. Diario Oficial de la Federacién, 20 de marzo de 2025 y sus
reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5, parrafos 44 y 45, fracciones |, llI, 1V, V, VI, VII, VIl y IX. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”,
10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus reformas y adiciones.

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de México y
Municipios. Titulo Quinto, Capitulo Segundo, articulos 92 y 93. Titulo Quinto; Capitulo III;
articulo 94. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 4 de mayo del 2016 y sus reformas y
adiciones.

> Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1° y 2°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de
julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Décimo Quinto; articulos 136 y 137.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.
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Responsabilidades:

El Area de Transparencia y Proteccién de Datos Personales debera:

» Analizar las fracciones de los articulos 92, 93 y 94 de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

> Asignar las fracciones a cada Servidor Publico Habilitado que le corresponda para su
atencion.

» Revisa la informacién que otorga cada Servidor Publico Habilitado para su revisién,
correccion y en su caso aprobacidn respectiva.
> Aprueba la informacién que sera visible al ciudadano en |a Plataforma del IPOMEX.

La o el Servidor Publico Habilitado debera:

> Analiza las fracciones y realiza la busqueda de la informacién requerida.

» Sube la informacién correspondiente a la Plataforma IPOMEX.

> Actualiza la informacién conforme a la periodicidad que estipula la normatividad
aplicable en la materia.

Definiciones:

»  Servidor Publico Habilitado: Persona encargada dentro de las diversas unidades
administrativas o areas del sujeto obligado, de apoyar, gestionar y entregar la informacion o
datos personales que se ubiquen en la misma, a sus respectivas unidades de transparencia;
respecto de las solicitudes presentadas y aportar en primera instancia el fundamento y
motivacién de la clasificacién de la informacion.

»  Sujetos obligados: Cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, érganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos
publicos estatales y municipales, asi como del gobierno y de la administracion publica
municipal y sus organismos descentralizados, asimismo de cualquier persona fisica, juridico
colectiva o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el
ambito estatal y municipal, que deba cumplir con las obligaciones previstas en la Ley.

»  Unidad de transparencia: La establecida por los sujetos obligados para ingresar,
actualizar y mantener vigente las obligaciones de informacién publica en sus respectivos
portales de transparencia; tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica.
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»  Unidades administrativas: Instancias que cuentan o puedan contar con la informacién.
Tratdndose del sector publico, seran aquellas que estén previstas en el reglamento interior,
estatuto orgdnico respectivo o equivalentes.

Acrénimos

> IPOMEX: Es una herramienta tecnologica desarrollada por el INFOEM que permite a
los Sujetos Obligados publicar lo correspondiente a la Informacién Pdblica de Oficio
contemplada en la ley en la materia, de una forma agil y de facil manejo.

Insumos:

> Oficio mediante el cual se solicita la actualizacién de la informacion de las obligaciones
de transparencia comunes de las fracciones 92, 93 y 94 de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.

Resultados:

> Oficio mediante el cual se informa la actualizacidn de la informacion de las obligaciones
de transparencia comunes de las fracciones 92, 93 y 94 de la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacidn Piblica del Estado de México y Municipios.

Interaccién con otros procedimientos:

> Procedimiento inherente a la publicacién y actualizacién de manera constante de las
obligaciones de Transparencia del sujeto obligado.

Politicas:

» Se entregard la informacidn correspondiente a las fracciones de los articulos 92, 93 y
94 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del Estado de México y Municipios.

Desarrollo del procedimiento:

No. ~ Responsable Actividad a realizar

INICIO
o Analiza las fracciones de los articulos 92,
1 Area de Transparencia y 93 y 94 de la Ley de Transparencia y

Proteccion de Datos Personales  Acceso a la Informacién Plblica del Estado
de México y Municipios.
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No. ] Responsable Actividad a realizar -

2 Area de Transparencia y Asigna cada una de las fracciones a las

' Proteccién de Datos Personales  dreas segun correspondan. _

Servidor (a) Pdblico (a) Habilitado A"2!1z8 las fracciones y buscar Ia

3. (a) informacion solicitada y solicita por oficio

_laactualizacién. S

4 Servidor (a) Publico (a) Habilitado  Actualiza la informacién a la plataforma de

= fa  IPOMEX. .

. Revisa la informacién proporcionada por

5. roteccibn e Dat':u Perso:ales cada drea para su debida aprobacion y
- correcciéon.

Aprueba la informacion que serd visible al

R ciudadano a través de la plataforma

6. Protel;:?éne s Dat’::s Perso:ales IPOMEX, caso contrario solicitara al

' Servidor Plblico Habilitado realice Il

) ~ debida correccién para su aprobacién.
i gares Actualiza la informacién de acuerdo con la
y /" Servidor (a) Pdblico (a) Habilitado periodicidad que sefiala la normatividad

(a)

aplicable en la materia.

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento- Cumplimiento de las Obligaciones del Sisterna de

informacion Pablica de Oficio Mexiquense (IPOMEX)
Servidor (a) publico (a)
habilitado (a)

1.Analiza las fracciones de los

articulos 92, 83 y 94 de I3 Ley

de Transparencia y Accesc 33

Informacion Publica del Estado
de México y Municipios

3 Analiza las
. ,,—l b o fracciones y buscar la
2 Asigna cada una de las informacion
fracciones a las dreas solicitada
seglin corespondan y
solicita por oficio la J'
actuaiizacion 4 Actualiza la
informacion a la
plataforma de
Y IPOMEX
5. Revisa la informacion
proporcionada por cada
Area para su debida
aprobacion y comeccion
6 Aprueba la informacion
gue sera visible al
ciudadano 3 traves de la 7. Actualza la
plataforma IPOMEX, caso informacion de acuerdo
contrario seficitara al »| con la periodicidad que
Servidor Publico Habilitado sefiala la normatividad
realice |3 debida aplicable en la materia
correccion para su
aprobacion
Fin
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Medicidn:

Nombre del Indicador: Cumplimiento de las Obligaciones del Sistema de Informacién Publica
de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

Descripcion: Medir el porcentaje de Cumplimiento de las Obligaciones del Sistema de
Informacidn Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX).

Férmula: (Nimero de Cumplimiento de las Obligaciones del Sistema de Informacién Publica
de Oficio Mexiquense (IPOMEX) realizadas / Nimero de Cumplimiento de las Obligaciones del
Sistema de Informacién Publica de Oficio Mexiquense (IPOMEX) programadas) * 100

Periodicidad: Trimestral.
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Oficio de solicitud
D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Monica s/n, Hab. Jardinas de Santa Monica
Tlalnepantia C.F 54050, Tlainepantla de Baz, Estaco de México

B

pEgD

55 53612115
“¥

en el Estado de México”.

“2026. Afio del i L,

AREA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES
Tlalnepantia de Baz, México a __ de del 2026,

CIRCULAR __/2026

ACTUALIZACION

PRESIDENCIA, DIRECCION GENERAL, SUBDIRECCIONES, PROCURADURIAS, OFICIALIA MAYOR,
CONSEJERIA JURIDICA, ORGANO INTERNO DE CONTROL, SECRETARIA TECNICA, COORDINACIONES Y
AREAS DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPLANTLA

DE BAZ.
PRESENTES

a las Obligaci de Tr G

de los Sujetos Obligados establecidos

¥ E:

En
anlaLey de Tmsonrancm ymm a la Informacién Piblica del_E slach de México y Municipios y con el fin de al:mahzar

i gar en la Pl idn Publica de Oficio A
devl ejercicio 2026,

{IPOMEX al Primer trimest

Al respecto, se solicita su invaluable apoyo bajo la premisa de actualizar en la plataforma Ipomex las fracciones a su
digno cargo y que se refieren a lo sefialado en los articulos 92, 93 y 94 dela Lcmisparum- yAcceso ala Informacion
Publica del Estado de México y Municipios; con el objelivo de que la

ala periodicidad tri l oanualsegm

aonbuaala enlosl
de la

Técnicos G para la Publicaci y E

de las Oblig

Establecidas en el Titule Quinto y en el nnir.uo 31 fraccion IV de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Plblica, que deben de difundir los Sujetos Ohlgados en los pcrlnlasdeimamaly en la Plataforma Nacional

de Transparencia, asi como de las Tablas de dy de
i6n debera estar a mas tardar el dla del m;! aiio, con el objetivo de verificar
¥ validar la Informacion F’u.bm Oﬁcn Maxiquense; asi mismo se mmo deberd estar previamente validada por

que la clada

ol Area de Transp y Protsk de Datos para su

Bajc m orden de uus 5@ hace de su conocimiento que en caso de realizar la carga de informacion un formah PODF,

io acudit a la Coord des

Ia liga Instituci de este SMDIF; por lo
del SMOIF para realizar el procedimiento respectivo.

Finalmente, se informa que la Omn'alma Interna, Olgano de Control )r \I\plmae del INFOEM, asi como el Organo

Interna de Control del SMODIF en el ej

. emitirdn las L de apramio que conforme a
derecho procedan para que de esa mmm se asegune el debido Cl.lmb"mlemo

de este SMDIF: se mantiene atenta y a sus

Por lo anterior, ol Area de T iay P de Dalos Py

drdanes para ier duda o al

Sin mas por el mofmania, quédadeusted para duda o al
ATENTAMENTE

TITULAR DEL AREA DE TRANSPARENCIA Y PROTECCION
DE DATOS PERSONALES DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA, TLALNEPANTLA DE BAZ, MEXICO

SIS M
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Validacion del procedimiento:
Procedimiento:
Cumplimiento de las Obligaciones del Sistema Cédigo:

de Informacion Publica de Oficio Mexiquense
(IPOMEX).

SMDIF/2026/MP/DG/ATPDT-03

Responsable de la elaboracién y del
procedimiento

Reviso

Lic./Carlos Gonzdlez Sandoval
itutar del Area de Transparencia y
Proteccién de Datos Personales

Mtra. Laura Adriana Camara Castén
Directora General

DIF

Tlalnepantla
nuestra ciudad

*ﬁf T 20252027

AREA DE TRANSPARENCIA
¥ PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

' DIF

Tialnepantia

\ nuestra ciudar’
‘....-!f 2025-2077

DIRECCION GENERA!
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Xl PROCEDIMIENTOS DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

Procedimiento SMDIF/2026/MP/DG/ACA-01: Expedicién de Constancias de Adeudo o No
Adeudo Documental.

Objetivo: Certificar que la persona Servidora Plblica saliente, que por su propio derecho
solicita, no tiene deudas pendientes relacionadas en cuestién documental con la entidad
publica.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 6, apartado A, fraccién V. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917
y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Archivos. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulos 1y 4, fraccién XXXIV,
Titulo Segundo; Capitulo Il; articulos 10 y 16, Capitulo lll; articulos 18 y 19 Diario Oficial de la
Federacion, 15 de junio de 2018 y sus reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5, fraccién VI. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus
reformas y adiciones.

> Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.
Titulo Primero; Capitulo Unico; articulos 1, 4, fraccién XXXIl y 7. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 26 de noviembre de 2020 y sus reformas y adiciones.

> Ley que crea los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1° y 2°. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de
julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

> Lineamientos que norman la Entrega-Recepcién de los Ayuntamientos, sus
Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administracién Publica Municipal
del Estado de México. Capitulo |; articulo 2, fraccién VI, Capitulo IlI; Seccién Primera; articulo
20, fraccién Il; Seccién Segunda; articulo 34, fraccién IV. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 19 de agosto de 2024 y sus reformas y adiciones.
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Municipal
> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)

Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Décimo Sexto; articulos 138 y 139.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
El Area Coordinadora de Archivos debera:

» Realizar busqueda en el registro interno de las solicitudes de préstamo de expedientes
del Archivo de Concentracion.
» Revisar, y en su caso aprobar y expedir la Constancia de no adeudo documental.

La persona servidora ptiblica saliente debera:
> Solicitar por oficio la emisién de la Constancia de no adeudo documental.
Definiciones:

> Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los Sujetos
Obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

> Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas
o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporddica y que permanecen en él, hasta su
Disposicion Documental.

» Constancia de no adeudo: Documento que certifica que una persona que trabaja para
el gobierno no tiene deudas pendientes con la entidad gubernamental.
» Entidad publica: A los poderes Legislativo y Judicial, los érganos constitucionales

auténomos, las Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracién Publica Estatal, y
municipal, y, los érganos jurisdiccionales que no formen parte del Poder Judicial, asi como
cualquier otro ente sobre el que tenga control cualquiera de los poderes y organos publicos
citados del Estado de México y sus municipios.

> Persona servidora piblica: A las personas que desempefian un empleo, cargo o
comision en los entes publicos, en el ambito estatal y municipal, conforme a lo dispuesto en la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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> Préstamo documental: El préstamo documental se refiere al proceso mediante el cual

un archivo pone a disposicion de un usuario un documento o expediente, con el fin de que lo
consulte fuera del recinto donde se encuentra resguardado. Este proceso implica un protocolo
para la solicitud, entrega, devolucidn y control del documento, con el objetivo de garantizar su
integridad y correcta gestion.

Insumos:
> Solicitud de constancia de no adeudo.
> Identificacidn oficial (INE, pasaporte, cartilla militar o cédula profesional).

» Equipo de cémputo.

Resultados:

> Constancia de no adeudo documental.
Interaccion con otros procedimientos:

> No aplica.

Politicas:

> La constancia de no adeudo documental sera firmada, sellada y entregada por el Area
Coordinadora de Archivos.

> La expedicion de la constancia de no adeudo documental es gratuita.

> El documento se entregard en dias habiles y en un horario de 09:00 a 18:00 horas, en
la oficina que ocupa el Area Coordinadora de Archivos.
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Desarrollo del procedimiento:

No. __Responsable o ‘_@gtivldad_a_ realizar
INICIO
- I licitud de constancia de
1. Persona servidora puablica FEIRS ORI ' HE
] adeudo documental.
Realiza busqueda minuciosa de acuerdo
2. Area Coordinadora de Archivos  con los datos proporcionados en la
solicitud. - )
Se cerciora de que el/la solicitante no
. . tenga deudas pendientes con la Entidad
3. Area Coordinadora de Archivos ; g i
Plblica, procediendo a elaborar la
____constancia de no adeudo documental.
Revisa, firma, sella entrega el
4, Area Coordinadora de Archivos ! £ ¥ = "
i _ i ‘documento generado al o la solicitante.
. o Recibe su constancia de no adeudo
5. Persona servidora publica

documental

FIN

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

SESESESESE SOOI GGG U GRS U E S S ES U U UGt

Viernes 10 de julio de 2026



H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL

DIF

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tiainepantla
B | 2025-2027 nuestro ciudod
OIS FOXT

DIRECCION GENERAL

A
33

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Pagina 222

Diagrama de flujo:

e HaNS
) i

Procedimiento: Expedicion de Constancias de Adendo o No

Adeudo Docu

Persona servidora piblica saliente

ental
Area Coordinadora
de Archivos

1. Ingresa solicitud de
Constancia de No
Adeudo Documental

.| 2. Realiza busqueca de

| no adeudo documental

.LJ

3. Se cerciora de que
ellla solicitante no tenga
deudas pendientes con |3
Entidad Publica,
procediendo a elaborar la
constancia
de no adeudo
documental

5. Recibe Constancia de
No Adeudo Documental

Fin

T

4 Revisa, firma y

entrega Constancia de
Ne Aceude Documental

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

N NI N NI NI N N NI NI N NI N NI NI NI NS
S E S E LS USRS G TSP TS T T S TS T at ks Uk tiat

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 2

¥



¥ 5

| DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantia
2025-2027 Auestre cruded pROcEDIMIENTOs

2028 2037

@ CONSTITUCIORAL D I F MANUAL DE

DIRECCION GENERAL Régine 243

NN
W &3

Medicién:
Nombre del Indicador: Expedicion de constancias de no adeudo o adeudo documental.

Descripcién: Medir el porcentaje del cumplimiento en la expedicién de constancias de no
adeudo o adeudo documental.

Férmula: (Numero de expedicion de constancias de no adeudo o adeudo documental
atendidas / Nimero de expedicién de constancias de no adeudo o adeudo documental
solicitadas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:
Solicitud de constancia de no adeudo documental

SOLICITUD DE CONSTANCIA
DE NO ADEUDO DOCUMENTAL

Tialnepantia de Baz, Estado de Méxicoa___de_ del 2026

TITULAR DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS

DEL SISTEMA MUMNICIPAL PARA EL DESARROLLO

INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ EDO. MEX.
PRESENTE:

Por medio del presente me permito solicitarie la generacidn de la CONSTANCIA DE NO ADEUDO
DOCUMENTAL, en favor del suscrito, a efecto de concluir los procedimientos administratives por
haber causado baja de este Sistema Municipal pars &l Desarrollo Integral de la Familia (DIF}
Tialnegantia de Baz, Méxice, a partir del dia de 2026. Por tal motivo anexo al presente,
copla de mi identificacion oficial.

NOMBRE:
NUMERD DE EMPLEADO:
AREA DE ADSCRIPCION:
CATEGORIA:

TELEFOMO 1:

TELEFONO 2:

; 1
Sin otro particular, reciba un cordial saludo.
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Cédigo:

Expedicion de Constancias de Adeudo o No

SMDIF/2026/MP/DG/ACA-01
Adeudo Documental. / IMP/DG/

Responsable de la elaboracién y del

procedimiento Reviso

Mtra. Laura Adriana Camara Castan
Directora General

E IF

)L D
Tialnepantia Tlalnepantia
Sy Sy

{ AREA COORDIMADOR:s DIRECCION GENERAL
DE ARCHIVO
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/DG/ACA-02: Recepcion de la Transferencia Primaria.

Objetivo: Realizar el traslado controlado y sistematico de expedientes y documentos que ya
no son necesarios para las actividades cotidianas o que concluyeron su plazo de conservacién
en el archivo de trdmite al archivo de concentracion.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 6, apartado A, fraccién V. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917
y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Archivos. Titulo Primero; Capitulo Unico; articulos 1, 2, fraccién I, Il y
11, articulo 4, fraccién LVII. Titulo Segundo; Capitulo I; articulos 6 y 7. Capitulo Il; articulo 12.
Capitulo VII; articulos 29 y 30. Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018 y sus
reformas y adiciones.

Estatal

> Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5, fraccién VI. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus
reformas y adiciones.

> Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.
Titulo Primero; Capitulo Unico; articulos 1°y 4°, fraccién LIIl. Titulo Segundo; Capitulo Primero;
articulos 6 y 7. Capitulo Séptimo; articulo 30, fraccion | y VI. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 26 de noviembre de 2020 y sus reformas y adiciones.

> Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Carécter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1° y 2°. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de
julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Décimo Sexto; articulos 138 y 139.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.
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Responsabilidades:
Las Unidades Administrativas deberan:
» Solicitar mediante oficio el ingreso de la documentacién producida, durante el periodo
correspondiente a sus atribuciones y funciones.
> Llenar correctamente el Inventario de Transferencia Primaria.
> Trasladar el Archivo de Tramite al Archivo de Concentracion.
El Area Coordinadora de Archivos debera:
» Recibir el oficio de solicitud para el ingreso de la documentacion de archivo producida
en la Unidad Administrativa.
> Revisar y aprobar con firma y sello el Inventario de Transferencia Primaria, una vez que
se verifique que se cumple con los requisitos de ley para el recibimiento de los expedientes.
> Canalizar a la Unidad Administrativa al Archivo de Concentracion para el recibimiento
del Archivo en Tramite.
> Informar a la Unidad Administrativa productora de la documentacion que, el contenido

plasmado en el Inventario de Transferencia Primaria coincide fisicamente.

El o la auxiliar responsable del Archivo de Concentracién debera:

> Acudir a la Unidad Administrativa que desee enviar su Transferencia Primaria, para una
primera revisién al Inventario de Transferencia Primaria con lo que se tiene fisicamente.

> Agendar cita para el recibimiento de la Transferencia Primaria.

> Recibir y revisar por segunda vez, que el archivo que entrega la Unidad Administrativa
coincida con lo plasmado en el Inventario de Transferencia Primaria.

> Notificar al Area Coordinadora de Archivos de la conclusién del recibimiento de la

Transferencia Primaria.
Definiciones:

» Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los Sujetos
Obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden

» Archivo de Concentracion: Al integrado por documentos transferidos desde las areas
o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él, hasta su
Disposicion Documental.
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» Archivo de Tramite: Al integrado por Documentos de Archivo de uso cotidiano y
necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los Sujetos Obligados.

> Area Coordinadora de Archivos: A la instancia encargada de promover y vigilar el
cumplimiento de las disposiciones en materia de Gestién Documental y Administracién de
Archivos, asi como de coordinar las Areas Operativas del Sistema Institucional de cada Sujeto
Obligado.

> Documento de archivo: Al documento que registra cualquier hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable, producido, recibido y utilizado por cualquier Sujeto
Obligado en el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, con independencia de
su Soporte Documental.

» Inventario documental: A los Instrumentos de Consulta Archivistica que describen las
Series documentales y Expedientes de un Archivo y que permiten su localizacién (inventario
general), para las Transferencias (inventario de Transferencia) o para la Baja Documental
(inventario de Baja Documental).

> Ley: A la Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios.

» Transferencia: Al traslado controlado y sistemdtico de Expedientes de consulta
esporadica de un Archivo de Tramite a uno de Concentracion y de Expedientes que deben
conservarse de manera permanente, del Archivo de Concentracion al Archivo Histérico.

> Transferencia Primaria: A la Transferencia del Archivo de Tramite al Archivo de
> Concentracion.
» Unidad Administrativa: Area o departamento dentro de un ayuntamiento o gobierno

local que tiene funciones y responsabilidades especificas en la administracion de un municipio.

Insumos:
» Oficio de solicitud para realizar Transferencia Primaria.
> Inventario de Transferencia Primaria.

> Equipo de cémputo.
» Transporte.

Resultados:

» Oficio de recepcion de la Transferencia Primaria para su resguardo y preservacion en el
tiempo establecido por el Grupo Interdisciplinario.
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Interaccién con otros procedimientos:
» No aplica.
Politicas:
» La solicitud de Transferencia Primaria deberd realizarse por oficio dirigido al Area
Coordinadora de Archivos.
> Solamente se autorizardn las transferencias de las solicitudes que cubran los requisitos

para la aprobacion del Inventario de Transferencia Primaria, los cuales son:

v Los expedientes deberdn entregarse en una caja de cartén de archivo con etiqueta y el
formato de Inventario de Transferencia Primaria.

v’ Los expedientes deberdn estar debidamente rotulados con sus etiquetas en la pestafia
y la caratula.

v’ Las fojas contenidas en los expedientes debidamente foliadas y digitalizadas.

v’ Las fojas deben ir sin metales como son grapas, clip o broches.

v El grosor de los expedientes serd maximo de 2.5 cm. Y debidamente costurados

» Se realizaran dos revisiones fisicas para preparar la entrega.

> Se agendard cita para el traslado de la Transferencia Primaria al Archivo de
Concentracion.

» El archivo se entregard en buen estado, de conformidad con los lineamientos
establecidos.

» La recepcién del Archivo serd en lugar, dia y hora indicado.
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No.  Responsable Actividad a realizar
_____ INICIO -
1. Uiildad Admiiletiative Presenta Sf)|ICIt.ud lv el Inventario de
Transferencia Primaria.
2. frca Choimnadon de Kihhis Recibe sol,atusﬂ y' el Inventario de
Transferencia Primaria.
3. Area Coordinadora de Archivos Re\fls:a‘ £ MsnaE: Bat e pRner
revision.
T mm— Reall;a. primera revision mmucmsa,’\{allda
4, . y notifica que lo plasmado en el oficio de
de Concentracion 2 S
—y o [y solicitud coincida fisicamente.
5. Aieis Conrlinadons deARhikios Aprueba, ﬁ'rma‘y S(:!lla el Inventario de
- Transferencia Primaria.
6 Auxiliar responsable del Archivo  Agenda el dia y hora para la recepcién de
) de Concentracién la Transferencia Primaria. B
7. Unidad Administrativa Tr:aslada su Erchwo documental al lugar,
B . diayhorasefialados.
8 Auxiliar responsable del Archivo  Recibe la Transferencia Primaria para la
' de Concentracién segunda revisién y ratificacién.
Emite Oficio a la Unidad Administrativa en
9. Area Coordinadora de Archivos el que se indica que se recibe archivo a
- entera satisfaccion. )
Recibe su oficio de aceptacién de la
10. Unidad Administrativa Transferencia Primaria en el Archivo de

Concentracion.

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Recepcion de La Transferencia Primaria

Unidad Administrativa Area Coordinadora de Archivos

Auxiliar responsable del
Archivo de Concentracion

1 Presenta la solicitud y 2. Recibe la solicitud y el
el Inventario de | Inventario de Transferencia
Transferencia Prmaria Primaria

3 Revisa e instruye para

Realiza primera revision
minuciosa, valida y

primera revision

Y

natifica que lo plasmado en el
oficio de solicitud coincida
fisicamente

!

v

5. Aprueba y firma el

6. Agenda cita para la

Fin

Inventario de » recepcion de la Transferencia
Transferencia Primaria Primaria
7. Traslada el archivo al 8. Recibe la Transferencia
lugar, dia y hora » Primaria para la sequnda
senalados. revision y ratificacion
10. Recibe oficio de 9. Emite oficio a entera
aceptacién de Recepcion satisfaccion del archivo |
de la Transferencia  [* recibido [
Primaria w

sang
4
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Medicién:
Nombre del Indicador: Recepcion de la Transferencia Primaria.

Descripcion: Medir el porcentaje del cumplimiento en la recepcidon de la transferencia
primaria.

Férmula: (NUimero de recepciones de transferencias primarias realizadas / Numero de
recepciones de transferencias primarias programadas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:
Inventario de transferencia primaria
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Cédigo:
Recepcidn de la Transferencia Primaria. SMDIF/2026/MP/DG/ACA-02

bl lael i0
Responsable de la elaboracidén y del Revisé

procedimiento

Lic. José dedesds Moran Luévano Mtra. Laura Adriana Camara Castan
Titular del Aréa €oordinadora de Archivos Directora General

N ;
/ [

. BIEY DIF
i Tlalmepaniiy | Tialnepantia

1 = uestra ciuda,

| Syrpoes Ny e cuged
AREA COORDIMADOR/

CION GENERAL
DE ARCHIVO VARG
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/DG/ACA-03: Autorizacion de Préstamo y Consulta
Documental.

Objetivo: Atender las solicitudes de control interno para el préstamo y consulta de expedientes
resguardados en el Archivo de Concentracidn.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 6, apartado A, fraccion V. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917
y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Archivos. Libro Primero, Titulo Primero; Capitulo Unico; articulos 1° y
2°, fraccién 1. Titulo Segundo; Capitulo Segundo; articulo 11, fraccién XI. Capitulo Séptimo;
articulo 31, fraccion Il. Libro Tercero; Titulo Primero; articulo 116, fraccién IV. Diario Oficial de
la Federacion, 15 de junio de 2018 y sus reformas y adiciones.

S — g v - -

Estatal ° b e

L) ? st
> Constitucion Politica del Estado Libre y Sobéranq de México. Titulo Segundo; articulo
5 frécciéﬁ Vlh rPériélditb Oficial “Gaceta de Gobiernu"’, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus
reformas y adiciones. ' ‘
b Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.
Tl’tul'_o"'F"fiméro; Capi"culd Unico; articulos 1° y 4°, fraccién XIX; Titulo Segundo; Capitulo I;
artic!ulds'”ll, fraccién X; Capitulo VII; articulos 31, fraccion Il y 32. Libro Tercero, Titulo Unico;
articulos 105, fraccidn IV y 106. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 26 de noviembre de
2020 y sus reformas y adiciones.
» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Titulo
Tercero; Capitulo Primero; articulo 50 fraccién IX. Seccién Décima Segunda; articulo 66.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 05 de abril de 2024 y sus reformas y adiciones.
» Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1° y 2°. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de
julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

Municipal
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> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)

Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Décimo Sexto; articulos 138 y 139.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:

La Unidad Administrativa debera:

> Solicitar mediante oficio el préstamo del documento de archivo.
» Proporcionar los datos completos para su localizacion.

> Firmar el vale de préstamo documental.

» Devolver en el tiempo establecido el documento solicitado.

El Area Coordinadora de Archivos debera:

» Recibir el oficio de solicitud, para realizar la buisqueda documental con la informacién

proporcionada. m
» Instruir al responsable de Archivo de Concentracién, llevar a cabo la busqueda de

documento de archivo. ‘ ,
» Revisar el documento de archivo localizado en original y copia.

» Autorizar y firmar el vale de préstamo.

» Recibir la devolucion del documento de archivo en cual se otorgd en calidad de

préstamo.

» Entregar al Archivo de Concentracion el documento de archivo devuelto para su

reintegracion y resguardo.

La o el auxiliar responsable del Archivo de Concentracién debera:

» Realizar la busqueda minuciosa indicada con los datos proporcionados por el Area
Coordinadora de Archivos.

» Fotocopiar el documento de archivo localizado y, entregar original y copia al Area
Coordinadora de Archivos.

> Conservar copia del vale de préstamo.

» Reintegrar al acervo documental el documento de archivo devuelto, asi como

mantener su resgua rdo.
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Definiciones:
> Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los Sujetos

Obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden

» Archivo de Concentracién: Al integrado por documentos transferidos desde las areas
o unidades productoras, cuyo uso y consulta es esporadica y que permanecen en él, hasta su
Disposicién Documental.

» Consulta documental: A las actividades relacionadas con la implantacién de controles
de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen
los usuarios mediante la atencion de requerimientos.

> Documento de archivo: Al documento que registra cualquier hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable, producido, recibido y utilizado por cualquier Sujeto
Obligado en el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, con independencia de
su Soporte Documental.

» Expediente: A la unidad documental compuesta por Documentos de Archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los Sujetos Obligados.
> Préstamo documental: Accién que implica la salida temporal de los documentos y
expedientes de un Archivo con fines administrativos o de difusién cultural.

> Unidad Administrativa: Area o departamento dentro de un ayuntamiento o gobierno
local que tiene funciones y responsabilidades especificas en la administracién de un municipio.

Insumos:
> Solicitud de préstamo de documento de archivo.
> Vale de préstamo documental.

» Equipo de computo.
> Transporte

Resultados:
> Documento de archivo localizado en el expediente que lo contiene.
Interaccién con otros procedimientos:

» No aplica.
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Politicas:
> La solicitud de préstamo y consulta documental debera ser presentada por oficio.
> Se firmard un vale de préstamo indicando las caracteristicas del documento de archivo
y el tiempo que sera devuelto al acervo documental.
> El préstamo y la devolucién del documento de archivo, se realizara en horario habil de
lunes a viernes de las 09:00 a 18:00 horas.
» El documento de archivo devuelto no presentard alteraciones ni enmendaduras.

243

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ

A R Y A A A A A A A A A AT A A AR T AT AT AT AT A Y A Y AV AT AT IAY FAY IAT KA A
P -G - S G - P EA - RS - - - -G - T - G i - T S i

Gaceta Municipal Namero 35 Volumen 2



244

LYY
A —

COl
DE TLALNEPANTLA DE BAZ
1025-2027

H. AYUNTAMIENTO
TTUCIONAL

DIRECCION GENERAL

Desarrollo del procedimiento:

No.

_ Responsable

_INICIO

Unidad Administrativa

2.
3.

Area Coordinadora de Archivos

DIF

Tialnepantla

B

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

Pagina 239
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e

~ Actividada realizar

Presenta solicitud de préét_émo de archivo
documental.
Recibe solicitud.

Area Coordinadora de Archivos

Instruye al Archivo de Concentracion
realizar la bisqueda.

5.

10.

Auxiliar responsable del Archivo
de Concentracion

Realiza la busqueda minuciosa para la
localizacion del documento de archivo
solicitado.

Auxiliar responsable del Archivo
de Concentracién

Area Coordinadora de Archivos

Unidad Administrativa

Unidad Administrativa

Una vez localizado el documento de
archivo fotocopia y entrega al Area
Coordinadora de Archivos.

Revisa y autoriza el préstamo del
documentodearchivo.
Recibe documento de archivo localizado y
firma vale de préstamo previamente
requisitado.
Realiza la devolucién del documento en el
tiempo estipulado al Area Coordinadora
de Archivos.

Area Coordinadora de Archivos

Area Coordinadora de Archivos

11.

Auxiliar responsable del Archivo
de Concentracion

Recibe la devolucién del documento de
archivo, verifica su contenido e integridad.
Envia al Archivo de Concentracién para la
reintegracidn al acervo documental.
Recibe el documento de archivo otorgado
en calidad de préstamo para su
reintegracion y resguardo, cancelando el
vale de préstamo.

FIN
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Diagrama de flujo:

SRS = AT}
Shen

Procedimiento” Autorizacion de Préestamo y Consulta Documental

Unidad Administrativa Area Coordinadora de Archivos |  /umxiar responsable del

Archivo de Concentracion

Inicio

1. Presenta solicitud de
prestamo cocumental » 2 Recibe solicitud
E 4, Realiza la busqueda
3. Instruye al Archivo de minuciosa para la
Concentracion realizar 13 »|  localizacion del
busqueca documento de archivo
solicitaco
y
-
” : 5. Localiza el
7 Recibe 6. Revisa y autoriza el documento, fotocopia y
+— préstamo del documento de i
documento de archivo entrega al Area
archivo localizado ICocrdinadora de Archivo
y firma el

vale de préstamo

9. Recibe devolucion

del documento de
8 Realiza la devolucion archivo, verifica su
del documento al Area contenido e integridad
Coordinadora de
Archivo, en el empo
estipulado

11. Recibe el documento de
archivo para su reintegracion
¥ resquardo, cancelando

10. Envia al Archivo de
Concentracion para la
reintegracion al acervo
documental r

vale de préstamo

Fin
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Medicién:
Nombre del Indicador: Autorizacién de Préstamo y Consulta Documental.

Descripcién: Medir el porcentaje del cumplimiento en la autorizacién de préstamo y consulta
documental

Férmula: (NUmero de autorizaciones de préstamo y consulta documental realizadas / Ndmero
de autorizaciones de préstamo y consulta documental programadas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:
Vale de préstamo de expedientes en el archivo de concentracién
Tia pantla D ' F
” watrer cluclael Tlalnepantla
7 Ryt
VALE DE PRESTAMO DE EXPEDIENTES EN EL ARCHIVO DE CONCENTRACION
H DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO SOLICITANTE
NOMEBRE:
AREA DE SUBFONCO:
CORREQ TELEFOMNO [EXTEN
|ELECTROMICO:
.l'AA‘I‘O!I!I. EXPEDIENTE
NO.DE CAJA: SERIE/ SUB SERIE DOCUMENTAL LEGAJOS: USICACION 1,
247
§
L :Mal:* mﬁm i " | #OVSHAIMES
CANTIDAD DE «
RECIBE: MMG-\:.

NOTA: EL “VALE DE

r-d DEL
AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS.
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/DG/ACA-04: Transferencia secundaria.

Objetivo: Realizar el traslado responsable de expedientes y documentos del sujeto obligado
que concluyeron su plazo de conservacion en el archivo en concentracidn al archivo histérico.

Fundamento Juridico:
Federal

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 6, apartado A, fraccidon V. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917
y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Archivos. Libro Primero, Titulo Segundo; Capitulo VIII; articulo 32,
fraccion |; Diario Oficial de la Federacidn, 1 de enero de 2023 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo; articulo
5, fraccién VI. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus
reformas y adiciones.

> Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios.
Titulo Segundo; Capitulo Octavo; articulos 33, fraccion I; Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 26 de noviembre de 2020 y sus reformas y adiciones.

> Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios. Titulo
Tercero; Capitulo Primero; articulo 50 fraccidn IX; Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 05
de abril de 2024 y sus reformas y adiciones.

» Ley que crea los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
Familia”. Capitulo Primero; articulos 1° y 2°. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 16 de
julio de 1985 vy sus reformas y adiciones.

Municipal

> Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Décimo Sexto; articulos 138 y 139.
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11,
volumen 2, 27 de febrero de 2026.
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Responsabilidades:
El Area Coordinadora de Archivos debera:

» Promover la baja documental de expedientes que integran las series documentales que
hayan cumplido su vigencia documental y que posean valores secundarios a efecto de realizar
su transferencia al archivo histérico.

> Solicitar al Grupo Interdisciplinario la aprobacion en su caso de inventario de
transferencia secundaria.

> Supervisar el traslado de la transferencia secundaria del archivo de concentracién al
archivo histérico.

La o el auxiliar responsable del Archivo de Concentracion debera:

» Dar cuenta mediante oficio al Area Coordinadora de Archivos de las series
documentales que cumplieron su vigencia documental a efecto de realizar su transferencia
secundaria al archivo histdrico.

Definiciones:

> Archivo: Al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los Sujetos
Obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que se resguarden.

> Archivo Histérico: Al integrado por documentos de conservacion permanente y de
relevancia para la memoria estatal o municipal de caracter publico.

> Consulta documental: A las actividades relacionadas con la implantacién de controles
de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen
los usuarios mediante la atencion de requerimientos.

> Documento de archivo: Al documento que registra cualquier hecho, acto
administrativo, juridico, fiscal o contable, producido, recibido y utilizado por cualquier Sujeto
Obligado en el ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, con independencia de
su Soporte Documental.

» Expediente: A la unidad documental compuesta por Documentos de Archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los Sujetos Obligados.
> Unidad Administrativa: Area o departamento dentro de un ayuntamiento o gobierno

local que tiene funciones y responsabilidades especificas en la administracién de un municipio.
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Insumos:
» Oficio de Solicitud de transferencia secundaria.
> Inventario de transferencia secundaria.
> Equipo de computo.
» Transporte.
Resultados:
> Oficio referente a la transferencia secundaria.
Interaccidn con otros procedimientos:
> No aplica.
Politicas:
» La solicitud de transferencia secundaria debera realizarse por oficio dirigido al titular
del Area Coordinadora de Archivos.
> Solamente se autorizaran la transferencia secundaria que cubra los requisitos y que
apruebe el Grupo interdisciplinario del SMDIF.
» Los expedientes deberan entregarse en caja de cartdn destinada para archivo con
etiquetas y el formato correspondiente de inventario de transferencia secundaria.
> Los expedientes deberan estar debidamente rotulados con sus etiquetas en la pestafia
y con caratula.
» Las fojas debidamente foliadas
> Los expedientes deben de ir sin grapas
» Se realizardn dos revisiones fisicas para preparar la entrega
» El archivo se entregara en buen estado de conformidad con los lineamientos
» La recepcion del archivo se llevard a cabo en el dia y la hora indicada.
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Desarrollo del procedimiento:
_No. Responsable _ Actividadarealizar
INICIO
Responsable del Archivo de Presenta solicitud y el Inventario de
1. - : y
Concentracién Transferencia Secundaria. _
2. b Choriadore e Archios Recibe soIfC|tud y s.zl Inventario de
= _Transferencia Secundaria.
3. Area Coordinadora de Archivos Rewsa' z V ; RIRRANS al orupn
Interdisciplinario.
SR Nt Revisa y autoriza la transferencia
4, : ;
G0 |l"lterdlst'llp|ll"larl_t‘) ~ secundaria mediante dictamen. -
Recib - -
5. s m— ecibe l.EI dictamen de transferencia
secundaria
6 Responsable del Archivo de Realiza primera revision de transferencia
' Histérico __secundaria.
7 Responsable del Archivo de Agenda hora y dia para traslado del
: Concentracién archivo histérico.
8. Responsable dal A.r:chwo ds Remite archivo histérico el dia establecido
) Concentracién 2 o it
9 Responsable del Archivo de Recibe la Transferencia secundaria para la
’ Histérico segunda revision.

FIN
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Diagrama de flujo:

Concentracion Area Coordinadora de Archivos

Responsable del Archivo de Responsable del Archivo

T AAT S
e

Grupo Interdisciplinario de Histérico

1. Presenta solicitud y el
Inventano de

Transferencia
Secundaria

2. Recibe soficitud y el
—| Inventario de Transferencia
Secundaria

|

4. Revisa y autoriza
13 transf ia

3. Revisa y propone al Grupo
Interdiscipiinanio

5. Recibe el dictamen de

6. Realiza primera
ransferencia secundania

A J

secundaria mediante
dictamen

A

revision de transferencia
secundaria

\/—\\

h 4

7. Agenda hora y dia
para traslado del archivo

8. Recibe la
Transferencia
secundaria

historico

r

8. Remite archivo historico
e dia establecido

parala sequnda
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Medicién:
Nombre del Indicador: Recepcion de transferencia secundaria.

Descripcion: Medir el porcentaje del cumplimiento en la recepcién de transferencia
secundaria.

Férmula: (Nimero de recepciones de transferencia secundarias realizadas / Nimero de
recepciones de transferencias secundarias programadas) * 100

Periodicidad: Trimestral.
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Formatos:
Formato de transferencia secundaria
D ’ F Tialnepantia
TMalrapantis w nucstra cludod
W = INVENTARIO DE TRANSFERENCIA SECUNDARIA i
Fecha:
No. de transferencia:
[Format o wansierence: Secundens
=3
[Subtonda
Ursdad productons:
[ Ubacon tavoerafes.
[ o de Capa Ne e Capedarnes Mo Dscipmanras Auuma Fachayratremas Tap Duprar ClauMcason g ls
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Caodigo:
Transferencia secundaria. SMDIF/2026/MP/DG/ACA-04
Responsable de la elaboracion y del P

procedimiento

Z 7

Laura Adriana Camara Castan
oordinadora de Archivos Directora General
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Xll.  SIMBOLOGIA

No. Simbolo Significado

Terminal: indica el inicio o la terminacién
del flujo, puede ser accion o lugar; ademas
se usa para indicar wuna unidad
administrativa o persona que recibe o
Operacién: representa la realizacion de
una operacion o actividad relativas a un
procedimiento.
Decisién o Alternativa: indica un punto
dentro del flujo en que son posibles varios
caminos alternativos.

Documento: representa cualquier tipo de
documento que entre, se utilice, se genere
o salga del procedimiento. _ _
Multidocumentos: representa un paso del
proceso que genera multiples
documentos o informes.

Archivo: indica que se guarda un
. documento en forma temporal o
permanente. e
Disco  magnético: = representa el
almacenamiento de datos en medios
magnéticos. S
Conector de pagina: representa una
conexién o enlace con otra hoja diferente
en la que continua el diagrama de flujo.
Direccién de flujo o linea de unidn:

ITQ conecta los simbolos sefialando el orden

en que se deben realizar las distintas
operaciones.
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Xill. HOJA DE ACTUALIZACION

Responsable:

Mtra. Laura Adriana Camara Castan Cddigo:
Directora General del Sistema Municipal para el Desarrollo SMDIF/DG/2026/MP-01
de la Familia (DIF)Tlalnepantla de Baz, México.

Fecha Descripcién del cambio Pagina

Integracion de la primera edicién del

Manual de Procedimientos de la

Direccion General del Sistema

Municipal para el Desarrollo Integral -
de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Bagz,

México para la administracién 2025 —

2027.

Aprobacidn:
Junio de 2026
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XIV. VALIDACION
Tlalnepantla Dependencias del SMDIF responsables de la Validacién
\\ nuestraciudad.
# 2025.2027 Autorizé Validé D I F
antla
DIRECCION GENERAL | - T|a|::eesscciudad
' [\ ||r o g’/ 30252027

Mtra. Laura Adriana Camara Castan
Directora General del Sistema Municipal

para

(DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

Lic. Pa

el Desarrollo Integral de la Familia

)

| |

SECRETARIA TECNICA

mela

e de Ledn Torres
Secre ari(a’lér:i)::Sistem Municipal
para el'Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

Tiainepantia
}é\; nuestra ciudad

2025-2027

CONSEJERIA JURIDICA

Cons

a el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

Revisé en el ambito juridico

quivel Velasco

Elaboré

ic R Mtra. Laura Adriana Camara Castan

>ro Juridico del Sistema Municipal Directora General del Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

DIF

Tialnepantla
§fnnesrra ciudad
2028-2027
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XV.  DICTAMINACION, APROBACION Y VIGENCIA

Dictaminacidn

Con fundamento en el articulo 39, segundo parrafo de la Ley Nacional para Eliminar Tramites
Burocraticos, asi como en el articulo 54, fraccion IV del Reglamento Interior de la Administracién
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, la Coordinacién General de
Simplificacién y Digitalizaciéon del Municipio de Tlalnepantla de Baz, emitié el dictamen favorable
para el Analisis de Impacto Regulatorio en su modalidad de exencién con relacién al presente
Manual de Procedimientos a través del oficio PM/CGSD/239/2026 de fecha 17 de junio de 2026.

Aprobacion

Con fundamento en los articulos 13, fraccion Ill de la Ley que crea a los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social de Cardcter Municipal, denominados “Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia” y 15, fraccién 11l del Reglamento Interno del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, la
Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México validé y aprobd el presente Manual de Procedimientos, enla Novena
Sesion Ordinaria de fecha 26 de junio de 2026.

Vigencia

El presente Manual de Procedimientos entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion en la
Gaceta Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz.
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Honorable Ayuntamiento
Constitucional de Tlalnepantla de Baz
Estado de México 2025 - 2027

C. RACIEL PEREZ CRUZ
Presidente Municipal Constitucional

C. Yanett Maribel Soto Diaz
Primera Sindica

C. Alonso Adrian Juarez Jiménez
Primer Regidor

C. Vladimir Orturio Gonzalez
Tercer Regidor

C. Julio Sebastian Rodriguez Gallardo
Quinto Regidor

C. Jesuas Yair Cruz Olivares
Séptimo Regidor

C. Patricia Leonila Abarca Figueroa
MNovena Regidora

C. Edna Valeria Sosa Juarez
Décima Primera Regidora

C. Irma Lorena Roa Lépez
Segunda Sindica

C. Maria del Rosario Aguirre Flores
Segunda Regidora

C. Rubi Correa Ortega
Cuarta Regidora

C. Aline Davila Huizar
Sexta Regidora

C. Perla Guadalupe Monroy Miranda
Octava Regidora

C. Jose Janitzio Soto Zamorano
Décimo Regidor

C. Eduardo Rojas Valerio
Décimo Segundo Regidor

C. Miguel Angel Bravo Suberville
Secretario del Ayuntamiento
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