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I PRESENTACION

El articulo 15 Bis de Ia 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 1
aplicables le confieren, observarin Io 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 46, fraccién XVI y 68, fraccion XII del
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (SMDIF)
de Tlalnepantla de Baz, México, la Consejeria Juridica elaboré el presente Manual de
Procedimientos.

A través de este documento, que funge como instrumento administrativo, se agrupan y
establecen de forma descriptiva y uniforme cada uno de los procedimientos y criterios
generales a los que deberan sujetarse las y los servidores publicos adscritos a la Consejeria
Juridica del SMDIF para el cumplimiento de sus funciones; lo cual traerd consigo una mejoria
en el desempefio de las unidades administrativas de este Organismo Publico Descentralizado
en materia de asistencia social en términos de eficiencia, eficacia, transparencia y calidad.

El contenido de este Manual de Procedimientos debera revisarse anualmente respecto a la \
fecha de validacion por el Comité Interno de Mejora Regulatoria y autorizacién por parte de

la Junta de Gobierno del SMDIF, o bien, cada vez que se efectlie una modificacion a la
normatividad vigente, con el objeto de que éste guarde congruencia con la estructura

organica y los objetivos del Organismo. %(
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A continuacion, se mencionan las disposiciones juridicas aplicables vigentes empleadas para
el despacho de las atribuciones que competen a la Consejeria Juridica y a sus Unidades

II.  FUNDAMENTO JURIDICO DE LA CONSEJERIA JURIDICA

Administrativas:
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Asistencia Social.

Ley de Amparo.

Cédigo Nacional de Procedimientos Penales.
Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores. \\
Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. \{
Ley de Desarrollo Social del Estado de México. \
Ley para la Prevencién y Erradicacion de la Violencia Familiar del Estado de México. k
Ley de Mediacién, Conciliacién y Promocién de la Paz Social para el Estado de &

México

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado del Estado de México y
Municipios.

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre mujeres y hombres del Estado de \A

A

México.

Ley para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacion en el Estado de
México.

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

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.

Ley de Contratacion del Estado de México y Municipios

Ley que crea los Organismos PUblicos Descentralizados de Asistencia Social, de
Carécter Municipal, denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”.

Ley del Adulto Mayor del Estado de México.

Ley de Salud del Estado de México. %

Cédigo Civil del Estado de México.

Cédigo Penal del Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.
Cédigo Administrativo del Estado de México.

ANAANVATAVATA
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%  Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de México.
% Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tlalnepantla de Baz, México. f
< Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz. &V\é
\
O\

Es importante mencionar que serd responsabilidad de cada unidad administrativa dar\[
cumplimiento a los ordenamientos juridicos antes mencionados considerando las reformas,
modificaciones y/o actualizaciones que de los mismos deriven.
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III PROCEDIMIENTOS

Departamento de Asistencia y Asesoria Juridica:

&  Asesoria y Representacion Juridica; e
&  Intervencién ante el Ministerio PUblico.

Departamento de Procedimientos Juridicos:

&  Gestion de testamentos a bajo costo;

4  Asesoria y gestion de convenios para la solucion pacifica de conflictos en materia
familiar; y

%  Revisién y elaboracion de contratos y convenios. &\

Departamento de Atencién Juridica, Prevencion al Maltrato familiar y
Procuracion del Adulto Mayor:

P,

&  Atencién a adultos mayores victimas y generadores de maltrato fisico, psicoldgico,
patrimonial y economico;
% Ingreso de adulto mayor a asilo; y

R

%  Reintegracion a nUcleo familiar de adulto mayor.
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%’ IV. HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
Cédigo del Descripcion del cambio Justificacion
i Procedimiento (s)
X \ modificado
\ El articulo 119, fraccién III del
\ Reglamento  Interno  del
\\\ Sistema Municipal DIF de
\\ Tlalnepantla de Baz establece
s como atribucién del
Departamento de
F;eubiggci_ént o file' Procedimientos Juridicos
rocedimiento: “Gestion de : :
SMDIF/CI/DP3/001 testamentos a bajo costo” gea“z.ar ey geat Sy pa
A1 TONE rafentst . de ‘ra_mitauon de testamep’to a
Procedimientos Juridicos. | D@j0 costo para la poblacién &~
situacion de vulnerabilidad; por.|
lo que el procedimiento se
reubica del Departamento de
Asistencia y Asesoria Juridica a
la Unidad Administrativa antes
citada.
De acuerdo al articulo 120 del
Reglamento Interno  del
Sistema Municipal DIF de
Reubicacion del | Tlalnepantla de Baz, la Unidad
Procedimiento: “Asesoria y | del Médulo RED-DIF es una
'gestiér; de CO”VEQ;_OS Paéa Unidad Administrativa
a solucidn pacifica de i ol Depattamento
PHPTSIDRI0Z | confictos " en  materia | GeP e €0 Deparartente
familiar” al Departamento i i
de Procedimientos | €N consecuencia, se reubica el
Juridicos. procedimiento al
Departamento antes citado, ya
que es éste quien supervisa la
gestiéon de convenios para |
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solucion de conflictos en

materia familiar.

SMDIF/C3/DPJ/003

Adicién del Procedimiento:
“Revisién y elaboracién de
contratos y convenios” en
el  Departamento de
Procedimientos Juridicos.

El articulo 119, fracciones Iy II
del Reglamento Interno del
Sistema Municipal DIF de
Tlalnepantla de Baz faculta al
Departamento de
Procedimientos Juridicos para
la asesoria, elaboracion vy
revision de los contratos y
convenios en los que se parte
el SMDIF; razén por la cual se
crea el procedimiento en
comento, con el objeto de
establecer y definir de forma
precisa los actores, las
responsabilidades y las
politicas que deberan observar
las Unidades Administrativas
involucradas.

SMDIF/CI/DAIPMFyPAM/001

Adecuacién del
Procedimiento: “Atencién a
adultos mayores victimas y
generadores de maltrato
fisico, psicoldgico,
patrimonial y econdmico”

en el Departamento de
Atencion Juridica,
Prevenciéon al Maltrato

Familiar y Procuracién del
Adulto Mayor.

Debido a la restructura
organizacional del SMDIF, el
Departamento de Atencién
Juridica, Prevencidn al Maltrato

Familiar y Procuracién del\

Adulto Mayor antes el Centro
de Prevencion y Atencion al
Maltrato vy la  Familia,
Unicamente  tiene  como
poblacién objetivo,, la atencién
de adultos mayores en
situacion de violencia; razon
por la cual se readecud el
procedimiento “Reporte de
probable maltrato familiar” en
el Manual de Procedimientos
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vigente en la administracion

2016-2018, especificando que
el alcance Unicamente \
comprende a este sector \Q

poblacional.
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1. OBJETIVO

Brindar asesoria juridica gratuita en la diferentes ramas del derecho, como son familiar, civil,
penal, laboral, administrativo, notarial y mercantil; a la poblacién que asi lo solicite y, en su
caso representacion juridica de juicios en materia familiar ante los Juzgados de Primera y
Segunda instancia, como pensién alimenticia, guarda y custodia, divorcio por mutuo

consentimiento, divorcio incausado, perdida de patria potestad, régimen de visitas, \ J

rectificacion de acta, nulidad de matrimonio, no contenaosos juicios de interdiccion, entre
otros relacionados a los antes citados.

II. ALCANCE

Aplica a la Consejeria Juridica a través del Departamento de Asistencia y Asesoria Juridica,
asi como a la poblacién en situacién vulnerable del municipio que requiere asistencia y ,

asesorfa legal. S
\‘\\

III. FUNDAMENTO LEGAL e
)

%  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
< Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
% Ley de Amparo.

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

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

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

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

%  Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de México y
Municipios.

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

de México y Municipios.

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

Cddigo Civil para el Estado de México.

Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México. ‘Q

Codsgo Pen ara el Estado de México. U"’

In

%  Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.
< Ley Orgénica Municipal del Estado de México.
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&  Cobdigo Fiscal para el Estado de México.

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

%  Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia ‘
de Tlalnepantia de Baz, Estado de México.- \\/

IV. RESPONSABILIDADES

Consejero (a) Juridico (a), debera:

% Dirigir y supervisar que se otorgue la asistencia juridica y social a personas que se
encuentren en estado de vulnerabilidad o con problemas de violencia, a través de
las unidades administrativas a su cargo;

% Dirigir y supervisar el otorgamiento de asesorfa juridica gratuita a través del
Departamento de Asistencia y Asesoria Juridica, de conformidad con la normatividad *
aplicable;

& Las deméas que establezca la Direccion General en el ambito de sus atribuciones, o
que sefiale la normatividad aplicable.

Jefe/a de Departamento de Asistencia y Asesoria Juridica, debera:

% Coordinar, apoyar y supervisar a los abogados adscritos a la unidad administrativa a
su cargo, en cuanto al seguimiento e instrumentacion de los procesos Yy
procedimientos juridicos asignados a los mismos.

% Acudir y desahogar las diligencias judiciales y administrativas que le sean
encomendados por la Consejerfa Juridica.

% Realizar el registro de usuarios.

< Dar cuenta a la Consejerfa Juridica de los asuntos de importancia y relevancia a su
cargo.

% Resguardar los expedientes y la documentacion oficial que se generen derivados de
su funcion. :

% Las demds que establezca la Consejeria Juridica en el ambito de sus atribuciones, 0
que sefiale la normatividad aplicable.

Abogado (a), debera:
% Realizar el registro en el libro de gobierno.

% Asignar un nimero de folio en la hoja de registro llenando en ambos con los da{os
del solicitante.

% Brindar la asesoria juridica en materia familiar.

% Llevar el procedimiento conciliatorio canalizando al Modulo RED-DIF, en caso de no
llegar a conciliar a las partes o de no presentarse alguna de las partes, se s icitara

AV NAYANATYAY
AV AV AV AV AVAAY,
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la documentacién necesaria segun el tipo de juicio a patrocinar, para que se realice
la demanda.

Una vez elaborada y firmada la demanda correspondiente, ingresar al Juzgado en
Turno en Materia Familiar con Residencia en Tlalnepantla de Baz, posteriormente
debera integrar el Expediente respectivo, el cual debe de constar con la hoja de
registro, escrito inicial, carta responsiva y recibo de pago, integrado el expediente
estara al pendiente de revisar el expediente correspondiente al juicio de que se trate
los dias en que se acuda a juzgados.

Desahogar las audiencias correspondientes, asi como la realizacion de todos y cada
uno de los escritos que se requieran en el procedimiento.

Al término de cada procedimiento deberd hacer entrega de los documentos en cada
caso (Copias certificadas de la sentencia, exhortos u oficios para anotacion marginal
ante el Oficial del Registro Civil, entre otros).

Registrar y archivar el expediente en las listas de asuntos tramitados y concluidos.h\

Responsable de la Caja General, debera:

P,
0’0

0,
e

Realizar el cobro a través de la caja general del sistema, de las cuotas de
recuperacidn por concepto de la representacién de los juicios, emitiendo el recibo
correspondiente,

POLITICAS

El Departamento de Asistencia y Asesoria Juridica tiene como politica primaria la de
atender y resolver todos y cada uno de los asuntos de caracter familiar.

La atencion de los servidores ptblicos que conforman el Departamento de Asistendia
y Asesoria Juridica deberd ser con apego a la norma juridica vigente, brindando una
asistencia y orientacion 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.

El Servidor Publico adscrito al Departamento de Asistencia y Asesoria Juridica es el
responsable de la informacion que se genere durante los juicios y deberé guardar la
confidencialidad de acuerdo a las disposiciones legales, asi como resguardar los
expedientes generados.

La representacién juridica serd a bajo costo de acuerdo con el catdlogo de cuotas de
cuotas de recuperacion vigente.

. INSUMOS

Escrito Inicial de demanda.

ARARNANANARS
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Registro de usuarios.

%  Papeleria.
%  Equipos de cdmputo.
%  Recibo de pago en caso de que se requiera la representacion juridica.
VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Unidad Actividad
administrativa L
No. Descripcion
o Puesto
INICIO
Jefe (a) de
Departamento
de Asistencia y 1 Realiza el registro de usuarios
Asesoria
Juridica
Jefe (a) de
Depa_rtame_nto Canaliza a abogado/a para brindar
de Asistencia y 2 .
; el servicio
Asesoria
Juridica
Abogade (a) 3 Propo_rCIona asesoria juridica a
usuario.
Determina Si requiere
Usuario (a) 4 representacion juridica ante las
autoridades correspondientes
Realiza cobro de «cuota de
Responsable de 1 »
. 5 recuperacion por representacion
Caja General L
juridica.
Realiza el seguimiento del proceso
juridico en todas sus etapas
Abogado (a) ° procesales hasta que se dicte
sentencia o convenio.
Informa al Departamento de
Asistencia Asesoria  Juridi ~
Abogado (a) 7 Y z&

cuando se ha concluido el proce
juridico. A
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Determina si requiere copias
Usuario (a) 8 certificadas de la sentencia, laudo
0 convenio a costa del interesado.

Entrega documentacion certificada

Atddadolia) 4 requerida.
Registra y archiva el expediente en \X
Abogado (a) 10 las listas de asuntos tramitados y
concluidos.

FIN
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO 6
Jefe (a) de Departamento Abogado/a Usuario/a Responsable de Caja
de Asistencia y Asesoria General
Juridica
:
Realiza el registro de Determina
Usuarios Si requiere
asistencia
@ l @ juridica @
) Proporciona Asesoria N\ sl | Realiza el cobro
| Canaliza a aboaado/a. J‘\A Juridica > de Ia cuota de
3 recuperacion
NO

®

Realiza el seguimiento
del proceso iuridico.

—

Informa al Departamento de
Asistencia y Asesorfa Juridica
cuando se ha concluido el [

proceso juridico.

Entrega documentacion |
certificada

!

Registra y archiva el
expediente NO

Determina
si requiere
copias
certificada

st
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IX.

ANEXOS

%  Hoja de Registro

H AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL
DE TLALNEPANTLA DE BAZ

e

2019-2021 Timnepantio
e Aty
REGISTRO Folio
Tlalnepantla de Baz, a de de 2019.
Nombre
Edad
Domicilio en el siguiente orden: {Calle, Nirmero, Colonia, Municipio y Estade)
Estado Civil Ocupacion
Originario de: Teléfono:
Part,
Cel.

Grado Mdximo de Estudios

Asunto

Observaciones

Canalizado a:

Atendido por:

Nomibre y Firma

Sistema Municipal DIF Tlalnepantia de Baz

Recibf Asesoria Juridica Gratuita:

Nombre y firma

Av. Conv. de Santa Monica s/n, esq. Conv. de San Fernando

C.p. 54000 Estado de México
Tel (68)53612115 ext. 124 y 252
“wvww. diftlalnepantia. gob.mx
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1 AYUNTAMIENTO :\\6-'}:

CONSTITUCIONAL

DE TLALNEPANTLA OF BAZ Tlainepantia
2019.2021 o YR T T
Tlalnepantla de Baz a de de 2019.
€l que suscribe C. por mi proplo derecho me

comprometo a cumplir 1as siguientes obligaciones:

1. pedicar tado el tiempo que se me autorice a fa realizacién de los actos necesarios para el
adecuado ot imi itacion de mi expediente y/o asunto tramitado ante los

erech e 3 ependencias correspondientes, para la framifacion (
de mi do de mi ¢ de gue DIF me proporciona de manera gratuita la
asesoria juridica, a efectos de Hevar a cabo el Juicio de

el cual tiene un costo de \ d
% , ademas del pago de $200.00 pesos por audiencia. I’

bé 1 Bajo protesta de decir verdad, manifiesto que todos los datos y hechos que proporciono son ciertos.

IIL. Mantenerme al tanto de los avances y tramites de mi expediente y/o asunto, comprometiéndome a acudir
ante el DIF Tialnepantla cuando me sea requerido o al menos una vez por semana, y a realizar las llamadas
necesarias para estar al tanto de los avances y observaciones del mismo.

v, En caso contrario, quedara inhabilitado permanenternente el tramite de mi expediente y/o asunto por falta
de interés juridico por causas imputables al que suscribe, sin responsabilidad alguna para el DIF de
Tialnepantia y ninguno de los abogados que integran el departamento juridico, para los efectos legales
conducentes. Obligandome a cubrir el monto total del juicio sclicitado.

V. El que suscribe se compromete a exhibir ante el DIF Tlalnepantla y a sus representantes los documentos
que se me requieran para el adecuado estudio, seguimiento y tramitacion de mi expediente y/o asunto
tramitado ante dicha institucién, slendo mi responsabilidad la procedencia, autenticidad de todos y cada
uno de los documentos exhibidos, por o que deslindo de toda responsabilidad a esta institucion en caso
de que los documentos sean de dudosa procedencia o apdcrifos.

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

VII. Concluir mis trdmites realizados ante esta institucién, teniendo como plazo méximo de diez dfas naturales
contando a partir de la fecha en que se me requiera para el efecto, entregar la documentacion requerida
o firmar los documentos que se me soliciten, en caso contrario, quedare inhabilitado para recibir o llevar
a cabo cualquier trémite en esta institucién hasta en tanto no cumpla con este compromiso.

VIII. Cuando suspenda mis trdmites sin mediar causa justificada, revoque a los abogados del DIF Tlainepantia,
o presente a otro abogado a desahogar audiencia, checar expediente y realizar cualquier tipo de diligencia,
quedaré inhabilitado permanentemente para recibir y llevar a cabo cualquier tramite en esta institucion.

X, Informar de Inmediato por escrito al titular del Juridico del SMDIF de Tlalnepantla de mi adscripcion,
cuando decida suspender mis tramites por cualquier causa o interrumpan los mismos por causas no
imputables al que suscribe.

X, Trascurridos treinta dias naturales de inactividad procesal imputable al suscrito o desde mi Gltima cita ante
el D}F esta institucion, Ia Direccidn Juridica y los Abogados que integran el Departamento Juridico, no se
harén responsables de los documentos exhibidos por el suscrito, para los efectos legales conducentes.

X1 En caso de requerir la tramitacién de un juicio diverso al que haya pagado inicialmente, el monto del
mismo no serd tomado a cuenta para el nuevo procedimiento.

XII. Estoy consciente de que una vez realizado el pago del juicio que solicite, no existe nipgiin tipe de

SIQUra e A 2ICI Hrigica s¢ dalrad po gncludo i 21T

Con fundamento en el articulo 1, 2, 3 y 18 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado
de México y el articulo 8 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Gubernamental, con el fin de respetar
el derecho a la intimidad de los usuarios, esta Jefatura de Area Juridica, protegerd la primacia de la informacién
proporcionada por los usuarios.

ATENTAMENTE: ATENTAMENTE:

NOMBRE Y FIRMA DEL USUARIO ABOGADO ADSCRITO AL SMDIF TLALNEPANTLA.

Tlalnepantla de Baz, Estado de México a de de 2019
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No. de Folio:
El que suscribe C. per mi propio

derecho vengo a recoger de conformidad y a mi mas entero perjuicio y por asi convenir a mis intereses, los
documentos originales exhibidos a esta institucion, y al Lic.

respecto del asunto con el numero de folio 0 expediente asi mismo doy por
terminado todo trémite realizado ante esta institucidn {DIF Tlalnepantla), sin reservarme ninguna accion legal
de tipo penal, civil, ni de ningn tipo en contra del Lic. que conoce del
asunto, en contra de pinguno de los abogados que integran el Departamento Juridico ni del DIF de
Tialnepantla, por lo que no existe responsabilidad legal en contra de ellos, en los términos del presente
documento, para los efectos legales conducentes, siendo cualquier responsabilidad imputable al suscrito por
dar por terminada la presente gestién a mi mas entero perjuicio, otorgando de igual manera el finiquito mas

amplio que en derecho proceda, por asf convenir a mis intereses y por recoger los documentos base del
presente asunto, y que a continuacion se sefialan:

1. g

2. .

3, ;

4. -

5. .

7. .

8. p

°. :

10. .

RECIBI DE CONFORMIDAD ENTREGO:
NOMBRE DEL USUARIO ABOGADO ADSCRITO AL SMDIF TLALNEPANTLA.

DIRECCION:
TELEFONOS:

CORREOQO ELECTRONICO:

I dd

AP P
YAV
AVAYA

V4

g
, A

AN
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] H. AVUNTAMIENTO CONSEJERTA

(4

9,
>

9,
’0

*,

9,
0.0

R/
R o4

GLOSARIO

Abogado: Licenciado en derecho adscrito al Departamento de Asistencia Juridica
que brinda la Asesoria Juridica, realiza el procedimiento de conciliacién y en su caso
la representacion en los juicios en Materia Familiar.

Carta compromiso: Documento donde se especifican las condiciones e
informacién de cémo se tramitard el juicio, firmado de aceptacion.

Costa: se refiere a la cantidad que se paga por alguna cosa, el uso de la palabra
“costas” se encauza hacia la denominacién que se utiliza para designar a los gastos\
judiciales. \r=
Hoja de registro: Es donde se recaban los datos personales de los usuarios para
recibir asesoria Juridica por primera vez se asigna un numero de folio por turno
consecutivo, y un abogado para brindar la Asesoria Juridica.

Jurisdiccién: El drea de competencia de los tribunales e Instituciones Plblicas.
Procedimiento: Es el modo como se va desenvolviendo el proceso, los tramites a
que esta sujeto la manera de substanciarlo, puede ser ordinario, sumaria.
Proceso: Es un conjunto de actos Procesales que se inician con la presentacion y
admision de la demanda y terminan cuando concluye por las diferentes causas que
la ley admite (sentencia en primer y segunda instancia, asi como el ultimo recurso
que es el amparo).

ACRONIMOS

&,
L4

SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
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XI.

CONTROL DE REVISIONES Y/0O MODIFICACIONES

Responsable: Lic. Mauricio Lépez Morales.

Nombre y cédigo del procedimiento:
Asesoria y Representacion Juridica.
SMDIF/C3/DAyAl/001

Revision: 06

Fecha de dltima actualizacién: diciembre
de 2019,

Pagina en la que se
encuentran las
modificaciones

Capitulo, nimero, inciso y formato de
ubicacién para modificaciones

Descripcién del cambio




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Fecha de emision: Agosto de 2018.
| v Fecha de Gltima actualizacién: Diciembre de 2019.
| H. AYUNTAMIENTD CONSEJERIA
CONSTITUCIONAL JURIDICA
DE TLALNEPANTLA DE BAZ Version: 06
2019 - 2021
Namero de pagina 21
UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE ASISTENCIA Y ASESORIA
JURIDICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
INTERVENCION ANTE EL MINISTERIO PUBLICO SMDIF/C3/DAyAl]/002
CONTENIDO

I. OBJETIVO
II. ALCANCE

III. FUNDAMENTO LEGAL
IV. RESPONSABILIDADES

V.  POLITICAS

VI. INSUMOS

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
VIII. DIAGRAMA DE FLU3JO

IX. ANEXOS

X. GLOSARIO
ACRONIMOS

XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Elaboré Revisé y valido Dictaminé Aprobo
AN b / y
=
Mauricio Lopez Morales Raiil Esquivel Velasco / henuni -E’nrlquez mekf Guaflalupe
Gutiérrez Arciniega Alvarez
Jefe de Departamento de
Asistencia y Asesoria Consejero Juridico Secretario Técnico Directora General
Juridica
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1. OBJETIVO

Ministerio PUblico con el objeto de conocer la verdad histérica en relacidn a los hechos en
los que se pueda ver afectado el SMDIF, toda vez que se actia como representante de la
misma.

%) Brindar asistencia juridica, asi como formular las denuncias y querellas ante la Agencia del

II. ALCANCE

/
\ Aplica a la Consejeria Juridica y del personal del Departamento de Asistencia y Asesoria
Juridica.

vi\“\\ III. FUNDAMENTO LEGAL

% Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos.

< Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

%  Ley de Amparo.

%  Cddigo Nacional de Procedimientos Penales.

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

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

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

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

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

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

% Ley de Justicia para Adolescentes del Estado de México.

% Ley Organica de la Administracién Pulblica del Estado de México.

% Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

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

% Cddigo Civil para el Estado de México.

% Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México.

Cédigo Penal para el Estado de México.

Cédigo Fiscal para el Estado de México.
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%  Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la
Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
% Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

IV. RESPONSABILIDADES

Consejero (a) Juridico (a), debera:

<  Comisionar de forma verbal, por escrito o por algiin medio de comunicacién digital,
a servidores publicos adscritos a la Consejeria Juridica para asistir a las diferentes
Unidades Administrativas del SMDIF, en el ambito de su competencia.

%  Designar de entre el personal que integra la Consejeria Juridica, a los defensores

. de oficio que requiera la Contraloria Interna.

%  Asesorar juridicamente al SMDIF en el cumplimiento de sus atribuciones y
obligaciones, a fin de que observe el marco juridico que rige su actuacion, asi como
en aquellos asuntos que le encomiende la Presidencia o la Direccion General.

%  Informar y acordar con la Direccion General y Presidencia el despacho de los
asuntos de su competencia.

%  Supervisar la presentacion y el seguimiento de las denuncias y querellas inherentes
a problematicas que se generen en el SMDIF.

%  Las demas que establezca Direccion General en el ambito de sus atribuciones, o
que sefale la normatividad aplicable.

Jefe (a) de Departamento de Asistencia y Asesoria Juridica, debera:

%  Coordinar y supervisar las labores que realizan los abogados adscritos a la unidad
administrativa a su cargo.

<  Canalizar a los usuarios a las diferentes Unidades Administrativas del SMDIF y/o
instancias publicas correspondientes cuando el caso asi lo requiera.

%  Acudir y desahogar las diligencias judiciales y administrativas que le sean
encomendados por la Consejerfa Juridica.

%  Dar cuenta a la Consejeria Juridica de los asuntos de importancia y relevancia a su
cargo.

& Informar al titular de la Consejeria Juridica periodicamente y/o cuando sea
requerido, sobre la realizacién y avance de sus actividades;

de su funcién.
%  Las demds que establezca la Consejeria Juridica en el ambito de sus atribuciones,
o0 que sefale la normatividad aplicable.

%  Resguardar los expedientes y la documentacion oficial que se generen derivados %
\‘\
N\
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% Realizar la denuncia correspondiente ante la autoridad competente.
% Informar en todo momento el avance de la carpeta de investigacion, asi como de
\ su conclusion.
s % Intervenir ante la Agencia del Ministerio Publico.
& % Inicia la denuncia de hechos o querella.
%  Dar seguimiento a la carpeta de investigacion y concluir el trdmite de los asuntos
de caracter judicial en materia penal que le son encomendados.

V.  POLITICAS

% La Consejeria Juridica y Departamento de Asistencia y Asesoria Juridica, seran

?3\ responsable de formular las denuncias y querellas ante la Agencia del Ministerio

& Publico, sobre la comisién de los delitos que causen agravio, 0 menoscabo al

b patrimonio del SMDIF, o en el cual se encuentren involucrados los intereses del
e sistema.

< El Departamento de Asistencia y Asesoria Juridica, sera el responsable de iniciar las
carpetas de investigacion en donde se encuentren involucrados los bienes del
SMDIF, dando seguimiento hasta la condlusion.

%  Para la representacion legal del SMDIF, los abogados deberdn contar con el
otorgamiento de los poderes mediante Notaria Publica. h

VI. INSUMOS
<%  Papeleria

% Equipos de cémputo.
% Transporte.
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VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Unidad Actividad
administrativa
o Puesto No. Descripcion
INICIO
Solicita al Departamento de
. Asistencia y Asesoria Juridica
Consejero (a) .
. 1 designe un abogado para que
Juridico (a) . ol .
intervenga ante el Ministerio
Plblico. -
Jefe (a) del
Departamento Designa un abogado para que
de Asistencia y 2 intervenga ante el Ministerio
Asesoria Publico.
Juridica
Interviene ante el Ministerio
Abogado (a) 3 Publico para realizar la denuncia
correspondiente.
Da seguimiento a la carpeta de
investigacién en todas sus etapas e
Abogado (a) 4 informa  permanentemente  al
Departamento de Asistencia y
Asesoria Juridica.
] —
Rle () ce. Da seguimiento a la carpeta de
Departamento g it
. . investigacion en todas sus etapas e
de Asistencia y 5 ;
, informa  permanentemente  al
Asesoria ; g
, e Consejero Juridico.
Juridica
Jefe (a) del 6 Cuando se ha concluido el tramite,
Departamento solicita copias certificadas.
de Asistencia y
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Asesoria
Juridica
S, Informa al Consejero Juridico
Departamento i )
: ] sobre la conclusion de la carpeta .
de Asistencia y 7 ; e : [
7 de investigacion y entrega copias
Asesoria : 2 \
e certificadas de la misma. \
Juridica ( :

Jefe (a) del

Depa-rtame.nto Registra y archiva la carpeta de
de Asistencia y 8 . L,
, investigacion.
Asesoria
Juridica

FIN
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO
Consejerofa Juridico Jefe (a) del Departamento de Abogado (a)

Asistencia y Asesoria Juridica

1/
® o b

Solicita al/a la Jefe/a del @
Departamento de o Interviene ante el
Asistencia y Asesoria Designa un o Ministerio PUblico
Juridica designe un abogado/a.
abogado para que ‘ l
intervenga ante el @
Ministerio Publico. @ Da seguimiento a la
i carpeta de investigacion en
Da seguimiento a la todas sus etapas e informa
carpeta de investigacion en permanentemente al/a la
todas sus etapas e informa Jefe/a del Departamento
permanentemente al - de Asistencia y Asesoria
Consejero Juridico. Juridica.

©®

Solicita copias
certificadas

@ v

Informa al Consejero Juridico
sobre la conclusién de la carpeta
de investigacion y entrega copias

certificadas de la misma.

Registra y archiva la
carpeta de investigacion.
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IX. ANEXOS

No existen formatos especificos para este procedimiento, toda vez que solo se da el
acompafiamiento en la gestién legal, y no es un trdmite como tal.

\ X. GLOSARIO
' <  Carpeta de investigacién: Es el contenido de las actividades ordenadas por el

agente del Ministerio Pablico en su caracter de autoridad integradora, consistente
en el cumulo de pruebas recabadas durante la etapa de investigacion, que serviran
como base para la autoridad en la elaboracién de su teorfa del caso, encaminadas \Y
a justificar una investigacion judicializada.
< Denuncia: Consiste en informar a la autoridad respecto de la comisién de un hecho
delictivo, tiene como esencial efecto el de movilizar al 6rgano competente para gue
inicie las investigaciones preliminares para constatar, en primer lugar, la realizacién
de un hecho ilicito, y, en segundo lugar, su presunto autor.
< Jurisdiccion: Es la capacidad de un érgano juzgador para intervenir en un proceso
de materia penal, mediante la aplicacién de normas de la misma naturaleza. N
< Ministerio pablico: Es un organismo publico, al que se le atribuye la K\\.
representacion de los intereses de la sociedad mediante el ejercicio de las facultades =
de direccion de la investigacion de los hechos que revisten los caracteres de delito,
de proteccidn a las victimas y testigos; y el sustento de la accidn penal.
%  Procedimiento penal: Son las etapas y los pasos dentro de ellas, que debe seguir
la causa judicial incoada por la comisién de un delito tipificado en el Cédigo Penal,
para investigar cémo ocurrieron los hechos con la finalidad de llegar a una Sentencia S
condenatoria o absolutoria. \$
% Querella: La querella es la forma por la cual un particular ejerce la accién penal y
se vuelve parte de un proceso penal.

ACRONIMOS

% MP: Ministerio Publico.
< SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Tlanepantla
de Baz.
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XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Nombre y cédigo del procedimiento:

Responsable: Lic. Mauricio Lépez Morales. Intervencién ante el ministerio piiblico.
SMDIF/C3/DAyA3/002
Revisién: 06 Fecha de dltima actualizacién: diciembre
i de 2019. )
Pagina en la que se , v Sie \f—
encuentran las Capittilo, numerg, inclsoy forntato de Descripcién del cambio

s e ubicacién para modificaciones
modificaciones
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vulnerabilidad social, y asi brindar certeza juridica sobre su patrimonio.

1. OBJETIVO ,
Gestionar la elaboracién de testamentos a bajo costo para poblacién en situacién de %

II. ALCANCE
Aplica a la Consejeria Juridica a través del Departamento de Procedimientos Juridicos.
III. FUNDAMENTO LEGAL

<  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

% Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

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

%  Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

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

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

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

%  Codigo Fiscal para el Estado de México.

%  Coddigo Civil para el Estado de México.

% Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México.

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

IV. RESPONSABILIDADES

Consejero (a) Juridico (a), debera:
< Dar visto bueno a la calendarizacion y realizacion de eventos sobre la forma de

entrega de testamentos a beneficiario.
% Las demas que establezca Direccién General en el dmbito de sus atribuciones\o \'\

que sefiale la normatividad aplicable.
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Jefe (a) de Departamento de Procedimientos Juridicos, debera:

o
%\/ %o
R

Q D

7

S

Abogado (a), debera:

9,
R4

9,
0’0

7
0‘0

9,
R

0,
0‘0
9,
4

9,
0’0

@,
&2

N7
L2

9,

Notaria Pablica, debera:

X

vl

0’0

Promover, canalizar y gestionar a las personas que lo requieran, el tramite de
testamentos a bajo costo.

Brindar asesoria juridica gratuita a cualquier persona que lo requiera.

Brindar periédicamente platicas y asesorias juridicas gratuitas programadas para
beneficio de la poblacién del Municipio.

Planear y programar la calendarizacion de la entrega de testamentos a
beneficiarios.

Las demds que establezca la Consejeria Juridica en el dmbito de sus atribuciones,
o que senale la normatividad aplicable.

Proporcionar la asesoria juridica correspondiente a los usuarios del servicio.
Dar seguimiento hasta su conclusién del tramite de gestion de testamentos a bajo
costo. '

Brindar apoyo en eventos de entrega de testamentos a bajo costo.
Difundir el programa de testamentos a bajo costo.

Realiza la recepcion y la elaboracion de los testamentos a bajo costo.
Remitir los testamentos solicitados al SMDIF.

Aplica estudio socioecondmico para determinar los costos del testamento.
Realizar el cobro por el trdmite correspondiente.

POLITICAS

La gestion de testamentos a bajo costo se realiza en un horario de atencién de lunes

a viernes de 09:00 a 14:00 horas.

El usuario que requiere el trdmite debe realizar el llenado de su solicitud de manera

adecuada.

El usuario debe realizar el pago correspondiente ante la Notaria Publica. (El costo

se determina a través de la aplicacion del estudio socioecondmico).

Los testamentos se entregaran a través de ceremonia realizada en las instalaciones
Sistema Municipal DIF.
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VI. INSUMOS

%o

%

Hojas de solicitud de testamento.
Folios de testamento para canalizar a la Notaria Publica.

% Folletos. r
% Lonas. '
% Hojas de registro.
% Papeleria.
% Equipos de computo.
% Testamento.
VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Unidad Actividad
administrativa SN
No. Descripcion
0 Puesto
INICIO
Acude a las oficinas del
Usuario (a) 1 Departamento de Asistencia vy
Asesoria Juridica a solicitar servicio.
Se informa al usuario de los
Abogado (a) 2 requisitos del trdmite de
testamentos a bajo costo.
Una vez cubiertos los requisitos, se
Abogado (a) 3 realiza registro de los usuarios.
Revisa la documentacion,
Abogado (a) 4 proporciona al usuario una solicitud
y le apoya en su integracion.
Usuario (a) 5 Requisita y entrega solicitud
Canaliza al usuario a la Notaria
Abogado (a) 6 Publica a efectos de que realice su
tramite de testamento. \
Realiza el tramite de testamento
una vez cubierta la cuota en la
Notaria Publica 7 notaria. (Previamente se realiza un
estudio  socioeconémico para
determinar los costos).
Notaria Pdblica 8 Entrega testamento al SMDIF.
Jefe (a) de 9 Planea, programa y calendarjza la

realizacién sobre la form

Departamento de

de
ﬁ§ﬁxﬁ‘ﬁ€%\ﬁ
\Aﬂﬁ%ﬁ"\ ;

o
3
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Procedimientos entrega de testamentos a
Juridicos beneficiarios.
Consejero (a) Da visto bueno a la realizacion de
Juri d?co @) 10 eventos sobre la forma de entrega
de testamentos a beneficiario.
Da seguimiento hasta su conclusién
Abogado (a) 11 del tramite de gestion de
testamentos a bajo costo.
% Jefe (a) de
Departamento de 12 Realiza la entrega de testamentos a

Procedimientos
Juridicos

bajo costo a los beneficiarios.

FIN
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO :
Jefe/a del e K
ot Departamento de | Consejero/a
Usuario Abogado/a Notaria Pablica e o idi
Procedimientos Juridico
Juridicos

Acude a las Se informa al usuario
oficinas del de los requisitos del f

Departamento trémite de testamentos
de Asistencia y a baio costo.
Asesorfa
£ g 3
Juridica a //'Q
solicitar Una vez cubiertos los

requisitos, se realiza
registro de los usuarios.

@ @ A4

Revisa la documentacion,
Requisita y proporciona al usuario @
entrega AT una solicitud y le apoya : =
solicitud. a0l integyraci c')ﬁ. Y Realiza el tramite
de testamento una @
vez cubierta la
®) cuota en la notarfa. || Planea, programa y
)l Canaliza usuario a la (Previamente se goleadariza da
Notaria Piblica a realiza un estudio realizacion sobre la
efectos de que realice socioeconémico forma de entrega de
~ para determinar los testamentos a
costos). beneficiarios. Da visto bueno a

/ la realizacion de
@ eventos sobre la

forma de entrega
Da seguimiento hasta Entrega g
. de testamentos a
su conclusion del testamento al @ beneficiario
tramite de gestién de SMDIF. §
testamentos a bajo < Realiza la entrega de
costo. testamentos a bajo
costo a los
e [ e beneficiarios. FIN
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IX. ANEXOS

<  Solicitud de Testamento.

i

Notarfa Piblica ndmero 464 del Estado de México
Tol: 63685731; corro: natariai4edomex®@yahoo.com

SOLICITUD DE TESTAMENTO PUBLICO ABIERTO

Requisitos.
Ongmal y copla del Acta de Nacimlento,
Original y copla da la ldentificacian ;
Qriginal y copia del Acta de Matrimonlo. H
Original del dltimoe Testamento ;
I
T

Impresion de Curp
Datos del Testador

{ \
Nambre (s) Apellido Paterno Apellido Materno
e [ e
Nacionaldad Lugar de Macimiento Fecha de Nacimienio Edad B
SRR | ! B oix o)
(- i
CeLIRE Qeupacion Teléfono
{ EE
L Estado {5l Separacion de Blenes(T) Sociedad Conyugal
o Domicilio H
(F8 ‘ i
[ Calle Nimero - Coloria Municipio & Dalegacipn .
i Esiado (X2 !
i Tiene incapacidad?, & Tiene dificuitad panﬁ? i
v (2] Gle]
a &~?| Escribir no :
voun (Y o] wo ]
- {
Impedimento del habla [ f Firmar @r no ] i
Datos Famillares i
: {
Catos del Padre 3 : j0
{ ] eVviver C{j} LﬁCD
Nermbre Apellido Paternn Apellido Materno i h
Datos de |3 Madre . o
; ] eviver ‘ N('D
Noimbre Apellido Paterno Apellido Materno [
1
. __Eb_an_)n del_f;‘anzugf_“c Concubing (a) . s
5 R LA | IS LT G ) eviver (e )
Notnbre Apelido Paterno Apellido Matemo :
}N & ) eviver l s | l wey
e NoOrbre Apellido Paterne Apellido Materno ;
{
-
Datos de lus hijos (Aun ios nacidos fuera de) matrimonio)
!  Nombre Apeilido Materne
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i EL HEREDERO Es el adquirients a titulo universal, de lodos los bienes o d& una parte de ellos del testador, esc
I 4 H N 3o . .
| €8s, se le nslituye como heredero sin necesidad de especificar los bienss = heredar. Los heredercs puscen s=

tos

instividos por partas iguales o en la proporcion gue et tastador dases, asimismo puede instituir herederos sustitutes

Dssigrio como Herederos Univérsalas a:

Para el caso de fallecimiento previo al testador o repudic de los herederos instituidos '
Designo como Herederos Sustitutos a:

EL LEGATARIO: Es la persona gue adquiere a tituio particular un bien o un derecho especifico cel testador

1.- Designo come lagatario a-

[ Descripcién del Inmueble:

Legatarios Sustitutos:(Pars el caso de fallecimianto o repudio del o los legatarios instituidos)

iz lORsiano como leqatano a
S

w
i Descripcion del Inmuable:

Legatarios Sustitutos (Para el caso de fallecimiznio o repudia def o los legatarios instituidos)

-3.- Designo come tegatario a.

i | Descnpeisn del Inmusble: !

i -
| Legataros Sustitutos: [Para ¢l caso de fallecimisnto o repudio del o los lggatarios instituidas)

f )
| i )
EL ALBACEA: Es |a persona que se encargars de administrar todos los bisnses del testader desde su fallecimisntc
hasta ef momento de entregarlos a los heredercs y lagatarios
Deslgno como Albacea a:
’
L )
Albacea Sustituto: Este asume |a representacion en caso de fatar el titular,
)

EI'TUTOR es el sujeto encargado del cuidadn de ia persena de los menores hijos del (a) testador(a) v de
fos incapaces, asi como el encargado de proteger v adeministrar los blenes da Ins mensras mientras liegan a
la mayoria de edad o de los incapaces. Puede ser tutor un familiar o una tercara persona

Oesigno como Tutor a:

EL CURADOR . Es la persona que vigila 1a buena aaministracion del Tuter, en faver del menor ¢ del incapaz, no
debiendo exaslir ningUn parentesco entre el Tutor ¥ &l Curador
Designo como Curador a;

i =

LEs el Primer Tegtamento que otorga? si !I no i [ - ;

J

Se le sohcitardn testigos en caso de no saber leer escnbir, ser sorde, muda o invidente, o tener 80 afios-o mAas
Los testigos no podran ser famlitlarss del testador o herederos, consanguineos, nl por afinidad En casa
de necesitar testigos, el abogado le proporcicnare et formato correspondiente, para los datas de los lestigos

Observaciones
ra S
| P D A o

L Atogado | <o




Rvan

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO
CONSTITUTIONAL

OE TLALNEPANTLA DEBAZ
5 2019 - 2021

CONSEJERIA
JURIDICA

Fecha de emision:

Agosto de 2018.

Fecha de Gltima actualizacién:

Version:

Diciembre de 2019. \ DI%.;‘
G rierenta

Niimero de pagina

38

X. GLOSARIO

& Testamento: Es el acto juridico por el cual una persona dispone para después de

la muerte del duefio (que puede ser un familiar o una persona a la cual se le tuviere ™

estima) de todos sus bienes o parte de ellos.

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

personas para después de su muerte.

ACRONIMOS

&  SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

NG

Responsable: Mtro. Edgar Jonathan Hernandez Olvera.

Nombre y cédigo del procedimiento:
Gestion de testamentos a bajo costo.
SMDIF/C1/DP3/001

Revision: 01

Fecha de Gltima actualizacion: diciembre
de 2019.

Pagina en la que se
encuentran las
modificaciones

Capitulo, niimero, inciso y formato de
ubicacién para modificaciones

Descripcion del cambio

A
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L OBJETIVO

Coadyuvar en los procesos de solucién positiva de conflictos, voluntarios y confidencial,
donde un tercero, el facilitador de forma neutral e imparcial, ayuda a las personas implicadas
a comunicarse de forma adecuada y constructiva con el fin de alcanzar acuerdos
satisfactorios y aceptados por los involucrados.

\ II. ALCANCE

Aplica a la Consejerfa Juridica a través del Médulo RED DIF adscrito al Departamento de 2
Procedimientos Juridicos, asi como a la poblacion en general y sin distincién alguna de
quienes acuden a solicitar el servicio de asesorfa para dar solucién a sus conflictos sin
recurrir necesariamente al &mbito judicial.

III. FUNDAMENTO LEGAL

&  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
\ &  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. §4)
&  Ley de Mediacién, Conciliacion y Promocion de la Paz Social para el Estado de\\\

México. '
&  Ley Orgénica Municipal del Estado de México. l i
&  Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social de E
N Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral |
:\E’ de la familia”. g
;\«;« : %  Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.

\\ &  Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
*\“ de México y Municipios.
§;\\ &  Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
. %  Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.

1v. RESPONSABILIDADES
Consejero (a) Juridico (a), debera:

< Diridir y supervisar que se otorgue la asistencia juridica y social a personas que se
encuentren en estado de vulnerabilidad o con problemas de violencia, a travé%e

las unidades administrativas a su cargo.
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% Dirigir la prestacién de servicios de mediacién en la solucién pacifica de conflictos
que se otorgan a través del Médulo RED-DIF, conforme la normatividad aplicable.

% Las demas que establezca la Direccién General en el ambito de sus atribuciones, o
que sefiale la normatividad aplicable.

Jefe (a) de Departamento de Procedimientos Juridicos, debera:
%  Brindar asesoria juridica gratuita a cualquier persona que lo requiera.
% Canalizar a los usuarios a las diferentes unidades administrativas del SMDIF y/o
instancias publicas correspondientes cuando el caso asi lo requiera.
Brindar periédicamente platicas y asesorias juridicas gratuitas programadas para
beneficio de la poblacién del Municipio.
Coordinar, supervisar, asistir y participar, previa instruccién del titular de Ia
Consejeria Juridica, a las jornadas médico-asistenciales Yy eventos a los que se le
convoque, organizados por el SMDIF.
% Coordinar y supervisar la prestacién de servicios de mediacion, pléticas vy talleres
de solucién pacifica de conflictos a través del Médulo RED-DIF.
% Promover la prestacion de servicios de mediacién en la solucién pacifica de
conflictos que se otorgan a través del Médulo RED-DIF.
Las demas que establezca la Consejeria Juridica en el dmbito de sus atribuciones,
0 que sefiale la normatividad aplicable.

9

X

X/
R x4

R
Q‘Q

Encargado (a) Médulo RED-DIF, deber3:

% Coordinar y supervisar la prestacién de servicios de mediacion, platicas y talleres
de solucién pacifica de conflictos a través del Modulo RED-DIF.

< Realizar informes.

% Registrar a los usuarios.

% Canalizar con Facilitador al Mdulo RED-DIF.,

% Las demds que establezca el Departamento de Procedimientos Juridicos en el
ambito de sus atribuciones, o que sefialen la normatividad aplicable,

Facilitador (a), debera:

% Prestacién de servicios de mediacién, platicas y talleres de solucién pacffica de >
conflictos a través del Médulo RED-DIF.

% Realizar la entrevista inicial, para enviar invitacién y abrir expediente.

% Registro de asistencia, para la realizacién de Ia mediacién.

< Iniciar el protocolo de bienvenida, la presentacién.

%  Dar a conocer las bases para la mediacién.

% Dar a conocer el acuerdo de confidencialidad, dando inicio a la mediacién.

**  Firma de convenios o acuerdos de sometimiento a la mediacién.
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V. POLITICAS

&  Brindar atencidn a los usuarios que lo soliciten, con respeto y amabilidad en un
horario de 9:00 a 18:00 horas, de lunes a viernes.

&  Escuchar, si es posible ayudar y atender en el Médulo RED-DIF, tomando en
consideracion la competencia y funciones que corresponden.
Determinada la problematica y con la seguridad que puede ser atendida en el
Médulo RED-DIF, se invita a las partes un proceso de mediacién para la solucion
pacifica de conflictos.
%  En caso de que el usuario solicite una mediacién se le abrird un expediente que
contendré una solicitud de servicio la cual recauda la informacion basica.
&  Se realizaré el convenio al que llegaron las partes o se canalizara al Departamento
de Procedimientos Juridicos. ,
El servicio proporcionado por el Médulo RED-DIF es gratuito.

2
3

7,

///)

VI. INSUMOS

% Papeleria.

% Equipos de cdmputo.
< Expediente.

< Transporte.

VII. DESCRIPCIONES DE ACTIVIDADES

Unidad Actividad
administrativa No. Descripcién
o Puesto
INICIO
M%’:jc;;g;(é%_(;;': 1 Registra al usuario.
Encargado (a) > Capaliza con Facilitador al
Médulo RED-DIF MODULO RED-DIF
De acurdo a la problemética se
Facilitador (a) 3 proporciona la asesoria

correspondiente.
sz

\;§%\ﬂ§f

£
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Se determina si es posible realizar \{\
Facilitador (a) 4 la mediacion por problemética o | \\
competencia
Se abre el expediente, y se entrega
Facilitador (a) 5 la invitacion con cita para la
primera mediacion.
- Se realizan las mediaciones
Facilitador (a) 6 .
necesarias.
p Se realiza convenio y firma si es
Usuario (a) 7 P Y
posible. /
e Se entrega el convenio realizado
Facilitador (a) 8 y g ) Y
se archiva el expediente
Se informa a las autoridades
- competentes. Jefe de
Facilitador (a) 9 P s ( 0}
Procedimientos Juridicos y
Encargado/a de Mddulo RED-DIF)
FIN
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO

[ Encargado/a de Mddulo RED- Facilitador Usuario/a

DIF

© ®

Registra al De acurdo a la problematica se
usuario/a. proporciona la asesoria

correspondiente.
o
®

Canaliza con Facilitador y

\ al MODULO RED-DIF Se determina si es posible
|

realizar la mediacion por
problematica o competencia.

@ v

Se abre el expediente, y se
entrega la invitacién con cita para
la primera mediacion.

Se
entrega
convenio
y se firma

° |

Se realizan las
mediaciones necesarias.

\
\
x Se entrega el convenio

\ realizado y se archiva el <+
h expediente

Se informa a las autoridfes/{
competentes.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fecha de emisién:

Agosto de 2018,

Fecha de dltima actualizacién: Diciembre de 2019,

N | 4 avunmamiento CONSEJERTA
CONSTITUCIONAL JURIDICA =
e DE TLALNEPANTLA DE BAZ Version: 06 A
RSN | 2010 -202 2000 2091
L Niimero de pagina 45 i
IX. ANEXOS
< Solicitud de servicio,
)
\ DiE
M. AYUNTAMIENTO S e 210
CONSTITUCIE \
ng“ulié‘é"é;iﬁ?tm BAz MODULO RED DIF Tlalnepantla
2018-2021 tréagrosscdefemis

4019 -2021

“2019, Ao del Centésimo Aniversario L

SOLICITUD DE SERVICIO

INICIO O TRAMITO ALGUN PROCEDIMIENTO EN OTRA INSTANCIA: (S1)

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

SOLICITANTE

uctuoso de Emiliano Zapata Salazar. Bl Caudillo del Sur”

6 (NO)

: NOMBRE (S} H APELLIDO PATERNO 4 APELLIDO MATERNO
EDAD; OGUPACION:
CALLE: NUMERQ,
COLONIA: :
MUNICIPIO o DELEGACION: TELEFONO(S):
ENTRE QUE CALLES SE ENCUENTRA: Y
CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO: CUANTOS PISOS:
COLOR DE LA CASA: COLOR DE LA PUERTA:
INVITADO
[ X} M
NOMBRE (S) APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO
EDAD: OCUPACION:
CALLE: NUMERO
COLONIA:
MUNICIPIO 0 DELEGACION: TELEFONO(S):
ENTRE QUE CALLES SE ENCUENTRA: Y.
CARACTERISTICAS DEL DOMICILIO: CUANTOS PISOS:
COLOR DE LA CASA: COLOR DE LA PUERTA:
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& Invitacion.
£ | W aanaamento O \ DE e
Vol CONSTITUCIONAL -
% _mﬁ’ OF TLALNEPANTLA DE BAZ MODULO RED DIF - .
fgﬁ 21192021 nep::x a ~
e Ki'if.", 2021
“2019, Afio del Centésimo Aniversario Luctuoso de Emiliano Zapata Salazar, El Caudillo del Sur”
EXPEDIENTE: MRDIF/ /2019

INVITACION

C.
DOMICILIO:

Por este medio me permito invitarle a participar en un procedimiento de mediacién que se
llevara a cabo en Av. Convento de Santa Ménica S/N. esq. Convento de San Fernando.
Frace. Jardines de Santa Monica. Tlalnepantla de Baz, Estado de México, en la oficina
MODULO RED DIF, habiéndose sefialado para la sesion de mediacién las horas
del dia y mes del afio 2019, hago de su
conocimiento, que he sido designado para asistirlos en este procedimiento para que Ustedes
busquen un arreglo respecto a:

DIFERENCIAS

Me permito informarle, que la mediacion es un procedimiento extrajudicial, agil, flexible, y
gratuito, lo que le permitird un ahorro en cuanto a tiempo, €OStos y un proceso judicial. Sin
otro particular, me pongo a sus ordenes, esperando poder contribuir en la solucion del
conflicto, por el momento quedo de Usted.

En Tlalnepantla de Baz, Estado de México a - de del 2019.

LIC.

FACILITADOR DEL MODULO RED DIF

/2

/
/{/«
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< Acuerdo de confidencialidad.

H, AYUNTAMIENTO * . ¢ EN

ntia

GE TLALNEPANTLA BE BAZ MODULO RED DIF i 0 e

2019 2018-2021

EXPEDIENTE: IMRDIF/ 12019

ACUERDO DE CONFIDENCIALIDAD

LIC.
FACILITADOR DEL MODULO RED DIF !
DEL MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO,

PRESENTE

Los que al calce suscribimgs, estamos de acuerdo en participar en un proceso, de Mediacion con
la intencién de resolver la controversia que ha surgido entre nosotros, sujetandonos a las bases siguientes:

L Entendemos que el tramite es gratuito y voluntario y que se puede dar por terminado en cualquier momento.

1L Entendemos y aceptamos que el progeso es confidencial y nos comprometemos a no llamar al mediador,
congiliador o facilitador como testigo a futuro antg Autoridad jurisdiccional o Administrativa alguna.

L. Nos comprometemos a acudir puntualiente a las sesiones de mediacion y participar en ellas de buena fe, con

respeto, tolerancia y cortesia a fin de promover la cultura de paz entre nosotros. \[

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

V. Que en este acto manifestamos que
hechos materia de la controversia yque
Vi, Entendemos que de acuerdo al Cédigd
obligaciones son los siguientes:

existe proceso judicial, que _____ existe carpeta de investigacion sobre
iste procedimiento administrativo.
Reglamentario Municipal de Tlalnepantla de Baz, nuestros derechos y

DERECHOS: Se nos aslgne un mediador, contiliador o facilitader, recusandolo con justa causa; Intervenir en todas i
las sesiones; allegarnos por nuestros propibs medios de asistencia técnica o profesional que sean necesarios;
renunciar o pedir que se suspenda o concluyd el tramite en cualquier tiempo.

OBLIGACIONES: Mantener la confidencialiddd del asunto; observar una conducta respetuosa tolerante y cortes
durante la Mediacion o Conciliacion, evitandol el uso de celular ylo dispositivos electrénicos que puedan interrumpir
la sesién y cumplir con los compromisos asumidos en el convenio que ponga fin a la controversia,

Mediacion y en caso de hacerlo, estamos de acuérdo en que se les niegue cualquier valor probatorio dentro o fuera de Juicio.
Tlalnepantia de Baz, Estado dg México a de del 2019.

Asl mismo nos obligamos zijO grabar imégenes o sonidos algunos derivados de las sesiones de

“POR UNA CULTURA DE LA PAZ"
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& Sesién de mediacion.

. AYUMTRMIERTE
SONETITIICIOMAL ‘
IHE TEALRTPANTLA TE AAZ ' MODULO RED DIF
TR
= Rl
RN W iR il
b ;. ; 5 o g

Al

SESION DE MEDIACION
.1 s{Resumen):

EXPEDIENTE:  [CMGI  [2019

wi o 4 §

HOMBRE: 2 2

e o

L5 | HOMBRE:,

DML

DOMIGILIO:__

HA R O o Bty v

1 O et

TELEFOND:..

EDAD:
a4t BRI e AR

ERTADO MLy i | A0
; Bl
Sk N ORI ik Rdsal &

o b EDAD: :
| DENTIFICACION:

"

IDENTIFICACION:
B SN
OCJPACIGN:

g s MQPACMH:'

NACIONALIDAD:

\ wmgid | NACIONALIDAD: -

D DE ESTUDIOS:

GRADD DE ESTUDIOS:
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X. GLOSARIO

% Abogado: Licenciado en derecho adscrito al Departamento de Asistencia Juridica
que brinda la Asesoria Juridica, realiza el procedimiento de conciliacién y en su caso

la representacién en los juicios en Materia Familiar.
< Competencia: Es el ejercicio de la jurisdiccion que la ley encomienda a los
tribunales judiciales y se determina en razén de grado, materia cuantfa, territorio

y prevencion.

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

% Justicia Restaurativa: Es un proceso en el cual se satisfacen intereses de Ia
victima, se restablece una convivencia pacifica y reintegra a victimas e infractores ‘
a la comunidad.

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

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

ACRONIMOS

7

% SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
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XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Responsable: Responsable: Mtro. Edgar Jonathan Hernandez Olvera.

Nombre y cédigo del procedimiento:
Asesoria y gestion de convenios para ia
solucién pacifica de conflictos en materia
familiar.

SMDIF/C1/DP3/002

Fecha de tltima actualizacién: diciembre
de 2019.

Descripcion del cambio

Revision: 06 ¢
Pa::‘:i::t::::l:sse Capitulo, niimero, inciso y formato de
5 ubicacién para modificaciones
modificaciones
\
*\\/
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS JURIDICOS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REVISION Y ELABORACION DE CONTRATOS Y
CONVENIOS SMDIF/C]/DP3/003
CONTENIDO

I. OBJETIVO
II. ALCANCE

III. FUNDAMENTO LEGAL
IV. RESPONSABILIDADES

V.  POLITICAS

VI. INSUMOS

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
VIII. DIAGRAMA DE FLUJO

IX. ANEXOS
X. GLOSARIO
ACRONIMOS

XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Elaboré Revisé y validé Dictaminé Aprobd
//_“:_> %/
i /%“;
Eddal Jonathan , . Beruni Enriquez Linda Guadalupe
Hernandez Olvera Radl Esquivel Velasco / Gutiérrez Arciniega Alvarez
detd de. D?partameljt? cF Consejero Juridico Secretario Técnico Directora General
Procedimientos Juridicos
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L. OBIJETIVO N

Normar la integracion, funcionamiento y responsabilidades de cada uno de los servidores
plblicos que intervienen en la revisién y elaboracion de contratos y convenios.

Proporcionar una herramienta informativa a las &reas administrativas usuarias de los |
contratos y convenios institucionales que sean de utilidad para desarrollar de las funciones %*’\
del SMDIF, a efecto de brindar los mejores servicios a las personas mas vulnerables del

Municipio. %

11 ALCANCE

Aplica al personal adscrito a la Consejerfa Juridica a través del Departamento de
Procedimientos Juridicos; asi como y a las 4reas usuarias del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Tlalnepantla de Baz, que requieren de la
revision y elaboracién de contratos y convenios para el correcto desempefio de sus w
funciones.

III. FUNDAMENTO LEGAL

&  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
&  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
&  Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios.
&  Ley de Contratacion del Estado de México y Municipios y su Reglamento. \\&,.
%  Ley que crea a los Organismos Plblicos Descentralizados de Asistencia Social de
Caracter Municipal, Denominados “Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral
de la Familia”.
&  Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado y Municipios
4  Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de México y Municipios.
&  Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.
&  Ley Orgénica Municipal del Estado de México.
% Ley que Crea la Comision de los Derechos Humanos del Estado de México.
%  Codigo Civil para el Estado de México. ; }3
Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México.
Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familiaj _
de Tlalnepantla de Baz, Estado de México. w

Ez\ﬁ§4\ﬂ§4\ﬂ§§\ﬂ§ﬁ\f§f\ﬂ§’
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< Bando Municipal de Tlalnepantla de Baz, Estado de México.
% Las demés Leyes y Reglamentos que apliquen a la Funcién Publica Municipal.

IV. RESPONSABILIDADES

Consejero (a) Juridico (a), debera:
% Revisar y validar los proyectos de reglamentos, acuerdos, contratos, convenios y
cualquier acto juridico relacionado con el ejercicio y actividades que se desarrollan
en el SMDIF,

Jefe (a) de Departamento de Procedimientos Juridicos, debera:
% Asesorar y revisar los convenios, contratos, acuerdos, finiquitos, reglamentos o
cualquier acto juridico relacionado donde el SMDIF sea parte.
% Elaborar, por indicaciones de la Consejeria Juridica los documentos, circulares, \
convenios y contratos que por su naturaleza sean de especial interés para el SMDIF.

v

Abogado (a), debera:

% Realizar la revisién de la documentacién remitida por las areas usuarias, por lo que
en caso de que falte algin requisito, sea solicitado. ’

% Realizar las observaciones a los contratos y/o convenios sometidos a revisién. /

< Realizar los proyectos de contrato y/o convenios solicitados por las areas usuarias o
solicitantes.

* Elaborar los oficios remitiendo las observaciones y los proyectos de contratos Y.
convenios a las dreas usuarias.

Unidades administrativas del SMDIF, deberan:

% Solicitar por oficio a la Consejerfa Juridica la elaboracién del contrato o convenio.

% Verificar que la documentacion presentada por los proveedores, prestadores de
servicios o contratantes se encuentre en regla.

% Verificar que los procedimientos de adjudicacién se hayan llevado de conformidad a
las disposiciones legales aplicables al caso concreto.

* Gestionar la firma del contrato o convenio previa validacion de la Consejeria Juridica. ;

% Resguardar un tanto del contrato o convenio firmado. \
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V. POLITICAS

& La Presidencia del SMDIF en coordinacion con la Direccién General y la Consejeria
Juridica, estableceran los vinculos interinstitucionales que, mediante contratos vy
convenios de colaboracion 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, México.

4 Los contratos y convenios institucionales deberan procurar beneficios viables para
las personas mas vulnerables de la poblacién del municipio de Tlalnepantla de Baz,

con la documentacion completa para cada uno de los tipos de contratos y convenios.

& Las areas administrativas seran las responsables del primer contacto con los posibles
contratantes o colaboradores.

4 Para el seguimiento y actualizacion de los contratos o convenios, todas las acciones
derivadas de la operacion, serdn comunicadas a la Consejeria Juridica en tiempo y
forma de acuerdo al presente Manual.

% Dependiendo de la relevancia del objeto de los contratos 0 convenios, los
instrumentos serén firmados al menos en tres tantos originales, distribuidos uno
para la parte colaboradora, otro a unidad administrativa, y otro para resguardo de
la Consejeria Juridica N

% Previo a que se envie un oficio de solicitud de autorizacion y viabilidad, dirigido a la
Consejeria Juridica, las &reas administrativas deberan requerir a los contratantes o
colaboradores los requisitos para la celebracion del contrato o convenio.

. §'-».

VI. INSUMOS

México. g\—
& Para celebrar los contratos y convenios institucionales, es necesario que se cuente %
\@A\,\/

%  Solicitud de la unidad administrativa.

&  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 0 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. Jm
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% Impresora.

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

AY
%i

Unidad Actividad
administrativa e
o Pussto No. Descripcién
INICIO
Solicita, mediante oficio, la revisién
: 0 elaboracién de contratos o
Unidad . .
Adtinisteativa 1 convenios que habran de celebrar
el SMDIF, para el cumplimiento de
sus funciones.
Registra y turna al Departamento
de Procedimientos Juridicos |[a

Consejeria 5 solicitud  de las  unidades

Juridica administrativas para la revisién o
elaboracién de contratos o
convenios.

Tl e Revisa la solicitud y
Departamento 2 o

de 3 documentaciéon remitida por las
. unidades administrativas
Procedimientos i
Ty solicitantes.
Juridicos
Elabora el oficio solicitando la
documentacién o informacién que

Abogado (a) i se haya ‘czmitido para la revision o

elaboracién de los contratos o
convenios a la unidad
administrativa solicitante.

Elabora el proyecto de

Abogado (a) 5 observaciones y de los contratos o

convenios solicitados.

Jefe (a) de 6 Revisa las observaciones y
Departamento contratos o convenios solicitados.
Consejero (a) 7 Valida los contratos y convenios

Juridico (a) solicitados. )Q
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Consejero (a) 8 Resguarda un tanto de contrato o
Juridico (a) convenio celebrado por el SMDIF.
FIN : \
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO

Up{dad Eonseleifa luridica Jefe (a) de Departamento Abogado (a)
Administrativa

de Procedimientos Juridicos

Registray tuma al \

Departamenito de
Procedimientos
Juridicos

Revision de la soli
documentacion ten
las unidades admin

Elaboracioh del oficio

documentacion o
informacion que se haya
omitide pard la ravision
© elaboracion de [os
confratos o convenios

los confratos o convenios
solicitados
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IX. ANEXOS

No existen formatos especificos para este procedimiento, toda vez que solo se da el
acompafiamiento en la gestién legal, y no es un trdmite como tal.

X. GLOSARIO

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

% Aprobacién de Convenio: Se refiere 3 Ia autorizacion emitida por la Consejeria
Juridica a fin de dar seguimiento a la operacion.

%  Beneficio: Es el objeto del convenio, puede ser una prestacién de un servicio o
una accién generada por la colaboracién de ambas instituciones. :

<  Colaborador: Personal Externo, que esti interesado en generar acciones y
estrategias inclusivas a favor de las Personas Vulnerables.

< Convenio: Es el acuerdo de dos o mas personas para crear, transferir, modificar
0 extinguir obligaciones.

%  Convenio de colaboracién: Documento en el que se establecen las bases para

la participacion conjunta para el desarrollo e implantacién de la Politica pablica y X ‘

h,
\

/o programas que se orienten a la promocion de apoyos, prestacion de servicios o]
insercioén en actividades en beneficio de mejorar la calidad de vida de las personas ‘
vulnerables. %

%  Contrato: Acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos y obligaciones a W

las partes que lo suscriben.

Contratante: Personas fisicas o morales con quien se celebran contratos para el

cumplimiento de las funciones del SMDIF,

< Periodo de revisién: Fs e lapso de tiempo que se otorga para evaluar el convenio
asi como la integracién de los anexos y documentos de identificacién.

% Requisitos: Listado de documentos juridicos que se solicitan a las empresas o
instituciones a fin de fundamentar su existencia Yy concertar los instrumentos en un
marco de legalidad.

% Revision final: Evaluacién que realiza el Consejero Juridico a fin de autorizar
firmar el convenio.

&

&,
*
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ACRONIMOS
& SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Nombre y cédigo del procedimiento:

Revisién y elaboracion de contratos y
convenios. 5
SMDIF/C1/DP1/003

BavisioneoL =t 1 Fecha de Gltima actualizacion: diciembre
- , de 2019.

Péagina en la que se \

encuentran las Capitulo, nimero, inciso y formato de Descripcion del cambio
a 5 ubicacién para modificaciones P
modificaciones

Responsable: Mtro. Edgar Jonathan Hernandez Olvera.
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DEPARTAMENTO DE ATENCION JURIDICA,
UNIDAD ADMINISTRATIVA PREVENCION AL MALTRATO FAMILIAR Y
PROCURACION DEL ADULTO MAYOR
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
ATENCION A ADULTOS MAYORES VICTIMAS Y
GENERADORES DE MALTRATO FiSICO, SMDIF/C3/DAIPMFyPAM/001
PSICOLOGICO, PATRIMONIAL Y ECONOMICO

CONTENIDO
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Elaboré Revisé y Validé Revisé Aprobd
/

. i < - . Beruni Enriquez Linda Guadalupe
Marina Gutiérrez Alvarez | Raul Esquivel Velasco / Giticites Arciniega Alvarez
Encargada de Despacho

del Departamento de
Atencién Juridica, : A g 2
Prevencién al Maltrato Consejo Juridico Secretario Técnico Directora General
Familiar y Procuracién \
del Adulto Mayor &
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Qf\* I.  OBJETIVO

% Proporcionar atencién de forma multidisciplinaria a adultos mayores generadores y
receptores de violencia, con la finalidad de modificar la relacidn entre los miembros y
mejorar su calidad de vida.

II. ALCANCE

Aplica a la Consejerfa Juridica a través del Departamento de Atencién Juridica, Prevencion
al Maltrato Familiar y Procuracion del Adulto Mayor, asi como al personal médico adscrito a
la Coordinacion Médica.

III. FUNDAMENTO LEGAL

&  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. (
&  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. \
¢  Ley de Asistencia Social.

&  Ley para la Prevencion y erradicacion de la Violencia Familia del Estado de México.
&  Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores.
%  Ley del Adulto Mayor del Estado de México.

&  Ley de Salud del Estado de Mexico. .
%  Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. \

N %  Ley que crea los Organismos Pablicos Descentralizados de Asistencia Social, de S
carécter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para El Desarrollo Integral S e
de la Familia. #

&  Cbdigo Civil del Estado de México. \ %
&  Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de México. \
&  Cbdigo Penal del Estado de México.

%  Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantia de Baz. \L

IV. RESPONSABILIDADES

Consejero (a) Juridico (a), debera:

%  Dirigir y supervisar que se otorgue la asistencia juridica y social a personas que se
las Unidades Administrativas a su cargo.

encuentren en estado de vulnerabilidad o con problemas de violencia, a través yj

W
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Jefe (a) de Departamento de Atencién Juridica, Prevencién al Maltrato Familiar
y Procuracion del Adulto Mayor, debera:
%  Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades correspondientes al
departamento a su cargo.
% Ejecutar acciones para la atencién multidisciplinaria de reportes de violencia al
adulto mayor.
< Coordinar y supervisar las acciones llevadas a cabo por el equipo multidisciplinario
en la recepcidn y seguimiento de los reportes de probable maltrato al adulto mayor
dentro del Municipio.

% Informar a la Consejerfa Juridica sobre la canalizacion de los casos de Atencién al
Adulto Mayor.

< Realizar reuniones periddicas con el equipo multidisciplinario del Departamento de
Atencién Juridica, Prevencién al Maltrato Familiar y Procuracién del Adulto Mayor
para determinar el procedimiento que debe llevar a cabo para atender los casos
especificos de violencia familiar contra adultos mayores.

% Integrar y custodiar archivos expedientes, documentacién oficial e informacion que
Se genere con motivo del desarrollo de sus funciones.

% Realizar informes y reportes mensuales solicitados por la Presidencia, Direccién
General y/o Unidades Administrativas encargadas del seguimiento programético o
de control, previamente validados por el Consejero Juridico.

% Las demas que sefiale el Consejero Juridico y disposiciones juridicas aplicables.

Trabajador (a) Social 1, debera:
< Recibir el reporte de probable maltrato por parte del publico, dependencias y/o
instituciones.
% Registrar el reporte en el formato, “Reporte de Probable Maltrato”.
< Abrir el expediente con el nombre del adulto mayor y asignar un nimero.
% Elaborar el citatorio, el cual serd firmado por el titular del Centro o Consejeria
Juridica.
% Implementar mecanismos necesarios para la eficiente entrega de los citatorios.
% Realizar visita domiciliaria para corroborar la informacién contenida en el reporte.
% Investigar el entorno social, econémico, cultural y la dindmica familiar dg los
sujetos de violencia familiar.
< Registrar en el formato de Informe de Trabajo Social toda la investigacion
observaciones importantes.
%  Registrar en el formato de Informe de Trabajo Social cuando no se localice el
domicilio o a la familia.
%  Retomar el reporte cuando se tenga mayor informacién o contaiar al

NN K7
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Entregar maximo tres citatorios a la familia reportada, realizando el informe
correspondiente.

Informar al equipo multidisciplinario si la familia no asiste, para su resolucion.
Emitir diagndstico sobre el tipo de maltrato que exista en la familia en estudio.
Realizar valoraciones integrales domiciliarias, en los casos que, por enfermedad,
economia, personas de la tercera edad, circunstancia, le impida presentarse.
Realizar actividades preventivas y educativas en materia de maltrato, violencia
familiar.

Atender las comisiones verbales, por escrito o por algiin medio de comunicacion
digital, que ordene la titular del area.

Médico, debera:

&,
%

9,
L X4

Psicélogo (a) 1, debera:

9,
0.0

9,
0.0

9,
0"
N
0.0

®,
0‘0

9,
45

Realizar la revisién médica de adultos mayores.
Llenar el formato de Historia Clinica, para emitir el diagnéstico de tipo de maltrato /
que presente los probables receptores. \ |
Registrar los datos y observaciones que consideren importantes, que permitan -
confirmar o descartar el maltrato. \J

Revisar el reporte de probable maltrato, el informe de Trabajo Social y la™
Valoracion Médica. woos
Realizar la entrevista diagnostica individual y llenar el formato de Historia Clinica.
Evaluar la dindmica familiar y llenar la Historia Clinica. ' —
Entrevistar a los posibles generadores de maltrato.

Realizar el diagnostico psicolégico preciso del tipo de maltrato, especificando

quienes son los receptores, los generadores, las consecuencias psicoldgicas y %
sociales del maltrato.

Proporcionar a los sujetos de violencia familiar las posibles técnicas de

intervencion para disminuir el maltrato o la violencia.

Entregar carnet personalizado o por familia en los casos de seguimiento

terapéutico.

Elaborar las notas psicoldgicas e integrarlas al expediente.

Realizar valoraciones integrales domiciliarias en los casos que, por enfermedad,

economia, personas de la tercera edad, discapacitados o por cualquier ofra
circunstancia le impidan presentarse ante el Departamento de Atencion Juridica,

Prevencién al Maltrato Familiar y Procuracion del Adulto Mayor.

Realizara actividades preventivas y/o educativas en materia de violencia familiar.

borar los informes administrativos correspondientes del area.

ININIRININS
INININININ
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% Atender las comisiones verbales, por escrito o por algiin medio de comunicacion
digital, que ordene la titular del &rea.

Abogado (a) %
% Determinar en base a los diagnésticos de las areas de Trabajo Social, Médico y
Psicoldgico la existencia o no de un posible delito y/o tipo de maltrato detectado.

% Proporcionar la asesoria legal fundamentada en la legislacion relativa a la violencia
a la familia en estudio.

% Dar la asesoria correspondiente a los Sujetos violencia, en los casos que se detecten
problematicas familiares.

«  Elaborar el informe correspondiente en los casos que se consideren hechos
posiblemente constitutivos de delito, a fin informar al Consejero Juridico.

% Canalizar los casos que requieran atencion especializada.

Intervenir, en los casos que el equipo multidisciplinario lo solicite, cuando la familia
en estudio solicite la asesoria juridica, elaborando la nota juridica de seguimiento,
integréndola al expediente.

% Brindar asesoria juridica a los usuarios que se presenten al Departamento de

Atencién Juridica, Prevencién al Maltrato Familiar y Procuracién del Adulto Mayor

para solicitarla.

Realizar actividades preventivas y/o educativas en materia, de violencia familiar.

Atender las comisiones verbales, por escrito o por algin medio de comunicacién

digital, que ordene la titular del rea.

&
0‘0
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V. POLITICAS

% Se cuidard la confidencialidad de la persona que realiza el reporte de probable
maltrato.

% La atencion que proporciona el Departamento de Atencién Juridica, Prevencién al
Maltrato Familiar y Procuracién del Adulto Mayor, no podra cobrar cuota de
recuperacion alguna.

< El reporte de Probable Maltrato se atenderd siempre y cuando los probables
receptores y generadores de maltrato y/o violendia familiar, habiten en el mismo
nucleo familiar en el Municipio de Tlalnepantla de Baz.

% La participacién en este programa es voluntaria y la intervencidn es conciliatoria :
por lo que los profesionistas que intervienen no tienen la facultad de cohesionar
para obligar a que los involucrados en el reporte de probable Maltrato se presente
al Sistema Municipal DIF.

% Se entregaran como maximo tres citatorios a los relacionados en el repofte de
maltrato, en caso de no presentarse a ni%guno, el equipo multidisciplinario sq/vera
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VI.

imposibilitado para comprobar o descartar el probable maltrato referido.

En caso de no localizar el domicilio sefialado en el reporte de probable maltrato, se
elaborard la reserva de expediente hasta que se proporcionen mayores datos para
retomar la investigacién del mismo a efecto de poder confirmar o descartar dicho
reporte.

El grupo multidisciplinario realizara valoraciones domiciliarias, en los casos que, por
enfermedad, economia, personas de la tercera edad se vean imposibilitados para
presentarse en el Departamento de Atencion Juridica, Prevencion al Maltrato
Familiar y Procuracion del Adulto Mayor.

En caso de descartarse el probable maltrato por parte de las diferentes areas, se
informa a los relacionados y se cierra el expediente.

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

Los formatos que integran el presente Manual de Procedimientos serdn uso

exclusivo del personal que conforma el equipo multidisciplinario del Departamento\

de Atencién Juridica, Prevencion al Maltrato Familiar y Procuracion del Adulto
Mayor, por considerarse que la informacion de los relacionados en el reporte de
probable maltrato es confidencial.

INSUMOS

Papeleria.

Formatos.

Transporte.

Equipo de computo y red de datos.

¥
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VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Unidad Actividad
administrativa e
B Puesto No. Descripcion
INICIO
. Recibe el reporte de probable
Traggﬁgﬁ ; (@) 1 maltrato por parte del publico,
dependencias y/o instituciones.
Trabajador (a) ? Registra el reporte en el formato,
Social 1 “Reporte de Probable Maltrato”.
Trabajador (a) 3 Abre el expediente con el nombre del
Social 1 adulto mayor y asigna un ndmero.
. Elabora el citatorio, el cual serd
Tragzﬁgf; @) 4 firmado por el titular del Centro o |\
Consejeria Juridica.
Realiza la visita domiciliaria y entrega
Trabajador(a) 5 de citatorios a los probables
Social 1 generadores de maltrato  y/o
violencia familiar.
Registra en el formato de Informe
Trabajador (a) 6 de Trabajo Social toda Ia
Social 1 investigacién y  observaciones
importantes.,
. Registra en el formato de Informe de
Tragzjca;glo; (@) 7 Trabajo Social cuando no se localice
el domicilio o a la familia.
Usuario (a) 8 Se presenta a la cita indicada.
Trabajador (a) 9 En dado caso, que no se presente a
Social 1 la cita, entregara dos citatorios més.
Informa a los relacionados sobre el
Abogado (a) 10 procedimiento 'y realiza carta

compromiso.
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Valora al receptor de maltrato y/o
o violencia familiar, a fin de determinar
Medico 11 la existencia o descartar el maltrato,
mediante la exploracion fisica y
descripcion de lesiones.

Realiza entrevista y aplicaciéon de

Psiclogo (a) 1 12 pruebas proyectivas, a fin de
determinar la existencia o descartar

el maltrato.

V4 Se confirma o descarta la existencia

Psicélogo (a) 1 13 del tipo del maltrato referido en el

reporte.

Se realiza trabajo terapéutico hasta

mejorar la dindmica familiar.

Se daré por concluido el reporte de
probable maltrato, cuando se logre
la modificacién de condiciones de
vida, asi como en la dinamica
\ familiar de los probables
\ generadores y receptores de

maltrato y/o violencia familiar o en
su caso se haya inicado

\ procedimiento judicial.
\ FIN

Psicélogo (a) 1 ' 14

Y
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO
Trabajador (a) Social 1 Usuarios Abogado (a) Médico Psicdlogo (a) 1
Recibir el reporte  de
probable mattrato por parte
del plblico, dependencias
y/o instituciones.
Registra el reporte en el
formato, “Reporte de
Probable Maltrato”.
Abre el expediente con el
nombre del adulto mayor y
asiana un nimero.
Elabora el citatorio, el cual
sera firmado por el titular del
Centro o Consejerfa Juridica. @
@ Realiza entrevista y
aplicacion de pruebas
Realiza la visita domiciliaria y ;royectivas ; fin de
entrega de citatorios a los determi;lar la
probables generadores de existencia o descartar
maltrato y/o violencia
familiar. el maltrato.
T S
v £ Y
Registra en el formato de 8 fi
Informe de Trabajo Social Se con lrrr_ma o .
toda la investigacion y i descarta la existencia
observaciones importantes. Informa a los @ del tipo del maltrato
s relacionados referido en el reporte.
l! @ et SobIE &l Valora al receptor
presenta a e
Registra en el formato de la cita. procedimiento vic(jlzxiaaltFSIﬁl?;/f = J_ @
; i y realiza carta ’ . .
Ir;it;r:;eo C::) Z;alt:)?aoﬁfgcjl compromiso. fin de determinar la Se realiza trabajo
domicili la famili existencia o terapéutico hasta
omiciiio o a la familia. ST l Ly descartar el mejorar la dindmica
J maltrato, mediante familialt
Entregard dos 9 L — la exploracioén fisica
citatorios mas del y descripcion de EIN
reporte de maltrato. lesiones.
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IX. ANEXOS
Qg/ %  Reporte de probable maltrato.
P ¥
D

Tialrpantis

Con fundamente en ¢f articuto 25 de la Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Pablica del Fstada de
Mexico, ésta informacion es considerada confidencial por su propia naturaleza.

Feehn de recepeion: - Hora: _ . Namero de expedienter

DATOS DEL PROBABLE RECEPTOR
T NOMBRE(S)

DOMICILIO:
COLONIA: MUNICIPIO: i
ENTRE CALLES:
CODIGO POSTAL: TELEFONO:

PROCEDENCIA DEL REPORTE DE PROBABLE MALTRATO

PERSONAL () Vi TELEFONICA {Tavonimo (T Jpor oFicio C]

TFIPO DE PROBABLE MALTRATO

sisico (Y esicoroaico [ Jasuso sexuar (CJNeGLGENCIA (Yreanoono ()

DATOS DEL(OS) PROBABLE(S) GENERADOR(ES)
NOMBRE:
PARENTESCO:
pomicitio: MismMo  [__JOTRO (Fefacar:
CALLE Y NUMERO
COLONIA: MUNICIPIO:
ENTRE CALLES:
CODIGO POSTAL: POBLACION:
EDAD: NACIONALIDAD: SEXO:
OCUPACION: TELEFONO:

DATOS DE QUIEN REPORTA
NOMBRE:
PARENTESCO:
DOMICILIO: MISMO TRo [ pENALAR:
CALLE Y NU o]

COLONIA: ' MUNICIPIO:
ENTRE CALLES:
CODIGO POSTAL: __ POBLACION:
EDAD: NACIONALIDAD: SEXO:
OCUPACION: TELEFOMO:

$POR QUE CONOCE EL CASO?

veeino [Jramar - [T)amico (3 conocioo Jowo ()

; NARRACION DE LOS HECHOS:

Sistema Municipal DIF Tialnepantia de Bax

Camino Nacional Sur SN Col SanPedro Bartentos B
Estado de México
Tel (55) 21 2572 84
wwaw diftlalaepantia gob mx
. a
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% Citatorio.

SISTEMA MUNICIPAL DIF TLALNEPANTLA DE BAZ, ESTADO DE MEXICO.
REPARTAMENTO DE ATENCION JURIDICA, P ‘

FAMALIAR Y PROCURACION DEL ADULTO MAY(

va“fﬁTQﬂx(} lm pisi Sae = o T e e e e e et e

antia de Ra

México, 3 de

9. ¥ en terminos de lo ordenado por ia Ley de Asistencis Social del Estado de
en sus. art 5 11, 12, 16, 18, 19, 40 y 41; asi como ls Ley para ia
Familiar del Estado del Estado de México en sus articulos
Mayor Del Estado De México de acuerdo a sus artic ulos 1,
TE, VT, X1, XTIT, XV, XV DO0VTT, X080, XOOOVETT, X XKTX, XL y 10
XV, X iCito su amable presencia en el DEPARTAMENTO Df
ENCION AL"MALTRATO FAMILIAR Y PROCURACION DEL ADUTLO
ey TLALNEPANTLA DE

tratar  asuntos de cardcter famillar reiscionados  con

Fara

presentar

G 8.18s 3 horas,

JEPARTAMENTD DE

i A, PREVENCION AL MALTRATO FAMILIAR
ADUTLO MAYOR

»al DIF de Talnepantla de Baz, México,

Tel. 21257204
NOTA: Presentar Acta de Nacimiento Original, Acta de Matri i

, Comprobante de
domicitio, Curp, Carnet de Atencidn Medi . Identificactén Oficiat Original y Copia,
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%  Entrevista trabajo social.
of m
D

T

g

(EsTupio SOCIOECONOMICO

Datos Generales

Tratrepantis
sugrrnde B

Persona entrevistada:

;Como se mostro la persona durante la entrevistal

MNumero expediente:

Parentesco con el receptor!

Fecha:

Area Familiar (Numero total de integrantes)

__ Nombre

| Edad | Parentesco |

. Estdo Gl

" Vive con Ia familia

Estudios Ocupacion
T S Tl T PR R Si . No ()
L — Nombre | Edad Parentesco ~Estado Civit
i Estudios [ Ocupacién Vive con la familia
T i ) | Si (3 No (7 |
[ Nombre | Edsd | Parentesco |  EstdoCivil
{ Estudios " Ocupacion "1 Vive con la familia
| S (5 No (3
[ Nombre Edad Parentesco | Estado Civil
7 Eswdios B Ocupacion Vive con Ia familia
s S S e SI Q- No g ‘
Nombre Edad Parentesco Estado Civil |
L , Parenesco | smoe L
[ Estudios 7 Ocupacion
RIS NNE Vi - —— e N ]
L Nombre Edad | Parentesco Estado Civil
I
Estudios Ocupacion Vive con la familia |
- LN W = e
[ —Nombre | kdad | Parenwesco | FswdoCiil |
f Estudios | " Ocupacién Vive con fa familia
! |

VA

S No |

A

A
A
N7 I

W
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% Entrevista trabajo social.

o NS
g& Thadnepstia

e

iCon quien se entfica el receptor?

Ingresos y Alimentaciones 4
ingreso Mensual: § e {Quien lo aporta? (
Egresoo$__ Agua[T) Luz (T Almenucion [T Vesudo (77 Educacion ) }

Owos Si 0 No 3 Cuiles? R X

Tipo de abmentacion Buena (0 Regular (] Mata [0

iEn qué consiste?
Desayuno
Almuerzo:
Comida:
Cena
Condiciones de salud de la familia: Buena (2 Regular (20 Mata 20

Caracteristicas de la Vivienda

Tpodecasa ____ Nomerodeventanas: _____Venunas ____ Puertas.
Servicios sanitarios: ___ Servicios publicos:
Condiciones del hogar

Numero de camas. _ Numero de roperos: . Silas:
Juego de sl Comedor .. Estufa de Television:
Refrigerador Qruros:

La familia esta

Organizada (T3 Desorganizada (0 Funcional (3 Disfuncional 73

Como percibe el receptor a su famila?

Motwvadora [0 Cooperadera () Golpeadora

Agreswa verbalmente [0
El receptor vive con

i

Padres 73 Abuelos (1 Esposofa) T Owos: 3 ;Por qué!

S han visto involucrados en rifas constantes’
S0 No O jQuien?

iCon que personas y por que?
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Entrevista trabajo social.

Familiograma
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< Entrevista trabajo social.

A\
"R
X D¥F

Tﬁ.ntmpwﬂm
iNumero de personas que habitan la casa habitacion? \f
Condiciones de la vivienda: Adecvada = Iinadecuada it
Condicrones higienicas:
Asea del hogar Bueno (7 Regular Malo 3
Aseo de las personas Bueno (T Regular (3 Malo {T71

Diagnostico de Trabajo Social

\

Nombre y firma de la Trabajadora Social

X

Fecha
Jo
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% %  Informe de trabajo social.
¥ mlmnajfmim
INFORME DE TRABAJO SOCIAL
Fecha: Numero de expediente: \ \)
Nombre de la familia __ - - - \ f
Domicilio: _ e
Informe: hE T e
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Carta compromiso adultos mayores.

V

il

AT
NN

X ASESORIA JURIDICA,PREVENCION AL MALTRATO FAMILIAR Y
PROCURACION DEL ADULTO MAYCR

AREA JURIDICA

Tialnepantla de Baz, Méxicoa __ de 2019,
Numeroe de expediente

Grupo Multidisciplinario

Gon fundamento en los articulos 4, 5, 6 y 14 de ia Ley para fa Prevencién y Erradicacian
e 1a Viclencia Familiar del Estado de México y articulos 12, 14 y 18 fracciones 1y H de la
Ley de Asistencia Social del Estado de México, se emite el siguiente acuerdo

PRIMERA.- Con la finalidad de valorar ia estabilidad, de salud y emecionat de los C.C.
o o e R T manifiestan que es su deseo llevar a caho todas y cada
Una de las valoraciones, solicttadas por las areas como trabajo social, psicologia y
medicina general asignadas a este departamento, asi como lievar a cabo las MEDIDAS
DE CUIDADO Y PROTECCION DE LA ADULTA MAYOR, .
establecidas por el equipo multidisciplinario del Departamento de Asesoriz Juridica,
Pravencion al  Maltrato Familiar y Procuracion de! Aduito Mayor del Sistema Municipat
para el Desarrolio Integral de la Familia de Tlalnepantia de Baz, Estade de México.

Por lo anterior los C.C. , se obligan a brindar Ia
proteccién y velar en todo momento para que no sean violados los derechos DE LA
ADULTA MAYOR de __ afios de edad, respectivamente,

lo anterior con fundamento en el articulo 2 de la LEY PARA LA PREVENCION ¥
ERRADICAGION DE LA VIOLENCIA FAMILIAR DEL ESTADO DE MEXICO.

SEGUNDA.- Los C.C. , se comprometen a tener los
cuidados y protecciones DE LA ADULTA MAYOR de __
anos de edad, necesanas, quienas tienen su domicilic ubicadio
en , GELULAR s

i
asi como brindarles proteccion y velar en todo mornents para que no sean violados sus
derechos, de los adultos mayor

TERCERA.- Los , se comprometen a garantizar el
desarrolic  y  supervivencia proporcionandole A LA ADULTA MAYOR
de __ anos de edad atencidén y cuidado, asi mismo se

R i he
compromete a gslar al pendiente de sus necesidades. con fundamento en ei ARTICULO
ART. 32 DE LA LEY GENERAL DE LOS DERECHOS DE LOS ADULTOS MAYORES.

GCUARTA.- Es responsabilidad de los c.C.

'
observar en todo momento gue LA ADULTA MAYOR de
__ afios de edad, no sufra ningan tipo de violenci discy i6 itrato ¥
proporcionarles cuidado, pro ion a la salud, ali ] d ol

Lo anterior con fundamento en los articulos 31 fraccion I, V, y Art. 32 de la Ley del
Adulto Mayor del Estado de Meéxico.

QUINTA Los C.C. se compramete a asistir
a cada una de las citas se programen e indiquen, en cualquiera de las areas de este
departamento, asi como a entregar [os documentos gque se les soliciten para la integracion
del expediente presentando Copias de INE, copia de recetas médicas, solicitando
comprobante de domicilio y Acta de Nacimiento en favor de la adulta mayor de la
adulta mayor.

SEXTA Los C.C. , se obligan a dar aviso a
esta Institucion de cualquier cambio de domicilic 16 dias antes de realizar el cambio de
domicitio firmando carta compromiso Y comprometiéndose  presentarse  en el
departamento de Asesoria Juridica, Prevencion al Maitrato Familiar y Procuracion del
Aduito Mayor para las valoraciones del area de psicologia presemandose en las oficinas
Sigtema Municipal DIF Tainepantia ce Baz

Bamina Nacional Sur SN Cot SanPedra Batrentos

Estatio de Méxes

Tel (55} 21 2672 94

waw dftlalnepantia gob mx

Tioinopantin
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\ g 7
ASESORIA JURIDICA, PREVENCION AL MALTRATO FAMILIAR Y e il
PROCURACION DEL ADULTO MAYOR

del departamento con domicilio ubicado en av. camino nacional sur sin niamero colonia

san pedro Barrientos Tlalnepantla de Baz

SEPTIMA Los C.C. . se compromete a permitir

el acceso al domicilio en las visitas domiciliarias realizadas sin previo aviso por parte del
area de Trabajo Social adscrita at Departamento de Asesoria Juridica, Prevencion al
Maltrato Familiar y Procuracion del Adulto Mayor del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia de Tlalnepantla de Baz, Estado de México, con el propésito de
corroborar que sus condiciones de vida sean las adecuadas Y se encuentren en éptimas

condiciones.

OCTAVO.- El Sistema DIF Municipal en cumplimiento al Aviso de Privacidad es
responsable de garantizar el resguarde de la informacion segun las disposiciones de
tratamiento de datos personales en términos de lo que establece la Ley de Proteccion de
Datos Personales del Estado de México en su Capitulo Primero y Segunde, por lo que
ne es facultad de esta institucion emitir ningdn tipo de informacién que obre en el
expediente correspondientg,

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

Lic.

Adscrita al Departamento de Asesoria
Juridica, Prevencion al Maltrato Familiar ¥
Procuracion del Adulto Mayor

c
Hijo de la adulta mayor

Sistema Municipal DIF Tialnepantia de Baz

Cammno Nacional Sur SIN Gol SanPedro Barrientos
Estacta de México

Tel (55) 21 2572 94

www diftiainepantla gob. mix
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% &  Valoraciones médicas.
" e
D
Tmhn:wy&mihu

=32

HISTORIA CLINICA (AREA DE MEDICINA)

Datos de los Receptores

P Naombre TEdad | Sexo | EscolaridadiOcupacion | PesolTala
o P NP B AR At

Coloma: . .. Municipio 2
RaBOm . e, BaACO Civil

Discapacitado " S
Hijo legimo: &1 (] No (] «Quien’

Datos del Generador

Nombre: __ - e

Bdad: __ Sexo M () F (] Escolaridad: ____ Qeupacion: .
N\ Bomiciion ol b
Estado Civik Parentesco con el receptor: -
(‘ Padecimientos fisicos ¢ mentales

(Como se produjeron las lesiones. en dénde, a que hora y de quien es [a version!

(Hubo alguna otra version, quien la refiere!




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Fecha de emisidn: Agosto de 2018.
s Iti izacion: Dici 19.
CONSEJERiA Fecha de Gitima actualizacién: iciembre de 2019 \DIF‘
JURIDICA -
Versién: 06 Tainepantia
2019 2021
Nimero de pagina 81

%  Valoraciones médicas.

Tratamiento Indicado:

Mombre y firma del Médico Fecha
[\
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&  Valoraciones médicas.
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Fechar MNimero de
NMuarmb Co -
Edad: O g e Escolaridad i
p

Cibservacy Gnes ﬂ
I B s \
S e il § L :

- ' \

i &
e ~

MNombre ¥ firma del Médice
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% Valoracion psicoldgica.
e
\ Di
Tialnepantia
grandd s
HISTORIA CLINICA (AREA DE PSICOLOGIA)
Datos de los Receptores Ntmero de Expediente:
| Nombre Edad | Sexo | Escolaridad/Ocupacién | Fecha de |
| Nacimiento |
- B Ao S | ]
B | SR | -
£ _ !
S | e
Area Social
iAlglin integrante de fa familia ha tenido problemas con vecinos?  Si () No ()
Quién? Frecuencia:
Causas:

(Unicamente si el receptor es de la tercera edad)

iFue golpeado en su nifiez? Si ([ JNo  [_J;Por quien?
Frecuencia: {Quién agrede mas a la victima?
Por qué motivos es agredida la victima?
iComo ha sido la refacion vincular de la victima con su agresor o demas miembros de la familia?

El agresor después de malratarlofa): Sevadelacasa () Seduerme [ JAlcohol (]
Drogas = Otros

{Qué hace usted después de haber sido maltratado(a)! Llora ()Sevade la casa ()
Se queja con algdn familiar [T Hace algunas denuncias () Otros:

(En caso de abuso sexual)
{Quién fue el agresor?
{Cudndo sucedio? Frecuencia:
iAlguien se percatd en los hechos? Si C:] No () iQuién?
Cuil fue su actitud?
iHa tenido cambios de conducta después de lo sucedido? i ] No ™M

iCudles?

Funciones mentales del receptor

Orientacion: Tiempo () Persoma () Espacio &
Memoria Iconica:  Conservada (] Disminuida [ ] Alterada ()

Contenido del Pensamiento
Alucimaciones: ST _JNe(_J  Delirios:  Si (] No [ lusiones: i () No ()

Estados de dnimo:
Depresivo:  Si ) No () Euforia: i) No ()
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&  Valoracion psicologica.
N
. DiF

Eutimico: 800 No (] Exalto: SiC

Conducta:  Pasiva: SIL_)No () Agresiva: Si{_)No {7} Defensiva:

Bateria aplicada

ia (Cual?

Tialnepantia
coyraeids fom

No (2]
si(JNe (T f

Personalidad:

Otras:

{Ver anexo)

Resumen Psicolégico

Diagnéstico Psicolégico

Pronostico:  Favorable (7] Reservado (] iPor que!

;Estén de acuerdo en continuar el tratamiento sin interrumpirlo? Si ) Now (ED
iPor qué?
Nombre y firma del Psicologo Fecha
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% Valoracion psicoldgica.
¥R [ "y =
ol 2 ' Tiatnepantia

Resumen Psicoldgico

Diagnéstico Psicolégico

Pronostico:  Favorable () Reservado (] iPor qué?

¢Estin de acuerdo en continuar el tratamiento sin interrumpirlo? Si [ No =

Por qué?

Nombre y firma del Psicologo Fecha
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Valoracion psicologica.
N

REPORTE DE PRUEBAS PSICOMETRICAS (Adultos)

Fecha

Nimero de Expediente

|

‘r

Nombre

[ Fecha de Nacimiento [ Edad

!
i
!
I

MNombre y firma de la Psicologa
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% Carnet de Citas.

INDICACIONES

ES INDISPENSABLE QUE SE PRESENTE ESTE CARNET, CADA

VEZ QUE SE ACUDA A SUS CITAS, YA QUE EN EL SE REGIS DEPARTAMENTO DE ATENCION JURIDICA , PREVEN-
TRARA LA ASISTENCIA Y SE ANOTARA LA FECHA DE SU PRO- CION AL ALTRATO FAMILIAR Y PROCURACION
ta e DEL ADULTO MAYOR

UNA VEZ CONCLUIDO EL PROCESO DEL DEPARTAMENTO DE
ATENCION JURIDICA , PREVENCION AL MALTRATO FAMI-
LIAR ¥ PROCURACION DEL ADULTO MAYOR, DEBERAN EN- APELLIDO PATERNO
TREGAR ESTE CARNET AL SERVIDOR PUBLICO QUE LE BRIN-
D0 EL SERVICIO.

3 SE TOMARAN LAS MEDIDAS NECESARIAS SEGUN SEA EL CA-
S0, AL ACUMULAR TRES FALTAS CONSECUTIVAS SIN JUSTIEL. APELLIDO MATERNO
CACION EN EL DEPARTAMENTO DE ATENCION JURIDICA
PREVENCION AL MALTRATO FAMILIAR Y PROCURACION
DEL ADULTO MAYOR

NOMBRE (S}

oo DOMICILIO
PAICIIC CALLE CAMINO NACIONAL SUR, S/N, COLONIA SAN

PEDRD BARRIENTOS, MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ, ES-
} DE MEXICO.

HORARIOS DE ATENCION: LUNES A VIERNES DE NUEVE A SEIS
TELEFONQ: 21257294

FECHA HORA TERAPIA FIRMA FECHA HORA TERAPIA FIRMA
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% Valoracion psicolégica.
e 3 i o Thatnepantia
NOTAS PSICOLOGICAS
Fecha: 1 | e N de Expediente: R
Nombre: |
= — | \%L
2 e s 5 o il ‘ \
N =y e e
|

A=
\

Nombre y firma del Psicélogo
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X. GLOSARIO

9,
2

72
9.0

R
450

0,
i X4

9,
0.0

0,
.0

<,

ACRONIMOS

Equipo Multidisciplinario: Equipo de trabajo del Departamento de Atencién
Juridica, Prevencién al Maltrato Familiar y Procuracion del Adulto Mayor conformado
por el area de trabajo social, psicologia y juridico.

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

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

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

Receptor de Violencia: Persona que sufre violencia familiar.

Querella: Acusacién presentada ante un juez o tribunal competente.

DAJPAMyPAM: Departamento de Atencién Juridica, Prevencién al Maltrato Familiar \
y Procuracion del Adulto Mayor.

DIFEM: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia del Estado de México.
SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
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XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Nombre y codigo del procedimiento:

° & > Atencién a adultos mayores victimas y
Responsable: Lic. Marina Gutierrez Alvarez. generadores  de ' maltrato  fisico,
psicolégico, patrimonial y econdémico.
SMDIF/C3/DAJPMFyPAM/001

Fecha de dltima actualizacién: diciembre
de 2019.

Revision: 06

Pégina en la que se Capitulo, namero, inciso y formato de

encuentran las e O er &
SR bicacion par: C [
modificaciones ubicacién para modificaciones

Descripcion del cambio

V4
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UNIDAD ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DE ATENCION JURfDICA,

PREVENCI()N AL MALTRATO FAMILIAR Y
PROCURACION DEL ADULTO MAYOR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
INGRESO DE ADULTO MAYOR A ASILO SMDIF/C3/ DAJIPMyPAM/002
CONTENIDO

1. OBJETIVO
II.  ALCANCE

III. FUNDAMENTO LEGAL

IV. RESPONSABILIDADES

V.  POLITICAS

VI. INSUMOS

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
VIII. DIAGRAMA DE FLUJO

IX. ANEXOS
X. GLOSARIO
ACRONIMOS

XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

/Blaboré Revisé y Valid6 Revisd Aprobé
% =
7 L \gZ7
(\_.) - r3 T
< cip A , Beruni Enriquez Linda Guadalupe
Marina Gutiérrez Alvarez | Ralil Esquivel Velasco / Gutiérrez Arciniega Alvarez
Encargada de Despacho
del Departamento de
Atencién Juridica, = g AN >
Prevencién al Maltrato Consejo Juridico Secretario Técnico Directora General
Familiar y Procuracién
del Adulto Mayor
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1. OBJETIVO

Garantizar y resguardar la integridad fisica y psicoldgica de adultos mayores, victimas de
violencia, canalizados por el Agente del Ministerio PUblico, en asilos con sede en el municipio
de Tlalnepantla de Baz. |

II. ALCANCE

Aplica a la Consejeria Juridica a través del Departamento de Atencién Juridica, Preven 4
al Maltrato Familiar y Procuracion del Adulto Mayor. N "
\\ \\\\

III. FUNDAMENTO LEGAL \,\“

&  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

&  Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. |
%  Ley de Asistencia Social. \%
3

%  Ley de los derechos de las personas Adultas Mayores
&  Ley para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia Familia del Estado de México.
%  Ley del Adulto Mayor del Estado de México.
&  Ley de Salud del Estado de México. %
&  Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. «
&  Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Social, de\ﬁ
caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para El Desarrollo Integral
de la Familia.
&  Cédigo Civil del Estado de Mexico.
&  Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Mexico.

&  Codigo Penal del Estado de México. y
%  Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz. ‘

IV. RESPONSABILIDADES

Consejero Juridico, debera:
%  Dirigir y supervisar los ingresos de adultos mayores victimas de violencia a asilos.

-
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Jefe (a) de Departamento de Atencién Juridica, Prevencién al Maltrato Familiar
Yy Procuracién del Adulto Mayor debera:

9,
L

0,
R4

9,
%

\Z
0‘0

Trabajador (a) Social 2, debera:

©,
0’0

Gestionar convenios para el albergue en asilos publicos y privados, para adultos
mayores victimas de violencia familiar.

Atender, canalizar y dar seguimiento a los adultos mayores albergados en asilos y
que estén bajo el cuidado y atencién del SMDIF.

Recibir solicitud para la proteccion del adulto o adulta mayor via telefénica u oficio
por parte del Agente del Ministerio Pdblico, con sede en Tlalnepantla de Baz.
Llevar el registro de adultos mayores bajo cuidado del SMDIF, canalizados a asilos
y mantenerlo actualizado.
Reintegrar a los adultos mayores bajo cuidado y atencién del SMDIF. \
Proteger el derecho de identidad de adultos mayores que se encuentren bajo el i
cuidado y proteccion del SMDIF mediante la realizacién de los tramites necesarios
ante las autoridades del Registro Civil.

Dar seguimiento a los adultos mayores canalizados a asilos a través del equipo

multidisciplinario del Departamento de Atencién Juridica, Prevencion al MaltratO\[
J

Familiar y Procuracion del Adulto Mayor.

Gestionar viveres y medicamentos ropa y demés articulos necesarios para
salvaguardar la integridad biopsicosocial de los adultos mayores bajo el cuidado y
proteccién del SMDIF.

Custodiar expedientes, documentacién oficial e informacién que se genere con
motivo de la atencién del adulto o adulta mayor.

Las demas que establezca el titular de Ia Consejeria Juridica en el dmbito de sus
atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

Gestionar albergue en asilos ptblicos y privados para adultos mayores victimas de
violencia familiar, residentes del municipio, generando acciones que provean de
una mejor calidad de vida a éstos, cuidando que vivan en un entorno de calidez y
bienestar. -

Realizar el acompafiamiento y traslado de la adulta o adulto mayor canalizado p
la Agencia de Ministerio Plblico, a la institucién plblica o privada receptora; asi
como a las dependencias gubernamentales en las que se requiera para su atencion.
Realizar el seguimiento social de adultos mayores, que se encuentran Instituciones
de Asistencia Privada, o Asociaciones Civiles; mismos que se encuentran a su cargo.
Realizar entrevista inicial a fin de obtener informacién o datos de familiares afternos
para su posible reincorporacién a ntcleo familiar.
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q\# &  Gestionar en coordinacion con el titular del Departamento de Atencion Juridica,

) Prevencién al Maltrato Familiar y Procuracion del Adulto Mayor, medicamentos,

% ropa y demas elementos necesarios que salvaguarden la integridad biopsicosodial

de adultos mayores. »
&  Realizar los tramites administrativos para la adquisicion y entrega de despensas a
" las Instituciones que coadyuvan en el cuidado de adultas y adultos mayores.

&  Gestionar la atencién médica necesaria, para el adulto mayor, que requiere
atencion de primer, segundo y tercer nivel.

&  Recabar la documentacién oficial que exista del adulto mayor, para los tramites
necesarios. !

¢  Integrar y custodiar expedientes, documentacion oficial e informacion que se

&  Elaborar los informes administrativos que se deriven de las atribuciones de su
profesion dentro del Departamento de Atencién Juridica, Prevencion al Maltrato
Familiar y Procuracion del Adulto Mayor.

&  Atender las comisiones verbales, por escrito o por algin medio de comunicacion

\ ¥ digital, que ordene la titular del area.

N % Informar al Departamento de Atencion Juridica, Prevencién al Maltrato Familiar y

\\ Procuracion del Adulto Mayor sobre cualquier hecho posiblemente constitutivos de

§ delito, en contra de adultos mayores bajo cuidado de este SMDIF.

AN

\_ Psicélogo (a) 2, debera:
. &  Realizar la valoracién inicial del estado emocional de adultos mayores bajo cuidado
y proteccién del SMDIF, mismos que se encuentren a su cargo.
&  Dictaminar el diagnéstico de cada adulta o adulto mayor a su cargo.
&  Elaborar el tratamiento a seguir para la atencién de cada adulta o adulto mayor.
&  Realizar el seguimiento psicoldgico de adultas y/o adultos mayores, que se
encuentren a su cargo. :
&  Realizar visitas institucionales de forma periddica con la finalidad de proporcionar
la atencion psicoldgica de cada adulto mayor.
&  Realizar el acompafiamiento de adultos mayores a instituciones de salud cuando
* por su estado, asi se requieray se solicite por el titular del area.:
&  Elaborar los informes administrativos que se deriven las atribuciones de su
fesion dentro de Departamento de Atencién Juridica, Prevencion al Maltrato
Familiar y Procuracion del Adulto Mayor.
&  Integrar y custodiar expedientes, documentacion oficial e informacién que se
genere con motivo del desarrollo de sus funciones, manteniendo la actual acion
de cada expediente.

N R 2N NI N
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genere con motivo del desarrollo de sus funciones, manteniendo la actualizaciéh\\
de cada expediente. ey S
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% Atender las comisiones verbales, por escrito o por algin medio de comunicacién
digital, que ordene la titular del &rea. ‘

< Informar al Departamento de Atencién Juridica, Prevencién al Maltrato Familiar y
Procuracion del Adulto Mayor sobre cualquier hecho posiblemente constitutivo de
Elaborar los informes administrativos correspondientes del drea.

% delito, en agravio de adultos mayores bajo cuidado del SMDIF.

Abogado (a), debera:
% Recabar la carpeta de investigacién y oficio de canalizacién correspondiente,
mediante el cual se deja a adultos mayores bajo cuidado y atencién de este SMDIF.
% Iniciar denuncias ante la autoridad correspondiente, por hechos posiblementx’\
|

constitutivos de delito, en agravio de adultos mayores, bajo cuidado y atencién de
SMDIF,
% Impulsar ante la autoridad jurisdiccional competente las carpetas de investigacién
relacionadas con adultos mayores a fin de resolver la situacién juridica.
% Realizar el registro civil de adultos mayores bajo cuidado y atencién del SMDIF:
% Atender las comisiones verbales, por escrito o por algin medio de comunicacién\ ~
digital, que ordene la titular del area. s

V. POLITICAS

% Se dara proteccion a adultos mayores victimas de violencia familiar, canalizados por x\\‘/
las Autoridades Jurisdiccionales, y cuya violencia haya sido generada dentro del \\§
Municipio de Tlalnepantla de Baz. ‘ \

% El traslado de adultos mayores se realizara con el acompafiamiento del personal del \
Departamento de Atencidn Juridica, Prevencién al Maltrato Familiar y Procuracion \ \
del Adulto Mayor, \

%o

2

El ingreso de adultos mayores, victimas de violencia familiar, se realizard a
instituciones de Asistencia Privada o Asociacidn Civil, que acepte el ingreso del »
adulto o adulta mayor. \ﬁ
% La blsqueda de instituciones de asistencia social o privada se realizara con aquel

con quienes se tenga convenios establecidos para tales fines; o de acuerdo al pe

de cada adulto o adulta mayor.
% En caso de fallecimiento del adulto mayor el expediente se da por concluido.
% La medida de proteccién concluye en caso de reintegracion a un nucleo familiar
alterno o en caso de fallecimiento.

VAN A
NAY/

A AP\ Y. A
YAAYAAYATA

o

4 A\ Y s
o \f\ \
AVAY/ \V/

AR

p

a4 LANAY A

F - £ N > ¥ f

4
s L S




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

. H. AVUNTAMIENTO

W | consmTucionaL
| DE TLALNEPANTLA DE BAZ
| 2019 -2021

CONSEJERIA
JURIDICA

Fecha de emision:

Agosto de 2018.

Fecha de Gltima actualizacion:

Diciembre de 2019.

Version:

06

Niamero de pagina

96

VI. INSUMOS

&  Papeleria.

4  Carpeta de Investigacion.
Oficio del Agente del Ministerio Pablico.

&
&  Oficio de Canalizacién a la Institucion.
&  Unidad Vehicular.

&  Apoyos de asistencia social.

& Medicamentos.

% Viveres.

VIL. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
[ ukinad Actividad
administrativa ‘ ot
o Puesto No. Descripcion
INICIO
Jefe (a) de
Ddeepﬁ:m?gso Recibe la solicitud para la proteccion
Juridica del adulto o adulta mayor, via
Prevenciér; b 1 telefénica u oficio por parte del
Mol Eamilias Agente del Ministerio Publico, con
y Procuracion sede en Tlalnepantla de Baz.
del Adulto Mayor QY
Realiza la bUsqueda de institucion
Trabajador (a) ) de Asistencia Privada o Asociacion
Social 2 Civil, para recepcion al adulto
mayor.
Trz%aé]izcl:lgro(a) 3 Acuden al Ministerio Publico para
Psicologo (a) 2 brindar la ayuda al Adulto Mayor.
Trabajador (a) Realizan la entrevista inicial, para
Social 2 o 4 determinar la situacion del Adulto
ygp,(a) 2 Mayor.
] Recaba la documentacién oficial que
= ragzgggfg @) 5 exista del adulto mayor, para los
trémites necesarios.
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Recaba la carpeta de investigacién y
Abogado (a) 5 oficio de canalizacién.
Trabajador (a) Trasladan al adulto mayor a la
Social 2 o 7 Institucion de Asistencia Privada o
Psicdlogo (a) 2 Asociacién Civil.
Institucion de
':f;ig%lcf 8 Recepciona y asiste al Adulto Mayor.
Asociacién Civil
o Elabora el tratamiento a seguir para
Felgulago (s) 2 9 la atencidn de cada adulto mayor.
Realiza visitas institucionales de
. forma periddica con la finalidad de
Psicologo (a) 2 10 proporcionar la atencién psicol6gica
de cada adulto mayor.
Jefe (a) de
Departamento
de Atencion Lleva el registro de adultos mayores
Juridica, 11 que  fueron canalizados la
Prevencion al Institucién de Asistencia Privada o
Maltrato Familiar Asociacion Civil., por el SMDIF.
y Procuracioén
del Adulto Mayor
Realizar entrevista inicial a fin de
Trabajador (a) 12 obtener informacién o datos de
Social 2 familiares alternos para su posible
reincorporacion a nucleo familiar.
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO \ab(’
Jefe (a) de Departamento de Trabajador (a) Social 2 Psicdlogo (a) 2 Abogado (a) Institucion de
Atencién Juridica, Prevencion Asistencia Privada o
al Maltrato Familiar y Asaciacion Civil
Procuracion del Adulto Mayor
©)
@ Realiza la bisqueda
de institucion de
Recibe la solicitud para Asistencia Privada o
la proteccion del adulto Asociacién Civil,
o adulta mayor, via para recepcion al
telefénica u oficio por adulto mayor.
parte del Agente del 3)
Ministerio Plblico, con Acuden al Minicseri
sede en Tlalnepantla de Acuden al Ministerio
Baz. PUblico para brindar la
ayuda al Adulto Mayor.
Realizan la entrevista
inicial, para determinar
la situacion del Adulto
@ Mavor.
Recaba la @
documentacién oficial | Recaba la carpeta de
que exista del aldulto investigacién y oficio
AJOrEparaos de canalizacion.
trémites necesarios. @
Trasladan al adulto mayor a B Recepciona y
la Institucidn de Asistencia asiste al
@ Privada o Asociacién Civil. @ Adulto Mayor,
- § Elabora €l tratamiento a
¢ Realizar entrevista seguir para la atencién de
@ / inicial a fin de cada adulto mayor.
; obtener informacion
e elregstode | | dtoscefalres I
fueron canalizados la alferpeie it Realiza visitas
Institucién de i p05|b|e. ) institucionales de forma
Asistencia Privada o retpcorporacllon a periédica con la finalidad
Asociacién Civil, por el nicleo familiar. de proporcionar la
SMDIF. = > atencion psicolégica de

cada adulto mavor.
%w
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< Oficio de canalizacién al a institucidn.
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ACRONIMOS

GLOSARIO

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

Asociaciones Civiles: Se denomina asociacion civil a aquella entidad privada sin
animo de lucro y con personalidad juridica plena, integrada por personas fisicas
para el cumplimiento de fines culturales, educativos, de divulgacion, deportivos,. 0
de indole similar, con el objeto de fomentar entre sus socios y/o terceros alguna™
actividad socio-cultural. b
Carpeta de investigacion: Actividades ordenadas y consistentes, que generan
un cimulo de pruebas que son recabadas durante la etapa de investigacion.
Reincorporacion a niicleo familiar del adulto mayor: Volver a incorporar al
adulto mayor con familiares alternos, los cuales deben ser comprobables.

DAJPAMyPAM: Departamento de Atencion Juridica, Prevencién al Maltrato Familiar\
y Procuracion del Adulto Mayor.

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

XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES
i : o 3 Nombre y cédigo del procedimiento:
Responsable: Lic. Marina Gutiérrez Alvarez Ingreso de adulto mayor a asilo.
SMDIF/C]/ DAJPMyPAM/002
Revisién: 06 Fecha de dltima actualizacién: diciembre

de 2019.

Pagina en la que se
encuentran las
modificaciones

Capitulo, niimero, inciso y formato de

ubicacién para modificaciones Descripcién del cambio
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DEPARTAMENTO DE ATENCION JURIDICA,

UNIDAD ADMINISTRATIVA PREVENCION AL MALTRATO FAMILIAR Y
PROCURACION DEL ADULTO MAYOR.
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
REINTEGRACION A NUCLEO FAMILIAR DE
ADULTO MAYOR SMDIF/C3/DAIPMFyPAM/003 i
CONTENIDO

I OBJETIVO
II.  ALCANCE

III. FUNDAMENTO LEGAL

IV. RESPONSABILIDADES

V.  POLITICAS

VI. INSUMOS

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
VIII. DIAGRAMA DE FLUJO

IX. ANEXOS
X. GLOSARIO
ACRONIMOS

XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

Elaboré Revisé y Validé Revisé Aprobd

]

X iz ‘ 5 < Beruni Enriquez Linda Guadalupe
Marina Gutiérrez Alvarez | Raiil Esquivel Velasco / Gutiérrez Arciniega Alvarez
Encargada de Despacho

del Departamento de
Atencién Juridica, Consejo Juridico Secretario Técnico Directora General

Prevencion al Maltrato
Familiar y Procuraciéon
del Adulto Mayor
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I OBIJETIVO
Evitar la permanencia prolongada de adultos mayores, en Instituciones de Asistencia
Privada o Asociaciones Civiles, reincorporandolo a un ndcleo familiar que le provea de los

cuidados y atenciones acordes a su edad.

II. ALCANCE

Aplica a la Consejerfa Juridica a través del Departamento de Atencion Juridica, Prevencio
al Maltrato Familiar y Procuracion del Adulto Mayor.

III. MARCO NORMATIVO

7
.0

<,

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. \\7'
-

7
0’0

0,
.0

<,

Ley de Asistencia Social.

Ley de los derechos de las personas Adultas Mayores.

Ley para la Prevencion y erradicacion de la Violencia Familia del Estado de México.
Ley del Adulto Mayor del Estado de México.

Ley de Salud del Estado de México.

Ley de Asistencia Social del Estado de México y Municipios. C
Ley que crea los Organismos Publicos Descentralizados de Asistencia Sodial, de\\{
S
TN

9
EXd

R/
0.0

/7
0.0

7
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R/
0.0

o,
0.0

caracter Municipal, denominados "Sistemas Municipales para El Desarrollo Integrah.
de la Familia.

< Cédigo Civil del Estado de México.

& Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

% Cddigo Penal del Estado de México
< Reglamento Interno del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantla de Baz. 1<
IV. RESPONSABILIDADES

Consejero Juridico, debera:
< Dirigir y supervisar que las reintegraciones familiares se realicen garantizando el
interés superior de las y los adultos mayores.
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Jefe (a) de Departamento de Atencién Juridica, Prevencion al Maltrato Familiar y
Procuracion del Adulto Mayor debera:
% Atender, canalizar y reintegrar a asilos a los adultos mayores bajo cuidado y

atencién del SMDIF.

% Elaborar el Acta de reintegracion del adulto mayor y recabar la documentacién de
los familiares, con quienes se lleve a cabo la reintegracion.

% Llevar el registro de adultos mayores bajo cuidado del SMDIF, canalizados a asilos
y mantenerlo actualizado.

% Las demas que establezca el Titular de la Consejeria Juridica en el &mbito de sus
atribuciones, o que sefiale la normatividad aplicable.

Trabajador (a) Social 2, debera:
* Realizar entrevista a los familiares alternos de adultos mayores, que se encuentren
bajo cuidado y atencién de este SMDIF.
% Elaborar la nota correspondiente, derivado de la informacién obtenida de la
entrevista a los familiares alternos, interesados en la reintegraciéon del adulto

mayor. _ \[
% Realizara los trémites administrativos necesarios para la revision médica del adulto

mayor antes de su reintegracion.
En caso de ser necesario, a solicitud del titular del Departamento de Atencién
Juridica, Prevencién al Maltrato Familiar y Procuracién del Adulto Mayor realizard
el seguimiento social del adulto mayor reintegrado.

7
‘0

<,

Psicédlogo (a) 2, debera:
% Elaborar el informe correspondiente, derivado de la informacidén obtenida de da

entrevista a los familiares alternos, interesados en la reintegracion del adulto\\

mayor.

Integrar el expediente con la solicitud de reintegracién, documentacién que

acredite la relacion de parentesco.

Proporcionar las recomendaciones necesarias a los familiares para mantener la

salud emocional del adulto mayor.

# En caso de ser necesario a solicitud del titular del Departamento de Atenci§n
Juridica, Prevencién al Maltrato Familiar y Procuracion del Adulto Mayor, realizar
el seguimiento psicdlogo del adulto mayor reintegrado.

R
0‘0

@,
46

Abogado (a), debera:
% Recabar la documentacién oficial que acredite el parentesco del familiarfalterno
_del adulto mayor.

J
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% Coadyuvar con el Departamento de Atencion Juridica, Prevencion al Maltrato
Familiar y Procuracién del Adulto Mayor, en la elaboracion del Acta de
Reintegracién de adultos mayores, bajo cuidado del SMDIF.

V. POLITICAS

% Solo se proporcionard informacion de adultos mayores bajo cuidado y atencion de
este SMDIF a personas que acrediten relacion de parentesco, con documentacion
oficial.

& Se realizara entrevista con cada uno de los familiares que se presenten y acrediten

[
]
\\
‘ parentesco con el adulto o adulta mayor.
& En los casos que asi se consideren necesarios se establecera un periodo para

& En los casos en que posterior al fallecimiento del adulto mayor, aparezcan
familiares, se informara de las causas de muerte, entregando copia del acta
correspondiente.

seguimiento posterior a la reintegracion, mismo que no excedera los seis meses. \?&j

\\ =
VI. INSUMOS ‘

% Papeleria.
< Transporte.
% Equipo de computo y red de datos.

VII. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Unidad : Actividad
administrativa o g
Puesto No. Descripcion
INICIO ) /g
& Solicita por escrito la reintegracion
Familiar Alterno 1 del adulto mayor.
Jefe (a) de
Departamento de
/PA}mién Juridica, 7 Informa a los familiares el motivo por
gvencion al Maltrato el cual se encuentra el adulto mayor.
2 Familiar y Procuracion v el
del Adulto Mayor ﬂ
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Recaba la documentacién oficial que

Abogado (a) = acredite el parentesco
Tragzjca;gllo 5 @ 4 Realiza entrevista al familiar alterno.
Elabora la nota correspondiente,
Trabajador (a) derivado de la informacién obtenida
Social 2 / Psicélogo (a) 5 de la entrevista a los familiares
2 alternos, interesados  en la
reintegracion del adulto mayor.
Realizar los trémites administrativos
Trabajadora 6 necesarios para la revision médica del
Social 2 ; adulto  mayor antes de su
reintegracion. “
Jefe (a) de
Departamento de
Pr:\fggggg gﬂ\lfglct?e’ato 7 Elabora el Acta Entrega del adulto
Familiar y Procuracion HiRyer:
del Adulto Mayor y/o
Abogado (a)
i El adulto mayor es reintegrado al
Familiar Alterno 8 Hlielanamiias
Proporciona las recomendaciones
Psicdlogo (a) 2 9 necesarias a los familiares para
v mantener la salud emocional del
. adulto mayor.
Jefe (a) de
Departamento de
Atencidn Juridica, 10 Determina el seguimiento posterior a
Prevencion al Maltrato la reintegracién en caso necesario.
Familiar y Procuracion
del Adulto Mayor
Psicdlogo (a) 2 y/o
Trabajador (a) 11 Realizan el seguimiento.
Social 2
Cierra el expediente con el Acta
Psicdlogo (a) 2 12 Reintegracion y /o conclusién de

seguimiento.

ﬁ
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VIII. DIAGRAMA DE FLUJO

\

Familiar alterno

Jefe (a) de Departamento
de Atencion Juridica,
Prevencion al Maltrato
Familiar y Procuracion del
Adulto Mayor

Abogado (@)

Trabajador (a). Social 2

Psicélogo (a)’2 v

Solicita por escrito la
reintegracion del
adulto mayor.

[

El adulto mayor es

@

Informa a los
familiares el

®

Recaba la
documentacion

motivo por el cual
se encuentra el
adulto mayor.

0

oficial que
acredite el

©

Realiza
k entrevista al

familiar alterno.
@5

Elabora la nota
correspondiente, derivado de
la informacion obtenida de la

entrevista a los familiares
alternos, interesados en la
reintegracion del adulto
mayor.

Elaboran el Acta Entrega
del adulto mayor.

reintegrado al

’——fv

©

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

nicleo familiar.

de su reintegracion.

®

Proporciona las
recomendaciones
necesarias a los
familiares para

Determina el
seguimiento
posterior a
la
reintegracion

@

mantener la
salud emocional
del adulto
mavor.

\4

Realizan el seguimiento.

@

FIN

Cierra el expediente
con el Acta de
Reintegracién y /o
conclusién del

seguimiento.

(4
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IX. ANEXOS
9, - (e
% Acta de Reintegracién.
-
CENTRO DE PREVENCION ¥ ATENCION AL MALTRATO Y LA R >
FAMILIA hiranm
S ABO DEL CENTENARID AN“VE’RSARWJ DF EMILIANG ZAPATA SALAZAR “E1 CAUDILLO DEL SUR™
\
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION DE ADULTO \
Siendo las catorce horas con i ¥ tres minutos, del dia VEINTIDOS del mes de \

FEBRERO de! afto 2016 reunidos en Avenida Camino Nacional Sur S/N, Colonia San
Pedro Barmentos. Tlalnepantia de Baz, Estado de México, a Lic MARINA GUTIERREZ
ALVAREZ. Encargada de despacho ¢ & G .

Famiba del Sistema Municipal DIF de Tlalnepantia de Baz Estado de México, y &h su

caracter de testigo la Lic Trabajadora Social del Centro de Prevenpion,..
y Atencion al Maltrato v la Familia, tiene a la vista a Ia aduita mayor quien Ingress a ¢sta.p
representacion social bajo e nombre . 3 y de quien ahora se conoce su ?
nombre correcto as . de 80 aflos de edad, quien dice !enéiﬁ
su domicilio en catle México. en dondg
reside con su ja la C nformacion que se
obtiene A través de la investigacion en el Sistema DIF de Cuawtitidn México, dependencia
que realiza ia reintegracion de la sefiora on fecha 26 de diciembre de 2018, datos

con los qua se realiza visita domiciliaria en el mes de enero de 2019 para localizar a los
familisres toda vez que a pesar te haber realizado de reporte al Sistema LOCATEL con
folios 1104887 y 1104098 a nombre de no hubio respuesta Denvado
de la visita domiciliana realizada por la profesionistas en Trabajo Social
se establace contacto con su hijgla C |

quien por voluntad propia acude a las instalaciones del Centro de
Pravencibn y Atencion al Maltrato y a Familia acrediando su parentesco con la

schotando la reintegracion de su sedora madre. identficandose con
credencial de slector con clave: con domicilio en calle

Meéxico. en entrevista con ia

Alcantar refiere que su sefiera madre salt de su domuciho en
fecha 26 de diciembre de 2018, refirendo que iba a trabajar, sin conocer de su
patadero desde esa fecha; que es usuai que lac salga de casa
peréndose por dias. refinendo se ha extraviado diecinueve veces anterores a la presents
en las cuales. los diferentes organismos de asistencia social que e brirgdaron apoyo a ia
adulta mayor en su momento, realizaron la busqueda y traslado a su domicilio. motivo por
el cual los famillares no realizaron ninguna busgueda o inicio de carpeta de nvestigacion
por et extravio o desapanicion de persons

Con respecto a los motivos por los cuales la © . se encuentra bao cuidado \
y atencion de este Sistema Municipat DIF Tialnepantia de Baz en fecha 26 de Diclembre '
de 2019 se le ubica en via piblica par parte de personal de segundad publica por 1o que
28 presentada ante o Agente del Ministens Pubbco siendo posteriormente canalzada al
Sisterna Municipal DIF para su atencion ¥ Cundado por la Lic. Verdnica Rios Alanis por estar

Sitarma Municipal DIF Thalnepantia de Baz
v wemo de Sants Momoe sin esg

o de San Feamando

050 Estado de M

Tei S361 2115 axt

www diftfdinepantia got mx
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< Acta de Reintegracion.
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CENTRO DE PREVENCION ¥ ATENCION AL MALTRATO ¥ LA "~
FAMILIA Tinineps
relacionada con la Carpeta de Investigacion NUC: NIC:

Es el caso que, personal del area de Trabajo Social
adscrite al Centro de Prevencién y Atencion al Maltrato y la Familia realizd ia difusion de
boletin de busqueda de familiares de la adulta mayor encontrando que, (@ misma estuvo
bajo cuidados y atenciones del Sistema Municipal DIF Cuautitian 1zcalll, instancia que
proporciond los datos de domicilio de la C por lo cual, se realizé 1
visita domiciliana contactando a la C. | Hija de la adulta
mayor en cuestion y quien asi mismo en este acto, an las oficinas del Centio de Prevencion
y Atencién al Maltrato y 1a Familia, se presenta a fin de realizar la reintegracion
correspondiente; Por 1o que se procede al levantamiento de la presente Acta de Entrega-
Recepcion de (a Adulta Mayor Después de haber realizado entrevista y explicandole a la
Cc el motivo por el cual se encontraba la C .

de 90 afios de edad bajo cuidados de este Sistema Municipal DIF Tlainepantia de
Baz, Se procede a hacer entrega formal, fisica y juridica de fa C '
de 90 aftos acrediando su identidad con Copia del Instituto Federal Electoral

"

con clave de Elector previo a la entrega de la adulta mayor se
te explicb ata C los derechos y obligaciones que obran
en la LEY DE LOS ADULTOS MAYORES DEL ESTADO DE MEXICO, mismos que
protegen a las personas de la tercera edad, la cual con base en sus articulos. 30, 31 {en
sus fracclones 1ty V) y 32 en los cuales se obliga a brindarle 1a proteccion y velar en todo
momento para que no sean violados los Derechos, a proporcionarte una vida con calidad
asi mismo se compromete a extremar los cuidados para evitar que su sefiora madre se
extravie como lo es: colocarle una pulsera y/o bordar las prendas de vestir de la adulta
Mayor con su nombre, domicilio y taléfonos de contacto a fin de brindar certeza de gue. en
caso de salic nuevamente del domicilio, se le podra reintegrar de manera inmediata toda
vez que, $e contara con la informacion precisa de su identidad y lugar de ongen asi coma
estar al pendiente de las necesidades medicas que requiera, a que no sufra ningun tipo de
violencia, discriminacion, maitrato, axpiptacion laboral y proporcionar apoyo cuidado,
proteccion a la salud, aimentacion suficiente y adecuada, asi como a8 proporcionar una vida
digna toda vez que, en sl caso contrario la autondad correspondiente sancionara a quien
resulte responsable de conformidad con el articulo 37 de la misma ley La adulta mayor
@s enlregada en este acto por parte de la LIC MARINA
GUTIERREZ ALVAREZ encargada de despacho del Centro de Prevencion y Alencion al-
Maltrato y fa Familia del Sistema Municipal DIF Tialnepantia de Baz Estado de Méxicp,
siendo las quince horas con veinte y tres minutos del dia veintidés de febrero del afio 2019
se enlrega en perfectas condiciones fisicas. sin lesion. dafio, ni maltrato de ningun tipo 2 lays
v a quien la recibe iguaimente en este acto a su entera
satisfaccion, reservandose accion alguna, n derecho de ejercitar en contra dicho servidor
publico, en contra del Centro de Prevencion y Atencion al Maltrato y La Familia del Sistema
Municipal DIF Tlalnepantia de Baz, Estado de México, ni de persona alguna que legaimente
represente sus intereses nien contra de sus empleados. por lo que los libera de cualquier

Sigtama Municipal DIF Tiainepantia de Baz
Av Convento de Santa Monica s/n. #8Q
Convento de San Fermando

G P 54050 Estado de México

Tel (55) 5361 2415 ext 208

waaw diftlalnepantia gob mx
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tipo de responsabilidad, reconociendo expresamente que e incapaz mencionado con
anlelacdn no presenta mingun bpo de dafio. por io que firman de conformidad los que
mtervienen en la elaboracion de (3 presente acta bajo protesta de decir verdad manifiesta

su hya C, quien entrega la siguente

documentacion en copra simple  Acta de Nacumento. CURP. ¢ INE Actualizado y

Comprobante de domicio, de fa C | y copa del INE y J\
| comprobante de domicilio de la C Se fiema la
\ ! presante por triplicado para su debida constancia legal. no habiendo dolo ni mala fe de jos

femantes Se hace del conocmiento a esta representacion social que con ia finalidad de

resguardar la itegndad de la C serd ingresada en un Asilo

y

o s
i Loty =
LIC. MARINA GUTIERREZ e,

AN AREZ TRABAJADORA SOCIAL
TESTIGO ¥
ENTREGA )
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X. GLOSARIO

»  Acta Entrega: Documento en el cual se hace constar la entrega de adultos

mayores al familiar alterno o de origen.

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

Equipo Muitidisciplinario: Equipo de trabajo del Departamento de Atencion

Juridica, Prevencién al Maltrato Familiar y Procuracion del Adulto Mayor conformado
por el area de trabajo social, psicologia y juridico.

&,
0.0

ACRONIMOS

& DAJPAMyPAM: Departamento de Atencion Juridica, Prevencion al Maltrato Familiar
y Procuracion del Adulto Mayor.

3 SMDIF: Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.

XI. CONTROL DE REVISIONES Y/O MODIFICACIONES

\
Nombre y cédigo del procedimiento: \

Responsable: Lic. Marina Gutiérrez Alvarez. Reintegracion a Nacleo Familiar de &
Adulto Mayor. \\
SMDIF/C3/DAIPMFPAM/003 \?*\
[\
Bl Fecha de Gltima actualizacion: diciembre \
Revisién: 06 de 2019.

Pagina en la que se : , L
Capitulo, nimero, inciso y formato de L :
encuentran las figs ’ < 7 Descripcion del cambio
modificaciones ubicacién para modificaciones
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