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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 demds 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, fraccion XVIIl del Reglamento Interno
del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz,
México, la Consejeria Juridica elaboré el presente Manual de Procedimientos.

A través de este documento oficial que funge como instrumento administrativo y desarrollo
institucional, se agrupan y establecen de forma descriptiva y uniforme cada uno de los
procedimientos y criterios generales a los que deberdn sujetarse las y los servidores
publicos adscritos a la 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 autorizacidn por parte de la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada vez que se
efectiie una modificacién a la normatividad vigente, con el objeto de que éste guarde
congruencia con la estructura organica, objetivos, atribuciones, funciones, tramites y
servicios que brinda el Organismo.
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. OBJETIVO GENERAL

Establecer la secuencia logica, 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 atencion, 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 ejecucidn de las politicas administrativas de la Consejeria
Juridica.

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

» Promover el principio de simplificacion administrativa, garantizando que los

procedimientos sean dptimos, 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

Consejeria Juridica.
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. 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

» Orientacion, mediacién y gestién de convenios para la solucién pacifica de conflictos
en la familia.
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Iv. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE ASISTENCIA JURIDICA, PROCEDIMIENTOS
JURIDICOS Y ADMINISTRATIVOS

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

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, representacidn 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 I; articulos 1°, 8, 17, 24 y 25, Adoptada en México el 24 de marzo de 1981.
» Cédigo 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 IIl; articulo 29,
fraccién | a la XIll, 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.
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» Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. Titulo Primero; Capitulo

|; articulos 1y 2. Capitulo Segundo; articulos 6y 7. Capitulo Tercero, articulos 8 y 10 fraccidn
IV. Titulo Cuarto; Capitulo Unico; articulo 41, fraccién XlII. Periédico Oficial "Gaceta del
Gobierno", 7 de septiembre de 2010 y sus reformas y adiciones.

» Ley Orgénica 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 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. Peridédico 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.

» Cédigo 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 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 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 prestacién 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 documentacion oficial que se generen derivados de
su funcién.

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 |a persona solicitante.
» Realizar el registro en el libro de gobierno.

» Informar sobre el procedimiento conciliatorio, canalizando al Modelo RED-DIF si asi

lo requiere, y en caso de no llegar a conciliar a las partes o de no presentarse alguna de las
partes, se solicitara la documentacién necesaria segun 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 representacion 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 cdmo se tramitara el juicio, firmando la misma la persona usuaria de conformidad y
aceptacion.

» Costa: Se refiere a la cantidad que se paga por algun 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 Poblacién: 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, la 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.

» Jurisdiccion: 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 ultimo 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 problemética de forma legal.

Interaccion 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 Ménica 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 Xéchitl sin numero, Esquina
Avenida Santa Cecilia, Colonia El Tenayo, Cédigo Postal 54140;
v" Subsistema Tepeolulco, ubicado en Avenida 5 sin nUmero, 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, Cédigo 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 electrdnico.
» 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 debera presentar con la original de:

v’ Identificacion 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 atencion y el horario serd 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

AN NN

como politica principal la de atender y resolver todos y cada uno de los asuntos legales de
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 poblacién, asi como generar los
informes de las asesorias brindadas.
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» El Area de Asistencia y Asesoria Juridica y Procedimientos Administrativos es el

responsable de la informacién que se genere durante los juicios y deberd 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 catdlogo
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 atencion 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 Proteccién 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 wusuarias 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
. Realiza el pago de la cuota de
5. Persona usuaria . g
o recuperacion por asesoria juridica.
Area de Asistencia Juridica, - . .
6. Procedimientos Juridicos y verifica el recibo (?e P ¥ c_a r.lahza al
Administrativos abogado (a) para brindar el servicio.
7. 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 recuperacién por
representacion juridica. -
Realiza el seguimiento del proceso juridico
10. Abogado (a) en tf)das sus eta.pas procefsales hgsta que
se dicte sentencia, convenio o exista falta
de interés de la persona usuaria.
Informa al Area de Asistencia Juridica,
Procedimientos Juridicos y
11. Abogade {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, Abogado (a) Registra y archiva el expediente en las

listas de asuntos tramitados y concluidos.

FIN
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Diagrama de flujo:
Procedimiento: Asesoria y representacion juridica a la poblacion
Area de Asistencia Juridica,
Procedimientos Juridicos Abogado (a) Persona usuaria
y Administrativos

2. Ingresa diariamente al

panel de control del Sistema
de Citas para verificar las

citas agendadas por las ‘]_ 1.Solicita informacion sobre el servicio, ya

3. Veerifica diariamente el
registro de las personas

personas usuarias y realiza | 1 sea de manera presencial 0 agenda cita a
(EMStho i W A el registro en la Agenda y través de? Sistema ueag:as
Caendana del freay . (g calendario del Area

confirma las citas
l 4 Acude 3 las instalaciones en los horarios
de atencion, ya sea con cita agendada o
sin cita, para recibir el servicic

Y

6. Verifica el recibo de pago l
¥y canaliza al abogado (a) 5. Realiza el pago de la
para brindar el servicio cuota de recuperacion por
asesoria juridica

-b{ 7. Proporciona asesoria juridica

8.Determina si
requiere representacion
juridica ante las
autoridades
correspondientes

10. Realiza el sequimiento del NO
proceso juridico en todas sus
etapas procesales
A
9. Realiza el pago de la
3 cuota de recuperacion 8. Concluye
por representacion el servicio
11. Informa cuando se concluye juridica
el proceso juridico
v
12. Gestiona copias certificadas
de Ia sentencia, laudo o Fin
convenio a peticion de la
persona usuaria
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Medicidn:

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

Férmula: (Nimero 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

DIF

e . sEavcIos - TRAMITES ¥ SERVICIOS DIGITALES - ¥ vorciTAL = TRANSPARENCIA -
Tialnepantia
N

Sistema de Citas

I AGENDA TU CITA

' Consejeria Juridica

1 Asesoria Juridica
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Hoja de Registro

2026. Afdo del Humanismo Mexicano en el Estado de México™
. %’ —
FORMATO UNICO DE REGISTRO
FECHADEATENCION ¢/ 4
UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA DE ASISTENCIA JURIDICA, PROCEDIMIENTOS JURIDICOS Y
ADMINISTRATIVOS,
INSTRUCCIONES:

1. Se debe Lenar en original. con letrrs molde, con tinta azul de boligrafo y utitizande letras mayusculas.
2. Rellene una cpcion u opcicnes segun correspenda.
3. Es indispensable la infermacién propercionada por el usuaric sea verificada contra algun
decumente onginal, ya sea INE o CURP.

DATOS DEL USUARIO |

Nombre(S):
Apeltido P; Apellido M
Fechade Nacimiento: /[  Edad __Genero:
Tolaf, Originario: [M] F]oTRO

Ocupacio No. De Personas con las que Habita:
Estado Civil: Grado Maximo de Estudi

[core] T T T T T T T T T T T T T T T T T 1

Domicilio.C: 1

P

[Servicio Otorgado: | |

Observaciones: |

- dido Por Nombre y Firma
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Validacion del procedimiento:
Procedimiento: P
Asesoria y representacion juridica a la Cadigal
. SMDIF/2026/MP/CJ/AAIPIyA-01
poblacién.

Responsable aboraaén y del
edl iento

Revisd

Titular del Area de sistencia Juridica,
Procedimientos Juridicos y Administrativos

Esquivel Velasco
Consejero Juridico
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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

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

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

Estatal

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

» Ley 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 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°, fraccién VI. Periddico Oficial "Gaceta del
Gobierno", 16 de julio de 1985 y sus reformas y adiciones.

» Codigo 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.

» Codigo 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, fraccion lll. Gaceta
Municipal, Organo Oficial del Ayuntamiento de Tlalnepantla de Baz, niimero 11, volumen 2,
27 de febrero de 2026.

Responsabilidades:
La Consejeria Juridica debera:

» Dar visto bueno a la calendarizacién y realizacién de eventos sobre la forma de
entrega de testamentos a las personas usuarias, asi como las demas que establezca la
Direccion General del SMDIF, en el ambito 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 tramite 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 gestion 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 elaboracién 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 administracion del Tutor(a), en favor

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

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

» Testamento: Es el acto juridico por el cual una persona dispone para después de la
muerte del duefio(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: Disposicién testamentaria por la 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 coémputo.
» 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.
Interaccién con otros procedimientos:
» No aplica.
Politicas:
» La gestion de testamentos a bajo costo se realiza en las instalaciones del SMDIF,

ubicado en Avenida Convento de Santa Mdnica, sin nimero, esquina Convento de San
Fernando, Fraccionamiento Jardines de Santa Médnica, Tlalnepantla de Baz, Estado de
México; 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 gestién 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 identificacion oficial.

v Original y copia del acta de matrimonio.

4 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 deberd acudir

a dichas instalaciones del Area de Contratos, Convenios y Testamentos en el horario de
atencion establecido, a efecto de presentar |a solicitud y documentacién requerida y si los
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mismos estan correctos se le proporcionard 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 gestidn
correspondiente.
Realiza la revision de la solicitud y, en su
caso, apoya a la persona usuaria en el
llenado correcto de esta, ademds de que
4. Abogado (a) lleve completos los documentos que
debera acompaiiar para la integracién de
su expediente ante la Notaria Publica
designada para realizar el tramite.
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 Actividad a realizar
cual deberd entregar a la Notaria para que
- se le haga el cobro correspondiente.
. Acude a la Notaria Publica y realiza el pago
6. Persona Usuaria - ¥ i
por el tramite del testamento.
L Realiza el tramite de testamento una vez
7. Notaria Publica . .
realizado el pago correspondiente.
P Realiza la entrega del Testamento al Area
8. Notaria Publica & ;
de Contratos, Convenios y Testamentos.
s . Planea rograma la realizaciéon del
Area de Contratos, Convenios y Y prog .
9. evento protocolario para la entrega de
Testamentos .
testamentos a las personas usuarias.
Da visto bueno para la realizacion del
10. Consejeria Juridica evento protocolario para la entrega de
testamentos a las personas usuarias.
Contacta a las personas usuarias para
darles a conocer el dia, hora y lugar en
11. Abogado (a) ’ ylugare qL!e
se llevara a cabo el evento protocolario
para la entrega de testamentos.
p . Lleva a cabo el evento protocolario para la
Area de Contratos, Convenios y P P
12, entrega de testamentos a las personas
Testamentos P
beneficiarias.
. Recibe su Testamento en el evento
13. Persona Usuaria

protocolario.
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Diagrama de flujo:
Procedimiento: Tramite y enfrega de testamento a bajo costo
g Area de Contratos, o ra 5z -
Persona usuaria Convenios y Tes ntos Abogado (a) Notaria Publica Consejeria Juridica
Inicio
1. Soficita informacion
sobre &l tramite 2. Brinda |a asesoriay le
proporciona los requisitos,
! el costo y i solicitud que
debera llenar para el
,t tramite ante la Notaria
3 Presenta los ) .
documentos conforme 4. Revisa la solicitud y los
alos requisitos y la documentos para la
solicitud debidament integracion del
requisitada para dar expediente
inicio al tramite l
5. Realiza el registro de
- datos y una vez validada la
8. Acude alaNotaria [ solicitud y Ia revision de
Piblica y realiza el pago 1 us documentos; entrega el
por el tramite del folio a Ia persona usuaria
testamento para su canalizacion a la
Notaria Publica
7. Realiza el tramite de
> testamento
correspondiente
9. Planea y programa la r—‘—ﬁ
reallzac;;);cg‘ealnivemo < 8. Realiza la entrega del
pro Testamento al SMDIF
L Lol10 Davisto bueno para
11. Contacta a las
personas usuarias para
darles a conocer el dia, || 12. Lleva acabo el
hora y lugar en que se evento protocolario para
llevara 3 cabo el evento la entrega de
protocolario J testamentos a las
rsonas usuarias
13. Recibe su L pe
Testamento I
— 1)
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Medicion:
Nombre del Indicador: Tramite y entrega de testamentos a bajo costo.

Descripcion: Medir el porcentaje de cumplimiento en la tramitaciéon y entrega de
testamentos a bajo costo.

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

Periodicidad: Mensual.

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

N NI NI NI NI NI NI AN NN NI NI 1 NI A NI NI NI NI NI A NI AN NI NI NI NI NI NI ) NI 4N
SRR EIEREIED G EI IS EIEI IS E



| tarvamero DIF MANUAL DE

| DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlainepantla

| o201 By s PROCEDIMIENTOS
CONSEJERIA JURIDICA Pagina 29
e &K

Formatos:

Solicitud de Testamento Publico Abierto (Anverso)

Notaria 164 del Estado de México

SOLICITUD DE TESTAMENTO PrUBLICO ABIERTO

REQUISITOS

“Original y copia del Acta de Nacimiento
* Onginal y copia de la identificacion

* Original y copia del Acta de Matrimonio.
* Orignal del altimo Testamento

* Impresién de Curp

Se le solicitaran testigos en caso de no saber leer, escnbir. ser sordo. mudo o invidents, o tener 80 afios o mas.
Los testigos no podran ser i del o ni por En caso de

testigos. el abogado le propot el para los datos de los testigos
Datos del Testador
( )
Nombre {s) Apellido Patemo Apellido Materno
( )
Nacionalidad Lugar de Nacimiento Fecha de Nacimiento Edad
( )
Ocupacion Teléfono
s i Separacion de Bienes[_) Sociedad Conyugal ()
( Domicilio )
Calie Numero Colonia Municipio o Delegacion
( )
Estado CP.
¢ Tiene incapacidad? ¢ Tiene dificultad para?

Auditiva (i )(oo ) Escribir
Visuat @@ Leer @

Impedimento del habla @ Firmar @ @

Datos Familiares

Datos del Padre

( ) evwer (5] (w0

Nombre Apellido Paterno Apellido Materno

Datos de la Madre

{ ) cvive?

Nombre Apellido Patemo Apeilido Materno

Datos del Conyuge o Concubino (a)

C ) ewer (2] (]

Nombre Apellido Paterno Apellido Materno
( — Jewer (=]
Nombre Apeliido Paterno Apeilido Materno
C P
Datos de los hijos (Aun los fuera del o)
Nombre Apellido Paterno Apeilido Materno Edad ive?

No
No

g

[ No

55|

Ll
F4
o
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Solicitud de Testamento Publico Abierto (Reverso)

Notaria 164 del Estado de México

EL HEREDERO: Es &l ad a titulo uni . de todos fos bienes o de una parte de ellos del testador. esto

a:
es, se le i como O sin nec de los bienes a heredar. Los herederos pueden ser

instituidos por partes iguales o en la proporcién que el testador desee. asimismo puede nstituir herederos sustitutos.
Designo como Herederos Universales a-

;-ra el caso ; ;u;u;o previo ; ;-Eaur © repudio de 108 herederos MsULHOOS.

Designo como S a:

EL LEGATARIO: Es |a parsona que adquiere a titulo particular un bien o un derecho especifico del testador.

1.- Designo como legatario a:

— )
Lo“mpcm del inmusble: J

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

2.- Desiane coma oa

— A

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

-

[ Descripcion del Inmueble:

3.- Designo como legatario a:

[Descnpcaon del inmuebba

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

D B D

EL ALBACEA: Es la persona que se encargara de administrar todos los bienes del desde su
hasta il momento de entregarios a los herederos v legatarios.
Designo como Albacea a:

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

El TUTOR es el sujeto encargado del cuidado de la parsona de los menores hijos del (a) testador(a) y de
los incapaces. asi como el o de pi y i los bienes de los menores mientras legan a

ia 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 la buena administracién del Tutor. en favor del menor o del incapaz. no
debiendo existir ningun parentesco entre el Tutor y el Curador

Designo como Curador a:
¢Es el Primer Testamento que otorga? E] Fim\.[ ]
Observaciones

[p To Ja Jo ]

Abogado

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

T L N R L s S



| o DIF MANUAL DE
i

| DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tlainepantla

i 2025-2027 Py s PROCEDIMIENTOS
CONSEJERIA JURIDICA Pagina ad
X 3¢
Folio de Tramite de Testamento
Q4 ’ F: Sistema ﬁ:“”""(ij‘l?“‘ll D!fychj;T“AVTI';‘:»UH’?J d;t{.- T’nv:’ 1 2!’))‘:5 - 2027

‘2026, Afio def Humanismo Mexicano en e! Estado de México™.

TRAMITE DE TESTAMENTO

NOTARIO PUBLICO No. ...... DEL ESTADO DE MEXICO \o

FOLIO No. 000

de ___ dei afo 202

PRESENTE

Agradeciendo su valiosa coloigg

Par medic dei presante me permito solclt » . se le brnde kb atencién al portado
dei presente documento. a efecto de gue one el apoyo necesario para gestico
onte esa NOTARIA que usted dig Ve r esenta. o TRAMITE del TESTAMENTO que reau

Qach nvio un cordial saludo

espetuosamente:

SN,

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

D l F Sistemna Municipal DIF de Tlalnepantia de Baz | 2025 - 2027

Av. Convento de Santa Monica s/n, Hals, Jardines de Santa Maénica,

Tiainepantia C.P. 54050, Tlalneoantia de Baz, Estacc ce Méxica
cradad
b ] N 55 53612115
3 e

“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: B ey
NUMERO DE FOLIO:
NOMBRE:
APTLLIDO PATERND. APULLDUG MATLAND NOMBREIS!
DIRECCION:
o s Cotama
RGNS 1ac0 e
CURP:
1t U T T T 1T 11 L T T T T T 1
EDAD: ____ANOS.
NUMERO|{S) DE CONTACTO: __FUO({ ) CELULAR( )
FUG( ) CELULAR( )

DOCUMENTOS CON LOS QUE SE GESTIONA EL TRAMITE:

o ACTA DE NACIMIENTO omasu » coma

o IDENTIFICACION OFICIAL st v cor

o ACTA DE MATRIMONIO wmomi. v cama

< TESTAMENTO onomas

5 CURP sremesv

o FORMATOS DE TESTIGOS

""" FIRMA DEL USUARIO o
ENTREGA DE TESTAMENTO

FECHA DE RESGUARDO: __

FECHA DE ENTREGA EN EVENTO PROTOCOLARIO:

SIS G
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Validacion del procedimiento:

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

Responsable de la elaboracion y del

P viso
procedimiento e

Titular del ?rea de/Contratos, Convenios y Consejero Juridico

Testamentos

s [ E T!aﬁnepat!a
'I:alnepaf':li @,nues:ragiudad
trg ciuaai B
g,/nuezsozr:.:°27 — 2025-2027
Anea D::E‘?:gg‘?‘:os' CONSEJERIA JURIDICA
)
TESTAMENTOS

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

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

Estatal

» Constitucion 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. Periédico 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

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

NI NI NI NI NI NI NI NI NI NE NI NI NI NI NI NI A NI S NI NI NI NI NI NI L NI N NI NI N
B A S B S S A B S B S - S B S SR S U S U S U S S TS U S TS SR H AR a5



b | Ao DIF MANUAL DE

DE TLALNEPANTLA DE BAZ Tialnepantla

| | enon i PROCEDIMIENTOS
¥ ‘ *’ 2025-2027

CONSEJERIA JURIDICA Pagina -
LAY AN

o 3

Familia”. Capitulo Primero; articulos 1°, 2° y 3°. Capitulo Tercero; articulos 13, fracciones Il
y Vil y 13 BIS-E, fraccién VI. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 16 de julio de 1985, sus
reformas y adiciones.

» Cdédigo 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 revisién de la documentacién remitida por las areas usuarias, por lo que
en caso de que falte algln requisito, sea solicitado.

» Realizar las observaciones a los contratos y/o convenios sometidos a revision.

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

(Y4

I NI N NI NI NI NI NI NI I NI NI NI NI NI I NI NI NI 1N NI NI NI NI N N N NI NI NS
P P P P B S o B T A AT A A A A A AT A AT A AT A AT A s s



X | Haumeno DIF MANUAL DE

B | onaon Hopumarent PROCEDIMIENTOS
. Pagina 36
CONSEJERIA JURIDICA g
3 @
» 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 areas 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 |a 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:
» Elaboracion 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.

Interaccién con otros procedimientos:

» Con todos los procedimientos que para su ejecucion requieran la celebracidn 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
mas vulnerables del municipio de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

» Los contratos y convenios institucionales deberan procurar beneficios viables para
las personas mas 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 areas seran las responsables del primer contacto con los posibles contratantes o
colaboradores.
» Se debera solicitar mediante oficio la elaboracion 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 elaboracidn.

» Los contratos y convenios seran 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, seran 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,
Direccién 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 econdmicas y en especie mayores a $50,000.00 pesos, se debera
celebrar, sin excepcion, el contrato de donacidn correspondiente con la persona fisica o
moral que actie como donante, conteniendo la cldusula de certificacién del procedimiento
ante la Norma I1SO 37001:2016 Sistema de Gestién Antisoborno.

» Para donaciones econdémicas y en especie mayores a $100,000.00, el Area de
Contratos y Convenios debera realizar la debida diligencia, que implica la identificacién,
prevencion, evaluacion y mitigacion de riesgos asociados a la celebracion del contratoy a la
recepcién de la donacién econémica, 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 revisidon, 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 sefalar 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 aceptacion de la donacién.

Desarrollo del procedimiento:

No. Responsable Actividad a realizar
INICIO
Solicita, mediante oficio, la elaboracién

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 documentaciéon remitida
no es suficiente, se elabora el oficio
Area de Contratos, Conveniosy  solicitando la documentacién o

Testamentos informacion que se haya omitido para la
revision o elaboracion de los contratos o
convenios.
En caso de que la solicitud de elaboraciéon
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

remite a la Consejeria Juridica para su
revision.

Area de Contratos, Convenios y
Testamentos

Ejecuta la debida diligencia mediante la
revision y valoracion de diversas
documentales para identificar riesgos de
soborno previsibles.

Area de Contratos, Convenios y
Testamentos

Genera el formato “Revisibn e
investigacién de debida diligencia” con el
resultado de esta, sefialando si existen o
no antecedentes relevantes.

Si el resultado de la investigacion fuera
“sin antecedentes y/o riesgos relevantes”,
se debera seguir con la actividad 6.

Area de Contratos, Convenios y
Testamentos

10.

Si del resultado de la investigacion fuera
“con antecedentes y/o riesgos relevantes”,
se informaréd de inmediato al Area de
Procuracion de Fondos y Asistencia Social
mediante oficio y se concluye el
procedimiento.

Dependencias, Areas y Unidades
Administrativas

Remite por oficio la informacion faltante o
complementaria para la elaboracién del
contrato o convenio.

11.

Consejeria Juridica

Valida los contratos y convenios
solicitados y, en caso deé contar con
observaciones o adecuaciones instruye al
Area de Contratos, Convenios vy
Testamentos.

12.

Area de Contratos, Convenios y
Testamentos

Revisa las observaciones y atiende las
modificaciones y correcciones solicitadas.

13.

Consejeria Juridica

Remite, mediante oficio, los contratos o
convenios, en tres tantos, a las unidades
administrativas solicitantes para que
recaben las firmas correspondientes.

14.

Dependencias, Areas y Unidades
Administrativas

Recaba firmas y devuelve un tanto del
contrato o convenio al Area de Contratos,
Convenios y Testamentos.
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~ No. Responsable Actividad a realizar _
15 Dependencias, Areas y Unidades Resguarda el contrato o convenio
) ) Administrativas celebrado. -
FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento” Elaboracion de contratos, convenios y demas instrumentos juridicos

convenios

Contratos, Convenios
y Testamentos I3
solicitud presentada

—

5. En caso de que la
solicitud de elaboracion de

contratos y convenios sea

improcedente, elabora el
oficio con la negativa

Fin

resentada y determina si se elabora

el proyecto

4

Dependencias, Areas y Conseieria Juridica Area de Contratos, Convenios y Area de Procuracion de
Unidades Administrativas por Testamentos Fondos y Asistencia Social
1. Solicita, 1. Solicita la debida
mediante oficio, la diligencia para contratos de
elaboracion y/o revision 2. Registra 3.Revisa la solicitud y [donaciones que superen las
de contratos 0 5| ¥tuma al Area de documentacion cantidades autorizadas

4 Elabora el oficio
solicitando la
documentacion o 6 B.abom e
informacion faltante o ) proyecto-de_l )
complementaria msuumentp juridico <
y lo remite 3 la
Consejeria Juridica
para revision

7. Ejecuta Ia debida

diligencia mediante la
revision y valoracion de
diversas documentales
para identificar riesgos
de soborno previsibles

8. Genera
el formato correspondiente

¢ Existen antecedentes
Q nesgos relevantes?

con el resultado de la debida diligencia

9.Si del resultado de la investigacion fuera
“con antecedentes y/o riesgos relevantes”
emite el oficio informativo

V.
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Procedimiento: Elaboracion de contratos, convenios y demas instrumentos juridicos

Dependencias, Areas y
Unidades Administrativas

Area de Contratos, Convenios y

Consejeria Juridica Tholminiok

J 6. Elabora el proyecto del
instrumento juridico

A y lo remite a la Consejeria
Juridica para revision

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

elaboracion del contrato
0 convenio
11. Valida los contratos y 12 et s
convenios solicitados y, en » observacxgnes y A
caso de contar con |as modficaciones y
» observaciones o correcciones solicitadas
adecuaciones instruye al
Area de Contratos,
Convenios y Testamentos
4
{ ) . 4 .
if- N 13. Remite, medlange oficio, los
s \ contratos o convenios, en tres
14 Recaba firmas y tantos, a Ias unidades
devuelve un tanto administrativas solicitantes para
del contrato o que recaben Ias firmas
convenio correspondientes
al Area de Contratos,
Convenios y N \_/\
Testamentos N

15.Resguarda un
tanto del
contrato yfo
convenio
firmado
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Medicidn:
Nombre del Indicador: Elaboracién de contratos, convenios y demds instrumentos juridicos.

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

Férmula: (Nimero de solicitudes de elaboraciéon de contratos, convenios y demas
instrumentos juridicos atendidas / Numero de solicitudes de elaboracidon de contratos,
convenios y demads instrumentos juridicos recibidas) * 100

Periodicidad: Mensual.
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Formato de revision e investigacion de debida diligencia
DEBIDA DILIGENCIA CON
A DIF DONANTES
ey LA DE A ;‘I‘m R | Numero Consecutivo
= E | Mes y afio
FORMATO DE REVISION E INVESTIGACION DE DEBIDA DILIGENCIA
DONANTE
{NomaRe ¥ INDIQUE LOS DONACION | DONACION
DIRECCION ¢(DONDE SE SOCIOS DEL ECONOMICA | EN ESPECIE (EXISTEN | ;GENERARIESGOS omos
PRINCIPAL) REVISARONLOS | "ol e CONDICIONES | DE SOBORNO PARA
¢CUAL ESLA Especificar la | Especificar el COMENTARIOS QUE
ANTECEDENTES? PARA LA EL SMDIF ESTE
ESTOSTIENEN | ACTIVIDAD DEL | cantidad en olos APORTEN VALOR AL
EN CASO DE ANTECEDENTES| * DONANTE? moneda ) DONACION? DONANTE?
ne articulos RIESGO DE
EMPRESAS INDIQUE ANEXE DEACTOS nacional a objeto de la SOBORNO
SI CUENTA CON EVIDENCIA LiCITOS [ ™ onar donacidn (CUALES? (CUALES?
SUCURSALES Y SU
UBICACION

Fecha de realizacion de la DD:

Nombre, cargo y firma de la persona que realizo la DD:
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Validacion del procedimiento:

Procedimiento: L

Elaboracidon de contratos, convenios y demads Codigo:

. St g ! Y SMDIF/2026/MP/CJ/ACCyT-02
instrumentos juridicos.

Responsable de la elaboracién y del .
. Revisé
procedimiento

Lic. Jorge Albgl"t'fa«— ontafio Salgado
Titular del Area/de Contratos, Convenios y
Testamentos

squivel Velasco
Consejero Juridico

‘: Tial

! Tialnepantla ainepantia
'; D tra ciudad = {nueszm ciudad

4 nues !

4 § 2025:2027 = 20252027

CONVENIOS Y CONSEJERIA JURIDICA
TESTAMENTOS

i AREA DE CONTRATOS,
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VI. PROCEDIMIENTOS DEL AREA DE MODELO RED DIF

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

Objetivo: Aumentar los servicios de orientacidn juridica, para coadyuvar en los procesos de
solucién pacifica de conflictos, mismos que tendran el caracter 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 Il y 8. Capitulo Quinto; articulos 57, fracciones |, I, llly IV'y
59. Diario Oficial de la Federacion, 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, 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; 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; Ca pitulo
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

. . PR NI NI NI NI NI NI NI NI s NI AN NI NI NT NI NI NI NI 1 NS
SEIEIEIEIEIEIEIEIEIEEEIEIEPEI GBS TS TS5



Z X | H AYUNTAMIENTO DIF
R | constTucionat MANUAL DE

..... | | Sotom TACER By e PROCEDIMIENTOS
. Pagina 48
CONSEJERIA JURIDICA g
>33 &
» 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°, fraccion |. Periddico 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, niumero 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 Orientacién Juridica,
Mediacién y Gestion de Convenios, asi como generar platicas dirigidas a la poblacion 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, Conciliacion y Promocidn 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, Conciliacidn y Justicia Restaurativa del Poder Judicial del Estado de
México, 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 Orientacion 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 invitacion 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, Conciliacion y Promocion de la Paz para el Estado de
México.

» 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 mediacion; y firmar los
acuerdos de sometimiento a la mediacion 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 mediacion
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 aprobacidn y certificacion.

Definiciones:

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

» Acuerdo verbal: Contrato no escrito cuya validez se produce por voluntad de las
partes.
» Centro Estatal de Mediacion, 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 Publicos de Mediacion, Conciliacion y de Justicia Restaurativa:
Instituciones creadas por el Poder Ejecutivo, organismos descentralizados, o los
Ayuntamientos para la solucién 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 lusticia
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.

» Conciliacion: Al proceso en el que uno o mds personas conciliadoras asisten a las y
los interesados facilitdndoles 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 atn 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 relacidn con los hijos menores nifios,
nifias 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, Conciliaciéon y Promocion de la paz social para el Estado de
México: Ordenamiento aplicable en temas inherentes a la mediacidn, conciliacidn 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 solucidn 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 prevencidn o solucién de los conflictos.

» Negociacién: En este estilo de gestion 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 estdn obligados a dar alimentos a
sus hijos. A falta o por imposibilidad de ellos, la obligacion recae en los ascendientes mas
proximos.

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

» Persona Facilitadora. La persona fisica certificada, para el ejercicio publico o privado,
cuya funcién es propiciar la comunicacidn 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 Mediacidn, Conciliacion, y Justicia Restaurativa.
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o Unidades de Mediacién, Conciliacién 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:

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

» CJC: Coordinacion 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 sesién de mediacién podra 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.

Interaccion 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 Mdnica S/N, Col. Jardines de Santa Monica, 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.dift|aInepantla.gob.mx/index.php/tramites-v-servicios-digitaIes/sistema-de-citas

» En el sistema de citas del sitio web se solicitaran los siguientes datos:

v" Nombre completo.

v" Numero telefénico.

v’ Correo electrdnico.
» Para el dia de la cita la persona usuaria, tendra una tolerancia de 10 minutos como
méaximo 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 serad 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 brindara 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 prestara de forma gratuita los servicios
de informacidn, orientacién, gestion 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 paz y

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 tendra que identificar los tipos de conflictos que pueden
solucionarse a través de los métodos previstos en la Ley de Mediacidon, Conciliacidn y
Promocion de la Paz Social para el Estado de México.

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

» En caso de MEDIACION se requerira:

v Identificacién oficial de la parte solicitante.

v' Se le pedird a la persona solicitante los siguientes datos propios: nombre completo,
fecha de nacimiento, edad, género, de donde es originario, nUmero de personas con
las que habita, estado civil, grado maximo de estudios, CURP, domicilio actual, entre
que calles se encuentra su domicilio, nUmero 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,
numero 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 esta pintado el domicilio, color de la puerta del
domicilio, ocupacién, numero telefdénico, 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.

Numero de cuenta e Institucién Financiera de ambas partes.

Comprobante de ingresos y/o descripcién de empleo.

Comprobante del primer depdsito de pension alimenticia.

Comprobante de la garantia alimentaria por 3 meses.

» Se otorga a la persona solicitante la orientacién correspondiente, la que durara de
acuerdo con la problematica que manifieste la o el usuario.

AN NI NN

» Se genera la invitacidn 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.

» Celebracion de mediacion:
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, Pensidn Alimenticia y Régimen de Convivencias, los
acuerdos manifestados por ambas partes se asientan en el documento denominado
Sesién 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 Certificacion del Convenio
inherente a los Derechos de los Nifios, Nifias, Adolescentes e Incapaces respecto a
Guarda y Custodia, Régimen de Convivencias, asi como Pension Alimenticia.

» De no hacer entrega de la documentacién necesaria y/o requerida el trdmite se
detendra para su debida Certificacion.
» Derivado de brindar la Orientacién 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
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. Auxiliar Administrativo agendadas por las personas usuarias y
realiza el registro en la Agenda vy
calendario del Area.
Verifica diariamente el registro de las
3. Area del Modelo Red DIF personas usuarias en la Agenda vy
Calendario del Area y confirma las citas.
Acude a las instalaciones en los horarios
4. Persona usuaria de atencion, ya sea con cita agendada o sin
cita, para recibir el servicio.
Atiende a la persona usuaria en las
5. Auxiliar Administrativo instalaciones del Area del “Modelo Red
- . ___ DIFylaregistra.
Persona-Facilitadora Publica Ve acgerdo i problema.tlca, €
6. .. proporciona la orientacion
Municipal .
correspondiente.
Determina si es posible realizar la
2 Persona-Facilitadora Publica mediacion por problematica o
’ Municipal competencia, llenando la solicitud de
SRR servicio por el solicitante.
Persona-Facilitadora Publica Apertilra el e>fpedi.ent'e y.’Ie entre.gf:\ A 1a
8. it persona usuaria la invitacion al solicitante
Municipal . : o
con cita para la primera mediacion.
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
10. Area del Modelo Red DIF caso que asi Io. hayan decidido las partes,
asentando dichos acuerdos en el
documento denominado Sesién de
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~No.

Responsable

~ Actividad a realizar L
Mediacion, 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.

11.

Area del Modelo Red DIF

Recibe la aprobacion y certificaciéon del
convenio ya gestionado entre la Unidad de
Justicia Civica del Municipio de
Tlalnepantla de Baz, y a su vez el Centro de
Mediacién, Conciliacion y  Justicia
Restaurativa del Poder Judicial del Estado
de México.

12,

Persona usuaria y partes
involucradas

Celebra el convenio el dia de la sesién de
mediacion.

13.

Auxiliar Administrativo

El dia de la celebracion de la sesion de
mediacidon, genera las copias de los
documentos requeridos para formalizar el
Convenio.

14.

Persona usuaria

Ambas partes reciben el convenio
debidamente certificado.

15.

Area del Modelo Red DIF

Archiva el expediente.

FIN
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Diagrama de flujo:

Procedimiento. Onentacio ediacion y gesfion de convenios para olucion de confiicto

Persona usuaria Auxiliar administrativo Area del Modelo RED DIF Persona Facilitadora Municipal

Inicio
1. Solicita informacion .
sobre el servicio, yasea 2. Ingresa uangmente al p:-J_nel 3 Verifica diariamente el
de manera presencial o jda control del Sistema dé Clas tro de |

enda cita a través de! para verificar las citas registio de ss personas
ag i H—»{ usuarias en I3 Agenda y

Sistema de Citas agendadas por as personas ‘Calendario del Area

usuarias y realiza el registro en i g

la Agenda y calendario del CONITD 6 O
Area
4 Acude a las

instalaciones en los
horarios de atencion, ya

sea con cita agendada 0
sin cita, 5. Atiende a ia persona
para recibir el servicio usuaria en las instalaciones

del Area del "Modelo
Red DIF y lo registra

6. Proporciona Ia orientacion
»| correspondiente, de acuerdo
a la problematica

7. Determina
¢Es
posible realizar
1a mediacion?

8. Apertura el expediente
y le entrega a la persona
usuaria la invitacion para
la cita de 1a primera
mediacion

10. Elabora convenio y/o

12. Celebra el convenio el dia 11. Recibe |3 aprobacion acuerdo y lo remite a la 9. Lleva a cabo la
de la sesion de mediacion del Convenio parasu [« Direccion de Justicia Civica [« mediacion o mediaciones
con las partes involucradas certificacion el Municipio de Tiainepantia necesarias

de Baz, para su aprobacion

13. Genera Ias copias de
los documentos requeridog

para formalizar el
Convenio

14 Ambas partes,
reciben copia del
convenio certificado

| N
N\, 5. Archiva

(=] NS
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Medicion:

Nombre del Indicador: Orientacion, mediacion y gestion de convenios para la solucién de
conflictos en materia familiar.

Descripcion: Medir el porcentaje de cumplimiento en la atencién de solicitudes de
Orientacidn, mediacion y gestién de convenios para la soluciéon de conflictos en materia
familiar.

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

Periodicidad: Mensual.

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

NI NI NI NI NI NI AN A NI NI NI NI NI 1 NI NI NI NI NI NI NI I N1 N1 NI NI L NI N2 NI NI N
SESEEESESESEIESESESESESER UL ER PRI E



| H.AYUNTAMIENTO F
| CONSTITUCIONAL DI MANUAL DE

| |2osa00 Hopin o PROCEDIMIENTOS
CONSEJERIA JURIDICA Pagina .
33 @3
Formatos:

Captura de pantalla del Sistema de Citas

DIF

! QuIENES SOMOS - senvicios - RAMITES Y SERVICIOS DICITALES = - SIMBLIFICACION Y DIGITALIZACION «
Tialnepantia

Sistema de Citas

I AGENDA TUCITA

) Modelo Red DIF - Mediacion familiar
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Formato Unico de registro

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

Tialnepantia C.P. 54050, Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

K FOLIO:
FORMATO UNICO DE REGISTRO

FECHA DE ATENCION: F AL R Py

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AREA “MODELO RED DIF"

INSTRUCCIONES:

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

DATOS DEL INTERESADO

Nombre (s):
Apeliido Paterno: Apellido Materno:
Fecha de Nacimiento:, / / Edad: Género:
Teléfono: Originario:
Ocupacién._____ No. De Personas con las que Habita:
Estado Civil: Grado Maximo de Estudios.

Domicilio:.

e TTTTTITIT I Tl

Servicio
otorgado:

OBSERVACIONES:

ATENDIO: NOMBRE Y FIRMA DEL
INTERESADO
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Invitacion

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

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

Tiainepantia C.P. 54050, Tlalnepantia de Baz, Estado de México
iy 55 53612115
3 &

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

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

INVITACION

pomiciuo:

PRESENTE:

Por este medio me permito invitare o participor en un procedimiento de mediacion que
se llevara a cabo en el DIF Santa Ménica, ubicade en Av. Convento de Santa Manica s/n
Col. Jardines de Santa Mdnica, Tlainepontla de Baz Estade de México, habiéndose
sefialodo para lo sesion de mediacion kos _ horas del dia  del mes
] _ del afic 2026, hago de su conccimiento, que he sido designada para
asistifos en este procedimiento pora buscar una sclucién respecto a:

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

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

"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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Solicitud de Servicio

Sistema Municipel DIF de Tialneoantis de Rar | 2025 - 7037
M et B TANED MOMCs 3, Hot Jardres $e Sants Monica
T emteear prasn ni © B RN AN ke (e a2 Tacks e PR eOn
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EXPEDIENTE: MROIF/ /2026
SOLICITUD DE SERVICIO

INICIO O TRAMITG ALGUN P ewormamstancs: [ wm ] o [ me ]

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

INTERESADO (A):

NOMBRE:- APELLIDO PATERNO: APELLIDO MATERMO:
EDAD: OCUPACION:

DOMICIIO:

CALLE: NUMERO:

COLOMNIA: MUNICIPID/ALCALDIA:

ENTRE QUE CALLES SE ENCUENTRA:

CARACTERISTICAS DEL DOMICILIOC
CUANTOS PISOS:
COLORDE LACASA: COLOR DE LA PUERTA:

INFORMACION DE CONTACTD:

TELEFOND: CORREOQ ELECTRONICO:

INVITADO [A)

NOMBRE: APELLIDO PATERNO: APELLIDO MATERNO:
EDAD: OCUPACION:

DOMICILID:

CALLE: NUMERGO:

COLONIA: MUNICIPID/ALCALDIA:

ENTRE QUE CALLES SE ENCUENTRA:

CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO:

CUANTOS PISOS:

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

TELEFONO: CORRED ELECTRONICO:
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Sesion de Mediacion
D ' F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantia de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Mén:ca s/n, Hab. Jardines de Santa Monica
Tiainepantia € P 54050, Tainepantia de Baz. Estado de México
W = 55 5361 2115
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México"™.
EXPEDIENTE: MRDIF/0__/2026.

SESION DE MEDIACION

(Resumen)
NOMBRE: NOMBRE:
DOMICILIO: DOMICILIO:
TELEFONO: TELEFONO:
EDAD: ESTADO CIVIL: EDAD: ESTADO CIVIL:
IDENTIFICACION: IDENTIFICACION:
OCUPAGION: OCUPACION:
NACIONALIDAD: NACIONALIDAD:
GRADO DE ESTUDIOS: GRADO DE ESTUDIOS:
ACUERDOS
TLALNEPANTLADEBAZA ______ DEL ANO 2026.

EXPEDIENTE: MRDIF/0___/2026.

Siendo las ______horas del dia i del afo dos mil veintisés, dentro de las instalaciones del Area Modalo
Read OIF se los CC ¥y quienes de manera voluntana y
atendiendo &l derecho superior de los nifios, riflas, adolescentes e incapsces, es su deseo establecer ios siguientes:

ACUERDOS
L La C. tandrd su domeciio
an
I =] C. tendra su domicilic
an
e Los dos acuerdan
v
v
vl
FIRMA
c c
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Formato de Apertura de Convenio
D I F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Ay Convento de Santa Monica s/n, Hab Jardines de Santa Manica,
Tiainepantia C P. 54050, Tisinepantia de Baz, Estado de México
— ot 55 5361 2115
“2026. Afio del Hi i Mexi en el Estado de México”.
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,
MNACIONALIDAD, ; ESTADO CIVIL__ ;
OCUPACION . CON DOMICILIO
EN ., MUNICIPIO , ESTADO DE
Y QUIEN SE IDENTIFICA CON CON NUMERC

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 JQUIEN SE IDENTIICA 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. y e C, .
manifiestan que manfuvieron una relacion desde hace afos; sin embargo,
decidieron de manena voluntaria ya no hacer vida en comun, por asi convenir a
sus intereses.

2. Que. duraonte la relacion sentimental, procrearon a de
nombre . quien actuaimente cuentacon __ anos de edad.
3-QueelC. declara bajo protesta de decir
verdad que su numero ftelefonico es el Y su comreo
electronico ., los cuagles conservara indefinidamente y para el

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

D l F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Ménica 5/, Hab. Jardines de Santa Monica,
Tialnepantia C.P. 54050, Tlainepantla de Baz, Estado de México.
cradond
b= i 55 5361 2115
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México™,
EXPEDIENTE: MRDIF/ /2024

CONSTANCIA DE CANCELACION DEL PROCEDIMIENTO

En Ticinegantla de Baz, Estado de México siendo las ___horas del dia

__del mes _del ano 2026, la que suscribe Maestra en A. P. Mireya
Orea Moreno, Titular del Area del Modelo Red DIF. con fundamentc en el
articulo 79 del Reglamento Interno del Sisterna Municipal para el Desarofio
Integral de la Fomilia, de Tlalnepantia de Baz, Mexico, HACE CONSTAR que
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 procedimients, dejandose a
salvo los derechos de los mediados para hacerles valer en las instancias que
consideren conveniente, archivandose el presente como asunto concluido.

Firmandoe al calce la gue suscrice 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 concluido el procedimiento

D' F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantia de Baz | 2025 - 2027

Ayv. Convento de Santh Mamca /n, Hab. Jardines de Santa Monica,

Tlalnepantla C.P. S4050. Talnepantia de Baz, Estado de México.

098 207 55 5361 2115
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México™.
EXPEDIENTE: MRDIF/ /20246

CONSTANCIA DE CONCLUIDO EL PROCEDIMIENTO

En Tlalnepantia de Baz, Estodo de México a ____delmes _____del cio 2024,
la que suscribe Maestra en A. P.. Mireya Orea Mareno, Titular del Area del
Modelo Red DIF, con fundamento en el articulo 79 del Reglamento Intemo
del Sktema Municipal para el Desarcllo Integral de la Fomiic, de
Tialnepantia de Baz, Mexico, HAGO CONSTAR que, en el expediente citado
al rubro, después de la sesion de mediacién, se generaron acuerdos entre
las partes. Ante esta circunstancia es que se DA POR CONCLUIDO el mismoe
el expediente citcdo al rubro, por lo que se archiva el presente asunto como
concluido, dejandeose a salve los derechos de los mediados para hacerlos

valer en las instancias que consideren conveniente.

Firmando al calce ko que 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 concluido por no llegar a acuerdo

DI F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantia de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Mdmca s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,
Thalnepantia C.P. 54050. Tainepantia de Baz. Estado de México.
s St 55 53612115
33 &4

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

CONSTANCIA DE CONCLUIDO POR NO LLEGAR A ACUERDOS

En Tlalnepantla de Baz, Estodo de México o delmes __ 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 79 de! Reglamento intemo
del Sistema Municipal para el Desarcllo Integral de la Familia. de
Tialnepantia de Baz, Mexico, HAGO CONSTAR gue. en el expediente citacdo
al rubro, después de lo sesién de mediacion, NO se generaron acuerdos
entre las portes. Ante esta crcunstancia es que se DA POR CONCLUIDO el
mismo el expediente citado al rubre, por o 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 suscrice 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 continuacion de procedimiento

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

Av. Convento de Santa Manica s/n, Hab. Jardmnes de Santa Moénica,
Tialnepantia C.P. 54050, Tiainepantia de Baz, Estaco do México
W s 55 5361 2115

LT ALY FaAY
e (4714
“2026. Afo del Humanismo Mexicano en el Estado de México”.

EXPEDIENTE: MRDIF/ /2026

CONSTANCIA DE CONTINUACION DE PROCEDIMIENTO

En Tlalnepantla de Baz, Estodo de Méxicoa _ de del
ano 2026, y como se desprende de las constancias que integran el
expediente citado al rubro, se hace constar, que se presentan de
manera voluntaria y se encuentran presentes dentro de esta Sala,

quienes dijeron llamarse
Y

a fin de realizar CONTINUACION DE

PROCEDIMIENTO, por lo que se senalan los horas del

de del ano 2026, para la continuacion

del presente procedimiento.

Firmando la que 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
DI F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Mdmca s/n, Hab. Jardines de Santa Ménica,
Tialncpantia C.P. 54050. Tiainepantia de Baz, Estads de México
W 55 5361 2115
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México™.
EXPEDIENTE: MRDIF/ /2026

CONSTANCIA DE ENTREGA DE CONVENIO

En Tiainepantia de Baz, Estodo de México a ____delmes ______del ofo 2024,
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 Siktema Municipal para el Desarrcllo Integral de la Fomiio, de
Tlalnepantic de Baz, Mexico, HAGO CONSTAR la enfrega del convenio de

fecha ___ _.en original, asi como documentos compietos. a la

SR yalC. el cual es expedido

y cerfificado por el CENTRO ESTATAL DE MEDIACION, CONCILIACION Y
JUSTICIA RESTAURATIVA, haciendo sabedores a las partes inferesadas 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 PAI"

TITULAR DEL AREA DEL MODELO RED DIF
DEL SMDIF DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
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Constancia de inactivo

D ' F Sistema Municipal DIF de Tlalnepantia de Baz | 2025 - 2027
Av. Convento de Santa Mémca &/n, Mab. Jardines de Santa Monica,
Tialnepantia C.P. 54050, Tiainepantia de Baz, Estado de México.
” ..:::::w 55 5361 2115
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“2026. Afio del Humanismo Mexicano en el Estado de México™.
EXPEDIENTE: MRDIF/ /2026

CONSTANCIA DE INACTIVO

En Tloinepantia de Baz, Estadeo 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 fundomento en el articulc 79 del Reglamenio Infermc del Sistema
Municipel para el Desarolio integral de la Fomilic, de Tlalnepantia de Baz,
Mexico, HAGO CONSTAR que o ko Sesion de Mediacién debidamente
programada en el expediente en que se actio, no se presenta la
peticionaia C. ¥ tampoco se presenta el invitado

. motivo por el cual queda INACTIVO, hasta en

tanto alguna de las partes se encuentre interesada en voiverlo a activar, lo
anterior para los efectos legales a los que 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

Sistema Mumcipal DHF de Tlainepantla de Baz | 2025 - 2027

“2028, Bicentenario de la vida municipal en ¢f Estado de México™,

EXPEDIENTE: MRDIF/___ /2025

CONSTANCIA DE CONCLUSION

En Ticlnepanila de Boz, Estodo de México o del afo
2025, la gue suscripe, Titulor de=t Area del Modeio Red DIF. con fundamento
en el arficule 79 del Reglomento Internc del Sistema Aunicipol pora &
Desomrclo Integral de la Familio, de Tlalnepontla de Boz, Mexico, HAGO
CONSTAR gque, en el expediente citade ol rubro, después de o se5ion de
mediacidn, se logrd lo celebracion de acusrdos. Anfe esfa circurstancia es

que s= DA POR CONCLUIDO = mismo, por lo gue se archiva el presents
asuntc como concluido, dejandose a salve los derechos de los medicdos

para hacerlos voler en los instancio: que consideren convenienta.

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

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

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

Y
’
%,
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Validacion del procedimiento:
P imiento:
rocedimiento Codigo:

Orientacion, mediacion y gestion de convenios para la

solucion pacifica de conflictos en la familia. SMDIF/2026/MFjCI/AMRDIF-01

Responsable de la elaboracion y del

Baceit Revisé
procedimiento

Mtra. Mireya Orea Moreno Li
Titular del Area del Modelo Red DIF

squivel Velasco
Consejero Juridico

Tlalne!antla Tiainepantia
nuestra ciudad {‘gﬁf nuestra ciudad
‘[ 30282027 P 20252027
AREA DEL CONSEJERIA JURIDICA
MODELO RED DIF
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VIl. SIMBOLOGIA
No. Simbolo Significado

Terminal: indica el inicio o la terminacidn
del flujo, puede ser accion o lugar; ademas
se usa para indicar una unidad
administrativa o persona que recibe o
proporciona informacion.

Operaciéon: representa la realizacién de
una operacion o actividad relativas a un
procedimiento.

Decision o Alternativa: indica un punto
dentro del flujo en que son posibles varios
caminos alternativos.

Documento: representa cualquier tipo de
4. 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.
Direccion de flujo o linea de unién:
\ conecta los simbolos sefialando el orden
\ en que se deben realizar las distintas
operaciones.

]
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VIIl. HOJA DE ACTUALIZACION
Responsable:
Lic. Raul Esquivel Velasco Cédigo:

Consejero Juridico del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

SMDIF/CJ/2026/MP-01

Fecha Descripcion del cambio

Pagina

Integracién de la primera edicién del
Manual de la Consejeria Juridica del
Aprobacion: 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
Tlalnepantia Autorizé Validé
\\ nuestra ciudad
~[ 20285-2027
Tialnepantla
iudad
DIRECCION GENERAL 4 \/”'“ii'{ffén
// » 7 SECRETARIA TECNICA
4/ / ° -

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

(DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

Lic.

Secr

para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México.

Revisé en el ambito juridico Elaboro
Tﬂaﬁnepansia ‘
W\ nuestra ciudad Tialnepantia
b{ 20252027 V@ nuesira ciudad
= 2025.2027
CONSEJERIA JURIDiCA .
Lic~R squivel Velasco L& A NRDICA
Con rIdICO del Sistema Municipal Co 0 Juridico del Sistema Municipal
para el Desarrollo Integral de la Familia  para el Desarrollo Integral de la Familia
(DIF) Tlalnepantla de Baz, México. (DIF) Tlalnepantla de Baz, México.
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE TLALNEPANTLA DE BAZ
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X. DICTAMINACION, APROBACION Y VIGENCIA

Dictaminacién

Con fundamento en el articulo 39, segundo parrafo de la Ley Nacional para Eliminar Tramites
Burocraticos, asi como en el articulo 54, fraccion IV del Reglamento Interior de la Administracion
Publica Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, la Coordinacién General de
Simplificacion y Digitalizacién del Municipio de Tlalnepantla de Baz, emitié el dictamen favorable
para el Andlisis 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 lll 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 Ill del Reglamento Interno del
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) Tlalnepantla de Baz, México, la
Junta de Gobierno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF)
Tlalnepantla de Baz, México validé y aprobé el presente Manual de Procedimientos, en la Novena
Sesion 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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