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fraccion III, 86 y 91 fracciones VIII y XIII de la Ley Organica Municipal del Estado de México, a sus habitantes hace saber:
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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/S)G/132/2026

Asunto: Solicitud para la publicacion 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 fraccion Il del Reglamento Interno del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, se anexa al
presente, la certificacion del punto de Acuerdo del inciso “d”, del Orden del Dia de la Novena Sesién
Ordinaria, en el que se aprobé 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, Direccion General, Oficialia Mayor, Consejeria Juridica, Organo Interno de
Control, Secretaria Técnica, Subdireccién Médica, Subdireccién 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 Nifias, 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 mé&s por el momento, me reitero a sus apreciables 6rdenes.

’ Secretaria delT
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B Tlalnepantla
@9 JUL. 2026 ADRIANATAMARK CASTAN | S ™sizsieted
(Zcy DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL PESA

RECIBE

@ INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF) TLALNEPANTLA DE BAZ| PRRECCI¥N GENERAL
' ) SECRETARIA DE LA JUNTA DE GOBIERNO

Cc.p. Lcda. io Pérez Cruz, Presidenta Honoraria del Sistema Municipal DIF. Para su conocimiento.
Leda. ela nce de Leén 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 VilI
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 o e o oo

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, analisis, discusion y, 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 tomd
el Acuerdo que a la letra dice: - - - - - - - - - e bttt ey
“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 Ia Ley de
Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México; 10, 15 fraccién Ill, 46
fraccion XVIIl, 49 fraccién Xil, 62 fraccién XXIll 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, Subdireccion de Prevencién y Asistencia Familiar,
Procuraduria Municipal de Proteccion 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. - - - - === === =z-----

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 seccién, del volumen 3, de fechas 24 de octubre del 2024; asi como las normas Juridicas y
administrativas que se opongan al presente docUmMeNto. - - - - = = = = = =« ==« = oo oo oo ool

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 Secretaria Tecnica de este Sistema Municipal DIF. a realizar los
tramites necesarios para que sean publicados en la “Gaceta Municipal”’, Organo Oficial del Ayuntamiento 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. - - - - - - - - - - - - < - o & ool
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 4
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“2026. Ao del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

todas las personas servidoras publicas adscritas al Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz, el presente
J el = (e o B e
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
AREISININGS 6/ ESIato 06 MEXICO. = === = = =i=i= = = simimis = simimio nin mimin = = mimim = = =imin'n = Simin == simm = swse = 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 s e e e e e emmmmmmmmo

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 hayalugar. - - - - - === === =- oo mmmm oo ooiemoioes oo e

LA DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO

Tlalnepantla

N nuestra ciudad

MTRA. LAURA ADRIANA CAMARA CAST; 20252027

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 Ménica, Tlalnepantla de Baz,
Meéxico, C.P. 54050.

Teléfono: (55) 5361 2115.

Consejeria Juridica.

Fecha de elaboracién: Abril de 2026.

Fecha de aprobacién: Junio de 2026.

Edicién: Primera.

Impreso y hecho en Tlalnepantla de Baz, México.

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

El articulo 15 Bis de la Ley que crea a los Organismos Publicos 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 deméds 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 10y 46, fraccién XVIII del Reglamento Interno
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz,
México, la Consejeria Juridica elabord el presente Manual de Procedimientos.

Através 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 deberan sujetarse las y los servidores
publicos adscritos a la Consejeria Juridica del SMDIF para el cumplimiento de sus
atribuciones y funciones; lo cual traerd 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 debera 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 modificacién 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
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. 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
Consejeria Juridica, de acuerdo con las atribuciones que tiene encomendadas, para mejorar
de manera estratégica la capacidad de atencidn, respuesta y la gestidon publica de esta
Dependencia.

Los objetivos especificos del documento son:

» Presentar una vision de conjunto de la Consejeria Juridica y describir las actividades
que corresponden a cada una de las dreas que la integran.

» Servir de base para la ejecucion de las politicas administrativas de la Consejeria
Juridica.

» Servir de instrumento para la planeacidn y disefio de medidas de reorganizacién o
actualizacién administrativa.

» Promover el principio de simplificacién administrativa, garantizando que los

procedimientos sean éptimos, 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

Consejerfa Juridica.

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

A continuacién, se mencionan las disposiciones juridicas aplicables vigentes empleadas para
el despacho de las atribuciones que competen a la Consejeria Juridica y a sus Areas:

AREA DE ASISTENCIA JURIDICA, PROCEDIMIENTOS JURIDICOS Y ADMINISTRATIVOS
» Asesoria y representacion juridica a la poblacién.
AREA DE CONTRATOS, CONVENIOS Y TESTAMENTOS

» Tramite y entrega de testamentos a bajo costo.
» Elaboracién de contratos, convenios y demas instrumentos juridicos.

AREA DEL MODELO RED DIF

» Orientacién, mediacién y gestion de convenios para la solucion pacifica de conflictos
en la familia.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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IV.  PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ASISTENCIA JURIDICA, PROCEDIMIENTOS
JURIDICOS Y ADMINISTRATIVOS

Procedimiento SMDIF/2026/MP/CJ/AAJPIyA-01: Asesoria y representacion juridica a la
poblacién.

Objetivo: Ampliar el servicio de asesoria juridica en materia familiar al publico en general
en el dmbito de su competencia, para dar mayor certeza juridica sobre su persona y sus
bienes y, en su caso, representacion juridica en juicios en materia familiar ante los Juzgados
familiares.

Fundamento Juridico:
Federal y Tratados Internacionales:

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulos 1°, 8 y 17. Diario Oficial de la Federacién, 5 de febrero de 1917 y sus
reformas y adiciones.

» Convencion Americana sobre Derechos Humanos (Pacto de San José). Parte
Primera; Capitulo |; articulos 1°, 8, 17, 24 y 25, Adoptada en México el 24 de marzo de 1981.
» Caédigo Nacional de Procedimientos Civiles y Familiares. Capitulo Primero; articulos

125, 128, 130, 137 y 138, Capitulo VI; articulo 215. Diario Oficial de la Federacién, 07 de
junio de 2023 y sus reformas y adiciones.

» Ley General de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias. Capitulo
Segundo; Seccién Segunda; articulos 23, 24 fraccién Il a la X, y 26; Seccién IlI; articulo 29,
fraccién | a la XIlI, Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2024 y sus reformas y
adiciones.

Estatal

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo;
articulo 5. Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno", 10, 14 y 17 de noviembre de 1917 y sus
reformas y adiciones.

» Ley de Mediacién, Conciliacién y Promocién de la Paz Social para el Estado de
México. Titulo Primero; Capitulo Primero; articulo 3°. Titulo Segundo; Capitulo Primero,
articulos 19,20, 24, 24, 26 y 27. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 22 de diciembre de
2010y sus reformas y adiciones.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo
I; articulos 1y 2. Capitulo Segundo; articulos 6y 7. Capitulo Tercero, articulos 8 y 10 fraccién
IV. Titulo Cuarto; Capitulo Unico; articulo 41, fraccién XIll. Periédico Oficial "Gaceta del
Gobierno", 7 de septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Cuarto; articulo 86. Periddico
Oficial "Gaceta del Gobierno", 02 de marzo de 1993 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°, fraccién VI. Periédico Oficial "Gaceta del
Gobierno", 16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

» Cadigo Civil para el Estado de México. Libro Primero; articulos 1.12, 1.14, 1.15, y
1.17. Libro Cuarto; Titulo Primero; Capitulo Primero; articulo 4.1 Periédico Oficial "Gaceta
del Gobierno", 7 de junio de 2002 y sus reformas y adiciones.

» Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México. Titulo Sexto; Capitulo
Primero; articulos 1.79 y 1.81. Capitulo Tercero; articulos 1.93, 1.94 y 1.95. Titulo Séptimo,
Capitulo Primero; articulos 1.96 y 1.97. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 1° de julio
de 2002 y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia de
Tlalnepantla de Baz. Titulo Quinto; Capitulo Tercero; articulo 77. Gaceta Municipal, Organo
Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de febrero de
2026.

Responsabilidades:
La Consejeria Juridica debera:

> Disefiar, supervisar y evaluar la prestacion de asistencia juridica y social a personas
en situacién de vulnerabilidad o con problemas, a través de las unidades administrativas a
su cargo.
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» Organizar y supervisar la prestacion de servicios de asesoria juridica a bajo costo a
través del Area de Asistencia Juridica, Procedimientos Juridicos y Administrativos, conforme
a la normatividad aplicable.

El Area de Asistencia Juridica, Procedimientos Juridicos y Administrativos debera:

»> Coordinar, apoyar y supervisar a los abogados(as) adscritos al area administrativa a
su cargo, para el seguimiento de los procesos y procedimientos juridicos asignados a los
mismos.

» Verifica diariamente el registro de las personas usuarias en la Agenda y Calendario
del Area y confirma las citas.

»> Acudir y desahogar las diligencias judiciales y administrativas que le sean
encomendados por la Consejeria Juridica.

» Realizar el registro de personas usuarias.

» Dar cuentalnformar a la Consejeria Juridica de los asuntos de importancia y
relevancia a su cargo.

» Resguardar los expedientes y la documentacidn oficial que se generen derivados de
su funcion.

La o el Abogado (a) debera:

» Ingresa diariamente al panel de control del Sistema de Citas para verificar las citas
agendadas por las personas usuarias y realiza el registro en la Agenda y calendario del Area.
» Brindar la asesoria juridica en materia familiar y representar en los juzgados a las

personas que solicite el servicio.

» Supervisar el llenado de la hoja de registro con los datos de la persona solicitante.
» Realizar el registro en el libro de gobierno.

» Informar sobre el procedimiento conciliatorio, canalizando al Modelo RED-DIF si asf
lo requiere, y en caso de no llegar a conciliar a las partes o de no presentarse alguna de las
partes, se solicitara la documentacidn necesaria segtn el tipo de juicio a patrocinar, para
que se realice la demanda.

» Integrar el Expediente, ingresar y dar seguimiento en el Juzgado en Turno en Materia
Familiar con Residencia en Tlalnepantla de Baz.
» Desahogar las audiencias correspondientes, asi como la realizacién de todos y cada

uno de los escritos que se requieran en el procedimiento solicitado.
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» Solicitar las copias certificadas, oficios o exhortos que se requieran a costa de la
persona usuaria que se necesiten en cada caso.
» Registrar y archivar el expediente en las listas de asuntos tramitados y concluidos.
La o el Auxiliar Administrativo responsable de caja debera:
»> Realizar el cobro a través de la caja general del sistema, de las cuotas de

recuperacion por concepto de la representaciéon de los juicios, emitiendo el recibo
correspondiente.

Definiciones:

» Abogado(a): Licenciado en Derecho, adscrito al Area de Asistencia y Asesoria
Juridica que brinda la asesoria juridica, canaliza si asi se requiere para el procedimiento de
conciliacién ante la Instancia que corresponda y en su caso la representacién en los juicios
en materia familiar.

» Asesoria: Es la orientacién conforme a términos juridicos que se les brinda a las
personas usuarias que la requieren.

» Carta compromiso: Documento donde se especifican las condiciones e informacién
de cémo se tramitara el juicio, firmando la misma la persona usuaria de conformidad y
aceptacion.

» Costa: Se refiere a la cantidad que se paga por algln tramite relacionado al juicio de
que se trate, se encausa hacia la denominacién que se utiliza para designar a los gastos
judiciales.

» Clave Unica de Registro de Poblacion: También conocido como CURP, por su
abreviacion.

» Derecho familiar: Rama del Derecho Civil que regula las relaciones personales y
patrimoniales entre los miembros de una familia, asi como sus relaciones con terceros. Se
ocupa de aspectos como el matrimonio, el divorcio, el concubinato, la paternidad, la
adopcidn, la patria potestad, |a tutela y la proteccién de los derechos de los menores, entre
otros.

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

» Jurisdiccién: El drea de competencia de los tribunales e Instituciones Publicas.
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» Patrocinio juridico: Servicio mediante el cual, se lleva a cabo la representacién legal
ante diversas instancias, tribunales en juicios del orden familiar.
» Procedimiento: Es el modo como se va desenvolviendo el proceso, los tramites a que
esta sujeto la manera de substanciarlo, puede ser ordinario o sumario.
» Proceso: Es un conjunto de actos procesales que se inician con la presentacién y

admisién de la demanda y terminan cuando concluye por las diferentes causas que la ley
admite (sentencia en primera y segunda instancia, asi como el Gltimo recurso que es el
amparo).

Insumos:

» Escrito Inicial de demanda.
» Libro de registro de usuarios.
» Papeleria.

» Equipos de coémputo.

» Recibo de pago en caso de que se requiera la representacién juridica.
» Internet.

» Hojas.

» Impresora.

Resultados:

» Asesoria

» Sentencia definitiva ejecutoriada.

» Convenio elevado a categoria de cosa juzgada.

» Solucidn a su problematica de forma legal.

Interaccién con otros procedimientos:

» Procedimiento inherente al Cobro por la prestacién de bienes y servicios.
Politicas:
» Los servicios seran brindados en:

v" DIF Central, ubicado en Avenida convento de Santa Médnica sin numero, Esquina
Convento de San Fernando Fraccionamiento Jardines de Santa Ménica, Cédigo Postal
54050;
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v' Subsistema el Tenayo, ubicado en Avenida Reyna Xdchitl sin nimero, Esquina
Avenida Santa Cecilia, Colonia El Tenayo, Cédigo Postal 54140;
v Subsistema Tepeolulco, ubicado en Avenida 5 sin nimero, Esquina Puerto Principe,
Colonia Ex ejido de Tepeolulco, Postal 54193 y;
v/ Subsistema Cristina Pacheco, ubicado en Avenida san José, sin nimero, Colonia San
Juan Ixhuatepec, Codigo Postal 54180.
» Las personas podran agendar cita en el sitio web del Sistema Municipal DIF en la
siguiente liga:
https://www.diftlalnepantla.gob.mx/index.php/tramites-y-servicios-digitales/sistema-de-citas
» En el sistema de citas del sitio web se solicitaran los siguientes datos:
v" Nombre completo.
v" Namero telefénico.
v Correo electrénico.

» Para el dia de la cita la persona usuaria, tendra una tolerancia de 10 minutos como
méximo después de la hora de su cita y deberd presentar con la original de:
v Identificacién oficial (INE)

» En caso de perder la cita, se tendra que solicitar una nueva.

» El personal del Sistema Municipal DIF al recibir la notificacién de la cita agendada en
el sitio web, se pondré en contacto la persona usuaria para confirmar su cita y asistencia.
» Las citas solo seran los martes y jueves en un horario de 9:00 a 12:00 horas.

» En caso de no agendar cita, los dias de atencién y el horario sera conforme a los

siguientes centros periféricos:
v DIF Central: lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas.
Subsistema el Tenayo: lunes a viernes de 08: 00 a 17:00 horas.
Subsistema Tepeolulco: lunes a viernes de 08:00 a 17:00 horas.
Subsistema Cristina Pacheco: lunes a viernes de 08:00 a 17:00 horas.
» El Area de Asistencia y Asesoria Juridica y Procedimientos Administrativos, tiene
como politica principal la de atender y resolver todos y cada uno de los asuntos legales de

% % X

caracter familiar.

» La atencién de las personas Servidoras Publicas que conforman el Area de Asistencia
y Asesoria Juridica y Procedimientos Administrativos debera ser con apego a la norma
juridica vigente, brindando una asistencia y orientacién juridica profesional, que contribuya
a la solucién de las dudas y/o problemas legales de la poblacidn, asi como generar los
informes de las asesorias brindadas.

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

. g N NI NI NI N NI NI NE NI NI LN NI NI NI NI NE N
RYZATANY AT AN AT AN T IR TS TR TEN TOM LD LML LoD Lap LoD Lap- LoD Lop LoD Lo Ao oy S e S

Viernes 10 de julio de 2026



H.AYUNTAMIENTO F
vl CONSTITUCIONAL D' MANUAL DE
§ | DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantla
B | 20252027 » et PROCEDIMIENTOS
i

Pégi 12
CONSEJERIA JURIDICA agina

LYY P Y
N (S 14

» El Area de Asistencia y Asesorfa Juridica y Procedimientos Administrativos es el
responsable de la informacién que se genere durante los juicios y debera guardar la
confidencialidad de acuerdo con las disposiciones legales, asi como resguardar los
expedientes generados.

»> La asesoria y la representacion juridica son a bajo costo, de acuerdo con el catélogo
de cuotas de recuperacion vigente.
» Para efectos de jurisdiccion, se determina que los juzgados de Tlalnepantla de Baz

conocerdn de todo juicio listado en el catdlogo oficial. El cumplimiento de esta politica de
competencia depende de que la radicacion efectiva del juicio ocurra en dicha localidad.

» Los horarios de atencidn son de lunes a viernes de 9:00 a 18:00 horas y si se requiere,
las personas usuarias seran canalizados a las areas correspondientes, como lo son (Modelo
Red DIF, Procuraduria Municipal de Proteccion de Nifias, Nifios y Adolescentes y/o al
Procuraduria Municipal de Proteccidn a las Personas Adultas Mayores.

» La hoja de registro se llena conforme a los datos que las personas usuarias
proporcionan para ser atendidos y brindarles el servicio de asesoria juridica.
»> La carta compromiso se llena con los datos proporcionados por las personas usuarias

para llevar a cabo un juicio.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
Solicita informacién sobre el servicio, ya
1. Persona usuaria sea de manera presencial o agenda cita a

través del Sistema de Citas.

Ingresa diariamente al panel de control del

Sistema de Citas para verificar las citas
2; Abogado (a) agendadas por las personas usuarias y

realiza el registro en la Agenda y

calendario del Area.

Area de Asistencia Juridica, Verifica diariamente el registro de las

3. Procedimientos Juridicos y personas usuarias en la Agenda vy
Administrativos Calendario del Area y confirma las citas.

Acude a las instalaciones en los horarios

4, Persona usuaria de atencidn, ya sea con cita agendada o sin

cita, para recibir el servicio.
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No. Responsable ~ Actividad a realizar
5 Realiza el pago de la cuota de
5. Persona usuaria B A
R recuperacién por asesoria juridica.
Area de Asistencia Juridica, S : £
6. Procedimientos Juridicos y Vertfics ¢l. reclho c?e PRESLY c.ar.nallza 2l
Administrativos abogado (a) para brindar el servicio.
i Abogado (a) Proporciona asesoria juridica.
Determina si requiere representacion
. juridica ante las autoridades
8. Persona usuaria .
correspondientes. En caso de que no,
- ~termina procedimiento.
Si opta por tomar el servicio, realiza el
9. Persona usuaria pago de la cuota de recuperaciéon por
) ~ representacion juridica. R
Realiza el seguimiento del proceso juridico
10. Abossdoiia) en t9das sus eta.pas proce§ales h.asta que
se dicte sentencia, convenio o exista falta
de interés de la persona usuaria.
Informa al Area de Asistencia Juridica,
Procedimientos Juridicos y
e Abogstio/(a) Administrativos cuando se ha concluido el
proceso juridico.
Determina si requiere copias certificadas
12. Abogado (a) de la sentencia, laudo o convenio a costa
del interesado.
13. - Abogado (a) Entrega documentacidn certificada.
14, Abogudo: () Registra y archiva el expediente en las

listas de asuntos tramitados y concluidos.

FIN
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Diagrama de flujo:

edimiento: Asesoria y representacion

Area de Asistencia 1
Procedimientos Juridicos
y Administrativos

Abogado (a)

Persona usuaria

3. Veerifica diariamente el
registro de las personas
usuarias en la Agenda y
Calendario del Area y |
confirma las citas

2. Ingresa diariamente al
panel de control del Sistema
de Citas para verificar las
citas agendadas por ias

el registro en 1 Agenda y
del Area

J personas usuarias y realiza

Inicio

1.8olicita informacion sobre el servicio, ya
|| sea de manera presencial 0 agenda cita a
fravés del Sistema de Citas

4 Acude 2 las instalacicnes en los horarios

6. Verifica el recibo de pago|
y canaliza al abogado (a)

de atencion, ya sea con cita agendada o
sin cita, para recibir el servicio

5. Realiza el pago de Ia

para brindar el servicio

M

cuota de recuperacion por
asesoria juridica

7. Proporciona asesoria juridica

8 Determina si
requiere representacion
juridica ante las
autoridades
correspondientes

10. Realiza el seguimiento del
proceso juridico en todas sus

etapas procesales

T

A4

11. Informa cuando se concluye

el proceso juridico

12. Gestiona copias certificadas

de la sentencia, laudo o
convenio a peticion de la
persona usuana

9. Realiza el pago de I3
cuota de recuperacion 8. Concluye
por representacion el servicio
juridica
Fin

14
Registra y
archiva el

xpedient

Fin
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Medicién:

Nombre del Indicador: Asesoria y representacion juridica a la poblacién.
Descripcion: Asesorar y representar juridicamente a la poblacién en materia familiar.

Férmula: (Numero de Asesorias y representaciones realizadas / Nimero de Asesorias y
representaciones solicitadas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:

Captura de pantalla del Sistema de Citas

Sistema de Citas

1 AGENDA TU CITA
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Hoja de Registro

55 53612118

2026. Aflo del Humanismo Mexicano ¢ ! Estado de México™,

FORMATO UNICO DE REGISTRO
FECHADEATENCION __ / !

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA DE ASISTENCIA JURIDICA, PROCEDIMIENTOS JURIDICOS Y

INSTRUCCIONES:

1. Se debe llenar 2n original. con letrrs molde, con tinta azul de boligrafo y utilizande letras mayusculas.
2. Rellene una opcion u opciones segun corresponda.

3. Esindisp la informacien p i por elusuaric seaverificada contra algun
decumente originsl, ya sea INE o CURP.
[ DATOS DEL USUARIO ]

Apellido Paterno:
Fecha de Nacimiento:

___Apellido Materno:
Edad: ____ Genero:

Originario:
[o] i0 No. De P con las que Habita:
Estado Civi ___Grado Maximo de i

core] | | [ [ T T T T T T T T T T T T T1

Servicio Otorgado: | ]

Observaciones: |

Atendido Por Nombre y Firma
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V. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE CONTRATOS, CONVENIOS Y TESTAMENTOS

Procedimiento SMDIF/2026/MP/CJ/ACCyT-01: Tramite y entrega de testamentos a bajo
costo.

Objetivo: Mejorar el tramite y entrega de testamentos a bajo costo para la poblacion en
situacion de vulnerabilidad social con la finalidad de brindarles certeza juridica sobre su
patrimonio.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulos 1° y 17. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus
reformas y adiciones.

» Cadigo Civil Federal. Libro Tercero; Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulo 1295.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacidn en cuatro partes los dias 26 de mayo, 14 de
julio, 3 y 31 de agosto de 1928 y sus reformas y adiciones.

Estatal

» Constitucién 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 del Notariado del Estado de México. Titulo Tercero; Capitulo Primero; articulo
95. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 3 de enero de 2002, sus reformas y adiciones.
» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo

Primero; articulos 2 y 3. Capitulo Segundo; articulo 6, fraccién Il y 7. Capitulo Tercero;
articulos 8, 10, fraccién IV. Titulo Cuarto; Capitulo Unico; articulo 39. Periédico Oficial
"Gaceta del Gobierno", el 7 de septiembre de 2010, 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 Vy 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 a los Organismos Piblicos Descentralizados de Asistencia Social de
Carécter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la
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Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°, fraccion VI. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno", 16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

» Cédigo Civil para el Estado de México. Libro Sexto; Titulo Segundo; Capitulo
Primero; articulo 6.12. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 7 de junio de 2002 y sus
reformas y adiciones.

» Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México. Titulo Segundo;
Capitulo Segundo; articulo 4.36. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 1° de julio de 2002
y sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia de
Tlalnepantla de Baz. Titulo Quinto; Capitulo Tercero; articulo 78, fracciéon Ill. Gaceta
Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2,
27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Consejeria Juridica debera:

»> Dar visto bueno a la calendarizacién y realizaciéon de eventos sobre la forma de
entrega de testamentos a las personas usuarias, asi como las demas que establezca la
Direccién General del SMDIF, en el dmbito de sus atribuciones, o que sefiale la normatividad
aplicable.

El Area de Contratos, Convenios y Testamentos debera:

»> Brindar asesoria juridica gratuita a cualquier persona que lo requiera, en cuestién a
la gestion del tramite de testamentos abajo costo, asi como promover, canalizar y gestionar
el trédmite de testamentos ante la Notaria Publica designada, en beneficio de las personas
usuarias que lo requieran.

» Planear y programar la calendarizacién de la entrega de testamentos a las personas
usuarias; asi como las demds que establezca la Consejeria Juridica en el dmbito de sus
atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

La o el Abogado (a) debera:

»> Proporcionar la asesoria juridica correspondiente a las personas usuarias del
servicio.
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» Dar seguimiento hasta la conclusién del tramite de gestidon de testamentos a bajo
costo.
» Difundir el programa de testamentos a bajo costo.
» Brindar el apoyo necesario en los eventos de entrega de testamentos a bajo costo.
La Notaria Publica debera:
» Realizar la recepcion y la elaboracion de los testamentos a bajo costo.
» Realizar el cobro por el tramite correspondiente.
» Remitir los testamentos al Sistema Municipal DIF.
Definiciones:

»> Albacea: Es la persona que se encargara de administrar todos los bienes del testador
(a) desde su fallecimiento hasta el momento de entregarlos a las personas herederas y
legatarias.

» Clave Unica de Registro de Poblacién: También conocido como CURP, por su
abreviacion.
» Curador(a): Es la persona que vigila la buena administracién del Tutor(a), en favor

del menor o del incapaz, no debiendo existir ningiin parentesco entre el Tutor(a) y el(la)
Curador(a).

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

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

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

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

» Usuario(a): Persona fisica que requiere la gestion de su testamento a bajo costo.
Insumos:
» Formato: Solicitud de testamento.
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»> Folios de testamento para canalizar al usuario a la Notaria correspondiente.
» Hojas para registro.

» Papeleria.
» Equipo de cémputo.
» Testamentos.

» Hojas de registro para la entrega de testamentos.
Resultados:
»> Entrega del Testamento Plblico Abierto a las personas usuarias que lo gestionaron a

través del Area de Contratos, Convenios y Testamentos.

Interaccion con otros procedimientos:

» No aplica.
Politicas:
» La gestién de testamentos a bajo costo se realiza en las instalaciones del SMDIF,

ubicado en Avenida Convento de Santa Modnica, sin nimero, esquina Convento de San
Fernando, Fraccionamiento Jardines de Santa Mdnica, Tlalnepantla de Baz, Estado de
Meéxico; C.P. 54050, en un horario de atencion de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas.
» Se llevaran a cabo asesorias acerca de la gestion de testamentos en las jornadas
médico-asistenciales.

» Las personas usuarias que requieran el tramite deben realizar el llenado de su
solicitud de manera adecuada y presentar los siguientes requisitos:

v Formato de solicitud de Testamento Publico Abierto.

v Original y copia del acta de nacimiento.

v Original y copia de identificacién oficial.

v Original y copia del acta de matrimonio.

v

CURP Impresa.

» Para el caso de haber realizado un testamento con anterioridad debera presentar el
original del dltimo testamento.

» La persona usuaria que esté de acuerdo con la gestién del testamento debera acudir
a dichas instalaciones del Area de Contratos, Convenios y Testamentos en el horario de
atencion establecido, a efecto de presentar la solicitud y documentacién requerida y si los
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mismos estan correctos se le proporcionara un nimero de folio, para que le hagan valido el
bajo costo del testamento en la Notaria.

» La persona usuaria debera realizar el pago correspondiente ante |la Notaria Publica.
» Los testamentos se entregaran a través de una ceremonia protocolaria realizada en
las instalaciones del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tlalnepantla de Baz.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
Acude al Area de Contratos, Convenios y
Testamentos para conocer los requisitos y
el tramite para realizar su testamento a
bajo costo.
Brinda la asesoria y le proporciona los
requisitos, el costo y la solicitud que
deberd llenar para el tramite ante la
Notaria.
Acude de nueva cuenta al Area de
Contratos, Convenios y Testamentos con
3. Persona Usuaria los requisitos y la solicitud debidamente
requisitada para iniciar la gestion
correspondiente.
Realiza la revision de la solicitud y, en su
caso, apoya a la persona usuaria en el
llenado correcto de esta, ademas de que
4. Abogado (a) lleve completos los documentos que
deberad acompafiar para la integracion de
su expediente ante la Notaria Publica
designada para realizar el trdmite.
Realiza el registro de datos de la persona
usuaria una vez validada la solicitud y la
revisién de sus documentos, solicitando su
nombre, edad, domicilio, CURP y nimeros
telefénicos de contacto; y a la persona
usuaria se le entrega un nimero de folio el

1. Persona Usuaria

Area de Contratos, Convenios y
2. Testamentos o
Abogado (a)

5. Abogado (a)
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No. Responsable B Actividad a realizar
cual debera entregar a la Notaria para que
_ HE e ~ selehaga el cobro correspondiente.
. Acude a la Notaria Plblica y realiza el pago
6. Persona Usuaria .- ¥ PIg
por el tramite del testamento.
7. Notaria Pablica Rea!lza el tramite de testamfento una vez
realizado el pago correspondiente.
e Realiza la entrega del Testamento al Area
8. Notaria Publica & ;
de Contratos, Convenios y Testamentos.
" . Planea rograma la realizaciéon del
Area de Contratos, Convenios y ¥ Juse i
9. evento protocolario para la entrega de
Testamentos .
i o testamentos a las personas usuarias.
Da visto bueno para la realizacién del
10. Consejeria Juridica evento protocolario para la entrega de
testamentos a las personas usuarias.
Contacta a las personas usuarias para
darles a cono I dia, h |
11, Ahogadis 5] cer el dia, horay lugaren qu.e
se llevara a cabo el evento protocolario
para la entrega de testamentos.
n . Lleva a cabo el evento protocolario para la
Area de Contratos, Convenios y P p
12. entrega de testamentos a las personas
Testamentos s e
beneficiarias.
. Recibe su Testamento en el evento
13. Persona Usuaria

protocolario.

FIN
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Diagrama de flujo:
Procedimiento: Tramite y enfrega de testamento a bajo costo
s Area de Contratos, 5 i g iz -
Persona usuaria Convenios y Testamentos Abogado (a) Notaria Publica Consejeria Juridica
Inicio

1. Soficita informacion
sobre el ramite —|. 2. Brinda la asesoriay le

proporciona Ios requisitos,
| el costo y i3 solicitud que
debera llenar para el
r tramite ante la Notaria

3. Presenta los : L
documentos conforme Revisa la solicitud y los|
alos requisitos y Ia documentos para la
solicitud mtegrao_uon del
requisitada para dar expediente
inicio al tramite l
\/—\ 5. Realiza el registro de
- datos y una vez validada la
6. Acude alaNotariz | solicitud y la revision de
Publica y reaiiza el pago L us doc - entrega el
por el tramite del folio a la persona usuaria
= para su canalizacion a la
Notaria Plblica
7. Realiza el tramite de
wo
correspondiente
9. Planea y programa la r—l;
realizacion del evento 3 Realizala entrega del
prosocoeno Testamento al SMDIF

BTy

L ai »{ 10. Da visto bueno para
la realizacion del evento
11. Contacta 3 las protocoiario
personas usuarias para
darles a conocer el dia, || I 12. Lleva acabo el
hora y lugar en que se evento protocolario para
flevara 3 cabo el evento la entrega de
protocolario testamentos a las
personas usuarias

13. Recibe su

|

Testamento

— 1
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Medicidn:
Nombre del Indicador: Tramite y entrega de testamentos a bajo costo.

Descripcidon: Medir el porcentaje de cumplimiento en la tramitacién y entrega de
testamentos a bajo costo.

Férmula: (Nimero de solicitudes de Tramite y entrega de testamentos a bajo costo
atendidas / Nimero de solicitudes de Tramite y entrega de testamentos a bajo costo
recibidas) * 100

Periodicidad: Mensual.

33
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Formatos:
Solicitud de Testamento Publico Abierto (Anverso)
Notaria 164 del Estado de México
SOLICITUD DE TESTAMENTO Prg’ JBLICO ABIERTO
ISITOS
“Original y copia del Acta de Nacimiento.
* Onginal y copia de la Identificacion
* Orignal y copsa del Acta de Matrimonio.
* Original del ultimo Testamento.
* Impresion de Curp
Se le solicitaran testigos en caso de no saber leer. escnber. ser sordo. mudo o invidents, o tener 80 afios o Mas.
Los testigos no podran ser familiares del testador o herederos, consanguineos, ni por afinidad. En caso de
necesitar testigos. el abogado le propo el formato para los datos de los testigos
Datos del Testador
{ ]
Nombre (s) Apetiido Patemmo Apellido Materno
C )
Nacionalidad Lugar de Nacimiento Fecha de Nacimiento Edad
C )
Ocupacion Teléfono
34 g i Separacion de Bienes[J Sociedad Conyugal )
o
( 2 i
- Cale Nomero ) Tolonia Municipio o Delegacion
y Estado CcP
¢ Tiene incapacidad? i Tiene dificultad para?

Auditiva @ Escribir
Visuat @@ Leer E]
Impedimento del habla @ Firmar E] @

Datos Familiares

Datos del Padre

( ) ewver (=)

Nombre Apellido Patemo Apellido Materno

Datos de la Madre

i ) cvive?

Nombre Apellido Patemo Apellido Materno

Datos del Conyuge o C: (@)

( ) cvive? @ @

Nombre Apeliido Paterno Apellido Materno

( ) awer (=] (o)

Nombre Apellido Paterno Apellido Materno

( PR e (9

Datos de los hijos (Aun los nacidos fuera del matrimonio)

Nombre Apellido Paterno Apeilido Materno Edad LVive?
Si No
Si No

2|

No

Si
.
Si
Si

HEE
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Solicitud de Testamento Publico Abierto (Reverso)

Notaria 164 del Estado de Meéxico

Es el adquinents a titulo universal. de todos los bienes o de una parte de ellos del testador. esto

es. se le instituye como sin de los bienes a heredar. Los herederos pueden ser
instituidos por partes iguales o en la proporcién que el testador desee. asimismo puede instituir herederos sustitutos.
como Herederos in a

Para el caso de previo al testador o repudio de los
Designo come a

)
J

EL LEGATARIO Es Ia parsona que adquiers a titulo particular un bien o Un derecho especinco del testador.
1.- Designo como legatario a:

(

Descripcion del Inmueble: ]

L ara el caso de i © repudio del o ios legatarios instituidos)

—J

2.- Desne come lecalan &

Descripcion del Inmueble:

Legatarios Sustitutos (Para el caso de fallecimiento o repudio del o los legatarios instituidos)

3.- Designo como legatario a;

Descripcion del iInmueble:

L Sustitutos: (Para el caso de fallecimiento o repudio del o los legatarios instituidos)

J
)
0
)
}
)

M A

EL ALBACEA: Es la persona gue se encargara de administrar todos los bienes del testador desds su fallecimiento
alos v

hasta sl de
Designo como Albacea a:

los incapaces. asi como el encargado de proteger y administrar los bienes de los menores mientras legan a

la mayoria de edad o de los incapaces. Puede ser tutor un familiar o una tercera persona

Designo como Tutor a: ]

EL CURADOR: Es la persona que vigila ia buena administracién del Tutor. en favor del menor o del incapaz. no
debiendo existir ningun parentesco sntre el Tutor y el Curador
Desiano como Curador a:

e o Prime Testamento qus ctorgar (5 ) no ) rum )
Observaciones

[¢ To Ja Jo ]

Abogado

Albacea Sustituto: Este asume la intacion en caso de falar el titular

EI TUTOR es el sujeto encargado del cuidado de la persona de los mencres hijos del (a) testador(a) y de
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Folio de Tramite de Testamento

Q ’ F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027

$S s361 2115

2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México™

TRAMITE DE TESTAMENTO

&FOUC No. 000
@ do___ det afo 202
WE. e s 0

NOTARIO PUBLICO No. ...... DEL ESTADO DE MEXICO
PRESENTE

¥ medic del presante me permito solcit nte, se le brnde kb ak

- ento. a efecto de e orcione el apoyo necesario
> NOTARIA que usted d\;ﬂ%:' esenta. o TRAMITE del TESTAMENTO que rea

Agrodeciendo su valiosa cola

rOCie nvio un cordial saludo

espetuosamente:

SRS T

TITULAR DE LA CONSEJERIA JURIDICA ‘
DEL SISTEMA MUNICIPAL DIF. DE TLALNEPANTLA DE BAZ. MEXICO.
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Solicitud de Asesoria, entrega de nimero de folio y seguimiento de la gestién de tramite
de Testamento a bajo costo.

D ' F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Monica s/n, Kai. Jardines de Santa Ménica,
Tiainepantia C.P. 54050, Tlalneoantls de Baz, Estacc de Méxica.
LY Rkl 55 53612115
3 s

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

| SOLICITUD DE ASESORIA, ENTREGA DE NUMERO DE FOLIO Y SEGUIMIENTO DE |
LA GESTION DEL TRAMITE DE TESTAMENTO A BAJO COSTO |

FECHA: s
DE FOLIO:
NOMBRE:
[y P P
DIRECCION:
Frm s Towmma
Py e ) -
CURP:
I O, N A T A I T T T T T
EDAD: ____ANOS.
NUMERD{S) DE CONTACTO: FUO[ } CELULAR( )
FUO( ) CELULAR( )

DOCUMENTOS CON LOS QUE SE GESTIONA EL TRAMITE:

o ACTA DE NACIMIENTO onasur coma

o IDENTIFICACION OFICIAL romaniss vcorw
©  ACTA DE MATRIMONIO oo v capa

< TESTAMENTO omsmas

CURP sremsson

FORMATOS DE TESTIGOS

FIRMA DEL USUARIC

ENTREGA DE TESTAMENTO

FECHA DE RESGUARDO: e e
FECHA DE ENTREGA EN EVENTO PROTOCOLARIO:

APIEXAR OB GEL E PARS MAYOR REFERENCI

CLNEL NI NI NI N\ N,
RS e T S ISR IO (D D SO D LoD LD LD LD LD LIS LD LD LR SO0
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Validacién del procedimiento:
Procedimiento: Codigo:

Tramite y entrega de testamentos a bajo costo.

SMDIF/2026/MP/CJ/ACCyT-01

Responsable de la elaboracion y del
procedimiento

Revisé

Lic. Jorge ntaiio Salgado squivel Velasco
Titular del /?rea de/Contratos, Convenios y Consejero Juridico
Téstamentos
" 3
D l ﬂ . %
Tiainepantla
Tialnepantia » pan’
0 nuestra ciudad
‘\ nuestrg ciudad }_.,[ 2025.2027
},[ 20252027
LREA DE CONTRATOS, CONSEJIERIA JURIDICA
H CONVERIOS Y
% TESTAMENTOS
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Procedimiento SMDIF/2026/MP/CJ/ACCyT-02: Elaboracion de contratos, convenios y
demas instrumentos juridicos.

Objetivo: Establecer y proporcionar a las dreas administrativas que gestionan los contratos,
convenios y demds instrumentos juridicos, las etapas y plazos para su elaboracién, con la
finalidad de asegurar que los instrumentos juridicos que se buscan celebrar, prevean los
derechos y compromisos que se pretenda contraer, de manera clara y precisa y que se
encuentren apegados a la normatividad vigente tanto interna como externa, que resulte
aplicable, con lo cual se brindara certeza juridica y se protegeran los intereses del Sistema
Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz.

Fundamento Juridico:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Séptimo; articulo 134.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

» Cédigo Civil Federal. Libro Tercero; Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulo 1295.
Diario Oficial de la Federacién en cuatro partes los dias 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de
agosto de 1928, sus reformas y adiciones.

Estatal

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

» Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Titulo Tercero; Capitulo Primero; articulo 50, fraccion VII. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 30 de mayo de 2017, y sus reformas y adiciones.

> Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Cuarto; Capitulo
Unico; articulos 39 y 40. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de septiembre de 2010,
sus reformas y adiciones.

» Ley Organica Municipal del Estado de México. Titulo Segundo; Capitulo Cuarto;
articulo 38. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y
adiciones.

» Ley que crea a los Organismos Publicos 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°. Capitulo Tercero; articulos 13, fracciones II
y Vil 'y 13 BIS-E, fraccién VI. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de julio de 1985, sus
reformas y adiciones.

» Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Titulo Décimo; Capitulo
Segundo; articulo 332. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 9 de marzo de 1999, sus
reformas y adiciones.

» Cédigo Civil para el Estado de México. Libro Sexto; Titulo Segundo; Capitulo
Primero; articulo 6.12. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 7 de junio de 2002, sus
reformas y adiciones.

» Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México. Titulo Segundo;
Capitulo Segundo; articulo 4.36. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 1° de julio de 2002,
sus reformas y adiciones.

Municipal

» Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México. Titulo Quinto; Capitulo Tercero; articulo 78. Gaceta Municipal,
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 11, volumen 2, 27 de
febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Consejeria Juridica debera:

» Validar los contratos, convenios y demas instrumentos juridicos, que se buscan
celebrar para el cumplimiento de los objetivos de las areas administrativas que conforman
el SMDIF de Tlalnepantla de Baz.

El Area de Contratos, Convenios y Testamentos debera:

» Elaborar, por indicaciones de la Consejeria Juridica, los contratos, convenios y demds
instrumentos juridicos, que por su naturaleza sean de especial interés para el SMDIF.

» Revisar que el procedimiento descrito en este manual sea aplicado por el personal
involucrado.

» Realizar la revision de la documentacién remitida por las areas usuarias, por lo que
en caso de que falte alglin requisito, sea solicitado.

» Realizar las observaciones a los contratos y/o convenios sometidos a revision.
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» Realizar los proyectos de contrato y/o convenios solicitados por las dreas usuarias o
solicitantes.
» Elaborar los oficios remitiendo las observaciones y los proyectos de contratos y

convenios a las dreas usuarias.
Definiciones:

» Acta Constitutiva: Instrumento notarial necesario y obligatorio para la formacion
legal de una organizacion o sociedad, que debe estar redactada y contener datos
fundamentales segun algunos parametros comunes, y debidamente firmada por quienes
seran integrantes de la sociedad.

» Administrador del contrato: La Dependencia, Area y/o Unidad Administrativa que,
por ser la usuaria del servicio, es la responsable de supervisar y verificar el cumplimiento
del instrumento juridico celebrado.

» Contrato: Acuerdo legal que obliga a las partes que lo suscriben a ceder un bien
determinado, prestar un servicio o actuar de alguna manera especifica, de acuerdo a las
condiciones explicitamente establecidas en el escrito.

» Convenio: Acuerdo de voluntades para crear, transmitir, modificar o extinguir
obligaciones y derechos reales o personales; por lo tanto, el convenio tiene dos funciones:
una positiva, que es crear o transmitir obligaciones y derechos, y otra negativa: modificarlos
o extinguirlos.

» Debida diligencia: Proceso para evaluar con mayor detalle la naturaleza y el alcance
del riesgo de soborno y emitir los elementos técnicos para una mejor toma de decisiones
en transacciones, proyectos y actividades.

» Fecha de Firma: Se refiere al momento en que suscribieron el instrumento juridico
las Partes que en él intervinieron.
» Objeto: Son los derechos u obligaciones principales que asumen las Partes, o los

acuerdos a los que se sujetan.
» Vigencia: Tiempo y vida juridica del instrumento juridico en el que son exigibles los
derechos y obligaciones que se establecen.

Insumos:

> Solicitud del Area que busca celebrar el contrato, convenio o cualquier instrumento
juridico.
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» Acta Constitutiva de las personas morales con quien se van a celebrar los contratos
0 convenios.
» Documento con el que se acredite la Representacion Legal de las personas morales
con quien se van a celebrar los contratos o convenios.
» Identificacion del Representante Legal de las personas morales con quien se van a
celebrar los contratos o convenios.
» Comprobante de domicilio.
» Registro Federal de Contribuyente.
» Papeleria.
» Equipo de Computo.
» Impresora.
Resultados:
» Elaboracién de contratos, convenios y demas instrumentos juridicos, que cumplen

con la normatividad vigente y que tienen por objeto el cumplimiento de los objetivos del
SMDIF.

Interaccion con otros procedimientos:

»> Con todos los procedimientos que para su ejecucién requieran la celebracién de un
instrumento juridico.

Politicas:

» La Presidencia del SMDIF en coordinacién con la Direccién General y la Consejeria
Juridica, estableceran los vinculos interinstitucionales que, mediante contratos y convenios
de colaboracién gestionados con los tres niveles de gobierno, la iniciativa privada y la
sociedad civil, tengan por objeto implementar los programas en beneficio de las personas
maés vulnerables del municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

» Los contratos y convenios institucionales deberan procurar beneficios viables para
las personas méas vulnerables del municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, por
lo cual, su objeto debe ir encaminado al cumplimiento de los objetivos en materia de
asistencia social que procura el Sistema Municipal DIF.

» Para celebrar los contratos, convenios y demas instrumentos juridicos, es necesario
que se cuente con la documentacién completa.
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» Las dreas seran las responsables del primer contacto con los posibles contratantes o
colaboradores.
» Se deberd solicitar mediante oficio la elaboracién de contratos, convenios o

cualquier instrumento juridico, dirigido a la Consejeria Juridica, indicando el motivo, tipo de
contrato y/o convenio, los compromisos de las partes y remitir la documentacion soporte
para elaboracion.

» Los contratos y convenios serdn firmados en tres tantos originales, distribuidos uno
para la parte contratante o colaboradora, otro para la unidad administrativa solicitante, y
otro para resguardo de la Consejeria Juridica.

» Durante la vigencia del contrato o convenio, la Consejeria Juridica a través del Area
de Contratos y Convenios brindara la asesoria y el acompafiamiento legal que la unidad
administrativa solicite en el marco del instrumento juridico.

» Las Dependencias, Areas y Unidades Administrativas que se establezcan en los
contratos y convenios como Administradores del Contrato, serdn las responsables de
supervisar y verificar el cumplimiento del instrumento juridico celebrado y, en caso de
identificar cumplimientos por la otra parte, debera notificarlo por oficio a la Presidencia,
Direccidn General, Consejeria Juridica y Oficialia Mayor.

» Las Dependencias, Areas y Unidades Administrativas podran solicita el apoyo a la
Consejeria Juridica para realizar adecuaciones y/o modificaciones a los contratos y
convenios celebrados, siempre y cuando, no se afecten los intereses del Sistema Municipal
DIF.

» Para donaciones econémicas y en especie mayores a $50,000.00 pesos, se debera
celebrar, sin excepcion, el contrato de donacidon correspondiente con la persona fisica o
moral que actie como donante, conteniendo la cldusula de certificacion del procedimiento
ante la Norma ISO 37001:2016 Sistema de Gestién Antisoborno.

» Para donaciones econémicas y en especie mayores a $100,000.00, el Area de
Contratos y Convenios debera realizar la debida diligencia, que implica la identificacién,
prevencidn, evaluacion y mitigacién de riesgos asociados a la celebracién del contratoy a la
recepcién de la donacién econdmica, para ello, el Area de Procuracién de Fondos y
Asistencia Social debera remitir el expediente de la donacidn y solicitar por oficio que se
lleve a cabo la revisién, atendiendo en todo momento las solicitudes de documentos que el
Area de Contratos y Convenios estime necesaria.

» El oficio que emita la Consejeria Juridica con el resultado de la investigacion sobre el
donante, sus socios, su actividad, los fines de la donacién y condiciones de la donacién
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deberd sefialar si existen o no antecedentes y riesgos relevantes a considerar,
acompafiandose del formato correspondiente denominado “FORMATO DE REVISION E
INVESTIGACION DE DEBIDA DILIGENCIA”.

» En caso de identificar riesgos y antecedentes relevantes asociados a la donacién o al
posible donante, una vez que esto sea informado por Consejeria Juridica al Area de
Procuracion de Fondos y Asistencia Social, esta Gltima debera solicitar a |la Direccion General
la determinacién en la aceptacién de la donacién.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
Solicita, mediante oficio, la elaboracion
Dependencias, Areas y Unidades  y/o revisién de contratos o convenios que
Administrativas habran de celebrar para el cumplimiento
de sus funciones.
Solicita que se lleve a cabo la debida
diligencia para contratos de donaciones
que superen las cantidades autorizadas.
Registra y turna al Area de Contratos,
2. Consejeria Juridica Convenios y Testamentos las solicitudes
recibidas.
Revisa la solicitud y documentacion
remitida para determinar si se elabora el
proyecto.
Si la solicitud y documentacién remitida
no es suficiente, se elabora el oficio
Area de Contratos, Convenios y solicitando la documentacién o
Testamentos informacién que se haya omitido para la
revisiéon o elaboracidn de los contratos o
convenios.
En caso de que la solicitud de elaboracion
de contratos y convenios  sea
improcedente, lo informa por oficio a la
unidad administrativa solicitante.
Si la solicitud y documentacién remitida es
suficiente, elabora el proyecto de los
contratos o convenios solicitados y lo

Area de Procuracién de Fondos y
Asistencia Social

Area de Contratos, Convenios y
Testamentos

5. Consejeria Juridica

Area de Contratos, Convenios y
Testamentos
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No. Responsable ~ Actividad a realizar :
R remite a la Consejeria Juridica para su
SO _revision.
Ejecuta la debida diligencia mediante la
7 Area de Contratos, Conveniosy  revision y valoraciéon de diversas
H Testamentos documentales para identificar riesgos de
soborno previsibles. R AL
Genera el formato “Revision e
investigacion de debida diligencia” con el
resultado de esta, sefialando si existen o
8 Area de Contratos, Conveniosy  no antecedentes relevantes.
’ Testamentos
Si el resultado de la investigacion fuera
“sin antecedentes y/o riesgos relevantes”,
se debera seguir con la actividad 6.
Si del resultado de la investigacion fuera
“con antecedentes y/o riesgos relevantes”,
9 Area de Contratos, Convenios y se informard de inmediato al Area de
g Testamentos Procuracion de Fondos y Asistencia Social
mediante oficio y se concluye el
A procedimiento. B
Dependencias, Areas y Unidades Remite por oﬁtfio la informacién fal.t:':mte o
10. aia < complementaria para la elaboracién del
Administrativas .
contrato o convenio.
Valida los contratos y convenios
solicitados y, en caso dé contar con
11. Consejeria Juridica observaciones o adecuaciones instruye al
Area de Contratos, Convenios vy
Testamentos.
12. Area de Contratos, Convenios y Revisa las observaciones y atiende las
Testamentos modificaciones y correcciones solicitadas.
Remite, mediante oficio, los contratos o
5 s convenios, en tres tantos, a las unidades
13. Consejeria Juridica e : i
administrativas  solicitantes para que
recaben las firmas correspondientes.
. . Recaba firmas y devuelve un tanto del
14. Dependencias, Areas y Unidades contrato o conv:nio al Area de Contratos,

Administrativas

Convenios y Testamentos.
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No. Responsable Actividad arealizar
Dependencias, Areas y Unidades  Resguarda el contrato o convenio
15. e ;
o ~ Administrativas celebrado. KA
FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento: Elaboracion de contratos, convenios y demas instrumentos juridicos

Dependencias, Areas y Conseieria Juridica Area de Contratos, Convenios y Area de Procuracion de
Unidades Administrativas jeria Testamentos Fondos y Asistencia Social

1. Solicita,
mediante oficio, I3
elaboracion y/o revision
de contratos o
convenios

1. Solicita la debida
diligencia para contratos de
2. Registra 3.Revisa la solicitud y idonaciones que superen las
¥ turna al Area de N documentacion cantidades autorizadas

Contratos, Convenios g resentada y determina si se elabora
y Testamentos I3 ¢l proyecto

solicitud presentada
Sl

4 Elabora ei oficio

solicitando la
5. En caso de que la 4 tacio 6. Elabora el
solicitud de elaboracion de _-COQIEMDE0N.0 proyecto del
contratos y convenios sea nfoiiacion ke o instrumento juridico
improcedente, elabora el compemenana yloremteala | ]
oficio con la negativa Consejeria Juridica
para revision
Fin
7. Ejecuta la debida
diligencia mediante la
revision y valoracion de
diversas documentales
para identificar riesgos
de soborno previsibles
8. Genera
el formato correspondiente
con el resultado de la debida diligencia
¢ Existen antecedentes
Q riesgos relevantes?
9.Si del resultado de la investigacion fuera
“con antecedentes ylo riesgos relevantes”
emite el oficio informativo U
Fin

A
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Procedimiento- Elaboracion de contratos, convenios y demas instrumentos juridicos

Dependencias, Areas y
Unidades Administrativas

Consejeria Juridica

Area de Contratos, Convenios y
Testamentos

A

10.Remite por oficio
la informacion faltante o
complementaria para la

6. Elabora el proyecto del

elaboracion del contrato
0 convenio

A 4

11. Valida los contratos y

convenios solicitados y, en

caso de contar con
observaciones o 1

adecuaciones instruye al
Area de Contratos,
Convenios y Testamentos

instrumento juridico
y lo remite a la Consejeria
Juridica para revision

12. Revisa las
observaciones y atiende

las modificaciones y
correcciones salicitadas

!

14 Recaba firmas y
devuelve un tanto
del contrato 0

13. Remite, mediante oficio, los
contratos o convenios, en tres
tantos, a las unidades
administrativas solicitantes para

convenio
al Area de Contratos,
Convenios y
Testamentos

que recaben Ias firmas
correspondientes

15.Resguarda un

tanto del
contrato y/o
convenio
firmado
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Medicién:
Nombre del Indicador: Elaboracién de contratos, convenios y demads instrumentos juridicos.

Descripcion: Medir el porcentaje de cumplimiento en la realizacién de contratos, convenios
y demas instrumentos juridicos.

Férmula: (Nimero de solicitudes de elaboracion de contratos, convenios y demds
instrumentos juridicos atendidas / Nimero de solicitudes de elaboraciéon de contratos,
convenios y demds instrumentos juridicos recibidas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:
Formato de revision e investigacion de debida diligencia
DEBIDA DILIGENCIA CON
CousTITLGONAL DONANTES
05 TLALNCIANTLA DE BAZ s - isio ‘ Numero Consecutivo
Emision: W Mes y afio
FORMATO DE REVISION E INVESTIGACION DE DEBIDA DILIGENCIA
DONANTE
(NOMBREY
DIRECCION oNpese | 'S0 ELOS E‘;‘:Lx’f& E"::;ig: (EXISTEN | ;GENERARIESGOS oeE
PRINCIPAL REVISARONLOS DONANTE Y SI L UALES LA Especificar la | Especificar el DE PARA comMi QUE
ANTECEDENTES? PARA LA EL SMDIF ESTE
ESTOSTIENEN | ACTIVIDAD DEL = cantidad en olos APORTEN VALOR AL
EN CASODE # DONACION? DONANTE?
EMPRESAS INDIQUE ANEXE ANTECEDENTES DONANTE? moneda articuios RIESGO DE
SI CUENTA CON EVIDENCIA "‘z:?;’: e °§’°'° ":'i" {CUALES? (CUALES? SOSORNG
SUCURSALES Y SU o ONaEY
UBICACION

Fecha de realizacion de la DD:

Nombre, cargoy firmade la

persona que realizo la DD:
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Validacion del procedimiento:
Procedimiento: _
Elaboracion de contratos, convenios y demas Cotign:
. s i * SMDIF/2026/MP/CJ/ACCYT-02
instrumentos juridicos.
Responsable de Iaf e{aboramén y del Reviss
procedimiento

I = &
Lic. Jorge Albgﬁa_ﬁéﬁ;{ﬁo Salgado

Titular del Area/de Cke"r/1tratos, Convenios y

squivel Velasco
Consejero Juridico

Testamentos
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Vi PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE MODELO RED DIF

Procedimiento SMDIF/2026/MP/CJ/AMRDIF-01: Orientacién, mediacion y gestion de
convenios para la solucién pacifica de conflictos en la familia.

Objetivo: Aumentar los servicios de orientacién juridica, para coadyuvar en los procesos de
solucién pacifica de conflictos, mismos que tendrédn el cardcter de voluntarios y
confidenciales, donde un tercero, de forma neutral e imparcial, ayudara a las personas
implicadas a comunicarse de forma adecuada, constructiva y asertiva ello con el fin de
alcanzar acuerdos voluntarios y satisfactorios que a su vez beneficiardn a las partes
involucradas.

Fundamento Juridico:
Federal

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero; Capitulo
Primero; articulo 17. Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917 y sus reformas y
adiciones.

» Ley General de Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias. Capitulo
Primero; articulos 2, 4 fraccién 1l y 8. Capitulo Quinto; articulos 57, fracciones |, II, llly IV'y
59. Diario Oficial de la Federacidn, 26 de enero del 2024.

Estatal

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

» Ley de Mediacién, Conciliacién y Promocién de la Paz Social para el Estado de
Meéxico. Titulo Primero; Capitulo Primero; articulos 1°, fraccién |, 2 y 3. Capitulo Segundo;
articulo 10. Titulo Segundo; Capitulo Primero; articulos 19 y 20. Capitulo Tercero; articulo
28. Periddico Oficial "Gaceta del Gobierno", 22 de diciembre de 2010 y sus reformas y
adiciones.

» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo
Tercero; articulo 10, fraccién IV. Titulo Cuarto; Capitulo Unico; articulo 41, fraccién V.
Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno", 7 de septiembre de 2010 y sus reformas y
adiciones.

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

YAATS NN ATIATIATY AT AT S VAR VIR YAV AT AT IATY IRT ARTY AR Y A
SEIESEIEIESEIEEIEIEEE IS TTIST

Viernes 10 de julio de 2026



@ [ eriaiy DIF MANUAL DE

BB e ;‘;112',’,1.':333 PROCEDIMIENTOS
. Pagi 48
CONSEJERIA JURIDICA “gina
3X &
> 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 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°, fraccién |. Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, el 16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

» Cédigo Civil del Estado de México. Titulo Cuarto; Capitulo Tercero; articulos 4.127,
4.130, 4.135, 4.143 y 4.145. Periddico Oficial “Gaceta de Gobierno”, 7 de junio de 2002 y sus
reformas y adiciones.

Municipal

» Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de Meéxico. Titulo Tercero;
Capitulo Primero; articulo 30, fracciones Il y V. Gaceta Municipal, Organo Oficial del
Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, nimero 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 Tercero; articulo 79. Gaceta Municipal,
Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, ndmero 11, volumen 2, 27 de
febrero de 2026.

Responsabilidades:
El Area del Modelo Red DIF debera:

» Coordinar y supervisar los servicios y tramites inherentes a Orientacidn Juridica,
Mediacién y Gestion de Convenios, asi como generar platicas dirigidas a la poblacién de
Tlalnepantla respecto de solucién pacifica de conflictos en la familia.

» Prestar de forma gratuita los servicios de Solucién Pacifica de Conflictos en la Familia;
y gestion Municipal para Mediacién, Conciliacién y de Justicia Restaurativa, en los términos
que establece la Ley de Mediacidn, Conciliacién y Promocién de la Paz Social para el Estado
de México.

»> Una vez que las personas usuarias cumplan con la documentacién, se remitird a la
Unidad de Justicia Civica del municipio de Tlalnepantla de Baz, los Acuerdos-que se hayan
generado, para que realicen observaciones y, por su conducto, sean remitidos al Centro
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Estatal de Mediacién, Conciliacion y Justicia Restaurativa del Poder Judicial del Estado de
Meéxico, para su aprobacion y certificacion México, para su aprobacién y certificacion.

La Persona Facilitadora Publica Municipal debera:

» Proporcionar asesoria y orientacién a la persona usuaria que acuda al Area del
“Modelo Red DIF”.

» Registrar a las personas usuarias a través del Formato Unico de Registro (FUR). para
brindar al usuario la Orientacién Juridica.

» Determinar si es viable generar invitacion y en consecuencia apertura expediente a
efecto de sefialar hora y dia para llevar a cabo la sesién de mediacién correspondiente.

» Aperturar el expediente correspondiente, elaborar y entregar la invitacién al
solicitante para acudir a la mediacion.

» Identificar los tipos de conflictos que pueden solucionarse a través de los métodos

previstos en la Ley de Mediacién, Conciliacién y Promocién de la Paz para el Estado de
Meéxico.

» Integrar el informe estadistico al DIF Nacional sobre los resultados del Modelo Red
DIF.
»> Realizar la mediacién dando la bienvenida a los usuarios, acto seguido dar a conocer

el acuerdo de confidencialidad a los usuarios para asi iniciar la mediacién; y firmar los
acuerdos de sometimiento a la mediacién inherentes a Conflictos en materia Familiar.

» Ingresa diariamente al panel de control del Sistema de Citas para verificar las citas
agendadas por las personas usuarias y realiza el registro en la Agenda y calendario del Area.

La o el Auxiliar administrativo debera:

» Verificar diariamente el registro de las personas usuarias en la Agenda y Calendario
del Area y confirmar las citas.

» Registrar a las personas usuarias a través del Formato Unico de Registro (FUR) para
brindar al usuario la Orientacién Juridica los métodos alternativos a la solucién pacifica de
conflictos en la familia; y determinar si es viable generar invitacién y en consecuencia
apertura expediente a efecto de sefialar hora y dia para llevar a cabo la sesién de mediacién
correspondiente.

» Promover y difundir permanentemente los servicios que presta el Modelo Red DIF.
» Canalizar a las personas usuarias a las diferentes unidades Administrativas del SMDIF
y/o instancias publicas correspondientes cuando el caso asi lo requiera.
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La persona usuaria debera:
» Presentarse a la asesoria y orientacion en el area de “Modelo Red DIF”; asi como el

caso de generar acuerdos entre las partes, derivado de la sesién de mediacidn, solicitar,
esté, sea remitido a la Unidad de Justicia Civica del municipio de Tlalnepantla de Baz, para
que realicen observaciones y que por su conducto sean remitidos al Centro Estatal de
Mediacion, Conciliacion y Justicia Restaurativa del Poder Judicial del Estado de México, para
su aprobacion y certificacion.

Definiciones:

» Abogado (a): Licenciado en derecho adscrito al Area del Modelo Red DIF que brinda
la Asesoria Juridica, respecto de la solucién pacifica de conflictos en la familia.

» Acuerdo verbal: Contrato no escrito cuya validez se produce por voluntad de las
partes.
» Centro Estatal de Mediacién, Conciliacion y de Justicia Restaurativa del Poder

Judicial del Estado: Organo del Poder Judicial del Estado de México, con autonomia técnica
y operativa, que tiene a su cargo la rectoria de la mediacién, conciliacién y de la justicia
restaurativa en el sector publico y privado en el Estado.

» Centros Puablicos de Mediacién, Conciliacion y de Justicia Restaurativa:
Instituciones creadas por el Poder Ejecutivo, organismos descentralizados, o los
Ayuntamientos para la solucion de los conflictos.

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

» Competencia: Es el ejercicio de la jurisdiccion que la ley encomienda a los tribunales
judiciales y se determina debido al grado, materia cuantia, territorio y prevencién.

> Conciliacién: Al proceso en el que uno o més personas conciliadoras asisten a las y
los interesados facilitdindoles el didlogo y proponiendo soluciones legales, equitativas y
justas al conflicto.

» Convenio: Documento fisico o electrénico en el que se hacen constar los acuerdos
de las partes en los mecanismos alternativos de solucién de controversias que ponen fin
parcial o totalmente a las mismas o previenen las futuras.

» Derecho de convivencia: Es el derecho que tienen los hijos menores a convivir con
ambos progenitores ain y cuando no vivan bajo el mismo techo. Esto es, es el derecho que
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tienen los hijos a convivir con sus padres aun cuando no se encuentren bajo la guarda y
custodia de estos.

» Facilitador Familiar: Profesional experto en Justicia Alternativa Familiar.

» Guarda y Custodia: La guarda y custodia deriva de la patria potestad y consiste en
los derechos y obligaciones que tienen los padres en relacién con los hijos menores nifios,
nifas o adolescentes.

» Justicia restaurativa: A los procesos dirigidos a involucrar a todos los que tengan un
interés en una ofensa particular, para identificar y atender colectivamente los dafios,
necesidades y obligaciones derivados de dicha ofensa, con el propésito de sanar y reparar
los dafios de la mejor manera posible.

» Ley de Mediacién, Conciliacién y Promocién de la paz social para el Estado de
México: Ordenamiento aplicable en temas inherentes a la mediacidn, conciliacion y justicia
restaurativa para el Estado de México.

» Mediacién: Al proceso en el que uno o mas mediadores(as) intervienen facilitando
a las personas interesadas la comunicacion, con objeto de que ellos construyan un convenio
que dé solucion plena, legal y satisfactoria al conflicto.

» Mediador-Conciliador: Al(la) profesional que interviene en los conflictos de manera
asistencial.
» Mediadores-conciliadores privados: A las personas fisicas o juridicas colectivas, que

tengan como fin la prevencion o solucién de los conflictos.

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

» Obligacién alimentaria de los padres: Los padres estan obligados a dar alimentos a
sus hijos. A falta o por imposibilidad de ellos, la obligacién recae en los ascendientes més
proximos.

» Pensién alimenticia: Los padres estdn obligados a dar alimentos a sus hijos, los
alimentos comprenden la comida, el vestido, la habitacién, atencién médica, gastos para la
educacién de los menores y para proporcionarles oficio, arte o profesién.

» Persona Facilitadora. La persona fisica certificada, para el ejercicio publico o privado,
cuya funcién es propiciar la comunicacién y avenencia para la solucién de controversias
entre las partes a través de los mecanismos alternativos de solucién de controversias.

»> Proceso de Justicia Alterna: A la Mediacion, Conciliacién, y Justicia Restaurativa.
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» Unidades de Mediacion, Conciliacion y de Justicia Restaurativa: A las Unidades de

la fiscalia general de Justicia del Estado, que tengan por objeto la solucién de los conflictos
de su competencia a través de la mediacidn, conciliacién o de los procesos restaurativos.

Acrénimos:

» CEMCYyIJR: Centro Estatal de Mediacion, Conciliacién y Justicia Restaurativa del Poder
Judicial del Estado de México.

» CJC: Coordinacién de Justica Civica
» CISMDIF: Consejeria Juridica del Sistema Municipal del Desarrollo Integral para la
Familia.

» CURP: Clave Unica de Registro de Poblacién
» FUR: Formato Unico de Registro

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

» SMDIF: Sistema Municipal de Desarrollo Integral para la Familia.

Insumos:

» Papeleria.

» Mobiliario.

» Formatos: Formato Unico de Registro, Solicitud de Servicio, Invitaciones,

Expedientes apertura dos, Acuerdo de Confidencialidad, Sesién de Mediacién, Convenio y/o
acuerdo verbal.
» Volantes.

» Listas de registro para platicas y jornadas asistenciales.

» Lonas.

» Directorio de instituciones de apoyo.

» Equipo de materiales para jornada (mesas, carpas, sillas, mantel).

Resultados:

» Derivado de brindar la Orientacién Juridica, la persona usuaria que haya decidido

llevar a cabo la sesion de mediacién podré generar acuerdo verbal para dar solucién al
conflicto familiar y para el caso de convenir aspectos inherentes a los derechos de los nifios,
nifias y adolescentes, estos Ultimos tendran que presentar la documentacién solicitada por
esta Area, para asi poder obtener el Convenio Relativo, debidamente certificado por el
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Centro Estatal de Mediacién, Conciliacién y Justicia Restaurativa del Poder Judicial del
Estado de México, lo que dara certeza juridica al convenio celebrado entre las partes.

Interaccién con otros procedimientos:

» No aplica.
Politicas:
» El servicio se otorgara en el Area del Modelo Red DIF ubicado en las instalaciones del

Sistema Municipal del Desarrollo Integral de la Familia, con domicilio en Avenida Convento
de Santa Ménica S/N, Col. Jardines de Santa Ménica, que asi lo soliciten, en un horario de
09:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes.
» Las personas podran agendar cita en el sitio web del Sistema Municipal DIF en la
siguiente liga:
https://www.diftlalnepantla.gob.mx/index.phg&a_mites-v-servicios-di_gitaIes/sistema-de-citas
» En el sistema de citas del sitio web se solicitaran los siguientes datos:

v" Nombre completo.

v" Numero telefénico.

v Correo electrénico.

» Para el dia de la cita la persona usuaria, tendra una tolerancia de 10 minutos como
maximo después de la hora de su cita y debera presentar con la original de:
v’ Identificacion oficial (INE)

» En caso de perder la cita, se tendrd que solicitar una nueva.

» El personal del Sistema Municipal DIF al recibir la notificacién de la cita agendada en
el sitio web, se pondré en contacto la persona usuaria para confirmar su cita y asistencia.
» Las citas solo seran los martes y jueves en un horario de 9:00 a 12:00 horas.

» En caso de no agendar cita, los dias de atencidn y el horario sera conforme a los

siguientes centros periféricos: DIF Central: lunes, miércoles y viernes de 9:00 a 18:00 horas.
Martes y jueves de 13:00 a 18:00 horas.

» El Area del Modelo Red DIF brindard platicas enfocadas a fomentar la solucién
pacifica de conflictos en la familia, en las que al terminar estas, las personas usuarias podran
ser orientadas si lo solicitan, para llevar a cabo sesiones de mediacién para generar acuerdos
y resolver sus controversias familiares. El servicio se prestard de forma gratuita los servicios
de informacién, orientacién, gestién municipal y mediacién, conciliacién en conflictos
familiares.
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» El servicio se prestara a las personas con domicilio en el Municipio de Tlalnepantla
de Baz, ya sea del solicitante o de la persona invitada a la sesién de Mediacion.

»> Se difundira de forma permanente los servicios que presta el Area del Modelo Red
DIF.

» El Area del Modelo Red DIF debera en todo momento, fomentar la cultura de pazy

de restauracion de las relaciones interpersonales y sociales a través de los medios de
solucién pacifica de conflictos entre las familias de Tlalnepantla de Baz.

» El Area del Modelo Red DIF tendré que identificar los tipos de conflictos que pueden
solucionarse a través de los métodos previstos en la Ley de Mediacion, Conciliacion y
Promocién de la Paz Social para el Estado de México.

» En caso de optar por la mediacién, la persona usuaria interesada debera presentarse
fisicamente para entregar todos los requisitos.

» En caso de MEDIACION se requerira:

v’ |dentificacién oficial de |a parte solicitante.

v Se le pediré a la persona solicitante los siguientes datos propios: nombre completo,
fecha de nacimiento, edad, género, de donde es originario, nimero de personas con
las que habita, estado civil, grado maximo de estudios, CURP, domicilio actual, entre
que calles se encuentra su domicilio, nimero de pisos en su domicilio, de qué color
estd pintado el domicilio, color de la puerta del domicilio, ocupacién, nimero
telefénico, Ultimo grado de estudios, nacionalidad, si ha iniciado o tramitado algun
procedimiento respecto del tema por el que asiste.

v Se le pedird a la persona solicitante los siguientes datos de la persona a invitar:
nombre completo, fecha de nacimiento, edad, género, de donde es originario,
nimero de personas con las que habita, estado civil, grado maximo de estudios,
CURP, domicilio actual, entre que calles se encuentra su domicilio, nimero de pisos
en su domicilio, de qué color estd pintado el domicilio, color de la puerta del
domicilio, ocupacién, nimero telefénico, tltimo grado de estudios, nacionalidad.

» En caso de CERTIFACION DE CONVENIO se requerira:

v Identificacién oficial vigente de ambos progenitores.

v" Por lo menos un progenitor debe contar con domicilio en el municipio de
Tlalnepantla de Baz.

v" Acta de nacimiento del nifio(a)(s).

v" Comprobante de domicilio vigente no mayor a 3 meses (ambas partes), una de las
partes debera tener su domicilio en el municipio de Tlalnepantla de Baz.
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v’ Cartilla o comprobante de afiliacién institucién de salud publica, en caso de contar

con ella.

¥v" Numero de cuenta e Institucién Financiera de ambas partes.

v" Comprobante de ingresos y/o descripcién de empleo.

v" Comprobante del primer depésito de pensién alimenticia.

v" Comprobante de la garantia alimentaria por 3 meses.
» Se otorga a la persona solicitante la orientacién correspondiente, la que durara de
acuerdo con la problemética que manifieste la o el usuario.
» Se genera la invitacion correspondiente con los datos proporcionados por la persona
solicitante, sefialando dia y hora para la celebracién de esta.
» Se les hace saber los términos inherentes al Acuerdo de Confidencialidad, mismo
que sera firmado por ambas partes.
» Celebracién de mediacién:

a) Derivado de la Sesion de Mediacidn, si las partes acuerdan la celebracién de
Convenio inherente a los Derechos de los Nifios, Nifias Adolescentes e Incapaces,
respecto a la Guarda y Custodia, Pensién Alimenticia y Régimen de Convivencias, los
acuerdos manifestados por ambas partes se asientan en el documento denominado
Sesion de Mediacidn, el cual es firmado por ambas partes a efecto de ratificar lo
acordado.

b) Las personas usuarias presentan los requisitos previamente establecidos para su
gestion ante la Unidad de Justicia Civica para gestionar la Certificacién del Convenio
inherente a los Derechos de los Nifios, Nifias, Adolescentes e Incapaces respecto a
Guarda y Custodia, Régimen de Convivencias, asi como Pensién Alimenticia.

»> De no hacer entrega de la documentacién necesaria y/o requerida el tramite se
detendra para su debida Certificacién.
» Derivado de brindar la Orientacidn Juridica, la persona usuaria que haya decidido

llevar a cabo la sesién de Mediacién podra generar acuerdo verbal para dar solucién a su
conflicto familiar.
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Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable

Actividad a realizar

INICIO

1. Persona usuaria

Solicita informacién sobre el servicio, ya
sea de manera presencial o agenda cita a
través del Sistema de Citas.

2. Auxiliar Administrativo

Ingresa diariamente al panel de control del
Sistema de Citas para verificar las citas
agendadas por las personas usuarias y
realiza el registro en la Agenda vy
calendario del Area.

3. Area del Modelo Red DIF

Verifica diariamente el registro de las
personas usuarias en la Agenda vy
Calendario del Area y confirma las citas.

4. Persona usuaria

Acude a las instalaciones en los horarios
de atencidn, ya sea con cita agendada o sin
cita, para recibir el servicio.

5. Auxiliar Administrativo

Persona-Facilitadora Publica

Atiende a la persona usuaria en las
instalaciones del Area del “Modelo Red
DIF y la registra.

De acuerdo a la problematica, se

6. g proporciona la orientacion
Municipal .
correspondiente.
Determina si es posible realizar la
7 Persona-Facilitadora Publica mediacion por problematica o
i Municipal competencia, llenando la solicitud de
i ~ servicio por el solicitante. et
si ot Apertura el expediente y le entrega a la
Persona-Facilitadora Publica P .p i y .g.
8. X persona usuaria la invitacidn al solicitante
Municipal . g o
con cita para la primera mediacién.
Lleva a cabo la mediacién o mediaciones
9 Persona-Facilitadora Publica necesarias, dando inicio haciéndoles
' Municipal saber los términos del acuerdo de
confidencialidad.
Elabora el convenio y/o acuerdo, en el
< caso que asi lo hayan decidido las partes
10. Area del Modelo Red DIF 9 Y P :

asentando dichos acuerdos en el
documento denominado Sesién de
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No. Responsable : Actividad a realizar

Mediacidn, el cual debera ser firmado por
ambas partes, a efecto de ratificar lo
acordado y una vez que las partes hayan
cumplido con los requisitos, se remitira a
la Unidad de Justicia Civica con la finalidad
de ser aprobado.

Recibe la aprobacién y certificacion del
convenio ya gestionado entre la Unidad de
Justicia  Civica del Municipio de
11. Area del Modelo Red DIF Tlalnepantla de Baz, y a su vez el Centro de
Mediacién, Conciliaciéon y Justicia
Restaurativa del Poder Judicial del Estado

de México. R
12 Persona usuaria y partes Celebra el convenio el dia de la sesién de
) involucradas mediacion.
62 El dia de la celebracién de la sesion de
13, Auxiliar Administrativo mediacion, genera’ las copias df_' los
N documentos requeridos para formalizar el
Convenio.
14, PO Ambas partes reciben el convenio
debidamente certificado.
15. Area del Modelo Red DIF Archiva el expediente.

FIN
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Diagrama de flujo:
P ed Or 0 edia gestion de co 0S pa 0 on de co 0s e
Persona usuaria Auxiliar administrativo Area del Modelo RED DIF Persona Facilitadora Municipal
Inicio
1. Solicita informacion | "
sobre el servicio, ya sea . Ingresa 3l pan —
)y lde control de Sistema de Citas 3 Verifica ctariamente ol

Sistema de Citas

de manera presencial 0
agenda Cita a través del

=

4 Acude alas
instalaciones en los

horarios de atencion, ya

para verificar las citas

registro de las personas

agencadas por ias personas [ || Usuariss en 13 Agenda y

Calendario del Area y
jusuarias y realiza el registro en 5
la Agenda y dei confirma Ias citas
Area

sea con cita ag

sin cita,

para recivir el servicio

14_Ambas partes,
reciben copia del
convenio certificado

12. Celebra el convenio el dia
de la sesion de mediacion
con las partes involucradas

5. Atiende a ia persona
usuaria en las

6. Proporciona la orientacion

del Area del “Modelo

Red DIF" y lo registra

t——| del Convenio parasu |[€—

AN

11. Recibe |3 aprobacion

certificacion

13. Genera las copias de
los documentos requeridog

para formalizar el
Convenio

15. Archiva

de Baz, para su aprobacion

10. Elabora convenio yio
acuerdo y lo remite ala
Direccion de Justicia Civica
el Municipio de

p , de acuerdo
a la problematica

7. Determina
¢Es
posibie realizar
la mediacion?,

8. Apertura el expediente
¥ le entrega a la persona
usuana la invitacion para
la cita de Ia primera
mediacion

9. Lleva a cabo la
— mediacion o mediaciones
nec
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Medicidn:
Nombre del Indicador: Orientacidn, mediacion y gestion de convenios para la solucién de

conflictos en materia familiar.

Descripcién: Medir el porcentaje de cumplimiento en la atencidén de solicitudes de
Orientacién, mediacién y gestion de convenios para la solucion de conflictos en materia
familiar.

Férmula: (Nimero de solicitudes de Orientacion, mediacion y gestion de convenios para la
solucién de conflictos en materia familiar atendidas / Nimero de solicitudes de Orientacién,
mediacién y gestion de convenios para la solucién de conflictos en materia familiar
recibidas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formatos:

Captura de pantalla del Sistema de Citas

DIF

Tialnepantia

QuIENES SOMOS -

Sistema de Citas

1 AGENDA TU CITA

' Consejoria Juridica

[ Modelo Red DIF - Mediacion familiar

65
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Formato unico de registro

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

Tialnepantila C.P. 54050, Tlalnepantia de Baz, Estado de México.
iudod
WY " 2oass0mr 55 5361 2115
3 &3
“2026. Afio del £ e xi enel do de Méxi

" FOLIO:
FORMATO UNICO DE REGISTRO

FECHA DE ATENCION: /. /
UNIDAD ADMINISTRATIVA: _ AREA “MODELO RED DIF”

INSTRUCCIONES:

1. Se debe llenar en original, con letra molde, con tinta azul de boligrafo y utilizando letras mayusculas.
b Rellene una opcion U opciones segun coresponda.
3. Es indispensable la informacién proporcionada por el usuario sea verificada contra aigin
documento original, ya sea INE o CURP.

DATOS DEL INTERESADO

Nombre (s):
Apeliido Paterno:. Apellido Materno:,
Fecha de Nacimiento: /. 4 Edad: Género:
Teléfono: Originario:
Ocupacion: No. De Personas con las que Habita:
Estado Civil: Grado Maximo de Estudios..
Domicilio:.
el TTTTTTTTITITITI I I]]
Servicio
otorgado:

OBSERVACIONES:

ATENDIO: NOMBRE Y FIRMA DEL
INTERESADO

e Contictos en | 10181 FamEGr Ge SONOMGEA SN 10 GHEUSHT PO* 1 Ley Ge POTECCIoN G DITO; Perionaie: en PoieNGn Ge Suelos OBIGOTD: del E1000 Je | XSS |
Hhooedn comaccion PGS | CONCEESIoN o8 Ut SOT0 3 TOVE: a8 HiTemS SARCOE |
agic 2age. ar 0 0901uG G £113 $NTGAA Le HfoIMamo: QuE POGS CoNAT

en 10 uguente arecoon eecTeNBa s a
FUSSTE GV Ge SNVECAG MeGTS an 10 SGuene 133

PRV RV AV RV RV RO IR RO RV I P IV I VIV VRV RV VAV ILVIV MV VLY IV I T IV
SSRGS E BT B U B TSB43R
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Invitacién
D l F i | DIF de Tlal tla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Monica s/n, Hab. Jardines de Santa Mdnica,
Tlalnepantia C.P. 54050, Tlainepantia de Baz, Estado de México.
gl 55 5361 2115
33 X

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

EXPEDIENTE: MRDIF/ /2026
Tiainepantia de Baz, Estado de México
a

INVITACION

Lo —
DOMICILIO:

Por este medio me permito invitare o participar en un procedimiento de mediacién que

se llevard a cabe en el DIF Santa Ménica, ubicado en Av. Convento de Santa Ménica s/n 67
Col. Jardines de Santa Ménica. Tiainepontla de Boz. Estade de México, habiéndose

sefalado para ko sesién de mediacion das _ horas del dia _ del mes

... del afio 2024, hago de su conccimiento, que he sido designada para

asistifios en este procedimiento para buscar una sclucion respecte a:

Me permmite informnarie, que la mediacion es un procedimiento extrajudicial. agil, fiexible,
y gratuito, lo que le permitird un ahorro en cuanto a fiempe, costos y un proceso judicial.

Sin otro porticular, me pongo a sus érdenes, esperando poder contricuir en la solucion del
conflicto, por el momento quedo de Usted.

"PROMOVIENDO SOLUCIONES PACEFICAS Y JUSTAS,
POR UNA CULTURA DE PAZ"

TITULAR DEL AREA DEL “MODELO RED DIF"
DEL SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

PSSP O S D A LD L S L L LD S D L e IO e I e A e S SO S
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Solicitud de Servicio

Tt e inmn s

3¢+
SOLICITUD DE SERVICIO
INICI0 O TRAMITG oTRA [ 51 | o [ MO ]
EN CUAL: ¢ 5 . ™M.P.}. OTRO:
INTERESADO (A}:
NOMBRE:- APELLIDO PATERNO - APELLIDO MATERMO:
EDAD: OCUPACION:
DOMICILID:
CALLE: NUMERD:
coLoMA: MUNICIPID/ALCALDIA:

ENTRE QUE CALLES SE ENCUENTRA:

CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO:
CUANTOS PISDS:
COLOR DE LA CASA: COLOR DE LA PUERTA:

INFORMACION DE CONTACTO:

TELEFONO: CORREO ELEC

INVITADO [A):

NOMBSRE: APELLIDO PATERNOD: APELLIDO MATERNO:
EDAD: OCUPACION:

DOMICILIO:

CALLE: NUMEROD:

COLONIA:

ENTRE QUE CALLES SE

CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO:

CUANTOS PISOS:

COLORDE LACASA: COLOR DE LA PUERTA:
INFORMACION DE CONTACTO:

TELEFONO: CORREQ ELECTRONICO:

PIaD LE0 LoD TO0 I a0 L0 LoD LED Lo Lab LoD LED Lo Lo a0 LaD LoD L e LOD LED LeD LaD Lab LoD LD Lab Lot Lo
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Sesion de Mediacién
D i I DIF de Tlal la de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Mén:ica s/n, Hab Jardines de Santa Monica,
m"‘mf‘“‘ € P 54050, Talnepantia de Baz, Estado de México
mwentry chuded 55 5361 2115
343 &K
“2026. Afio del i enel de i A
EXPEDIENTE: MRDIF/0__/2026.
SESION DE MEDIACION
(Resumen)
NOMBRE: NOMBRE-
oomiciLio: DOMICILIO:
TELEFONO: TELEFONO:
EDAD: ESTADOCMIL: | EDAD: ESTADOCIVIL: ___
IDENTIF! 0 IDENTIFICACION:
OCUPAGION: OCUPACION: -« minl Bon, o oo
NACIONALIDAD: NACIONALIDAD:
GRADO DE GRADO DE ESTUDIOS:
ACUERDOS
TLALNEPANTLADEBAZA _____ DEL ANO 2026
EXPEDIENTE: MRDIFI0___/2026.
Siendo las ____horas dsl dia del afio dos mil veintiséis, dentro de las instalsciones de! Area Modsio
Red DIF se ios CC ¥y Quienes de manera voluntana y
atendiends el derecho superior de los nifics, riflas, Iy s su desen os sigui
ACUERDOS
L L c tendra su domiclio
en
[ 8 =] C. tendra su domclic
an
M Llos scuerdan
v
v
FIRMA
c &

DA LaD LepLab- LoD EaD LoD Lo p Sap Lap a0 LoD LoD a0 L a0 10 LoD TE0 T E0 1D P a0 T a0 LoD T a5 T a0 13
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Formato de Apertura de Convenio

DIF istema Municipal DIF de Tlalnepantia de Baz | 2025 - 2027
Av Convento de Santa Manica s/n, Hab Jardmes de Santa Ménica,
Tialnepantla C P 54050, Tialnepantia de Baz, Estado de México.
Py e e 55 5361 2115
3D " . e . —&4+3¢
“2026. Afio del en el do de ]
TLALNEPANTLA DE BAZ A ANO 2026.

EXPEDIENTE: MRDIF/0 /2026.

CONVENIO
RELATIVO A LOS DERECHOS DE LOS NINOS, NINAS,
ADOLESCENTES E INCAPACES.

QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA C. .DE__ ANOS DE EDAD,
NACIONALIDAD, 4 ESTADO CIVIL____ ;
OCUPACION i CON DOMICILIO
EN , MUNICIPIO , ESTADO DE
Y QUIEN SE IDENTIFICA CON CON NUMERO

EXPEDIDA A SU FAVOR POR . POR OTRA

PARTE EL C. DE ANOS DE EDAD
NACIONALIDAD. ; ESTADO CIVIL. )
OCUPACION . CON DOMICILIO
EN . MUNICIPIO DE ESTADO
DE ,QUIEN SE IDENTIFICA CON CON NUMERO
EXPEDIDA A SU FAVOR POR . AMBAS

PARTES EN SU CARACTER DE MEDIADOS Y AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:
DECLARACIONES

1. Que o C. , ¥ e C, ’
manifiestan que mantuvieron una relacion desde hace ____ afos: sin embargo,
decidieron de manera voluntaria ya no hacer vida en comun, por asi convenir a
sus intereses.

2. Que., durante la relacion sentimental, procrearon a de
nombre . quien actualmente cuenta con __ afocs de edad.
3-QueelC. declara bajo protesta de decir
verdaod que su numero felefonico es el Y su coreo
electronico . los cuales conservara indefinidomente y para el

caso de que por cualquier circunstancia gue obligue a su cambio, se presentaran
ante esta unidad de mediacion, a fin de informar del cambio.

e, NN NI NI NI NS NI NI NI NI NI N
SIS ESESE BGOSR USRS TR SR
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Constancia de cancelacién del procedimiento

D I F i i | DIF de Tlal tia de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Ménica 8/n, Hab. Jardines de Santa Monica
Tiainepantia CP 54050, Tlainepantia de Baz, Estado de México

W

55 5361 2115

3

(30

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México™.
EXPEDIENTE: MRDIF/ /2024

CONSTANCIA DE CANCELACION DEL PROCEDIMIENTO

En Tialnepantla de Baz, Estado de Meéxico siendo las horas del dia

del mes del cio 2026, la que suscribe Maestra en A.

P. Mireya

Orec Moreno. Titular del Area del Madelo Red DIF. con fundamento en el
articulo 79 del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarclio
Integral de la Fomilia, de Tlalnepantic de Baz, Mexico, HACE CONSTAR gue
sepresentalaC. ___ quien manifiesta que es su desec
CANCELAR EL PROCEDIMIENTO, debido o que el invitade C.

. NO SE PRESENTO A LA SESION DE MEDIACION
DEBIDAMENTE PROGRAMADA PARA EL DIA EN QUE SE ACTUA: motivo por el
cual solicita sede por CONCLUIDO el presente procedimiento, dejandose a
salvo los derechos de los mediados para hacerles valer en las instancias que
consideren conveniente, archivandose el presente como asunto concluido.

Firmando al calce la gue suscribe para debida constancia legal.

“PROMOVIENDO SOLUCIONES PACIFICAS Y JUSTAS,
POR UNA CULTURA DE PAZ"

TITULAR DEL AREA DEL MODELO RED DIF
DEL SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
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CONSEJERIA JURIDICA €
P bt
Constancia de concluido el procedimiento
DIF ; Municipal DIF de Tlal la de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Mdmica /n, Mab. Jardines de Santa Monica,
Tlalnepantia C.P. 54050. Tiainepantia de Baz, Estado de México.
™ 55 53612115
P 424
“2026. Afio del He F f en el do de Méxi
EXPEDIENTE: MRDIF/ /2026
CONSTANCIA DE CONCLUIDO EL PROCEDIMIENTO
En Tialnepantla de Baz, Estcdo de México a del mes _del ano 2024,

la que suscribe Maestra en A. P., Mireya Orea Maoreno. Titular del Area del
Modelo Red DIF, con fundamento en el articulo 79 del Reglamento Intemo
del Sktema Municipal para el Desarcllo integrol de la Famiia, de
Tlalnepantia de Baz, Mexico, HAGO CONSTAR que. en el expediente citado
al rubro, después de la sesion de mediacién, se genercron acuerdos entre
las partes. Ante esta circunstancia es que se DA POR CONCLUIDO el mismo
el expediente citado al rubro, por lo que se archiva el presente asunto como
concluido, dejdndose a salvo los derechos de los mediados para hacerics

valer en las instancias que consideren conveniente.

Firmande al calce lo gue suscribe para debida censtancia legal.

“PROMOVIENDO SOLUCIONES PACIFICAS Y JUSTAS,
POR UNA CULTURA DE PAZ"

TITULAR DEL AREA DEL MODELO RED DIF
DEL SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
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Constancia de concluido por no llegar a acuerdo

D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantia de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Sants Mémca s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,
Tlalnepantia CP. 54050, Tiainepantia de Baz, Estado de México
S —— 55 53612115
X9 “X

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en ef Estado de México”.
EXPEDIENTE: MRDIF/ /2026

CONSTANCIA DE CONCLUIDO POR NO LLEGAR A ACUERDOS

En Tlalnepantla de Boz, Estodo de México o del mes del ano 2024,
la que suscribe Maestra en A. P., Mireya Orea Moreno, Titular del Area del
Modelo Red DIF, con fundamento en el articulo 7¢ del Reglamento intemo
del Sistema Municipal para el Desarcllo Integral de ko Fomiia, de
Tlainepantic de Baz, Mexico, HAGO CONSTAR gue. en &l expediente citodo
al ubro, después de o sesidn de mediacién, NO se generaron acuerdos
entre las portes. Ante esta crcunstancia es que se DA POR CONCLUIDO el
mismo el expediente citado alrubro, porlc que se archiva el presente asunto
como concluido. dejandose a salve los derechos de los mediados para

hacerlos valer en las instancias que consideren conveniente.
firmando al calce la gue suscribe para debida constancia legal.
“PROMOVIENDO SOLUCIONES PACIFICAS Y JUSTAS,

POR UNA CULTURA DE PAZ"

TITULAR DEL AREA DEL MODELO RED DIF
DEL SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
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Constancia de continuacién de procedimiento
DIF i Municipal DIF de Tlal tla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Ménica s/n, Hab, Jardsnes de Santa Ménica,
""”eP""“‘ C.P 54050, Tiainepantia de Baz, Estado do México
Rorire guded 55 5361 2115
H ] &
“2026. Afio del Hi Is Mexi en el Estado de México”.
EXPEDIENTE: MRDIF/ /20246
CONSTANCIA DE CONTINUACION DE PROCEDIMIENTO
En Tlalnepantla de Baz, Estado de México a de de!

anc 2026. y como se desprende de las constancias que integran el
expediente citedo al rubro, se hace constar, que se presentan de
manera voluntaria y se encuentran presentes dentro de esta Sala,
quienes dijeron lamarse

b §
a fin de realizar CONTINUACION DE
PROCEDIMIENTO, por lo que se sefalan los horas del
de del afo 2026, para la continuacion
del presente procedimiento.

Firmando la gue suscribe para constancia legal.

HAGO CONSTAR.

TITULAR DEL AREA DEL MODELO RED DIF
DEL SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
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Constancia de entrega de convenio
D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Moneca s/n, Mab. Jardines de Santa Ménica
Tiainepantia C.P. 54050. Tiainepantia de Baz. Estado de México
™ 55 53612115
&3 raLTs

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México™.
EXPEDIENTE: MRDIF/ /2026

CONSTANCIA DE ENTREGA DE CONVENIO

En Tainepantla de Baz, Estado de México a ____del mes _____deil afio 2026,

la que suscribe Maestra en A. P., Mireya Orea Moreno, Titular del Area del
Modeio Red DIF, con fundamento en el articulo 79 del Reglamento Intemo
del Sistema Municipal para el Desarcllo Integrcl de la Fomiia, de
Tlainepantic de Baz, Mexico, HAGO CONSTAR la enfrega del convenio de
fecha —e___en originol, asi como documentos compiletos. a la
C. RIS £ Tl O T« | R yy ...l cual es expedido
y certificado por el CENTRO ESTATAL DE MEDIACION, CONCILIACION Y
JUSTICIA RESTAURATIVA, haciendo sabedores o las partes interesadas que
para el caso de requerir alguna copia certificada del documento lo haran
directamente al CENTRO ESTATAL DE MEDIACION, CONCILIACION Y JUSTICIA

RESTAURATIVA, por escrito y con los datos del presente convenio.

“PROMOVIENDO SOLUCIONES PACIFICAS Y JUSTAS,
POR UNA CULTURA DE PAZ"

TITULAR DEL AREA DEL MODELO RED DIF
DEL SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
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Constancia de inactivo
D l F i i | DIF de Tlal la de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Momca o/n, Mab_ Jardines de Santa Monica,
Tialnepantia C.P. 54050, Tiainepantia de Baz, Estado de México.
b e 55 53612115
33 &3¢

“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”,
EXPEDIENTE: MRDIF/ /2026

CONSTANCIA DE INACTIVO

En Ticinepantia de Boz, Estado de México se hace constar que siendo las

horas del dia ____ del mes ____ del anc 2024, la que suscribe
Maestra en A. P., Mireya Orea Moreno, Titular del Area del Modelo Red DIF,
con fundamento en el articulc 79 del Reglamenio Inteme del Sistema
Municipal para el Desarolio integral de la Familia, de Tiainepantia de Baz,
Mexico, HAGO CONSTAR que a la Sesidon de Mediacion debidamente
programada en el expediente en que se achia, no se presenta la
peticionaria C. ____ _ ¥ tampoco se presenta el invitado

, motivo por el cual quedc INACTIVO, hasta en

tanto clguna de las partes se encuentre interesada en volverlo a activar, lo

anterior para los efectos legales a los gue haya lugar.

“PROMOVIENDO SOLUCIONES PACIFICAS Y JUSTAS,
POR UNA CULTURA DE PAZ"

TITULAR DEL AREA DEL MODELO RED DIF
DEL SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
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Constancia de concluido por acuerdo verbal
gi} g ?: Sistema Municipal DIF de Tlainepantla de Baz | 2025
,1” ) ol S5 536«“ 21s

, Bicentenario de la vida municipal en ¢ Estado de México",

EXPEDIENTE: MRDIF/___ /2025

CONSTANCIA DE CONCLUSION

En Tlolnepaniic de Boz, Estodo de México o del afic
2025, la gue suscrioe, Titulor d=! Area del Modeio Red DIF, con fundamento
en el arficule 79 del Reglomentc Intemc del Sistema Municipol pora =
Desarrclio Integral de o Familio. de Tlalnepontia de Boz, Mexico, HAGO
CONSTAR gue, en el expediente citado ol rubro, después de o ses0n de
mediacidn, se logrd lo celebracidn de acuerdos. Anfe esta circurstancia ez
que s= DA POR CONCLUIDO = mismo, por lo gue se archiva el presents
asunto como concluide, dejéndasze a salve los derechos de los medicdos 77

para hocerlos voler en los instoncios que consideran convenienta. ”

Firmando al colce fa que suscribe para 'debida constancio legal.

“PROMOVIENDO SOLUCIONES PACIFICAS Y JUSTAS,
POR UNA CULTURA DE PAZ"

B TITULAR DEL AREA DEL MODELO RED DIF .
DEL SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.

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

SEEEIEEBEBEIEIEIEIEIEIEIE IO EIEIEIEEIEIE

Gaceta Municipal Numero 35 Volumen 4



78

| H. AYUNTAMIENTO

| CONSTITUCIONAL

| DE TLALNEPANTLA DE BAZ
| 20252027

DIF

Tialnepantla

nuestra ciudad
By o

MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS

CONSEJERIA JURIDICA Pagina 3
P R
Validacién del procedimiento:
Procedimiento: -
Orientacidon, mediacién estion de convenios para la i
L k4. ol P SMDIF/2026/MP/CI/AMRDIF-01
solucidn pacifica de conflictos en la familia.
Responsable de la elaboracién y del S
Feoiz Revisé
procedimiento
Mtra. Mireya Orea Moreno Li squivel Velasco

Titular del Area del Modelo Red DIF

Consejero Juridico

DIF

Tialnepantia

R\ nuestra ciudad
,.\_,f 20252027

AREA DEL
MODELO RED DIF

=

2
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Vil.  SIMBOLOGIA
No. Simbolo Significado

Terminal: indica el inicio o la terminacion
del flujo, puede ser accidn o lugar; ademas
se wusa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o
proporciona informacién.

Operacion: representa la realizacion de
una operacion o actividad relativas a un
procedimiento.

Decisiéon 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.

Disco magnético: representa el
almacenamiento de datos en medios
magnéticos.

Conector de pagina: representa una
conexion o enlace con otra hoja diferente
en la que continua el diagrama de flujo.

Direcciéon de flujo o linea de unién:
conecta los simbolos sefialando el orden
en que se deben realizar las distintas
operaciones.

SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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VIIl. HOJA DE ACTUALIZACION
Responsable:
Lic. Raul Esquivel Velasco Cddigo:
Consejero Juridico del Sistema Municipal para el Desarrollo SMDIF/CJ/2026/MP-01
Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

Fecha Descripcién del cambio Pagina

Integracion de la primera edicién del
Manual de la Consejeria Juridica del

80 Aprobacidn: Sistema Municipal para el Desarrollo
Junio de 2026 Integral de la Familia (DIF) )
,’ Tlalnepantla de Baz, México para la
administracion 2025 — 2027.
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IX.  VALIDACION

D I I Dependencias del SMDIF responsables de la Validacién
";'alnePan;ﬂﬁ Autorizé validé D I F
estra ciudad
Ny rsraciuded
Tialnepantla
iudad
DIRECCION GENERAL Sy
//?/ : iA TECNICA
p > SECRETAR

Mtra. Laura Adriana Camara Castan
Directora General del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia

parael
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

esarrollo Integral de la Familia

(DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

Elaboré

Revisé en el ambito juridico

Tialnepantia
@;w@ ciudud

2025-2027

CONSEJERIA JURIDiCA

quivel Velasco
uridico del Sistema Municipal Co

Con
para el Desarrollo Integral de la Familia

(DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

Tlalnepantia
'5@ nuestra ciudad
ey 2025-2027

e

CONSEIERIA JURIDICA

squivel Velasco

0 Juridico del Sistema Municipal

para el Desarrollo Integral de la Familia

(DIF) Tlalnepantla de Baz, México.
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X. DICTAMINACION, APROBACION Y VIGENCIA

Dictaminacion

Con fundamento en el articulo 39, segundo parrafo de la Ley Nacional para Eliminar Tramites
Burocraticos, asi como en el articulo 54, fraccién IV del Reglamento Interior de la Administracion
Pdblica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, la Coordinacién General de
Simplificacién y Digitalizacién del Municipio de Tlalnepantla de Baz, emiti6 el dictamen favorable
para el Anélisis de Impacto Regulatorio en su modalidad de exencién con relacién al presente
Manual de Procedimientos a través del oficio PM/CGSD/220/2026 de fecha 15 de junio de 2026.

Aprobacién

Con fundamento en los articulos 13, fraccién Ill de la Ley que crea a los Organismos Publicos
Descentralizados de Asistencia Social de Caracter Municipal, denominados “Sistemas
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia” y 15, fraccion I1l 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 validd y aprobd el presente Manual de Procedimientos, en la Novena
Sesién Ordinaria de fecha 26 de junio de 2026.

Vigencia

El presente Manual de Procedimientos entrara en vigor el dia siguiente de su publicacién 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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