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1.- PRESENTACION.

En cumplimiento del articulo 15 fraccion 11l del Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo
Integral de la Familia en Naucalpan de Judrez, México, en coordinacion con la Consejeria Juridica y la
Direccion General, se ha elaborado el presente Manual de Procedimientos de la Jefatura de Patrocinio de
Juicios de la Consejeria Juridica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia (DIF) de
Naucalpan de Juarez, con el fin de tener una herramienta que dé certeza de la actividad diaria de la
Jefatura, que permita alcanzar los objetivos y contribuya a regular la actividad del personal adscrito a esta

area sobre la ejecucion de las actividades, constituyéndose asi como una guia en la forma en que se opera

e interviene.
7z A
| Elabor6 ——— Reviso: / _Autorizé} |
| AN — '
| —tHCTGudip VeytiaAyste——— !
| Jefatura de Patrocinio de Juicios Lic. JuliofLamilo Farfan Garcia Lig. Cyn Z Basurto |
1 del SMDIF. Consejéro Juridico del SMDIF. Directora del SMDIF. ‘

’ 1
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2.- OBJETIVO GENERAL.

Implementar y mejorar las acciones, la calidad y eficiencia en los tramites y servicios que proporciona la
Jefatura de Patrocinio de Juicios, de la Consejeria Juridica, mediante la asistencia legal en materia familiar
a los usuarios que asi lo soliciten, buscando medios alternos de solucién de conflictos, como lo es la
Conciliacién y Mediacion para que a través de una comunicacién asertiva las partes construyan acuerdos
que se plasmaran en un convenio, dirimiendo asi el conflicto o la problematica familiar, o en su caso,
patrocinar a los asesorados a través de juicios ante la Autoridad Judicial Competente con el propdsito de
resolver las controversias familiares expuestas.

- BASE LEGAL.

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

. Convencién Americana para los Derechos del Nifio.

. Pacto Internacional de Derechos Politicos y Civiles.

. Convencién Americana sobre Derechos Humanos.

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

. Ley que crea a los Organismos Publicos descentralizados de Caracter municipal denominados

Sistema Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia.

. Codigo Civil para el Estado de México (ultima publicacion 27 de agosto de 2021)
o Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México (ultima publicacion 14 de mayo 2021)
. Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan

de Juarez, México.

Elaboré

Jefatura %e Patrocinio de Juicios

del SMDIF.
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4.- IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS.

Resultado Final del Proceso
Estado Inicial del

Nombre del Proceso

Proporcionar alternativas de

Proceso Abogado Auxiliar Usuario Externo
El usuario llega a Control y registro de los | Usuario Admision.
solicitar asesoria. usuarios.
Asesoria Juridica al Brindar asesoria Juridica. | Usuario Asesoria Juridica al
usuario. Identificar el Conflicto. Publico Usuario.

resolver el conflicto.
e Se realiza el convenio
al llegar al acuerdo

entre las partes.

Solucion.
Citatorio. e Se realizan platicas | Usuario Conciliacién.
conciliatorias para

Demanda. e Elaboracion de la | Usuario
demanda al no haber
conciliacién.

e Elaboracién de la
demanda cuando no

haya posibilidad de

poder conciliar.

Patrocinio de Juicios y
Representacion Legal.

Elabor6 —

i eytia Ayal
: atrocinio de Juicios |

del SMDIF.

_Kutorizé: |
Lic.{Cyn surto
Direstora del SMDIF.
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5.- RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

5.1 ADMISION
INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS
(PROCEDIMIENTOS)
LIBRO DE REGISTRO. e RECIBIR AL USUARIO. | CONOCER LA
” > PROBLEMATICA.
e« REGISTRO DE DATOS
DEL USUARIO EN EL
LIBRO DE REGISTRO Y SE
OTORGA UN FOLIO, EN _| 5 ~ CONTROL DE
CASO DE SER USUARIO ADMISIONES.
CANALIZADO DE
DIRECCION GENERAL, SE
LES EXENTA DEL PAGO
DE PRIMERA VEZ, SOLO
SE REGISTRA Y DA
FICHA.
e PAGA ASESORIA EL
USUARIO DE PRIMERA
VEZ O SUBSECUENTE. T RE%%?,;Q%S,%N_
e SE TURNA CON EL —+—>
ABOGADO AUXILIAR. FIN.
RESULTADO DE VALOR ADMISION
Elaboré < > /Autorizo;
AL s s |
~fic. Claudha Veytia Ayala
Jefatura de Patrocinio de Juicios
del SMDIF. Conséjero Juridico det SMDIF.
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5.2 ASESORIA JURIDICA AL PUBLICO USUARIO
INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS
(PROCEDIMIENTOS)
i CONOCER DATOS Y
FORMATO DE e INICIA ASESORIA Y
, SE RECABAN LOS ——> GENERAR
ASESORIA. DATOS ESTADISTICA.
PERSONALES DEL
USUARIO.
e ESCUCHAR E REESCPAR .
IDENTIFICAR ~ EL — > ,USUARIO ¥ DAR
ALTERNATIVAS DE
POSIBLE SOLUCION
CONFLICTO. '
e EN EL SUPUESTO SE DA POR
DE NO PODER CONCLUIDA LA
CONCILIAR POR EL ] ASESORIA (FIN).
TIPO DE ASUNTO SE
SOLICITAN
DOCUMENTOS
PARA INICIO DEL
TRAMITE.
RESULTADO DE VALOR ASESORIA JURIDICA
AL PUBLICO USUARIO
.
Elaboré Reyisé: / Autorizég

L 3 b
e Ctat uéla Veﬁ'
-9

JefaturadePatrocinio de Juicios |
del SMDIF.

Lic. Julio/Lamilo Faffan Garcia
Consejéro Juridico/del SMDIF,

Lic./Cy

Dirgctora ral del SMDIF.

e
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5.2.1 CONCILIACION

INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS
(PROCEDIMIENTOS)
« SE OTORGA AL USUARIO
BRRNATGDE UN CITATORIO (SE _| SE CITA A LAS PARTES
CITATORIO. PUEDEN OTORGAR EN CONFLICTO PARA
HASTA TRES TENER PLATICAS
CITATORIOS). CONCILIATORIAS.
e SE BRINDA LA ASESORIA COSIEVC‘:EE}?ICE)B;\AI\QA
LLEGAR A UN ACUERDO CONFLICTO ENTRE LAS
« NO SE CELEBRA SE DA POR TERMINADA
CONVENIO ENTRE LAS ™ LA FASE
PARTES. CONCILIATORIA (FIN).
RESULTADO DE VALOR CONCILIACION
A -
/Elaboré < ~ Reyiso: / Adtorizo:,

N e
Lic. ClaQq.ia-ii\.’y‘rﬁ_}ﬁgﬁ_>

Jefatura de Patrocinio de Juicios
del SMDIF.

& 1Zem@da Basurto
; / del SMDIF.
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5.3 PROCEDIMIENTO PATROCINIO DE JUICIOS Y REPRESENTACION JUDICIAL.

5.3.1 JUICIOS RELACIONADOS A LAS CONTROVERSIAS SOBRE EL ESTADO CIVIL DE LAS
PERSONAS Y DEL DERECHO FAMILIAR.

INSUMOS

TRANSFORMACION
(PROCEDIMIENTOS)

RESULTADQOS

DEMANDA (PENSION
ALIMENTICIA, GUARDA Y
CUSTODIA,
REINCORPORACION DE
MENOR, REGIMEN DE
CONVIVENCIA FAMILIAR,
RECTIFICACION DE ACTA).

. SE
DEMANDA Y LA
AUTORIZA EL JEFE DE
DEPARTAMENTO.

« SE PRESENTA DEMANDA —
AL JUZGADO.

« S| SE DESECHA LA
DEMANDA SE VUELVE A
PRESENTAR CON SUS
CORRECCIONES.

« S| SE PREVIENE LA

DEMANDA Y SE REALIZA ¥ -+——> SE ORDENA NOTIFICAR AL

LA ACLARACION.

ELABORA LA __%HRMA LA DEMANDA EL USUARIO.

T > PARA VOLVER A INGRESAR

—_— SE PREVIENE, SE ADMITE O SE
DESECHA LA DEMANDA.

SE RECOGE DOCUMENTACION

DEMANDA.

—> DEMANDADO.

« SE ADMIT&/DEMANDA.

« EL DEMANDADO AL
CONTESTAR PRESENTA __
RECONVENCION Y SE
CONTESTA.

+« SINO s& CONTESTA
DEMANDA SE ACUSA
REBELDIA Y SOLICITA ~ |
AUDIENCIA INICIAL.

« SE \l/ DESAHOGA
AUDIENCIA Y SE
CELEBRA CONVENIO —

« EN CASO DE NO HABER
CONVENIO SE SENALA
FECHA DE AUDIENCIA —

PRINCIPAL.

« SE SOL!*TA QUE LA
SENTENCIA CAUSE __|
EJECUTORIA.

SE PRESENTA CONTESTACION A
DEMANDA RECONVENCIONAL.

|

SE SENALA FECHA DE

—> AUDIENCIA INICIAL.

SE DA POR CONCLUIDO EL
> PROCEDIMIENTO A TRAVES DE
CONVENIO JUDICIAL (FIN).

SE DESAHOGAN TODAS LAS

Y PRUEBAS DE LAS PARTES Y LA

FASE DE ALEGATOS Y SE DICTA
SENTENCIA.

CAUSA EJECUTORIA LA
SENTENCIA (FIN).

RESULTADO DE VALOR

JUICIOS RELACIONADOS A LAS
CONTROVERSIAS SOBRE EL
ESTADO CIVIL DE LAS PERSONAS Y
DEL DERECHO FAMILIAR

Elaboré /)
L

y,
Revibo: /

|
|
|
|
|

W
e Claudia Veytia Ayala

Jefatura de Patrocinio de Juicios

del SMDIF.

Lic. Julio £Lamilofarfan Garcia
Consejéro Jurigico del SMDIF.

/ ¥
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5.3.2 DIVORCIO VOLUNTARIO O POR MUTUQO CONSENTIMIENTO.
INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS

(PROCEDIMIENTOS)

SOLICITUD DE DIVORCIO
VOLUNTARIO O POR
MUTUQO CONSENTIMIENTO.

« SE ELABORA LA
SOLICITUD Y LA
AUTORIZA EL JEFE
DE DEPARTAMENTO.

« SE PRESENTA
DEMANDA AL
JUZGAD?[/

e S| SE DESECHA LA
SOLICITUD SE
VUELVE A
PRESENTAR CON
SuUs
CORRECCIONES.

v

« SISE PREVIENE LA
SOLICITUD Y SE
REALIZA LA
ACLARACION.

\

« SEADMITE
SOLICITUD.

y

« SE DESAHOGA
AUDIENCIA DE
AVENENCIA.

—> FIRMA LA SOLICITUD EL
USUARIO.

SE PREVIENE, SE ADMITE
O SE DESECHA LA
DEMANDA.

— SE RECOGE

DOCUMENTACION PARA
VOLVER A INGRESAR
DEMANDA.

SE ADMITE SOLICITUD Y

_>> SE SENALA FECHA DE
AUDIENCIA DE
AVENENCIA.

SE REVISA CONVENIO,
> SE APRUEBAY SE DICTA
SENTENCIA (FIN).

RESULTADO DE VALOR

DIVORCIO VOLUNTARIO O
POR MUTUO
CONSENTIMIENTO

/ p
Elabor6 < Reviso: / Autorizo;
N =
Li ia Veytia Ayala :
Jefatura de Patrocinio de Juicios Lic. JulioALamilg/Farfan Garcia Lic. Cy Basurto
del SMDIF. Consejéro Juridico del SMDIF. Direktora al del SMDIF.
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5.3.3 DIVORCIO INCAUSADO
INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS
(PROCEDIMIENTOS)
« SE ELABORA LA SOLICITUD Y LA _| 5 FIRMALASOLICITUD EL
SOLICITUD DE AUTORIZA EL JEFE DE USUARIO.
DEPARTAMENTO.
DIVORCIO \1/ SE PREVIENE, SE ADMITE O SE
INCAUSADO. e SE pRESﬁyTA DEMANDAAL JUZGADO. ——>  DESECHA LA DEMANDA.
[ SE RECOGE DOCUMENTACION
. S| SE DESECHA LA SOLICITUD SE ||—> PARA VO&E’E&‘&'EGRESAR
VUELVE A PRESENTAR CON SUS .
CORRECCIONES. SE ORDENA NOTIFICAR AL
« S| SE PREVIENE LA SOLICITUD Y SE —> %EAEQJE%E‘%%’?EG(?E\CS?
REALIZA LA ACLARACION.
AVENENCIA.
¥ U
« SE ADMITE SOLICITUD. SE RATIFICA SOLICITUD POR LA
Ny ACTORA Y SE SENALA FECHA
+ SE DESAHOGA PRIMER AUDIENCIADE s DE SEGUNDA AUDIENCIA DE
AVENENCIA. AVENENCIA.
SE TERMINA PROCEDIMIENTO
. |
35 Efgﬁgﬁgﬁ SEGUNDA AUDIENCIA ~4—> POR CONVENIO Y SE DICTA
: SENTENCIA (FIN).
e S| NO HAY CONVENIO SE DAN 5 DIAS
- SE ADMITE DEMANDA Y SE
PARA OFRECER P!ITENSIONES. 2 ORDENA NOTIFICAR.
. AL CONTESTAR ELYEMANDADQ, O EN SE SENALA FECHA Y HORA
CASO DE NO CONTESTAR, SE ACUSA 4+ PARA DESAHOGO DE LA
REBELDIA Y SE SO$C|TA AUDIENCIA. AUDIENCIA INICIAL.
o  SE DESAHOGA AUDIENCIA INICIAL. ——> SE DESAHOGA AUDIENCIA
INICIAL Y SE TERMINA POR
CONVENIO.
+ ENCASODE NOLLEGARA CONVENIO,  -—> SE DESAHOGAN TODAS LAS
SE SENALA FECHA DE AUDIENCIA PRUEBAS ADMITIDAS Y LOS
PRINCIPAL. ALEGATQOS, SE DICTA
SENTENCIA DEFINITIVA.
+ SE SOLICITA QUE LA SENTENCIA
CAUSA EJECUTORIA LA
CAUSE EJRCLITORIA SENTENCIA DEFINITIVA (FIN).
RESULTADO DE VALOR DIVORCIO INCAUSADO
_——”—‘\‘ / / Y
Elaboré ~ / Revigo: / Kutorizd:
Jefatura de Patrocinio de Juicios Lic. Julio CAmilo Farfan Garcia Lic. yn@ Fiiz Basurto
del SMDIF. Consejero Juridico del SMDIF. Dire a & ral del SMDIF. |
F 4
P=a
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5.3.4 RECONOCIMIENTO DE PATERNIDAD

INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS
(PROCEDIMIENTOS)
« SE ELABORA LA |5 FIRMA LA DEMANDA EL USUARIO.
DEMANDA Y LA
DEMANDA AUTORIZA EL JEFE DE
DEPARTAMENTO.
RECONOCIMIENTO DE i( SE PREVIENE, SE ADMITE O SE
PATERNIDAD. + SE PRESENTA DEMANDA —| 5 DESECHA LA DEMANDA.
AL JUZGADO.
\16 SE RECOGE DOCUMENTACION
¢+ S| SE DESECHA LA [ 1 5PARAVOLVERLAA INGRESAR.
DEMANDA.
SE ORDENA NOTIFICAR AL
s+ SI SE PREVIENE LA DEMANDADO.
DEMANDA Y SE REALIZA | >
LA ACLARACION. —

+  SE ADMITE DEMANDA.
« EL DEMANDADO AL

RECONVENCION Y SE

SE PRESENTA CONTESTACION A
LA DEMANDA RECONVENCIONAL.

CONTESTAR PRESENTA > 1/

CONTESTA.

+ SINO S\g CONTESTA
DEMANDA SE ACUSA
REBELDIA Y SOLICITA
AUDIENCIA INICIAL.

« SE DESAHOGA
AUDIENCIA Y SE
CELEBRA%ONVENIO.

+ EN CASO DE NO HABER
CONVENIO SE SENALA

FECHA DE AUDIENCIA ——>

PRINCIPAL.

¢« SE SOLICITA QUE LA
SENTENCIA CAUSE
EJECUTORIA.

SE SENALA FECHA DE AUDIENCIA
INICIAL.

T

SE DA POR CONCLUIDO EL
PROCEDIMIENTO A TRAVES DE
CONVENIO JUDICIAL (FIN).

—1 > SE DESAHOGAN TODAS LAS

PRUEBAS DE LAS PARTES Y LA
FASE DE ALEGATOS Y SE DICTA
SENTENCIA

CAUSA EJECUTORIA LA
SENTENCIA (FIN)

ey

RESULTADO DE VALOR

RECONOCIMIENTO DE
PATERNIDAD

V4

Revi;é’:, /

_JERADOrG

1c. i yala
Jefatura de Patrocinio de Juicios
del SMDIF.

Lic. Julio CAmilo FArfan Garcia
Consejepb Juridi¢o del SMDIF.
7

7
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5.3.5 PROCEDIMIENTOS JUDICIALES NO CONTENCIOSOS

INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS
(PROCEDIMIENTOS)

« SE ELABORA LA, FIRMA LA SOLICITUD EL

SOLICITUD Y LA USUARIOQ.
SOLICITUD (ACREDITACION AUTORIZA EL JEFE DE
DE IDENTIDAD, DEPARTAMENTO.
CONCUBINATO, \Z
DEPENDENCIA « SE PRESENTA DEMANDA ——> SE PREVIENE, SE ADMITE O SE
ECONOMICA, CAMBIO DE AL JUZGADO. DESECHA LA DEMANDA.
REGIMEN PATRIMONIAL,
AUTORIZACION JUDICIAL). « S| SE DESECHA LA

SOLICITUD SE VUELVE A ——>SE RECOGE DOCUMENTACION.

PRESENTAR CON SUS
CORRECCIONES.

¢+ SI SE PREVIEENE LA SE ADMITE SOLICITUD Y SE
SOLICITUD Y SE REALIZA ——> SENALA FECHA DE DESAHOGO
LA ACLARACION. — > DE PRUEBAS Y TESTIMONIAL.

« SEADMITE SOLICITUD ____ 1l

« SE DESAHOGA LA

AUDIENCIA DE PRUEBAS. —T—> SE DICTA SENTENCIA.
‘ EJEE%%%'F;Q I CAUS,_E T CAUSA EJECUTORIA LA
SENTENCIA. SENTENCIA (FIN).
RESULTADO DE VALOR PROCEDIMIENTOS

JUDICIALES NO
CONTENCIOSOS

~Elaboré )

e R

—=T1¢. Claudia Veytia Ayala
Jefaturadé Patrocinio de Juicios
del SMDIF.

[
{
|
|
\
|
[

Lic/ Cy
Ditectora

al del SMDIF.
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5.3.6 SUCESIONES TESTAMENTARIAS E INTESTAMENTARIAS, TRAMITACION ESPECIAL

INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS
(PROCEDIMIENTOS)
+ SE ELABORA LA _| s FIRMA LA DEMANDA EL USUARIO
DENUNCIA Y LA
AUTORIZA EL JEFE DE
DENUNCIA DEPARTAMENTO.
(TESTAMENTARIA E ‘l/ SE PREVIENE, SE ADMITE O SE
DENUNCIA AL JUZGADO ,
|_ SE RECOGEO
DOCUMENTACION
+ SI SE DESECHA LA
DENUNCIA T >
SE ORDENAN LOS OFICIOS PARA
d REALIZAR BUSQUEDA DE
« SI SE PREVIENE LA
DENUNCIA Y SE REALIZA ’—_>> TESTAMENTOS
LA ACLARACION

« SE ADMITE DENUNCIA

+ SE SOLICITA AUDIENCIA
DE TRAMITACION
ESPECIAL

« SE SOLICITA QUE CAUSE

EJECUTORIA LA
SENTENCIA Y SE =
AUTORIZA NOTARIA
PARA REALIZAR
PROTOCOLO

SE DESAHOGA AUDIENCIA DE
——>TRAMITACION ESPECIAL Y JUEZ
DICTA SENTENCIA

SE DECLARA QUE SENTENCIA HA
CAUSADO EJECUTORIA Y
AUTORIZA NOTARIA PARA

—> REALIZAR PROTOCOLO DE LA

SENTENCIA (FIN)

RESULTADO DE VALOR

SUCESIONES
TESTAMENTARIAS E
INTESTAMENTARIAS,

TRAMITACION ESPECIAL

AElaboré <)

Revj{é): ¥

Autorizo;

p—
Lic. Clﬁla aey’cia Avala

Jefatura de Patrocinio de Juicios

del SMDIF.

Lic. Julio £amilo Farfan Garcia
Consejéro Juridico del SMDIF.
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5.3.7 JUICIO DE ESTADO DE INTERDICCION.

INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS
(PROCEDIMIENTOS)

« SE ELABORA LA 5 FIRMA LA DEMANDA EL USUARIO
DEMANDA i LA

DEMANDA AUTORIZA EL JEFE DE
DEPARTAMENTO.
+ SE PRESENTA DEMANDA [ SEPREVIENE, SE ADMITE O SE
AL JUZGADO DESECHA LA DEMANDA

\/

e« SI SE DESECHA LA _%SE RECOGE DOCUMENTACION

DEMANDA. PARA VOLVERLA A INGRESAR
e« S| SE PREVIENE LA SE ORDENA NOTIFICAR AL

DEMANDA Y SE REALIZA | +—>  TUTOR PROVISIONAL Y SE

LA ACLARACION. —> SENALA AUDIENCIA INICIAL

« SE ADMITE DEMANDA.

EN AUDIENCIA INICIAL EL JUEZ
o SE DESAHOGA LA ENTREVISTA AL PRESUNTO

AUDIENCIA INICIAL. —T—> |INTERDICTO Y SENALA FECHA
\L PARA AUDIENCIA PRINCIPAL

* SE DESAHOGA EN LA AL CONCLUIR EL DESAHOGO DE
AUDIENCIA  PRINCIPAL _L > pRUEBAS Y ALEGATOS, SE DICTA
LAS PRUEBAS Y LAS SENTENCIA
PERICIALES MEDICAS, Y
LOS ALEGATOS.

e« SE SOLICITA QUE LA CAUSA EJECUTORIA LA
SENTENCIA CAUSE SENTENCIA Y SE AUTORIZAN LAS
EJECUTORIA Y SE —T—> COPIAS CERTIFICADAS
SOLICITAN LAS COPIAS SOLICITADAS (FIN)
CERTIFICADAS
REQUERIDAS POR EL
USUARIO.

RESULTADO DE VALOR JUICIO DE ESTAPO DE
INTERDICCION

—)
| Elaboro ( , Autorizg: |
'T,M‘;“
Jefatura de Patrocinio de Juicios Lic. Cyn
| del SMDIF. Directora L del SMDIF
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5.3.8 NOMBRAMIENTO DE TUTOR

SOLICITUiAL JUZGAPO

e S| SE DESECHA LA |4—>
DEMANDA.
« S| SE PREVIEENE LA

SOLICITUD Y SE REALIZA .
LA ACLARACION

SE ADMITE DEMANDA

!

!

INSUMOS TRANSFORMACION RESULTADOS
(PROCEDIMIENTOS) .
« SE ELABORA LA FIRMA LA DEMANDA EL USUARIO

SOLICITUD Y BA iy

AUTORIZA EL JEFE DE
SOLICITUD DE DEPARTAMENTO

SE PREVIENE, SE ADMITE O SE

NOMBRAMIENTO DE TUTOR : W@ . A LA _|__5  DESEGHALADEMANDA

SE RECOGE DOCUMENTACION

SE ADMITE SOLICITUD Y SE
REALIZA LA DECLARACION DE
ESTADOC DE MINORIDAD Y SE
ORDENA ACEPTAR Y

PROTESTAR EL CARGO DE
TUTOR.

« SE ACEPTA Y PROTESTA —F—> SE TIENE POR ACEPTADO EL

EL CARGO DE TUTOR

v

« SE SOLICITA LAS COPIAS

CERTIFICADAS QUE EL —+—>

USUARIO REQUIERA

CARGO DE TUTOR

SE AUTORIZAN Y SE EXPIDEN
LAS COPIAS CERTIFICADAS
SOLICITADAS (FIN)

RESULTADO DE VALOR

NOMBRAMIENTO DE TUTOR

]

_Autorizo;

Elabor6 <
R
~Clau W

Jefatura de Patrocinio de Juicios
del SMDIF.

Consejerg Juridigo del SMDIF.
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6. JEFATURA DE PATROCINIO DE JUICIOS

6.1 DIF/CJ/DPJ/01 PROCEDIMIENTO DE ADMISION
Descripcion del tramite

Procedimiento: ADMISION
Numero del proceso: DIF/CJ/DPJ/01
PROCESO( ) TRAMITE ( x )
Direccion: Consejeria Juridica
Area: Jefatura de Patrocinio de Juicos

Identificar la problematica que expone el usuario al llegar a la recepcion de la Jefatura. Registrar al usuario
en el libro correspondiente con la finalidad de asignarle un nimero de folio y canalizarlo al area de caja,
para que realice el pago correspondiente.

a) Objetivo.
Tener el control en el Libro de Registro, de los usuarios que acuden al area de Patrocinio de Juicios, para
ser asesorados juridicamente de la problematica planteada.

b) Alcance.
Otorgar atencién digna al publico solicitante del servicio.

c) Referencia.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Convencién Americana para los Derechos del Nifio.

Pacto Internacional de Derechos Politicos y Civiles.

Convencién Americana sobre Derechos Humanos.

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

Ley que crea a los Organismos Publicos descentralizados de Caracter municipal denominados Sistema
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia.

Codigo Civil para el Estado de México (ultima publicacién 27 de agosto de 2021)

Caédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México (ultima publicacion 14 de mayo 2021)

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México.

d) Responsabilidades.
Corresponde al Titular de la Jefatura de Patrocinio de Juicios, apertura y cierre del dia en el libro de registro,
delegando esta funcién al abogado Auxiliar encargado de registrar a los usuarios que acudan a solicitar el

servicio.
_Elaboré . ) Autorizo;
e $
Lic. Claudia Veytia Ay >
__Jefaturade Patrocinio de Juicios Lic. Juli
| del SMDIF. Con
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e) Definiciones.

Titular de la Jefatura de Patrocinio de Juicios. - Servidor Plblico, encargado de la supervision de la
Jefatura, que acredite contar con la Licenciatura en Derecho, con Titulo y cédula profesional, expedidos a
su favor por la Direccién General de Profesiones, Secretaria de Educacién Publica.

Abogado Auxiliar. - Servidor Publico, que acredite contar con la Licenciatura en Derecho, con Titulo y
cédula profesional, expedidos a su favor por la Direccion General de Profesiones, Secretaria de Educacion
Publica, encargado de proporcionar la atencién legal al usuario, es decir a brindar asesoria juridica y legal
en Derecho Familiar, girar citatorios, llevar a cabo procedimientos de Conciliacion y la tramitacion de juicios
en materia familiar.

Libro de Registro. - Libro donde se asienta la actividad diaria mediante el registro de los usuarios que
acuden a solicitar los servicios de la Subdireccion Juridica.

f) Insumos.
Libro de Registro a fin de que le sea otorgado al usuario un numero de folio que debera presentar en la
caja para el pago de la cuota de recuperacion del servicio solicitado.

Recibo de pago de cuota de recuperacion para ser entregado al Abogado Auxiliar con el que fue turnado.

g) Resultado.
Otorgar atencion a usuarios de forma diaria.

h) Politicas.

La atencidn al publico es de 09:00 a 18:00 horas de lunes a viernes, toda persona que requiera del servicio
debera ser anotada en el libro de registro para su atencion asi también todo solicitante deberéd pagar su
cuota de recuperacién; asi mismo, para el caso de que existan asesorias canalizadas por parte de la
Direccién General, se registraran en el libro de admisién y se les exentara del pago de primera vez,
haciendole saber al usuario que en el caso de continuar con algun tramite legal, tendran que cubrir las
cuotas de recuperacion respectivas.

,Elabor6 <> _Autorizag:
— B
Lic. Claudia Veytia Ayala
Jefatura de Patrocinio de Juicios Licf C i o Basurto
del SMDIF. Director. ral del SMDIF.
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i) Desarrollo.

PROCEDIMIENTO: ADMISION

N° | AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
RESPONSABLE
JEFATURA DE PATROCINIO DE JUICIOS
TITULAR DE LA En forma diaria apertura y cierra el libro de registro con folio consecutivo
1 JEFATURA DE y fecha.
PATROCINIO DE
JUICIOS
ENCARGADO DE LA | Registra al usuario, proporcionandole un nimero de folio para que con
RECEPCION DE LA ' | este o presente en la caja de Administracién y Finanzas y pague su cuota
2 JEFATURA DE de recuperacion. En caso de ser usuarios que sean canalizados por
PATROCINIO DE Presidencia, Direccion o Bienestar Social se les exentara del pago de la
JUICIOS cuota de recuperacion.
Realiza el pago de la cuota de recuperacion y espera a ser llamado para
3 USUARIO pasar con un Abogado Auxiliar. En caso de ser usuario exento de pago
solo espera a que le llamen para pasar con el Abogado Auxiliar.
ENCARGADO DE LA | Turna al usuario con el Abogado Auxiliar disponible para la asesoria
4 RECEPCION juridica.
_Elaboro ) Autorizé:
&_‘ S

1C.

audi

ura de Patrocinio de Juicios

del SMDIF,

Al del SMDIF.

Lic./Cyn
Dir ctora
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i) Diagramacion.
PROCEDIMIENTO: ADMISION
TITULAR DE LA ENCARGADO DE LA RECEPCION USUARIO
JEFATURA DE LA JEFATURA DE PATROCINIO
DE JUICIOS
O=>10 Q
REGISTRA AL PUBLICO SOLICITANTE DEL RECIBE FOLIO Y PASA A PAGAR LA CUOTA DE
APERTURA Y CIERRA EN P SERVICIO LE ENTREGA FOLIO PARA PAGO P RECUPERACION EN LA CAJA DE
LIBRO DE REGISTRO DE CUOTA DE RECUPERACION ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL DIF EN EL
DIARIO INTERIOR DEL EDIFICIO, EN CASO DE SER
2 @ USUARIO EXENTO, ESPERA A QUE LO LLAMEN
UNA VEZ QUE HA PAGADO EL USUARIO I
SU CUOTA DE RECUPERACION, O EN
CASO DE SER EXENTO DE PAGO ES —
CANALIZADO CON EL ABOGADO AUXILIAR

k) Medicion.
Se lleva a cabo por el registro diario de solicitantes y usuarios del servicio juridico.

1) Formatos e instructivos.
No aplica por ser un Libro de Registro y el recibo lo proporciona la Subdireccion de Administracion
y Finanzas del Sistema Municipal DIF de Naucalpan de Juarez.

y4 /
Elaboré <> _ Revisb: /
€. Claudia’ eytia Ayala
Jefatura de Patrocinio de Juicios Lic. Julio Gamilo Farfan Garcia
del SMDIF. Consejefo Juridico del SMDIF.
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6.2 DIF/CJ/DPJ/02 PROCEDIMIENTO ASESORIA JURIDICA AL PUBLICO USUARIO.

Descripcion del tramite.

Procedimiento: ASESORIA JURIDICA AL PUBLICO USUARIO
Numero del proceso: CJ/DPJIO2
PROCESO( x ) TRAMITE( )
Direccion: Consejeria Juridica
Area: Jefatura de Patrocinio de Juicos

El Abogado Auxiliar, recibe al usuario, llamando la persona encargada de recepcion al usuaric por su
nombre previamente.

Una vez en la oficina del Abogado Auxiliar, se realiza el llenado del formato de asesoria en la que se coloca
el nombre y datos generales del usuario y de la persona o personas con la cual se origino el conflicto,
posterior a ello se escucha la problematica planteada.

Una vez identificado el problema existente el Abogado Auxiliar evalia la posibilidad de resolver dicho
controversia a través de medios alternos de solucion de conflictos, como la conciliacién, de ser asi se
elabora un citatorio (pueden otorgarse hasta tres citatorios) para que la parte que no se encuentre presente
acuda a ser escuchada y a establecer el dialogo entre los involucrados, si es que el asunto asi lo requiere
0 bien se solicita la documentacion correspondiente para el inicio del procedimiento familiar que
corresponda.

En caso de que el asunto no pueda tramitarse dentro del Sistema por no ser de nuestra materia o
competencia, se otorgaran alternativas al usuario de las instancias que le auxiliaran en la resolucién del
conflicto.

a) Objetivo.
Identificar el conflicto, intereses y posiciones de las partes, por el que acude el usuario proponiéndole
alternativas de solucién como lo es la mediacion y conciliacion, antes de iniciar un procedimiento judicial.

b) Alcance.

Que las partes de manera voluntaria busquen resolver la problematica familiar a través de la mediacién y
conciliacidn, siempre y cuando las partes atiendan el citatorio y se agote el procedimiento de conciliacién,
ya que de no ser asi sera necesario iniciar un juicio en materia familiar.

c) Referencia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Convencién Americana para los Derechos del Nifio

Pacto Internacional de Derechos Politicos y Civiles

Convencién Americana sobre Derechos Humanos

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes gel Estado de México

Etaboré (D Revi$o: / Autorizé:

—tte-Claddia Veytia Ayats——+>

—

Jefatura de Patrocinio de Juicios
del SMDIF,

S N R ey
Lic. Cy
Dirgctora
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Ley que crea a los Organismos Publicos descentralizados de Caracter municipal denominados Sistema
Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia

Cadigo Civil para el Estado de México (Ultima publicacion 27 de agosto de 2021)

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México (ultima publicacion 14 de mayo 2021)
Reglamento Interno-del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México.

a) Responsabilidades.
El Abogado Auxiliar en turno es responsable del seguimiento del asunto y la posible conciliacion hasta
antes de iniciado el proceso judicial si es que lo amerita.

El Titular de la Jefatura es el responsable de supervisar que se brinde la correcta asesoria y el trato digno
al usuario.

b) Definiciones.
Abogado Auxiliar. - Servidor Publico, que acredite contar con la Licenciatura en Derecho, con Titulo y
cédula profesional, expedidos a su favor por la Direccién General de Profesiones, Secretaria de Educacion
Publica, encargado de proporcionar la atencion legal al usuario, es decir a brindar asesoria juridica y legal
en Derecho Familiar, girar citatorios, llevar a cabo procedimientos de Conciliacion y la tramitacion de juicios
en materia familiar.

Citatorio. - Es el documento mediante el cual se convoca a una persona con la finalidad de comparecera
un tribunal, audiencia o institucion para resolver un conflicto.

Conciliacién. - Es un mecanismo alternativo de solucién de conflictos a través del cual dos o mas personas
gestionan por si mismas la solucion de sus diferencias con la ayuda de un tercero neutral.

Convenio. - Es el acuerdo de dos personas para crear, transferir modificar o extinguir derechos y
obligaciones.

c) Insumos.

Formato de Asesoria en el cual en la cara de frente se recaba la informacién personal del usuario como de
la persona con la cual se tiene el conflicto, se describe de manera breve el problema y se dan las
alternativas de solucion, firmas del abogado auxiliar y del usuario, y en la cara posterior firma el usuario el
aviso de privacidad de los datos otorgados.

d) Resultados.
Otorgar certeza juridica al publico usuario a través de una asesoria juridica profesional encaminada a la
solucién dela problematica planteada.

e) Politicas.

El servicio de asesoria juridica se brindara en un horario de 09:00 a 18:00 horas de lunes a viernes.
Unicamente se proporcionara la asesoria juridica cuando el usuario haya sido debidamente anotado en el
libro de registro, haya pagado su cuota de recuperacién y le sea designado un Abogado Auxiliar.

Autorizg:

(Efaboré
o U, e

-

Revigh: /1
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Jefatura de Patrocinio de Juicios
del SMDIF.

Lic. Julio CAmilo Farfan Garcia
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Desarrollo

PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA AL USUARIO.

NO

AREA
RESPONSABLE

JEFATURA DE PATROCINIO DE JUICIOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

TITULAR DE LA
JEFATURA

En forma diaria apertura y cierra el libro de registro de la Jefatura de
patrocinio de juicios, donde se asienta el registro de los usuarios que
acuden al Sistema.

ENCARGADO DE LA
RECEPCION DE LA
JEFATURA DE
PATROCINIO DE
JUICIOS

Su funcién consiste en recibir al publico usuario que requiere atencion
juridica o directa en la Subdireccién Juridica, el que es registrado en el
libro correspondiente y se le informa de las cuotas de recuperacion
establecidas; una vez registrado se le asigna un numero de control
consecutivo refiriéndolo a realizar el pago en la caja de la tesoreria, o en
su caso, solo se registra en el libro cuando sea canalizado y sea exentado
del pago de cuotas de recuperacioén, una vez que ha realizado el pago o
se |le exente del mismo, se le pide que tome asiento en la sala de espera
para que se le designe al Abogado Auxiliar proximo en turno o con el
abogado encargado del seguimiento de su tramite.

ABOGADO AUXILIAR

Recibe al usuario canalizado de la recepcion, le pide el numero de
registro otorgado en recepcién y el recibo rosa de pago emitido por la
caja de la Tesoreria, el Abogado Auxiliar le solicita al asesorado, sus
datos generales y una narrativa de su problematica misma que plasma
en el formato de asesoria el que es firmado por el abogado responsable
y el usuario, de igual forma el usuario debe firmar el aviso de privacidad
que viene al reverso del formato de asesoria, una vez analizada la
problematica se le plantean las alternativas de solucion.

ABOGADO AUXILIAR

El Abogado Auxiliar esta facultado para girar hasta tres citatorios con un
numero progresivo para ser enviado a la parte con la que existe el
conflicto familiar, puede ser entregado directamente por el asesorado o
por cualquier otra persona que auxilie a la entrega y lo haga llegar a su
destino, los citatorios tienen como finalidad invitar a las partes a
solucionar el conflicto existente.

ABOGADO AUXILIAR

Cada Abogado contara con un blog de cincuenta citatorios debidamente
foliados y sellados, que llenara a pufo y letra, firmando como
responsable de la emision del mismo.

Elabors ()
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Acudiendo al Sistema el citado, se realiza una platica conciliatoria, y una
vez que las partes lleguen a acuerdos, el usuario debera pagar la cuota

6 ABRGALID SUAILIANR de recuperacion para la elaboracién del convenio, realizado el pago el
Abogado Auxiliar realiza el convenio, asignandole un numero progresivo
del Libro de Registro de Convenios.

7 ABOGADO AUXILIAR Cac{a abogado hace un informe semanal y mensual de las actividades
realizadas.

ABOGADO AUXILIAR
8 encargado de los Es responsable de proporcionar un consecutivo para el folio del convenio.
libros

Supervisa el desarrollo de la entrevista y asesoria otorgada por el

9 TIBE&$UD§ ALA Abogado Auxiliar, entrando periédicamente a los cubiculos, rubrica los
citatorios y los convenios elaborados.

10 | ABOGADO AUXILIAR | Informa al Jefe de Jefatura la conclusién de la actividad diaria.

11 TITULAR DE LA Clausura el libro de registro al término del dia laboral y lo resguarda en

JEFATURA su oficina.
12 CONSEJERO En cualquier momento del proceso puede solicitar informacion de
JURIDICO actividades. .

_Etabor6 ———

Revi§6: / Autorizo:

Lic. Claudia Veytia Ayala
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g) Diagramacién
PROCEDIMIENTO: ASESORIA JURIDICA AL PUBLICO
CONSEJERO TITULAR DE ENCARGADO ABOGADO ABOGADO
JURIDICO LA JEFATURA RECEPCION AUXILIAR AUXILIAR
JEFATURA DE (1,2,3,405) ENCARGADO
PATROCINIO DEL ARCHIVO
DE JUICIOS JEFATURA
(Abogado
Auxiliar 1, 2, 3,
405)
<$L> O -_ REGUARDA
! oi1k=5
APERTURA =
DE LIBRO DE RECIBE AL .
REGISTRO RECIBE Y ] eﬁngéfsesom _) l
1 A RSGE;;FEAYAL ) FORMATO s
- ’U UARY
EN CUALQUIER ! l @ L ABOGAG " l | encaso -
MOMENTQO DEL AUXILIAR DE NO
PROCESOC PUEDE PODER
SOLICITAR _ ™[ CLAUSURA DEL CONCILIAR
INFORMACION DE LIBRO DEL DiA SOLICITAN
LAS ACTIVIDADES LABORAL DOCUMEN
_'. TOS O SE
AUTORIZA j iANAUZA
b RUBRICA Y 8
DEVUELVE aRA HASTA TRES

SUPERVISA
ASESORIA EN
FORMA

CITATORIOS PARA
LLEVAR PLATICAS
CONCILIATORIAS
CON LAS PARTES

)
1O

ALEATORIA,
RUBRICA 7
CITATORIOS Y
CONVENIOS. ANOTA
NUMERO DE
@ CONVENIO
AUTORIZA 3 >
> RUBRICA Y REALIZA CONVENIO
» ENTRE LAS PARTES
DEVUELVE e 3
CONSECUTIVO
CORRESPONDIENTE
| (Elaboré ) Autorizg:
1 Jef;ura de Patrocinio de Juicios Lic[ Cy Z0 Basurto
del SMDIF. Dirgctora al del SMDIF.
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h) Medicion

Se realiza en atencion al nimero de solicitudes de atencion juridica en forma diaria que pueden ser de
primera vez o subsecuentes.

i) Formatos e instructivos

FORMATO DE ASESORIA JURIDICA

ANVERSO
CONSEJERIA JURIDICA
FOLIO:
N° Econémico:
Fecha:
Nombre
Edad Estado Civil
Escolaridad Ocupacién Ingresos
Hijos Edades Teléfono 1
Correo electronico: Teléfono 2
Celular
Direccidn
Nombre de su Pareja
Edad Estado Civil
Escolaridad Ocupacién Ingreseos
Hijos Edades Teléfono
Direccion
Asunto:
Alternativas de Solucion
Personas Beneficiadas
NOMBRE Y FIRMA
RESPONSABLE DE ASESORIA DEL ASESORADO
A d
Elaboré6 < ) Revisb: / _Autorizé:
ic. Cla eytia Ayala
Jefatura de Patrocinio de Juicios Lic. Julio rfan Garcia Lic/ C Basurto
del SMDIF. Consejefo Jurigico del SMDIF. Directora eral del SMDIF.
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REVERSO
AVISO DE PRIVACIDAD
SISTEMA MUNICIPAL DIF NAUCALPAN e
Sistema A pal Dif con icilio en Avenida de los Arcos # 1, Colonia Centro, Municipio Naucalpan de Judrez, Cédigo Postal 53000, es el responsable del Tratamiento de los datos personales que
nos proporcione, los cuales seran Qi fi alodi en los arti 23 y 29 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados para el Estado de México y demds

Finalidades del tratamiento
Sus datos personales seran utilizados para las siguient icos, y Unicamente necesarios para el caso de procesos judiciales, cumpliendo las i de p
en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Datos personales recabados
Para las fir antes se solici los siguientes datos personales:
T DDatos identificativos

Nombre de familiares, dependientes y beneficiarios
Fecha de nacimiento
Edad

Fundamento legal

El fur para el tr de datos p les articulo 24 fraccién XIV de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.

Ti ia de datos p

Se informa que no ias que i su ito, saivo aquellas que sean necesanas para atender req de ion de una competente, debidamente fundados
y motivados.

Derechos ARCO

Tiene derecho a conocer qué datos personalos usted ha propomonaﬁo para. qué se utilizan y las condiciones del uso que les damos (Accesa). Asimismo, es su derecho solicitar la comeccién de su informacion
personal en caso de que esté seai ion); que la efi de nuestros registros o bases de datos cuando considere que ia rmsma no estéd siendo utilizada conforme
alos ipios, deberes y oblig en la ley ll" ion); a.sa coma al uso de sus datos p para fines il (Opasi . Estos como derechos ARCO.

Para el ejercicio de cualquiera de los demchns ARCQ, usted podré presentar solicitud por escrito ante la Unidad ue Transparencia o por correo electronico mmmmm

Los requisitos que debe cumpiir son

. El nombre del titular y su domicilio o cuaiquier otro medio para recibir notificaciones;
- Los documentos que acrediten la identidad del titular, y en su caso, la personalidad e identidad de su representante;
. De ser posible, el area responsable que trata los datos personales;
. La descripcién clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca ejercer algunc de los derechos ARCO, salvo que se trate del derecho de acceso;
. La descripcion dei derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, o que solicita el titular; y
. Cualquier otro elemento o documento que facilite la i de los datos &N su €aso.
En caso de solicitar la rectificacién, adicionalmente deberd indicar las modificaciones a realizarse y aportar la i6n oficial r ia que su peticion. En el derecho de cancelacién debe expresar

ias causas que motivan la eliminacién y en el derecho de oposicion debe sefialar los motivos que justifican se finalice of tratamiento de los datos personaies y el dafio o perjuicio que le causaria, o bien, si la oposicién
s parcial, debe indicar las finalidades especificas con las que se no esta de acuerdo, siempre que no sea un requisito obfigatonio.

La Unidad de Transparencia respondera en el domicilio o medio qﬂa nﬁ titular de Ios ds!os personeles designe &n su solicitud, en un plazo de 15 dias habiles, que puede ser ampliado por 10 dias habiles mas previa
notificacion, La respuesta indicara si |a solicitud de acceso, es y. Bn su caso, hara efectivo dentro de los 15 dias habiles siguientes a la fecha en que comunique la
respuesta.

Datos de la Unidad de Transparencia
Domicilio: Avenida de los Arcos no. 1 Col. Naucalpan Centro, Naucalpan de Judrez, Edo. de Méx. C.P. 53000
Teléfono: 53833361 ext. 2008 y 1101

Correo electronico institucional:

Cambios al Aviso de Privacidad
En caso de realizar alguna modificacion al Aviso de Privacidad, se le hara de su il via correa ico o bien, a través del portal del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral defa Familia de
transparencia dif@naycaipan.gob mx

Naucalpan de Juarez, Estado de México:

Fecha:

Nombre y firma
*NOTA: El texto puede sufnir i segun se los ¥ segun el medio o mecanismo por el que se dé a . El disefio, tipogr oi ién de colores o imagenes es
responsabilidad de cada sujeto obligado siempre que no ga lo di por la ley.

" Elaboré /) _Autorizé;

Jefatdra de Patrocinio de Juicios

Lid. Cyi Basurto
del SMDIF. Consgjero Jupidico del SMDIF. Dir Tal del SMDIF.
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FORMATO DE CITATORIO .
CONSEJERIA JURIDICA
FOLIO:
ASUNTO: CITATORIO
Naucalpan de Juarez, Estado de México, a de de

PRESENTE:

Por este conducto me permito solicitar su asistencia, a efecto de que comparezca en estés oficinas, a las

horas del dia de de , para la practica de una Diligencia ante ésta
instancia, a peticion de parte, aclarando que, en caso de no asistir, quedan a salvo los derechos del
interesado para proceder legalmente en su contra.

Agradeciendo de antemano su presencia, le reitero las seguridades de mi mas atenta y distinguida
consideracion.
ATENTAMENTE

(NOMBRE DEL RESPONSABLE DE ASESORIA)
ABOGADO AUXILIAR DE LA JEFATURA
DE PATROCINIO DE JUICIOS

Para los convenios no hay un formato, en virtud a que cada convenio es diferente de acuerdo a las
necesidades de los usuarios.

/ /

Elaboro } Bévisé: / / Autorizo:
P . C\__ ~
L‘ —-——'_’/L.% g
|W Lic. Julig’Camilo Farfan Garcia ic. A Basurto
Jefatur rocinio de Juicios Consejéro Juridico del SMDIF. } al del SMDIF.
del SMDIF.
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« FORMATO DE REGISTRO DE TRAMITES Y SERVICIOS
ANVERSO

' ESTADO DE MEXICO NAUCALPAN
O€ JUAREZ

— oy EDOAMEX

1

i REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

Asesoria Legal en Derecho Familiar

Asesoria Legal en Derecho Familiar, Patrocinio de Juicios (Divorcios Voluntarios o incausados, Guarda y Custodia, Régimen de Convivencia.
Asincorporacion de Menor, Nombramiento de Tutor, Acreditacion de Concubinato, Convenios (Judiciales o Extrajudiciales), Acuerdos Conclliatorios,
Rectificacion da Acta, Reconocimiento de Paternidad, Declaracion de Interdicoidn, |dentidad de persona, Depandancia Econdmica, Pansiéon Alimenticia,
Cambio de Régimen Patrirmonial, Autcrizacion Judicial.

Articulos 1,4,8,14,16,17 de la Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Convencion Amaricana para los Derechos del Nifio
i Pacto Internacional de Derechos Polilicos y Civilas.
i Convencion Amearicana sobre Derechos Humanos.
B Codigo Civil del Estrado de México.
. | Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México
Ley de los Dereschos de Nifag, Nifos y Adolescentes.

ol -NO e

S i NO X | DIRECCION WER No Aplica

Se brinda la Asesoria Juridica en materia familiar en todos aquelios casos que asi lo requiera y
solicile el usuario.

Bujeto a verificacion del Jefe de Departamento.

PERSOMAS FISICAS

|- Firman el reporte de asesorla s ' Manual de Procedimientos vigentes del Sisterma Municipal para el
2.-Firman aviso de privacidad sobre sus daios Si 1 Desarrolic Integral de la Familia.

personales

3.-Comprobanta de pago de asesoria Nes 1

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS
A [ A ] A I A
INSTITUCIONES PUBLICAS

8l Depende del ramite a realizar

Fundamento Juridico Ley qtie Crea los Organismos Publicos Descantializados da Asistancia Social

il Cuota de recuperacion
dependi ol ramite m:glnados Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia ¥ E! Reglamento

EFECTIVO x l TAREETA DE CREDITO ] ITAI]F_TA o OEITO | ] EN LINEA (PORTAL DE PAGOS) |

Caja del Sisterma Municipat DIF
| Mo Aplica

No Aplica

No Aplica

Pt
/Jilgboré /A evisé: // ~~ Autorizé;

Jefatura de Patrocinio de Juicios

i

ic. ClaudfaVeytia Ayala ic. CynifligEliz asurto

Directord del SMDIF.
del SMDIF.
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REVERSO :
o, . EDOMEX

Sisterma Mumcipal para el Desarrclio integral de la Farmha de Maucalpan ; J - ., —_

— Lic. Cynthia Elizondo Basurto

Mo T vexr | '
MUNICIPG {w&duﬂu
| Lunes a viemes de 9:00 a 14:00 horas

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

No Apiica

Bi, slempre y cuando 2sten reconocidos lagaiments y sean menomes de edad. as Do e SOfi @l pago de
£ Quien debe spercer la guarda v custodia de un menor?

iElCo:.ﬁgqudede\)aQai&m.cum;erammwmmhm y custodia de sus hyos,
Emmbmwmmmhmmmmm.pwasumdmnulumpmymmmhayl
{ un peruIcto hacia el menor.

| .Que tipos de divorcio existe?
| Divorcio por mutuo cor o, divorcio ini vo y divorcio

NiA
m FECHA DE ACTUALIZACION:
s
(P by -
s P
e Direccion el SMOIF
7 7
Elaboro _Autorizo:
- C[auﬁ Veytia Ayala s
Jefatura de Patrocinio de Juicios Lic. Julio i rfan Garcia Lig. Cyl Basurto
del SMDIF. Consejefo Juridico del SMDIF. Ditectora ral del SMDIF.
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« FORMATO DE TRASPARENCIA DE BASE DE DATOS DE ASESORIAS
a®

Tnfoem

Instituto de Acceso a (3 Informacién del
Eslado de Mexico

CEDULA DE BASES DE DATOS PERSONALES

FECHA DE ELABORACION: (1) -2A 1 MES | ANO

14 3 22
SUJETO OBLIGADO: SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE
2) _ NAUCALPAN DE JUAREZ
UNIDAD " "
ADMINISTRATIVA: (3) CONSEJERIA JURIDICA
DATOS GENERALES
Fisica
TIPO DE ARCHIVO O BASE DE DATOS (4) Automatiza
da

ASESORIAS JURIDICAS ( EN MATERIA FAMILIAR: DIVORCIOS
VOLUNTARIOS O INCAUSADOS, GUARDA Y CUSTODIA,
REGIMEN DE CONVIVENCIA, REINCORPORACION DE
MENOR, NOMBRAMIENTO DE TUTOR, ACREDITACION DE
" | CONCUBINATO, CONVENIOS(JUDICIALES Y
:‘S?MBRE DEL ARCHIVO O BASE DE DATOS | £x1RA jUDICIALES), ACUERDOS CONCILIATORIOS,
RECTIFICACION DE ACTA, RECONOCIMIENTO DE
PATERNIDAD, DECLARACION DE INTERDICCION, IDENTIDAD
DE PERSONA DEPENDENCIA ECONOMICA, PENSION
ALIMENTICIA, CAMBIO DE REGIMEN PATRIMONIAL Y
AUTORIZACION JUDICIAL.

FIN ESTADISTICO DE USO INTERNO, TENER UNA RELACION CLARA DE

. | TODOS Y CADA UNO DE LOS EXPEDIENTES, PARA SU SEGUIMIENTO ANTE
FIN Y USOS (6) | LAS AUTORIDADES COMPETENTES DEL TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA,
_ e | YQUE NOS PERMITA LA ORGANIZACION, GESTION, CLASIFICACION Y
CONSERVACION DE LOS EXPEDIENTES EN MATERIA DE LO FAMILIAR

FUNDAMENTO LEGAL DE | ART 87
CREACION Y USO (7) -

Elaboré ) Revisé: /

ia Ayala
Jefatura de Patrocinio de Juicios = Lic. Julio Cdmilo Férfan Garcia
del SMDIF. Consejero Juridi€o del SMDIF.
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NOMBRE DEL ADMINISTRADOR DEL | GUILLERMO JAVIER LOPEZ = | ABOGADO
ARCHIVO O BASE DE DATOS (8) HERRERA OR(9) AUXILIAR
GUILLERMO JAVIER LOPEZ
HERRERA
: CARGO DEL
NOMBRE DEL ENCARGADO DEL ; < o ABOGADOS
R : E MARIA BELEN SOTO ENCARGADO
ARCHIVO O BASE DE DATOS (10) GUTIERREZ (1) AUXILIARES
- _ ENRIQUE GARCIA JIMENEZ
NUMERO DE SERVIDORES PUBLICOS CON ACCESO AL ARCH.IVO 0 3
BASE DE DATOS (12)
FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION (13) 14/3/22

LISTE LOS DATOS PERSONALES SENALANDO EL NOMBRE CON LOS
QUE SON IDENTIFICADOS EN EL ARCHIVO O BASE DE DATOS (14)

NOMBRE, DIRECCION Y
TELEFONO, CURP, CLAVE DE
ELECTOR, ISSEMyM Y CUENTA
BANCARIA. INE, RFC, CORREO
ELECTRONICO.

En caso de transferir informacién de la base o sistemas que contengan datos personales, de
forma total o parcial sefiale lo siguiente:

TIPO DE
TRANSFERENCIA | JOTA
(15) =

PARCIAL

- PERIODICIDAD DE TRANFERENCIA
(Diaria, semanal, mensual, bimestral,
trimestral, semestral, anual, etc.) (16)

FUNDAMENTO LEGAL PARA REALIZAR LA

TRANSMISION (18)

FINALIDAD DE LA TRANSMIS:IC:);N- (19)

LISTE A QUIEN O AQUIENES SE LE TRANFIERE INFORMACION DE LA BASE DE DATOS DISTINTA AL
TITULAR DE LOS DATOS (personas morales o fisicas, otro sujeto obligado, etc.) (17)

' CARGO NOMBRE DE SUJETO OBLIGADO O
NOMBRE DE LA PERSONA RAZON SOCIAL
Al 3 —
Elabor6 — Revigo: / _Autorizo:
-k
e 1} yala p

Jefatura de Patrocinio de Juicios Lic. Julio CAmilo Farfan Garcia Lig. € do Basurto

del SMDIF. Consejero Juridi€o del SMDIF. Dicector. eral del SMDIF.
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En caso de ser de tipo fisica (archivos en papel) especificar lo siguiente:

DATOS DE :
b EXPEDIENTES EN MATERIA DE LO FAMILIAR
OFICINA EN LA QUE
MEDIO DE RESGUARDO EN OFICINA DEL
e CAJA DE ARCHIVO SE RESGUARDA LA
RESGUARDO (20) | BASE DE DATOS (21) | ABOGADO BAJO LLAVE

NUMERO DE REGISTROS EN LA BASES DE DATOS (22)

128

NUMERO DE SERVIDORES PUBLICOS
CON ACCESO A LA BASE DE DATOS | 3
(23)

DESCRIBA LAS MEDIDAS DE
SEGURIDAD IMPLEMENTADAS PARA
RESGUARDAR LA BASE DE DATOS
FISICA (24)

RESGUARDO EN OFICINA DE CADA UNO DE LOS ABOGADOS BAJO
LLAVE Y EN ARCHIVERO.

GUILLERMO JAVIER LOPEZ HERRERA, MARIA BELEN SOTO
GUTIERREZ Y ENRIQUE GARCIA JIMENEZ

En caso de ser de tipo electronica (sistemas informaticos, sonoros, magnéticos o audiovisuales))

especificar lo siguiente:
DATOS TECNICOS g—‘

MANEJADOR O SOFTWARE UTILIZADA PARA SU LA
ADMINISTRACION DE LA BASE DE DATOS(25)

SISTEMA OPERATIVO EN EL CUAL ESTA MONTADA LA BASE

DE DATOS (26)
L TIPO DEL MANEJADOR DE LA o '
NUMERO DE REGISTROS EN BASE DE DATOS (En caso de ser ' PUBLICADO
LA BASE DE DATOS (27) asistida por un sistema ML et e EN WEB (29)
; : autqmatlzado) (28)
NUMERO DE USUARIOS QUE ACCEDEN A LA BASE DE DATOS CONCURRENTEMENTE (30)
Seguridad
DESCRIBA LA MEDIDAS DE SEGURIDAD IMPLENTADAS PARA RESGUARDAR LA BASE DE DATOS A NIVEL DE: (31)
HARDWARE
SOFTWARE
REDES
DATOS
v
_Elaboré ¢ ) Revisé: _Autorizé:
A ﬁﬁ >
o S ETT / Jj
—Jefatura-de-Patrocinio-de—Juicios— Lic. Julig”C Lic| Cynt rto
del SMDIF. Conséjero Jupidico del SMDIF. Dire STat-del SMDIF.
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 POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE SEGURIDAD

ESPACIO FISICO EN EL CUAL SE ENCUENTRAEL
~ EQUIPO QUE ALMACENA LA BASE DE DATOS

Tratamiento, mantemm:ento custod:a o segundad de la base de datos

EN CASO DE QUE PARA REALIZAR EL TRATAMIENTO, MANTENIMIENTO O SEGURIDAD DE LA BASE DE DATOS SE CONTRATE A TERCEROS, DETALLE LO

SIGUIENTE: (32)

:' n&'scmpciou DEL SERVICIO CONTRATADO

NOMBRE A QUIEN SE CONTRATO EL SERVICIO

ELABORO (33)

LIC.JULIO CAMILO FARFAN GARCIA

NOMBRE Y FIRMA

REVISO (34)
C. ARTURO MEJIA DiAZ

NOMBRE Y FIRMA

y Vi
Elaboré Revisé: /
A
Jefaturade Patrocinio de Juicios Lic. Julio Camilo Farfan Garcia
del SMDIF. Consejept Juridico del SMDIF.
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[Tnfeem
Instituto de Acceso 3 13 Informacion del
Estado de México
INSTRUCTIVO DE LLENADO
No. CAMPO DESCRIPCION
(1) Fecha de elaboracion Indicar la fecha en la que se elabora la Cédula de Bases de Datos Personales.
2) SUJETO OBLIGADO Escribir el nombre completo del Sujeto Obligado que tiene bajo su responsabilidad el
archivo o base de datos (dependencia, organismo auxiliar y fideicomisos publicos)
(3) UNIDAD ADMINISTRATIVA Escribir el nombre completo de la Unidad Administrativa adscrita al Sujeto Obligado
que tiene directamente el manejo, mantenimiento, custodia y seguridad del archivo o
base de datos.
(4) TIPO DE ARCHIVO O BASE DE En este campo debera elegir entre el tipo de base de datos fisica o automatizada,
BTaa considerando que las bases de datos fisicas aquellas que estan en papel y las
automatizadas son aquellas que para su manejo, mantenimiento y seguridad se
encuentran en sistemas informaticos, sonoros, magnéticos o audiovisuales.
(5) gg:fc?sRE DEL ARCHIVO O BASE DE Registrar el nombre completo del archivo o base de datos.
6) FINY USOS Anotar claramente los fines y usos del archivo o la base de datos, relacionados con
las atribuciones del sujeto obligado.
(7) FUNDAMENTO LEGAL DE Escribir el fundamento legal en el cual se determine la creacion y establezca el uso
IREBRI S del archivo o base de datos.
8) NOMBRE DEL ADMINISTRADOR DEL  Anotar el nombre completo (apellido paterno, apellido materno y nombre (s)) del
ARCHIVOO BARE DEDATIS servidor publico designado por el titular del sujeto obligado para el manejo,
mantenimiento y seguridad de los datos personales contenidos en el archivo o base
de datos.
(9) CARGO DEL ADMINISTRADOR Escribir el cargo completo del administrador del archivo o base de datos.
(10) NOMBRE DEL ENCARGADO DEL Registrar el nombre completo (apellido paterno, apellido materno y nombre (s)) del
ARLHIVE D BAR RCoRIRS servidor publico o cualquier otra persona fisica o moral facultada legal o
contractualmente para realizar los trabajos relativos al manejo, mantenimiento,
seguridad, uso y destino de los datos personales contenidos en el archivo o base de
datos.
1 CARGO DEL ENCARGADO Escribir el cargo completo del encargado del archivo o base de datos.
(12) NUMERO DE SERVIDORES Anotar el numero de servidores publicos que acceden al archivo o base de datos con
:ggldﬁgsoc::secnc;gg%g manejo o tratamiento de datos personales.
(13) FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION  Anotar la fecha de la Ultima actualizacién del archivo o base de datos.
(14) LISTE LOS DATOS Escriba el nombre completo con los que identifica los datos personales separados

PERSONALES SENALANDO
EL NOMBRE CON LOS QUE

por una coma, entendiéndose como datos personales la informacion concerniente a
una persona fisica ideptificada o identificable, relativa a su origen étnico o racial, o

I;lgboré / :)

Revisb: Autorizo: |

Jefatura de Patrocinio de Juicios

del SMDIF.

Lic. Julio
Consejero Juridigo del SMDIF.
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No. CAMPO DESCRIPCION

SON IDENTIFICADOS EN EL que esté referida a las caracteristicas fisicas, morales, vida afectiva y familiar,

ARCHIVO O BASE DE domicilio, nimero telefonico, situacion patrimonial, ideologia y opinion politica;

DATOS creencias o convicciones religiosas, estado de salud, orientacion sexual o analogas
relacionadas con su intimidad; y en general toda aquella informacién de caracter
personal que no sea susceptible de ser publicada, proporcionada o comercializada
por autoridad alguna sin consentimiento expreso de la persona a quién se refiere,
salvo que medie mandamiento de autoridad judicial.

(15) TIPO DE TRANSFERENCIA En caso de que los datos se transfieran a cualquier otra persona fisica o moral distinta
al titular de los datos, mediante el uso de medios fisicos, electrénicos o de cualquier
otro tipo de tecnologia, debera elegir, marcando con una “X”, si la transferencia es
total o parcial de los datos personales.

(16) PERIODICIDAD DE Indicar en este espacio la periodicidad con la que trasfiere los datos personales, por

TRANFERENCIA ejemplo: de forma diaria, quincenal, semanal, mensual, trimestral, semestral, anual,
etc.

(17) LISTE A QUIEN O AQUIENES  Listar a quien (es) se les transfieren los datos personales, persona fisica o moral,
SE LE TRANFIERE distinta al titular de los datos, indicando nombre de la persona fisica y en su caso
INFORMACION DE LA BASE cargo y nombre del sujeto obligado o razén social.

DE DATOS DISTINTA AL
TITULAR DE LOS DATOS

(18) FUNDAMENTO LEGAL PARA  Anotar el fundamento legal que sustenta la transmisién de los datos personales a las
REALIZAR LA TRANSMISION  personas fisicas o morales listadas en el inciso nimero 17.

(19) FINALIDAD DE LA Describir puntualmente la finalidad de la transmision de los datos personales.
TRANSMISION

(20) MEDIO DE RESGUARDO Escribir el medio utilizado para almacenar la informacion (archivero, gaveta, carpeta,
etc.)
(21) OFICINA EN LA QUE SE Anotar el nombre completo de la oficina que resguarda fisicamente los archivos de
RESGUARDA LA BASE DE la base de datos (puede ser oficina interna o externa, como es el caso del Archivo
DATOS General del Poder Ejecutivo)

(22) NUMERO DE REGISTROS EN  Anotar el numero de registros con datos personales de la base de datos.
LA BASES DE DATOS

(23) NUMERO DE SERVIDORES Escribir el total de servidores publicos con acceso a la base de datos autorizados
PUBLICOS CON ACCESO A para realizar tareas de tratamiento, consulta y uso de los datos personales.

LA BASE DE DATOS

(24) DESCRIBA LAS MEDIDAS Describir las acciones o medidas de seguridad implementadas para garantizar la
DE SEGURIDAD integridad de la base de datos, en las instalaciones donde se resguarda la
IMPLEMENTADAS PARA informacién, desde su acceso hasta su reproduccion.

RESGUARDAR LA BASE DE
DATOS FISICA

(25) MANEJADOR O SOFTWARE En caso de que la base de datos sea de tipo automatizada, anotar el nombre del
UTILIZADA PARA SU LA software o manejador de la base de datos, pudiendo ser Word, Excel, My Sql, Oracle,
ADMINISTRACION DE LA etc.

BASE DE DATOS
PR
Elaboré —— Reyiso:/ Autorizo;
i yala -
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(26)

27

(28)

(29)
(30)

(31)

(32)

(33)
(34)

CAMPO

SISTEMA OPERATIVO EN EL
CUAL ESTA MONTADA LA
BASE DE DATOS

NUMERO DE REGISTROS EN
LA BASE DE DATOS

TIPO DEL SISTEMA
INFORMATICO

PUBLICADO EN WEB

NUMERO DE USUARIOS
QUE ACCEDEN A LA BASE
DE DATOS
CONCURRENTEMENTE

DESCRIBA LA MEDIDAS DE
SEGURIDAD IMPLENTADAS
PARA RESGUARDAR LA
BASE DE DATOS A NIVEL
DE

EN CASO DE QUE PARA
REALIZAR EL
TRATAMIENTO,
MANTENIMIENTO O
SEGURIDAD DE LA BASE
DE DATOS SE CONTRATE A
TERCEROS, DETALLE LO
SIGUIENTE

ELABORO
REVISO

Para el caso de que la base de datos este asistida por un sistema informatico debera
mencionar la plataforma o sistema operativo que utiliza el equipo en el que se tiene
montada la base de datos.

Anotar el nimero de registros con datos personales en la base de datos.

Elegir, en caso de que la base de datos este asistida por un sistema informatico, entre
tipo monousuario siendo estos los que sélo puede ser ocupado por un Unico usuario
en un determinado tiempo y multiusuario los cuales puede estar ocupado por varios
usuarios al mismo tiempo.

Sefialar con una “X” si esta disponible en web para su operacién.

Anotar el nimero de usuarios que acceden a la base de datos concurrentemente
para realizar tareas de tratamiento, consulta y uso de los datos personales.

Describir las acciones o medidas de seguridad implementadas para garantizar la
integridad de la base de datos, en las instalaciones donde se resguardan los equipos
con la informacion, desde su acceso hasta su reproduccién, en los niveles de
hardware, software, redes, datos, politicas, procedimientos de seguridad y espacio
fisico en el cual se encuentra el equipo que almacena la base de datos personales.

Anotar la descripcién del servicio contratado y nombre de la persona fisica o moral
a quien se el contrato el servicio.

Anotar el nombre y la firma del Administrador de la Base de Datos.

Anotar el nombre y la firma del Titular de la Unidad de Informacién.

Nota: En caso de requerir o aclarar informacién de las bases de datos, el Instituto lo hara de conocimiento del Titular
de la Unidad de Informacion.

i /
Elaboré ) Revigo: / Autorizé;
SN )
Jefatura de Patrocinio de Juicios Lic. Julio £amilo/farfan Garcia Lic. Cy asurto
del SMDIF. Consejéro Juridico del SMDIF. Direstora ‘del SMDIF
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6.3 DIF/CJ/DPJ/03 PROCEDIMIENTO DE LA JEFATURA DE PATROCINIO DE JUICIOS Y
REPRESENTACION JUDICIAL.
Descripcion de los procedimientos.

Procedimiento: PATROCINIO DE JUICOS Y REPRESENTACION JUDICIAL.
Numero del proceso: DIF/CJ/DPJ/03
PROCESO( x ) TRAMITE ( )

Direccion: Consejeria Juridica
Area: Jefatura de Patrocinio de Juicos

6.3.1 JUICIOS RELACIONADOS A LAS CONTROVERSIAS SOBRE EL ESTADO CIVIL DE LOS
PERSONAS Y DEL DERECHO FAMILIAR.

Al no haber llegado a una conciliacién el usuario decide iniciar el juicio correspondiente respecto a tramites
de Pension Alimenticia, Régimen De Convivencia, Reincorporacion De Menor, Rectificacion de las
Actas del Estado Civil y/o Guarda y Custodia, previamente asesorado por el abogado responsable.

Se solicitan todos y cada uno de los documentos necesarios para realizar el Procedimiento Judicial en
materia Familiar que corresponda.

a) Objetivo
Dar seguridad y certeza juridica a los usuarios en atencion a la problematica planteada,
obteniendo una resolucién judicial favorable a sus pretensiones.

b) Alcance

El cumplimiento de las obligaciones y otorgamiento de derechos para cada una de las
partes involucradas a través de un ordenamiento Judicial.

c) Referencia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Convencién Americana para los Derechos del Nifio

Pacto Internacional de Derechos Politicos y Civiles

Convencién Americana sobre Derechos Humanos

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

Ley que crea a los Organismos Publicos descentralizados de Caracter municipal denominados

Sistema Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia

Codigo Civil para el Estado de México (ultima publicaciéon 27 de agosto de 2021)

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México (ultima publicacién 14 de mayo 2021)
. Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan

de Juarez, México.

d) Responsabilidades

Los Abogados Auxiliares son responsabjes dejseguimiento del juicio, en cuanto al Titular
de la Jefatura es responsable de validar a una de las actuaciones de los abogados

Elabor6  —, Reyisé: /
Jefatura de Eatrocinio de Juicios Lic. JulioLamilo Farfan Garcia
del SMDIF. Consejéro Juridico del SMDIF.
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dentro del juicio de encargo firmando como abogado patrono escritos iniciales, demandas
y promociones.

e) Definiciones

Organo Judicial. - Juez Competente en Materia Familiar en Turno.

Justicia. - Dar a cada quien lo que le corresponde.

Pension Alimenticia. - Es el procedimiento que tiene por finalidad que un Juez determine
la cantidad econémica que le corresponde dar al deudor alimentario a favor de su hijo, para
solventar sus necesidades basicas.

Régimen de Convivencia. - Procedimiento que tiene por finalidad que un Juez determine
dias y horarios de convivencia con alguno de los padres, en el caso de que no se permita
la convivencia con los hijos.

Reincorporacion de Menor. - Procedimiento que tiene por finalidad que el Juez ordene la
restitucion de un menor a su domicilio original, cuando alguno de los padres se lleva sin
consentimiento del que tiene al mencr a otro domicilio.

Rectificacion de Acta. - Procedimiento que tiene por finalidad solicitar que el Juez ordene
corregir las actas de Nacimiento, Matrimonio o Defuncion, cuando existe error en los datos
asentados en las actas del Registro Civil.

Guarda y custodia. - Procedimiento que tiene por finalidad que el Juez determine en caso
de controversia entre los padres de un menor, quien de ellos sera el encargado de ostentar
la atencion y los cuidados legales del hijo.

f) Insumos
Documentacion legal segun sea el caso, copias certificadas de actas de nacimiento,
matrimonio y documentos oficiales todos en original para la presentacién ante el juzgado
mediante una demanda o solicitud.

g) Resultados
Una Sentencia definitiva favorable de acuerdo a las prestaciones solicitadas por el usuario.

h) Politicas
El patrocinio de juicios se proporciona a la comunidad naucalpense o que por la jurisdiccion
judicial le corresponde, mediante el pago de una cuota de recuperacion para el inicio de
juicio y la celebracion de las audiencias dentro del procedimiento.

El servicio y atencion es de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas.

Aatorizé:

Elabord )
T

VU

Jefatura de Patrocinio de Juicios
del SMDIF.

Lic. €ynthi
Directora el SMDIF.
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j) Formatos e instructivos
FORMATO DE CARTA COMPROMISO
CARTA COMPROMISO
DECLARAEULAC. QUE DESPUES DE HABER RECIBIDO ASESORIA LEGAL POR PARTE

DEL PROFESIONISTA ADSCRITO A LA JEFATURA DE PATROCINIO DE JUICIOS Y HABER AGOTADO LOS MEDIOS ALTERNOS DE SOLUCION
DE CONFLICTOS, ES SU VOLUNTAD, ENCOMENDARLE A ESTA H. INSTITUCION, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO, LA INICIACION DEL PROCEDIMIENTO DE

, ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL CORRESPONDIENTE POR CONDUCTO DEL ABOGADO ASIGNADO PARA

TALES EFECTOS

ELLA C. SE COMPROMETE A ESTAR EN CONSTANTE COMUNICACION CON EL
ABOGADO ASIGNADO POR ESTA H. INSTITUCION PARA LA TRAMITACION DE SU PROCEDIMIENTO POR LO MENOS UNA VEZ A LA SEMANA,
CON LA FINALIDAD DE ESTAR ENTERADO (A) DEL SEGUIMIENTO Y AVANCES DE SU ASUNTO Y PRESENTARSE DE MANERA PERSONAL
LAS VECES QUE SEA NECESARIO O LAS VECES QUE ASI LO REQUIERA EL ABOGADO ASIGNADO A LAS INSTALACIONES DE ESTA H.
INSTITUCION PARA QUE AVALE CON SU FIRMA TODOS Y CADA UNO DE LOS ESCRITOS Y PROMOCIONES QUE SEAN NECESARIOS
PRESENTAR ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL QUE CONOZCA SU ASUNTO, DURANTE EL PROCEDIMIENTO Y HASTA QUE EXISTA
RESOLUCION JUDICIAL O SENTENCIA EJECUTORIADA.

EL/LA C. . SE COMPROMETE A CONTAR CON LA DISPONIBILIDAD NECESARIA
PARA PRESENTARSE ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL QUE CONOZCA DE SU PROCEDIMIENTO, EN LOS DIAS Y HORAS QUE SENALE EL
ORGANO JURISDICCIONAL PARA LA PRACTICA DE ALGUNA DILIGENCIA DE CARACTER JUDICIAL DURANTE EL PROCEDIMIENTO Y HASTA
QUE EXISTA RESOLUCION JUDICIAL O SENTENCIA EJECUTORIADA DEL ASUNTO ENCOMENDADO, EN CASO CONTRARIO EXIMIRA DE
CUALQUIER RESPONSABILIDAD A ESTA H. INSTITUCION.

EL USUARIO MANIFIESTA QUE TIENE CONOCIMIENTO Y SE COMPROMETE A CUBRIR CADA UNA DE LAS CUOTAS DE RECUPERACION DE
ASESORIAS SUBSECUENTES, CUOTA DE INICIO DE JUICIO ¥ CUOTA DE AUDICENCIAS QUE SEAN NECESARIAS EN TIEMPO Y FORMA,
TAMBIEN SE COMPROMETE A CUBRIR POR SU CUENTA LOS GASTOS QUE GENERE SU PROCEDIMIENTO ANTE EL TRIBUNAL
COMPETENTE, AS| COMO LOS GASTOS QUE SE GENEREN ANTE LAS INSTITUCIONES ALTERNAS CORRESPONDIENTES

PARA EL CASO DE QUE EL/LA C. , NO REALICE LO ESTIPULADO EN LOS
PARRAFOS QUE ANTECEDEN, RELEVARA DE TODA RESPONSABILIDAD INHERENTE AL PROCESO O JUICIO ENCOMENDADO A ESTA H.
INSTITUCION, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO.

MANIFIESTA EL/LA C. , QUE LE FUE EXPLICADO EL CONTENIDO Y ALCANCE
DEL PRESENTE ESCRITO, Y MANIFIESTA SU CONFORMIDAD CON SU FIRMA.

Nombre y Firma

Naucalpan de Juarez a del mes de de

/ ‘Autorizr;.‘-:

ic. |W
Jefatura de Patrocinio de Juicios

del SMDIF.
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i) DESARROLLO
PROCEDIMIENTO: PATROCINIO DE JUICIOS Y REPRESENTACION JUDICIAL
N° | AREA JEFATURA DE PATROCINIO DE JUICIOS
RESPONSABLE
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 ABOGADO AUXILIAR | Para el inicio de juicio, el Abogado Auxiliar ha concluido la fase
(1,2,3,405%) conciliatoria y le hace saber al asesorado la opcién referente a iniciar
proceso judicial haciéndole saber el costo por el inicio de juicio y las
audiencias, los cuales han sido aprobados por Junta de Gobierno y
se encuentran en el pizarrén informativo en la entrada del edificio de
la Subdireccion Juridica y en la recepcion de la misma.
Para el caso concreto el Abogado Auxiliar le solicita la
documentacion correspondiente y le otorga una cita que no debe
pasar de cinco dias para la elaboracion de la demanda o escrito
inicial, que en proyecto la pasa a revisién al Jefe de Jefatura para su
revision y aprobacion.
2 TITULAR DE LA Revisa el proyecto de demanda haciendo o no las correcciones
JEFATURA necesarias para ser regresada al abogado con su visto bueno
mediante la firma como abogado patrono.
3 ABOGADO AUXILIAR | Una vez aprobado el proyecto de demanda o escrito inicial se
(1,2,3,405) comunica con el usuario para la firma y el pago de inicio de juicio,
una vez firmada la integra con la documentaciéon proporcionada vy
con todos los elementos que la integran, se presenta en Oficialia de
Partes Comun de los Juzgados Familiares de Naucalpan, Estado de
México.
4 TITULAR DE LA Revisa la debida integracion de la demanda la firma como abogado
JEFATURA patrono y la entrega al Abogado Auxiliar responsable de presentar
demandas y promociones.
5 ABOGADO AUXILIAR | La registra en el libro de salida de demandas y promociones
(1,.2,3,405) otorgandole un numero progresivo y anotando en el libro los datos
correspondientes, y la pone en la papeleta para ser trasladada al
juzgado.
6 TITULAR DE LA Revisa la salida de promociones y demandas en forma diaria.
JEFATURA
7 ABOGADO AUXILIAR | Una vez que ha recibido las demandas y promociones, por los
(1,2,3,405) abogados auxiliares, asiste al Juzgado para su presentacion,
también hace llegar a los Abogados Auxiliares el formato para que
estos le hagan saber los expedientes que va a revisar ese dia,
ademas de asistir las audiencias sefialadas.
8 ABOGADO AUXILIAR | Asienta en el formato los expedientes a revisar.
(1,2,3,405)
9 ABOGADO AUXILIAR | El formato de chequeo lo hace llegar al Jefe de Jefatura para que
(1,2, 3,4 05) este lo revise y rubrique.
10 TITULAR DE LA Revisa y rubrica e} formato de ghequeo de expedientes.
JEFATURA //) /:
Elaboro — J/Reviso: /' > Autorizé;

Jefatur
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a de Patrocinio de Juicios

del SMDIF.

Lic. Julio Camilo Farfan Garcia
Copisejero Jurigico del SMDIF.
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11 | ABOGADO AUXILIAR | Se dirige a los Juzgados Familiares de Naucalpan, Estado de

(1,2,3,4059) México, con los expedientes documentos y promociones los que
estaran bajo su responsabilidad.
Al regresar anexa los acuerdos copiados en los Juzgados de cada
uno de los expedientes solicitados y los hace llegar a los Abogados
auxiliares, anotandolos en el libro de salida y entrada de expedientes
resguardados por este.

12 | ABOGADO AUXILIAR | Realiza el vaciado de la informacion en los libros que para tal efecto
(1,2,3,405) han sido destinados; que es el libro para las demandas iniciales y el

libro de audiencias para las programadas de cada expediente, asi
como el vaciado de la informacién en la base de datos electrénica y
debida integracion de los expedientes.

13 | ABOGADO AUXILIAR | Integrados los expedientes los hace llegar a los Abogados Auxiliares
(1.2,3,405) responsables del expediente.

14 | ABOGADO AUXILIAR | Recibe el expediente que ha sido checado en juzgados el mismo dia
(1,2,3,405) para hacer las anotaciones correspondientes y seguimiento que dara

a cada expediente, una vez foliado y verificado lo regresan al
archivo.

15 | ABOGADO AUXILIAR | Resguarda el expediente en el archivero, que para tal caso ha sido
(1,2,3,405) asignado, ordenando los expedientes en forma cronolégica

16 | ABOGADO AUXILIAR | Una vez que la demanda, la solicitud o la promocion han sido
(1,2,3,405) ingresadas a juzgados, el Abogado Auxiliar se encarga de llevar a

cabo el seguimiento y la adecuada defensa conforme a lo dispuesto
en el Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México,
realizando las promociones correspondientes a cada caso en
especifico mismas que son firmadas como Abogado Patrono por el
Jefe de Jefatura.

17 TITULAR DE LA Firma todas y cada una de las promociones derivadas del
JEFATURA seguimiento en los expedientes, las cuales son identificadas por el

Abogado Auxiliar responsable y firmadas por el Jefe de Jefatura
como abogado patrono.

18 TITULAR DE LA Asisten al Juzgado con el propdsito de cubrir las audiencias
JEFATURA, correspondientes de cada uno de los expedientes que para tal caso
ABOGADOS han sido acordadas, para lo cual existe un rol, el Jefe de Jefatura
AUXILIARES supervisa las acciones realizadas en las Audiencias asistiendo en

dias y fechas aleatorias, hasta la total conclusion del procedimiento
con su correspondiente sentencia.

19 TITULAR DE LA Infforma a la Consejeria Juridica de los procesos judiciales
JEFATURA patrocinados.

20 CONSEJERO Supervisa y verifica en forma aleatoria el estado procesal de los

JURIDICO expedientes.

i1C.

,E@boré nHE

a Veytia Ayala

Jefatura de Patrocinio de Juicios

del SMDIF.
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a) Diagramacion

PROCEDIMIENTO: DE JUICIO

CONSEJERO
JURIDICO

TITULAR DE LA

JEFATURA

ABOGADO

AUXILIAR

ABOGADO
AUXILIAR

ABOGADO
AUXILIAR

RESPONSABLE

N==dc

EXPEDIENTES

RECIBE AL
RECIBE EL PROYECTO ASESORADO Y LE
DE DEMANDA REVISA ™ INFORMA EL JUICIO A
Y FIRMA REGRESA AL | SEGUIR REALIZANDO 4 RECIBE
ABOGADO AUXILIAR UN PROYECTO. PROMOCIONES
DOCUMENTOS ¥
RECIBE LA DEMANDAS ASISTE AL
a 3 DEMANDA Y LA JUZGADO PARA SU
REGISTRA EN EL PRESENTACION
INTEGRA LA LIBRO DE SALIDA ENTREGA A LOS
$| DEMANDA Y AVISA ANEXANDO DATOS ABOGAROR
P L USUARIC PARA # INFORMA AL JEFE AUXILIARES FORMATO
DE SOLICITUD OE
SU FIRMA. — OE EXPEDIENTES
DEPARTAMENTO
LA SALIDA
[ M } 6
. " O
FIN RECIBE EL FORMATO ]
HACER
DE SOLICITUD DE
— CHEQUEO DE < ‘ghi%#m
EXPEDIENTES Y led DE LA
EGINERA AL JEFATURA EL
REVISA EL ABOGADO AUXILIAR FORMATO DE
FORMATQ DE CHEQUEQ DE
CHEQUEQC DE EXPEDIENTES
EXPEDIENTES DE < )
FORMA DIARIA
10 ‘}
SALE A LOS JUZGADOS
PARA LA
( N ) RECIBE LOS PRESENTACION DE
ACUERDOS CON LOS DEMANDAS Y
i a0 EXPEDIENTES Y PROMOCIONES
ACUERDOS ¥ REALIZA EL VACIADO REGISTRA EN EL UBRO
REALIZAEL EN LOS CONTROLES e .
VACIADO EN SUS INTERNOS DE LA OF FORMA ORA
CONTROLES JEPATLIA Y
- il DEVUELVE.
1
EN CUALQUIER
MOMENTO
SUPERVISA Y 15 2555:515?1'855 ¥
VERIFICA EN LOS HACE LLEGAR
;?g:#;:gnoam ETO oM A LOS ABOGADOS
ELESTADD ABOGADGS AUXILIARES.
AUXILIARES
Ss80 CUBRE LAS
SEGUIMIENTO DE UDIENGIAS
LOS JUICIOS. A 13
PROGRAMADAS. 14 y
Y >
UNA VEZ
EL ABOGADO AUXILIAR DEVUELTOS LOS
ES EL RESPONSABLE EXPEDIENTES LOS
DEL SEGUIMIENTO DE RESGUARDA.
i@ LOS EXPEDIENTES, ASl
COMO LA
DA VISTA AL
SUBDIRECTOR DE ELABORACION DE LAS
LOS EXPEDIENTES PROMOCIONES, B
= R TROCINALOE, INFORMA AL JEFE DE
DEPARTAMENTO Y EL
SEGUIMIENTO DE LOS

Medicion

En una base promedio de inicio de juicio de un aproximade de 30 juicios iniciados en forma

mensual.

Elaboré —

P /
Revisé: /

Autorizo:

Jefatura de Patrocinio de Juicios

del SMDIF.

Lic. Julio

Consejero Jupldico del SMDIF.

milg’Farfan Garcia

Lic.
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k) Formatos e instructivos

No aplica en vitud de que el procedimiento y los escritos iniciales de
demanda no son iguales.

ANVERSO

DE JUAREZ

—— . EDOMEX

REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

Mmmi.ogalmﬂmmeMmWmm{mvmolm%y%ﬂwmmm
Rancorporacion de Menor, Nombramiento de Tulor, Acredi e Conc Corwemnos 1.

de Acta, Recor de Paterdad, D ac g do persona, Deper a & e . A
wal, Aulo v

Anticulos 1,4.8,14,16,17 de ia Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Convencion Amencana para jos Derechos dei Nino
Pacto intemacional de Derechos Politicos y Civiles.

Se bnnda la Asesona Jundica en matena famiiar en 10d0s aquellos cCasos Que asi lo requiera y
sohicite 8l usuana.

Sujeto a venticacion del Jafe de Departamento.

PERSOMAS FISICAS

.- Firman al reporte de asesoria i &i 1 PP " tos ol Siss v pam o
2-Fiman aviso da privacidad sobvre sus datos Si 1 Dasarrciio integral de a Famiia
porsonaies §
3-Comprotante e pago de asesona E s 3
PERSOMAS JURIDICO COLECTIVAS
A E A i A [ A
IMSTITUCIONES PUBLICAS
A | A i L7 l A
. Dapanda del rdmite a reafizar
Cuces de WWMLWMcmmDmPM!‘ e Asisl
W;W dext . ur mnnmmwmmFmvaw«m
] EFECTIVO | x[ TARJETA DE CREDITO | }TMSTADEDEW!‘Gé l BN UNEA (PORTAL DE PAGOS) |
i} Caja del Sisterna Mumicipal DIF
i 2
__Elaboré6 Revis6: / Autorizo:
Jefatura de Patrocinic de Juicios Lic. Julio ZamiloFarfan Garcia Liq. C ndo Basurto
del SMDIF. Consejefo Juridico del SMDIF. Directo eral del SMDIF.
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REVERSO

NAUCALPAN

OE JUAREZ

£ EDOMEX

Sistema Municipal para e Desarmolio integral de la Famiiia de Naucaipan {

{muracko | Naucaipan de Juarez

Lunes a viemes de 9:00a 14:00 horas

No Apiica

+Pusdo demandar el pago de una pension alimenticia a favor de mis hijos?

$i, siempre y cuando esten r $os legair y Searn r de gaad, es procedente solicitar el pago de alimentos

+Quién dabe la guarda y custodia de un menor?

RESPUESTA:

’Ermmmmmosszm.cmmm; G puede ey
immhmemuhmhbvmmMcmmm.mw
|unpunmohmndmm.

la guarda y cusiodia de sus hijos,
pre Yy ndo no haya

+Qud fipos de divorco existe?

Imwmwwmmmmm.q ¥

_ TRAMITES O SERVICIOS REL

FECHA DE ACTUALIZACION:

Elaboré )
C ey

Jefatura de Patrocinio de Juicios
del SMDIF.

_Autorizg:

Li¢. Cy Basurto
Dikectora ral del SMDIF.
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6.3.2 DIVORCIO VOLUNTARIO O POR MUTUO CONSENTIMIENTO.

El Abogado Auxiliar al brindar la asesoria juridica sobre el Divorcio por Mutuo Consentimiento, solicita
a los divorciantes los documentos necesarios para realizar la solicitud Judicial correspondiente.
a) Objetivo
Dar seguridad y certeza juridica a los usuarios cuando ambas partes no pretenden
continuar unidas en matrimonio y solicitan la disolucién del vinculo matrimonial que los une
ante el Juez Familiar competente, obteniendo una resolucién judicial en la cual se dicta el
divorcio y se ordena la anotacién marginal en el acta de matrimonio al registro civil donde
se contrajo el matrimonio y les sea expedida su acta de divorcio.

b) Alcance
Aplica a los servidores publicos de la Jefatura de Patrocinio de juicios, encargados de la
gestién del procedimiento de divorcio por mutuo consentimiento, asi como de los usuarios
que solicitan su tramite.

c) Referencia

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Convencion Americana para los Derechos del Nifio

Pacto Internacional de Derechos Politicos y Civiles

Convencién Americana sobre Derechos Humanos

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

Ley que crea a los Organismos Publicos descentralizados de Caracter municipal denominados
Sistema Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia

Cédigo Civil para el Estado de México (ultima publicaciéon 27 de agosto de 2021)

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México (ultima publicacién 14 de mayo 2021)
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México.

d) Responsabilidades
Los Abogados Auxiliares son responsables del seguimiento de la solicitud del
procedimiento, en cuanto al Titular de la Jefatura es responsable de validar cada una de las
actuaciones de los abogados dentro de la solicitud firmando como abogado patrono escritos
iniciales y promociones.

e) Definiciones

Organo Judicial. - Juez Competente en Materia Familiar en Turno.

Justicia. - Dar a cada quien lo que le corresponde.

Audiencia de Avenencia. - Acto en el cual las partes acuden ante una autoridad judicial
con la finalidad de que legren resolver sus conflictos y se desistan de su pretension de
divorciarse, en caso de querer continuar con su tramite se dictara sentencia de divorcio.

Elaboré _~Autorizp:

L%- ‘——_ﬁ
Jefatura atrocinio de Juicios
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f) Insumos
Documentacién legal segun sea el caso, copias certificadas de las actas de nacimiento,
matrimonio, prueba de embarazo, copias de identificaciones, documentos oficiales todos en
original para la presentacion ante el juzgado mediante su solicitud.

g) Resultados
Una Sentencia definitiva en la cual se disuelve el vinculo matrimonial y ordene la anotacién
marginal en el acta de matrimonio al registro civil en el cual se celebré el matrimonio y la
expedicion del acta de divorcio en su caso.

h) Politicas
El patrocinio de juicios se proporciona a la comunidad naucalpense que por jurisdiccion
judicial le corresponde, mediante el pago de una cuota de recuperacién para-el inicio de
juicio y la celebracion de la audiencia de avenencia dentro del procedimiento.

El servicio y atencién es de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas.

2%
Elaboré (7 —
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—
c. Llaudia Ve ™
Jefatura de Patrocinio de Juicios Lic. Julio £amilofarfan Garcia
del SMDIF. Consejéro Juridico del SMDIF,
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i) Formatos e instructivos

FORMATO DE CARTA COMPROMISO
CARTA COMPROMISO

DECLARA EULA C. QUE DESPUES DE HABER RECIBIDO ASESORIA
LEGAL POR PARTE DEL PROFESIONISTA ADSCRITO A LA JEFATURA DE PATROCINIO DE JUICIOS Y HABER AGOTADO LOS
MEDIOS ALTERNOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS, ES SU VOLUNTAD, ENCOMENDARLE A ESTA H. INSTITUCION,
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO,
LA INICIACION DEL PROCEDIMIENTO DE , ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL
CORRESPONDIENTE POR CONDUCTO DEL ABOGADO ASIGNADO PARA TALES EFECTOS.

EL/LA C. SE COMPROMETE A ESTAR EN CONSTANTE
COMUNICACION CON EL ABOGADO ASIGNADO POR ESTA H. INSTITUCION PARA LA TRAMITACION DE SU
PROCEDIMIENTO POR LO MENOS UNA VEZ A LA SEMANA, CON LA FINALIDAD DE ESTAR ENTERADO (A) DEL
SEGUIMIENTO Y AVANCES DE SU ASUNTO Y PRESENTARSE DE MANERA PERSONAL LAS VECES QUE SEA NECESARIO
O LAS VECES QUE ASI LO REQUIERA EL ABOGADO ASIGNADO A LAS INSTALACIONES DE ESTA H. INSTITUCION PARA
QUE AVALE CON SU FIRMA TODOS Y CADA UNO DE LOS ESCRITOS Y PROMOCIONES QUE SEAN NECESARIOS
PRESENTAR ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL QUE CONOZCA SU ASUNTO, DURANTE EL PROCEDIMIENTO Y HASTA QUE
EXISTA RESOLUCION JUDICIAL O SENTENCIA EJECUTORIADA.

EL/LA C. ., SE COMPROMETE A CONTAR CON LA
DISPONIBILIDAD NECESARIA PARA PRESENTARSE ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL QUE CONOZCA DE SU
PROCEDIMIENTO, EN LOS DIAS Y HORAS QUE SENALE EL ORGANO JURISDICCIONAL PARA LA PRACTICA DE ALGUNA
DILIGENCIA DE CARACTER JUDICIAL DURANTE EL PROCEDIMIENTO Y HASTA QUE EXISTA RESOLUCION JUDICIAL O
SENTENCIA EJECUTORIADA DEL ASUNTO ENCOMENDADO, EN CASO CONTRARIO EXIMIRA DE CUALQUIER
RESPONSABILIDAD A ESTA H. INSTITUCION.

EL USUARIO MANIFIESTA QUE TIENE CONOCIMIENTO Y SE COMPROMETE A CUBRIR CADA UNA DE LAS CUOTAS DE
RECUPERACION DE ASESORIAS SUBSECUENTES, CUOTA DE INICIO DE JUICIO Y CUOTA DE AUDICENCIAS QUE SEAN
NECESARIAS EN TIEMPO Y FORMA, TAMBIEN SE COMPROMETE A CUBRIR POR SU CUENTA LOS GASTOS QUE GENERE
SU PROCEDIMIENTO ANTE EL TRIBUNAL COMPETENTE, ASi COMO LOS GASTOS QUE SE GENEREN ANTE LAS
INSTITUCIONES ALTERNAS CORRESPONDIENTES.

PARA EL CASO DE QUE EULA C. ., NO REALICE LO
ESTIPULADO EN LOS PARRAFOS QUE ANTECEDEN, RELEVARA DE TODA RESPONSABILIDAD INHERENTE AL PROCESO
0 JUICIO ENCOMENDADO A ESTA H. INSTITUCION, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO.

MANIFIESTA EULA C. , QUE LE FUE EXPLICADO EL
CONTENIDO Y ALCANCE DEL PRESENTE ESCRITO, Y MANIFIESTA SU CONFORMIDAD CON SU FIRMA.

Nombre y Firma

Naucalpan de Juarez a del mes/Aie / de

Lic. Jylio Camilg/Farfan Garcia
e Patrocinio de Juicios Conggjero Jurjdico del SMDIF.

del SMDIF.

/
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j) Desarrollo

| PROCEDIMIENTO: PATROCINIO DE JUICIOS Y REPRESENTACION JUDICIAL
N° | AREA JEFATURA DE PATROCINIO DE JUICIOS
RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 ABOGADO AUXILIAR | El Abogado Aucxiliar al brindar la asesoria juridica a los usuarios hace
(1,2,3,405) saber el costo por el inicio de juicio y por la audiencia, cuotas que
han sido aprobadas por Junta de Gobierno y se encuentran en el
pizarron informativo en la entrada del edificio de la Subdireccion
Juridica y en la recepcion de la misma.

Para el caso concreto el Abogado Auxiliar solicita la documentacion
correspondiente a las partes y le otorga una cita que no debe pasar
de cinco dias para la elaboracion de la solicitud de divorcio, que en
proyecto la pasa a revision al jefe de Jefatura para su revision y

aprobacion.
2 TITULAR DE LA Revisa el proyecto de solicitud haciendo o no las correcciones
JEFATURA necesarias para ser regresada al abogado con su visto bueno

mediante la firma como abogado patrono.

3 ABOGADO AUXILIAR | Una vez aprobado el proyecto de solicitud de divorcio se comunica
(1,2,3,405) con los usuarios para la firma y el pago de inicio de juicio, una vez
firmada la integra con la documentacion proporcionada y con todos
los elementos que la integran, se presenta en Oficialia de Partes
Comun de los Juzgados Familiares de Naucalpan, Estado de

México.
4 TITULAR DE LA Revisa la debida integracion de la demanda la firma como abogado
JEFATURA patrono y la entrega al Abogado Auxiliar responsable de presentar

demandas y promociones.
5 ABOGADO AUXILIAR | La registra en el libro de salida de demandas y promociones

(1,2,3,405) otorgandole un numero progresivo y anotando en el libro los datos
correspondientes, y la pone en la papeleta para ser trasladada al
juzgado.

6 TITULAR DE LA Revisa la salida de promociones y demandas en forma diaria.
JEFATURA
7 ABOGADO AUXILIAR | Una vez que ha recibido las demandas y promociones, por los
(1,2,3,405) abogados auxiliares, asiste al Juzgado para su presentacion,

también hace llegar a los Abogados Auxiliares el formato para que
estos le hagan saber los expedientes que va a revisar ese dia,
ademas de asistir las audiencias sefialadas.

8 ABOGADO AUXILIAR | Asienta en el formato los expedientes a revisar.

(1,2,3,405)
9 ABOGADO AUXILIAR | El formato de chequeo lo hace llegar al Jefe de Jefatura para que
(1,2,3,405) este lo revise y ruprique.
Elaboro J— Autorizé&

aftrocinio de Juicios
del SMDIF.
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11 | ABOGADO AUXILIAR | Se dirige a los Juzgados Familiares de Naucalpan, Estado de

(1,2,3,405) México, con los expedientes documentos y promociones los que
estaran bajo su responsabilidad.
Al regresar anexa los acuerdos copiados en los Juzgados de cada
uno de los expedientes solicitados y los hace llegar a los Abogados
auxiliares, anotandolos en el libro de salida y entrada de expedientes
resguardados por este.

12 | ABOGADO AUXILIAR | Realiza el vaciado de la informacién en los libros que para tal efecto
(1.2, 3,405) han sido destinados; que es el libro para las demandas iniciales y el

libro de audiencias para las programadas de cada expediente, asi
como el vaciado de la informacion en la base de datos electronica y
debida integracion de los expedientes.

13 | ABOGADO AUXILIAR | Integrados los expedientes los hace llegar a los Abogados Auxiliares
{1,2.3,40:5) responsables del expediente.

14 | ABOGADO AUXILIAR | Recibe el expediente que ha sido checado en juzgados el mismo dia
(1,2,3,405) para hacer las anotaciones correspondientes y seguimiento que dara

a cada expediente, una vez foliado y verificado lo regresan al
archivo.

15 | ABOGADO AUXILIAR | Resguarda el expediente en el archivero, que para tal caso ha sido
(1,2,3,405) asignado, ordenando los expedientes en forma cronoldgica

16 | ABOGADO AUXILIAR | Una vez que la solicitud o la promocién han sido ingresadas a
(1,2,3,40:5) juzgados, el Abogado Auxiliar se encarga de llevar a cabo el

seguimiento y la adecuada defensa conforme a lo dispuesto en el
Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México,
realizando las promociones correspondientes a cada caso en
especifico mismas que son firmadas como Abogado Patrono por el
Jefe de Jefatura.

17 TITULAR DE LA Firma todas y cada una de las promociones derivadas del
JEFATURA seguimiento en los expedientes, las cuales son identificadas por el

Abogado Auxiliar responsable y firmadas por el Jefe de Jefatura
como abogado patrono.

18 | JEFE DE JEFATURA, | Asisten al Juzgado con el propésito de cubrir las audiencias
ABOGADOS correspondientes de cada uno de los expedientes que para tal caso
AUXILIARES han sido acordadas, para lo cual existe un rol, el Jefe de Jefatura

supervisa las acciones realizadas en las Audiencias asistiendo en
dias y fechas aleatorias, hasta la total conclusién del procedimiento
con su correspondiente sentencia.

19 TITULAR DE LA Informa a la Consejeria Juridica de los procesos judiciales
JEFATURA patrocinados.

20 CONSEJERO Supervisa y verifica en forma aleatoria el estado procesal de los

JURIDICO expedientes.
_Elaboro ~“Autorizo:
; yala (
Jefatura dePatrocinio de Juicios
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a) Diagramacion
PROCEDIMIENTO: DE JUICIO

CONSEJERO TITULAR DE LA ABOGADO ABOGADO ABOGADO

JURIDICO JEFATURA AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR

RESPONSABLE

NP

RECIBE AL ASESCRADC
¥ LE INFORMA EL JUICIO
mevet PEvRCIS e AT ()
Y FIRMA REGRESA AL UN PROYECTO
ABOGADO AUXILIAR 5 RECEELA
DEMANDA Y LA
A INTEGRA LA REGISTRA EN EL
DEMANDA Y AVISA LIBRO DE SALIDA
AL USUARIO PARA ANEXANDO DATOS
SU FIRMA. ABOGADOS
» —_— g Errfom AL JEFE ngm%ogem -
Efg:f;‘r&"? © EXPEDIENTES.
7
RECIBE ELFORMATO ) 6
DE SOUCITUD DE Y
CHEQUEO DE
FIN EXPEDIENTES Y - | HACER
= s = ENCARGAD
ABOGADO AUXILIAR. ICARGADO
DELA
JEFATURA EL
REVISA EL FORMATE DE
FORMATO DE < CHROURO DB
CHEQUEO DE = »| EXPEDIENTES
EXPEDIENTES DE
FORMA DIARIA
X 9
0
A v
ALOS JUZGADOS
P EL ABOGADO RECIBE ity iy
17 SUS ACUERDOS Y EXPEDIENTES Y PRESENTACION DE
REALIZA EL VACIADO ERALLIA BL VACIADD DEMANDAS Y
EN SUS CONTROLES PROMOCIONES,
EN LOS CONTROLES
EN CUALQUIER INTERNOS ¥ e L REGISTRA EN EL LIBRO
MOMENTO DEVUELVE AL LAS PROMOCIONES Y
SUPERVISA Y ARCHIVO JEFATURA Y REVISA EL ACUERDOS
VERIFICA EN DEVUELVE. DE FORMA DIARIA
FORMA ALEATORIA
EL ESTADO
PROCESALY 1
DEBIDO A
SEGUIMIENTO DE
LOS JUICIOS. RECIBE LOS
P EXPEDIENTES Y LOS
W HACE LLEGAR A LOS
ABOGADOS
AUXILIARES
JUNTO CON
ABOGADOS "
AUXILIARES ; 3
CUBRE LAS v . 13
AUDIENCIAS EL ABOGADO AUXILIAR
PROGRAMADAS. ES EL RESPONSABLE UNA VEZ
DEL SEGUIMIENTO DE DEVUELTOS LOS
LOS EXPEDIENTES, ASi EXPEDIENTES LOS
COMO RESGUARDA.
ELABORACION DE LAS
i PROMOCIONES, £
INFORMA AL JEFE DE
- DEPARTAMENTO Y EL
DA VISTA AL SEGUIMIENTO DE LOS
SUBDIRECTOR DE EXPEDIENTES
LOS EXPEDIENTES
PATROCINADOS

Elaboré Revis6:
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Jefatura de Patrocinio de Juicios Lic. Juli ilo/Farfan Garcia
del SMDIF. Consejero Jupldico del SMDIF.
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a) Medicion En una base promedio de inicio de juicio de un aproximado de 30 juicios
iniciados en forma mensual.

b) Formatos e instructivos
No aplica en virtud de que el procedimiento y los escritos de solicitud de divorcio
por mutuo consentimiento no son iguales, dependen de las circunstancias de cada
asunto.
ANVERSO

| - ECCEV ey EDOAMEX

OE JUAREZ

REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

Ema F“IOH m

, Do

Lay oo los Derechos de Nibas, Nfos y Adolescentos

No Aplica
i [NO X |DRECCION WS | No Aplica

] Se brinda ta Asesoria Jundica an matena famillar on 10Jos aquelios Casos Gue asi io requienn y
solicite of Usuano.

Sujeto a venficacion dei Jefe de Departamento.

'l

1 .- Firman =i reporte de asesornia Si 1 Manuai de . Aot Si P para al
2 -Firman aviso de prvacidad sobre sus datos Si 1 Dmmlo!rwuml.me'j
| parsonales
| 3. -Comprobante de pago e asesaris N 1
PERSOMAS JURIDICO COLECTIVAS
oA | A I A ] A
INSTITUCIONES FUBLICAS
BEA ! A I A i A
Dupende dol tramite a realizor
. immemcmmme
W:m E""m Sistemnas A M“Mmmﬂmtawvepw
FECTVO | X i TARJETA DE a:mrofl i TARJETA DE DEBITO | f EN LINEA (PORTAL DE PAGOS) |
Cagia det Sistema Mumcipal OFF
Elaboré Reyiso: / _Autorizé:
>
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del SMDIF. i neral del SMDIF.
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REVERSO
¥ ESTADO o%& MExXICO NAUCALPAN. EDO Ex

o

Consejeria Juridica
Jetatura de Patrocinio de Juicios

Sistema Municipal para o Desarrollo Integral de la Familia de Naucaipan

Lic. Cynthia Elizondo Basurto
lm INT. Y EXT ; ;

MUNICIPC: }Wm.ﬁﬂwz

No Aplica
| No Aplica !-ao NT. Y EXT No Aglica
LOLONIA No Aphica lmlﬂo No Aplica

e - INFORMACION ADICIONAL
awmﬂmmmmmawmmam’

| Si. siempre y cuando estén reconocidos legal ¥ sean de edad, es procadenta solicitar i pago de alimentos
Quién debe epercer la guarda y custodia de un menor?

1 Codigo Civil establece que de 0 a 12 afos, cuaiquiera de ios progenilores puece ajarcer ia g y custodia de sus hios,
inclinandose hacia la madre quien es 1a que le bnnda los cudados matenos. para su sano desarroilo siempre y cuando no haya
un perjuicio haca e menor

Qe tipos de divorcio existe?
;mwmmwmm HvoIcio administrativo y divorcio incausado.
MGWWCW

N/A
ECABORG: VRTO BUENO: » FECHA DE ACTUALIZACION:
% it &[N}U‘ 11203 2022
Lic. Adriana Ariza e ic. Cyni Basurto
e Sisterna Mumicipal
de Direccion det SMDIF .~ - . iy
H nd o g S 1
£ e L
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\;”- o s o ¢
.\‘V\?.
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6.3.3 DIVORCIO INCAUSADO

El Abogado Auxiliar al brindar la asesoria juridica sobre el Divorcio Incausado, solicita al usuario de todos
y cada uno de los documentos necesarios para realizar la solicitud Judicial correspondiente.

a) Objetivo
Dar seguridad y certeza juridica al usuario que ya no pretende continuar unido en
matrimonio y solicita la disolucién del vinculo matrimonial ante el juez Familiar competente,
obteniendo una resolucién judicial en la cual se dicta el divorcio y se ordena la anotacion
marginal en el acta de matrimonio al registro civil donde se contrajo el matrimonio y le sea
expedida su acta de divorcio.

b) Alcance
Aplica a los servidores publicos de la Jefatura de Patrocinio de juicios, encargados de la
gestion del procedimiento de divorcio, asi como del usuario que solicita su divorcio
Incausado.

c) Referencia

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Convencién Americana para los Derechos del Nifio

Pacto Internacional de Derechos Politicos y Civiles

Convencion Americana sobre Derechos Humanos

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

Ley que crea a los Organismos Publicos descentralizados de Caracter municipal denominados
Sistema Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia

Codigo Civil para el Estado de México (ultima publicacion 27 de agosto de 2021)

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México (ultima publicacion 14 de mayo 2021)
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México.

d) Responsabilidades
Los Abogados Auxiliares son responsables del seguimiento de la solicitud del
procedimiento, en cuanto al Titular de Jefatura es responsable de validar cada una de las
actuaciones de los abogados dentro de la solicitud firmando como abogado patrono escritos
iniciales y promociones.

e) Definiciones
Organo Judicial. - Juez Competente en Materia Familiar en Turno.

Justicia. - Dar a cada quien lo que le corresponde

Audiencia de Avenencia. - Acto en el cual las partes acuden ante una Autoridad Judicial
con la finalidad de que logren resolver sus conflictos y se desistan de su pretension de
divorciarse, en caso de querer continuar con su tramite se dictara sentencia de divorcio.

/ /
Etaboré _o— Reyiso: /
.—(%—2 ;
c. Clau eytia Ayala
Jefatura de Patrocinio de Juicios Lic. Julig Camilg/Farfan Garcia
del SMDIF. Consejero Juridico del SMDIF.



H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juérez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Manual de Procedimientos
Jefatura de Patrocinio de Juicios

DIF

NAUCALPAN

Pagina 55

f) Insumos

Documentacion legal segun sea el caso, copias certificadas de las actas de matrimonio,
nacimiento de los hijos, propuesta de convenio, documentos oficiales todos en original para

la presentacién ante el juzgado mediante su solicitud.

g) Resultados

Una Sentencia definitiva en la cual se disuelva el vinculo matrimonial y se ordene la
anotacién marginal al registro civil y la expedicion del acta de divorcio en su caso.

h) Politicas

El patrocinio de juicios se proporciona a la comunidad naucalpense que por jurisdiccion
judicial le corresponde, mediante el pago de una cuota de recuperacion para el inicio de
juicio y la celebracion de las audiencias de avenencia dentro del procedimiento.

El servicio y atencion es de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas.

Elaboré ()

_Autorizd:

~Ctaudia.
Jefitura-dePatrocimio de Juicios
del SMDIF.

Lic. Julio C&milo FArfan Garcia
Consejerg Juridigo del SMDIF.
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i) Formatos e instructivos
FORMATO DE CARTA COMPROMISO

CARTA COMPROMISO

DECLARA EL/LA C. QUE DESPUES DE HABER RECIBIDO ASESORIA
LEGAL POR PARTE DEL PROFESIONISTA ADSCRITO A LA JEFATURA DE PATROCINIO DE JUICIOS Y HABER AGOTADO LOS
MEDIOS ALTERNOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS, ES SU VOLUNTAD, ENCOMENDARLE A ESTA H. INSTITUCION,
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO,
LA INICIACION DEL PROCEDIMIENTO DE ., ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL
CORRESPONDIENTE POR CONDUCTO DEL ABOGADO ASIGNADO PARA TALES EFECTOS.

EL/ILA C. SE COMPROMETE A ESTAR EN CONSTANTE
COMUNICACION CON EL ABOGADO ASIGNADO POR ESTA H. INSTITUCION PARA LA TRAMITACION DE SU
PROCEDIMIENTO POR LO MENOS UNA VEZ A LA SEMANA, CON LA FINALIDAD DE ESTAR ENTERADO (A) DEL
SEGUIMIENTO Y AVANCES DE SU ASUNTO Y PRESENTARSE DE MANERA PERSONAL LAS VECES QUE SEA NECESARIO
O LAS VECES QUE ASI LO REQUIERA EL ABOGADO ASIGNADO A LAS INSTALACIONES DE ESTA H. INSTITUCION PARA
QUE AVALE CON SU FIRMA TODOS Y CADA UNO DE LOS ESCRITOS Y PROMOCIONES QUE SEAN NECESARIOS
PRESENTAR ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL QUE CONOZCA SU ASUNTO, DURANTE EL PROCEDIMIENTO Y HASTA QUE
EXISTA RESOLUCION JUDICIAL O SENTENCIA EJECUTORIADA.

EL/LA C. , SE COMPROMETE A CONTAR CON LA
DISPONIBILIDAD NECESARIA PARA PRESENTARSE ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL QUE CONOZCA DE SU
PROCEDIMIENTO, EN LOS DIAS Y HORAS QUE SENALE EL ORGANO JURISDICCIONAL PARA LA PRACTICA DE ALGUNA
DILIGENCIA DE CARACTER JUDICIAL DURANTE EL PROCEDIMIENTO Y HASTA QUE EXISTA RESOLUCION JUDICIAL O
SENTENCIA EJECUTORIADA DEL ASUNTO ENCOMENDADO, EN CASO CONTRARIO EXIMIRA DE CUALQUIER
RESPONSABILIDAD A ESTA H. INSTITUCION.

EL USUARIO MANIFIESTA QUE TIENE CONOCIMIENTO Y SE COMPROMETE A CUBRIR CADA UNA DE LAS CUOTAS DE
RECUPERACION DE ASESORIAS SUBSECUENTES, CUOTA DE INICIO DE JUICIO Y CUOTA DE AUDICENCIAS QUE SEAN
NECESARIAS EN TIEMPO Y FORMA, TAMBIEN SE COMPROMETE A CUBRIR POR SU CUENTA LOS GASTOS QUE GENERE
SU PROCEDIMIENTO ANTE EL TRIBUNAL COMPETENTE, ASI COMO LOS GASTOS QUE SE GENEREN ANTE LAS
INSTITUCIONES ALTERNAS CORRESPONDIENTES.

PARA EL CASO DE QUE EL/LA C. , NO REALICE LO
ESTIPULADO EN LOS PARRAFOS QUE ANTECEDEN, RELEVARA DE TODA RESPONSABILIDAD INHERENTE AL PROCESO
0 JUICIO ENCOMENDADO A ESTA H. INSTiTL}ClON, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO.

MANIFIESTA EULA C. , QUE LE FUE EXPLICADO EL
CONTENIDO Y ALCANCE DEL PRESENTE ESCRITO, Y MANIFIESTA SU CONFORMIDAD CON SU FIRMA.

Nombre y Firma

Naucalpan de Juarez a del mes de de
_—Elaboro / eviso: / / Autorizdy

Farfan Garcia
Jefatura de Patrocinio de Juicios Congejero Juridico del SMDIF.
del SMDIF.
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j) Desarrollo

PROCEDIMIENTO: PATROCINIO DE JUICIOS Y REPRESENTACION JUDICIAL

N° | AREA JEFATURA DE PATROCINIO DE JUICIOS
RESPONSABLE
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 ABOGADO AUXILIAR | El Abogado Auxiliar al brindar la asesoria juridica a los usuarios hace
(1,2,3,405) saber el costo por el inicio de juicio y por la audiencia, cuotas que
han sido aprobadas por Junta de Gobierno y se encuentran en el
pizarrén informativo en la entrada del edificio de la Subdireccion
Juridica y en la recepcion de la misma.
Para el caso concreto el Abogado Auxiliar solicita la documentacion
correspondiente a las partes y le otorga una cita que no debe pasar
de cinco dias para la elaboracién de la solicitud de divorcio, que en
proyecto la pasa a revision al Jefe de Jefatura para su revision y
aprobacion.
2 TITULAR DE LA Revisa el proyecto de solicitud haciendo o no las correcciones
JEFATURA necesarias para ser regresada al abogado con su visto bueno
mediante la firma como abogado patrono.
3 ABOGADO AUXILIAR | Una vez aprobado el proyecto de solicitud de divorcio se comunica
(1,2,3,405) con los usuarios para la firma y el pago de inicio de juicio, una vez
firmada la integra con la documentacion proporcionada y con todos
los elementos que la integran, se presenta en Oficialia de Partes
Comun de los Juzgados Familiares de Naucalpan, Estado de
Meéxico.
4 TITULAR DE LA Revisa la debida integracion de la demanda la firma como abogado
JEFATURA patrono y la entrega al Abogado Auxiliar responsable de presentar
demandas y promociones.
5 ABOGADO AUXILIAR | La registra en el libro de salida de demandas y promociones
(1,2,3,405) otorgandole un numero progresivo y anotando en el libro los datos
correspondientes, y la pone en la papeleta para ser trasladada al
juzgado.
6 TITULAR DE LA Revisa la salida de promociones y demandas en forma diaria.
JEFATURA
7 ABOGADO AUXILIAR | Una vez que ha recibido las demandas y promociones, por los
{(1,2,3,/40:5) abogados auxiliares, asiste al Juzgado para su presentacion,
también hace llegar a los Abogados Auxiliares el formato para que
estos le hagan saber los expedientes que va a revisar ese dia,
ademas de asistir las audiencias sefialadas.
8 ABOGADO AUXILIAR | Asienta en el formato los expedientes a revisar.
(1,2, 3,405)
9 ABOGADO AUXILIAR | El formato de chequeo lo hace llegar al Jefe de Jefatura para que
(1,2,3,405) este lo revise y rubrique.
10 TITULAR DE LA Revisa y rubrica el formato de chequeo de expedientes.
JEFATURA /e ra
— /
Elaboré Y /Reviso: /'

- Autorizo:

Ce)

: Jefatura de Patrocinio de Juicios

del SMDIF.

Lic. Jdtio Camilo Farfan Garcia
Copsejero Jurigico del SMDIF.

/)

Basurto
del SMDIF.
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k) Diagramacion
PROCEDIMIENTO: DE JUICIO
CONSEJERO TITULAR DE LA ABOGADO AUXILIAR ABOGADO ABOGADO AUXILIAR
JURIDICO JEFATURA AUXILIAR RESPONSABLE
— O
RECIBE AL
RECIBE EL PROYECTO ASESORADO Y LE
OE DEMANDA REVISA | INFORMA EL JUICIO A
Y FIRMA RE( AL * SEGUIR REALIZANDO OMOCIONES
ABOGADO AUXILIAR UN PROYECTO RO P
DEMANDAS ASISTE AL
( RECIBE LA JUZGADO PARA SU
h 3 DEMANDA Y LA PRESENTACION
REGISTRA ENEL ENTREGA A LOS
INTEGRA LA LIBRO DE SALIDA ABOGADOS
DEMANDA Y AVISA ANEXANDO DATOS AUXILIARES FORMATO
P| AL USUARIC PARA £ INFORMA AL JEFE D SOLICITUD D8
SU FIRMA. ————  DE RxXp
DEPARTAMENTO
LA SALIDA
7 Y 6
RECIBE EL FORMATO
DE SOLICITUD DE ::csa LLEGAR
CHEQUEO DE
— EXPEDIENTES Y <+ P ENCARGADC
REGRESA AL DE LA
ABOGADO AUXILIAR. ;%2‘::1’33%
FORMATG DE CHEGUED O
CHEQUEO DE EXPEDIENTES
EXPEDIENTES DE >
FORMA DIARIA
9
10 1}
SALE A LOS JUZGADOS
RECIBE LOS EARALA
EL ABOGADG ACUERDOS CON LOS PRESENTACION OE
RECIBE SUS EXPEDIENTES ¥ L s.
FIN ACUERDOS Y REALIZA EL VACIADO REGISTRA EN EL LIBRO
REALIZA EL EN LOS CONTROLES LAS PROMOCIONES ¥
A VACIADO EN SUS INTERNCS DE LA REVISA EL ACUERDCS
CONTROLES JEFATURA Y DE FORMA DIARIA
INTERNOS Y DEVUELVE
DEVUELVE AL
ARCHIVO i
11
17 J
RECIBE LOS
EN CUALQUIER EXPEDIENTES Y
MOMENTO - - | LOS HACE LLEGAR
SUPERVISA Y I A LOS ABOGADOS
VERIFICA EN AUXILIARES.
FORMA ALEATORIA JABOGUNIO Ag%’;
EL ESTADO
PROCESAL ¥ AUXILIARES sl
DEBIDO CUBRE LAS 14 y B
SEGUIMIENTO DE AUDIENCIAS A
LOS JUICIOS. PROGRAMADAS. UNA VEZ
EL ABOGADO AUXILIAR DEVUELTOS LOS
ES EL RESPONSABLE EXPEDIENTES LOS
DEL SEGUIMIENTO DE RESGUARDA.
LOS EXPEDIENTES, ASI
COMO LA
ELABORACION DE LAS
PROMOCIONES. £
DA VISTA AL Pk i e
SUBRMECTOR OF DEPARTAMENTO ¥ E.
e SEGUIMIENTO DE LOS
N EXPEDIENTES

I) Medicién En una base promedio de inicio de juicio de un aproximado de 30 juicios
iniciados en forma mensual.

,E{aboré — _Autorizg:

="
fc. Claudi ia Ayala

Jefatura de Patrocinio de Juicios
del SMDIF.

Li. € Basurto
ral del SMDIF.
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m) Formatos e instructivos

No aplica en virtud de que el procedimiento y los escritos de solicitud de divorcio Incausado no
son iguales, dependen de las circunstancias de cada asunto.

ANVERSO
cosewooa ,Agé,z“ EDOAEX

REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

{Asesoria Legai en Derscho Familiar. Pairocio de Juicos (Divorcios Voiuntanos o Incausados, Guarda y Custodia, Régimen de Conwivencia,
i O Mencr, Nombramiento de Tutor, A v ge Cor Convenios (Judiciales o Extrajudiciales). Acuwdos Conciiatorios,
Pectiti da Acta, Recor de P o iy Ir o468 p . Dy @ Ecor . Pansion Alimenticia,

| Articulos 1,4.8,14,16,17 de ia Constitucién Politica de los £ Unidos Mex

Codigo Ciwil del Estrado de Meéxico.
Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Mexico
Ley de los Derechos ge Nifias, Nifios y Adolescentas.

S [NO X |

OMECTION WES E No Aplica

Se benca la Asesoria Junicica en matena lamiliar en 10dos aquelios Casos que asi o requiera y
solicite & usuarno.

" | Sweto a wenficacion del Jate da Departamanto.

PERSOMNAS FISICAS

1.- Firman ol reporte de asesoria Si 1 Manual di Pe . - del Si " ; -
2-Fyman aviso de prvacidad sobre sus datos Si 1 Basarroiio Integral de ia Familia
personales
3 -Comprobante de Dago de asesona No ¥
PERSOMAS JURIDICO COLECTIVAS
A | A f A [ A
INSTITUCIONES PUBLICAS
oA } A i NA T A
Depende del tramite a realizar
Fundamento juridico Ley que Crea los O Publicos. DX da Asistencia Social
Cucta 08 reCuparacion caltl y
AONGIMINAGOS Reglamento
dependiendo el ramite s Sisternas Municipales para of Desarroflo imegral de la Familia ¥ Bl
EFECTVO | X | TARJETA DE CREDITO | ]nuqﬁ'mmm] ; mLMAgmeoemi
Caja dei Sistermna Muniopal DIF
Na Aglica
Mo Aplica
No Apfica
b ” : "
~ Elabor6 | Revisé"
5
z =

Jefatura de Patrocinio de Juicios
del SMDIF.




H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez
Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia

Manual de Procedimientos
Jefatura de Patrocinio de Juicios

NAUCALPAN
22-24

Pagina 60

REVERSO

2 I

GOBERNO DEL |
ESTADO DE MEXICO NAUCALPAN
O JUAREZ

Sisterna Municipal para ¢l Desarmilo Integral de la Familia de Naucalpan

EDOMEX

| CALLE | Ay de ios Arcos

COLOMIA Naucalpan de Juarez Centro

No Apiica

¢ Puedo demandar ol pago de una pension alimenticia a favor de mus hijos?

, siempre y cuando estén recenocidos jegaimente y sean mencres de edad. s procedente solicitar el pago de alimentos

& Quién debe ayercer la guarda y custodia de un menor?

El Codigo Ciwii establece que de 0 a 12 anos, cualquera de 108 proge

N penuicio haca el mencr.

inglinandose hacta la madre quien es ia que le brinda los cudados malernos, para su sano desarnrolio siempre y cuando no haya

puede oy ia guarga y custodia de sus Nics,

+Qué tipos de divorcio existe?

RESPUESTA: imwmmmm.ammmvmw,
- e - o At ONA
N/A
ELABORC: » FECHA DE ACTUALIZACION:

_~Elabor6 <
A ia Veytia Ayala
Jefatura de Patrocinio de Juicios
del SMDIF.




1
H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia DIF .
Manual de Procedimientos gl
Jefatura de Patrocinio de Juicios Péagina 61

6.3.4 RECONOCIMIENTO DE PATERNIDAD.

El Abogado Auxiliar al haber brindado la asesoria correspondiente respecto al reconocimiento de
paternidad se le informa al usuario sobre el procedimiento y seguimiento del tramite.

Se solicitan todos y cada uno de los documentos necesarios para realizar la demanda Judicial
correspondiente.

a) Objetivo
Dar seguridad y certeza juridica al usuario en atencién a la problematica planteada, cuando
existe la negativa por parte de la madre al no permitir el reconocimiento de su menor hijo
de manera voluntaria, obteniendo una resolucién judicial en donde se determine el
reconocimiento del menor. .

b) Alcance
El cumplimiento de las obligaciones y otorgamiento de derechos para cada una de las
partes involucradas a través de un ordenamiento Judicial.

c) Referencia

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Convenciéon Americana para los Derechos del Nifio

Pacto Internacional de Derechos Politicos y Civiles

Convencion Americana sobre Derechos Humanos

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

Ley que crea a los Organismos Publicos descentralizados de Caracter municipal denominados
Sistema Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia

Cédigo Civil para el Estado de México (Ultima publicacién 27 de agosto de 2021)

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México (ultima publicacién 14 de mayo 2021)
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México.

d) Responsabilidades
Los Abogados Auxiliares son responsables del seguimiento del juicio, en cuanto al Titular
de la Jefatura es responsable de validar cada una de las actuaciones de los abogados
dentro del juicio de encargo, firmando como abogado patrono escritos iniciales, demandas
y promociones.

e) Definiciones

Organo Judicial. - Juez Competente en Materia Familiar en Turno.
Justicia. - Dar a cada quien lo que le corresponde.

Reconocimiento de Paternidad. - Es el procedimiento que tiene por finalidad que un Juez
determine a través de medios probatojlys que; una persona es el padre biolégico de un

_Elaboré - 2 _Autorizé:
| e —

Jefatura de Patrocinio de Juicios rfan Garcia Licl Cy Basurto
del SMDIF. ero Jurigfco del SMDIF. Directora ral del SMDIF.
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menor, y se asiente en el acta de nacimiento del nifio los datos del padre, para que nazcan
derechos y obligaciones en favor del menor.

f) Insumos
Documentacion legal segun sea el caso, copias certificadas del acta de nacimiento del
menor, prueba pericial en genetica, resumen de los hechos, los documentos oficiales todos
en original para la presentacion ante el juzgado mediante la demanda.

g) Resultados
Una Sentencia definitiva favorable de acuerdo a las prestaciones solicitadas por el usuario.

h) Politicas
El patrocinio de juicios se proporciona a la comunidad naucalpense que por jurisdiccion
judicial le corresponde, mediante el pago de una cuota de recuperacién para el inicio de
juicio y la celebracion de audiencias dentro del procedimiento.

El servicio y atencion es de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas.

Elaboré

/\ Autorizdy

del SMDIF.
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i) Formatos e instructivos
FORMATO DE CARTA COMPROMISO
CARTA COMPROMISO
DECLARA EL/LA C. QUE DESPUES DE HABER RECIBIDO ASESORIA

LEGAL POR PARTE DEL PROFESIONISTA ADSCRITO A LA JEFATURA DE PATROCINIO DE JUICIOS Y HABER AGOTADO LOS
MEDIOS ALTERNOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS, ES SU VOLUNTAD, ENCOMENDARLE A ESTA H. INSTETL:ICION‘
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO,
LA INICIACION DEL PROCEDIMIENTC DE , ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL
CORRESPONDIENTE POR CONDUCTO DEL ABOGADO ASIGNADO PARA TALES EFECTOS.

EL/LA C. SE COMPROMETE A ESTAR EN CONSTANTE
COMUNICACION CON EL ABOGADO ASIGNADO POR ESTA H. INSTITUCION PARA LA TRAMITACION DE SU
PROCEDIMIENTO POR LO MENOS UNA VEZ A LA SEMANA, CON LA FINALIDAD DE ESTAR ENTERADO (A) DEL
SEGUIMIENTO Y AVANCES DE SU ASUNTO Y PRESENTARSE DE MANERA PERSONAL LAS VECES QUE SEA NECESARIO
O LAS VECES QUE ASI LO REQUIERA EL ABOGADO ASIGNADO A LAS INSTALACIONES DE ESTA H. INSTITUCION PARA
QUE AVALE CON SU FIRMA TODOS Y CADA UNO DE LOS ESCRITOS Y PROMOCIONES QUE SEAN NECESARIOS
PRESENTAR ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL QUE CONOZCA SU ASUNTO, DURANTE EL PROCEDIMIENTO Y HASTA QUE
EXISTA RESOLUCION JUDICIAL O SENTENCIA EJECUTORIADA.

EL/LA  C. , SE COMPROMETE A CONTAR CON LA
DISPONIBILIDAD NECESARIA PARA PRESENTARSE ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL QUE CONOZCA DE SU
PROCEDIMIENTO, EN LOS DIAS Y HORAS QUE SENALE EL ORGANO JURISDICCIONAL PARA LA PRACTICA DE ALGUNA
DILIGENCIA DE CARACTER JUDICIAL DURANTE EL PROCEDIMIENTO Y HASTA QUE EXISTA RESOLUCION JUDICIAL O
SENTENCIA EJECUTORIADA DEL ASUNTO ENCOMENDADO, EN CASO CONTRARIO EXIMIRA DE CUALQUIER
RESPONSABILIDAD A ESTA H. INSTITUCION.

EL USUARIO MANIFIESTA QUE TIENE CONOCIMIENTO Y SE COMPROMETE A CUBRIR CADA UNA DE LAS CUOTAS DE
RECUPERACION DE ASESORIAS SUBSECUENTES, CUOTA DE INICIO DE JUICIO Y CUOTA DE AUDICENCIAS QUE SEAN
NECESARIAS EN TIEMPO Y FORMA, TAMBIEN SE COMPROMETE A CUBRIR POR SU CUENTA LOS GASTOS QUE GENERE
SU PROCEDIMIENTO ANTE EL TRIBUNAL COMPETENTE, ASI COMO LOS GASTOS QUE SE GENEREN ANTE LAS
INSTITUCIONES ALTERNAS CORRESPONDIENTES.

PARA EL CASO DE QUE EL/LA C. , NO REALICE LO
ESTIPULADO EN LOS PARRAFOS QUE ANTECEDEN, RELEVARA DE TODA RESPONSABILIDAD INHERENTE AL PROCESO
0 JUICIO ENCOMENDADO A ESTA H. INSTITUCION, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO.

MANIFIESTA EULA C. , QUE LE FUE EXPLICADO EL
CONTENIDO Y ALCANCE DEL PRESENTE ESCRITO, Y MANIFIESTA SU CONFORMIDAD CON SU FIRMA.

Nombre y Firma

Naucalpan de Juarez a del mes de de

Autorizo:

Elaboy/—)

N
——T7c. Claudia Veytia Ayala

Jefatura de Patrocinio de Juicios
del SMDIF.
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j) Desarrollo
PROCEDIMIENTO: PATROCINIO DE JUICIOS Y REPRESENTACION JUDICIAL
N° | AREA JEFATURA DE PATROCINIO DE JUICIOS
RESPONSABLE :
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 ABOGADO AUXILIAR | El Abogado Auxiliar al brindar la asesoria juridica a los usuarios hace
(1,2,3,405) saber el costo por el inicio de juicio y por la audiencia, cuotas que
han sido aprobadas por Junta de Gobierno y se encuentran en el
pizarron informativo en la entrada del edificio de la Consejeria
Juridica y en la recepcién de la misma.
Para el caso concreto el Abogado Auxiliar solicita la documentacion
correspondiente a las partes y le otorga una cita que no debe pasar
de cinco dias para la elaboracion de la solicitud de divorcio, que en
proyecto la pasa a revision al Jefe de Jefatura para su revisién y
aprobacion.
2 TITULAR DE LA Revisa el proyecto de solicitud haciendo o no las correcciones
JEFATURA necesarias para ser regresada al abogado con su visto bueno
mediante la firma como abogado patrono.
3 ABOGADO AUXILIAR | Una vez aprobado el proyecto de solicitud de divorcio se comunica
(1,2,3,4095) con los usuarios para la firma y el pago de inicio de juicio, una vez
firmada la integra con la documentacién proporcionada y con todos
los elementos que la integran, se presenta en Oficialia de Partes
Comun de los Juzgados Familiares de Naucalpan, Estado de
México.
4 TITULAR DE LA Revisa la debida integraciéon de la demanda la firma como abogado
JEFATURA patrono y la entrega al Abogado Auxiliar responsable de presentar
demandas y promociones.
5 ABOGADO AUXILIAR | La registra en el libro de salida de demandas y promociones
(1,2,3,405) otorgandole un ndmero progresivo y anotando en el libro los datos
correspondientes, y la pone en la papeleta para ser trasiadada al
juzgado.
6 TITULAR DE LA Revisa la salida de promociones y demandas en forma diaria.
JEFATURA
7 ABOGADO AUXILIAR | Una vez que ha recibido las demandas y promociones, por los
(1,2,3,405) abogados auxiliares, asiste al Juzgado para su presentacion,
también hace llegar a los Abogados Auxiliares el formato para que
estos le hagan saber los expedientes que va a revisar ese dia,
ademas de asistir las audiencias sefialadas.
8 ABOGADO AUXILIAR | Asienta en el formato los expedientes a revisar.
(1,2,3,405)
9 ABOGADO AUXILIAR | El formato de chequeo lo hace llegar al Jefe de Jefatura para que
(1,2,3,405) este lo revise y rubrigue.
10 TITULAR DE LA Revisa y rubrica el formato de chequeo de expedientes.
JEFATURA
/[
_Elaboré —— Revi§o: /
’ ,,:s—{_\

Lic. JuligCamilo Farfan Garcia
Consefero Juridico del SMDIF.
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11 | ABOGADO AUXILIAR | Se dirige a los Juzgados Familiares de Naucalpan, Estado de
(1,2, 3, 4056) México, con los expedientes documentos y promociones los que
estaran bajo su responsabilidad.
Al regresar anexa los acuerdos copiados en los Juzgados de cada
uno de los expedientes solicitados y los hace llegar a los Abogados
- auxiliares, anotandolos en el libro de salida y entrada de expedientes
resguardados por este.

12 | ABOGADO AUXILIAR | Realiza el vaciado de la informacién en los libros que para tal efecto

(1.2.3,405) han sido destinados; que es el libro para las demandas iniciales y el
libro de audiencias para las programadas de cada expediente, asi
como el vaciado de la informacién en la base de datos electrénica y
debida integracién de los expedientes.

13 | ABOGADO AUXILIAR | Integrados los expedientes los hace llegar a los Abogados Auxiliares
(1,2,3,405) responsables del expediente.

14 | ABOGADO AUXILIAR | Recibe el expediente que ha sido checado en juzgados el mismo dia
(1,2,3,4005) para hacer las anotaciones correspondientes y seguimiento que dara

a cada expediente, una vez foliado y verificado lo regresan al
archivo.

15 | ABOGADO AUXILIAR | Resguarda el expediente en el archivero, que para tal caso ha sido
(1,2,3,405) asignado, ordenando los expedientes en forma cronoldgica

16 | ABOGADO AUXILIAR | Una vez que la solicitud o la promociéon han sido ingresadas a
(1,2,3,405) juzgados, el Abogado Auxiliar se encarga de llevar a cabo el

seguimiento y la adecuada defensa conforme a lo dispuesto en el
Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México,
realizando las promociones correspondientes a cada caso en
especifico mismas que son firmadas como Abogado Patrono por el
Jefe de Jefatura.

17 TITULAR DE LA Firma todas y cada una de las promociones derivadas del
JEFATURA seguimiento en los expedientes, las cuales son identificadas por el

Abogado Auxiliar responsable y firmadas por el Jefe de Jefatura
como abogado patrono.

18 | JEFE DE JEFATURA, | Asisten al Juzgado con el propésito de cubrir las audiencias
ABOGADOS correspondientes de cada uno de los expedientes que para tal caso
AUXILIARES han sido acordadas, para lo cual existe un rol, el Jefe de Jefatura

supervisa las acciones realizadas en las Audiencias asistiendo en
dias y fechas aleatorias, hasta la total conclusion del procedimiento
con su correspondiente sentencia.

19 TITULAR DE LA Informa a la Subdireccion Juridica de los procesos judiciales
JEFATURA patrocinados.

20 COSEJERO Supervisa y verifica en forma aleatoria el estado procesal de los

JURIDICO expedientes.

Elabor6 ()

e 1 m
—t1e Claudi ' 3

Jefatura de Patrocinio de Juicios
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k) Diagramacién

PROCEDIMIENTO: DE JUICIO

CONSEJERO TITULAR DE LA ABOGADO AUXILIAR ABOGADO ABOGADO AUXILIAR
JURIDICO JEFATURA AUXILIAR RESPONSABLE
INICI
1
2
RECIBE AL
RECIBE EL PROYECTO ASESORADO Y LE
DE DEMANDA :\é\E,,SA INFORMA EL JUICIO A
Y FIRMA REGRESA AL | SEGUIR REALIZANDO ¢ RECIBE
ABOGADQC AUXILIAR UN PROYECTO. PROMOCIONES
DOCUMENTOS ¥
3 ggﬂ:ﬁ&: YLA DEMANDAS ASISTE AL
A JUZGADO PARA SU
REGISTRA EN EL e
INTEGRA LA PRESENTACI
DEMANDA Y AVISA UBRO DE SALIDA ENTREGA ALOS
a| AL USUARIO PARA E"“E""wogﬁ Eﬂng ABOGADOS
> AUXILIARES FORMATO
SU FIRMA. ——— e oE DE SOLIGITUD DE
DEPARTAMENTO EXPEDIENTES.
LA SALIDA
’ v
RECIBE EL FORMATO
DE SOLICITUD DE HACER
CHEQUEO DE < p| LLEGAR AL
s | EXPEDIENTES Y ENCARGADO
+ REGRESA AL DELA
ABOGADO AUXILIAR. JEFATURA EL
FORMATO DE
s b S CHEQUEO DE
CHEQUEO DE < EXPEDIENTES.
EXPEDIENTES DE
FORMA DIARIA
9
10 v
SALE A LOS JUZGADOS
RECIBE LOS PARALA
ACUERDOS CON PRESENTACION DE
L ABDGADC LOS EXPEDIENTES ¥ DEMANDAS ¥
- RECIBE SUS ey PROMOCIONES,
ACUERDOS Y VACIADO EN LOS REGISTRA EN EL LIBRO
REALIZA EL CONTROLES LAS PROMOCIONES Y
VACIADO EN SUS TERMOR O LA Lz REVISA EL ACUERDOS
CONTROLES < DE FORMA DIARIA
INTERNOS Y JEPATURA Y
17 DEVUELVE.
1
EN CUALQUIER
YOMERTO RECIBE LOS
SUPERVISA Y
EXPEDIENTES Y
YERIEEIA Bd OS HACE LLEGAR
FORMA ALEATORIA 15 u
A LOS ABOGADOS
EL ESTADO
AUXILIARES.
PROCESAL Y -
DEBIDO ABOGADOS
SEGUIMIENTO DE AUSKIARER —_— "
LOS JUICIOS.
CUBRE LAS v > s 13
AUDIENCIAS
A PROGRAMADAS. EL ABOGADO AUXILIAR UNA VEZ
E£S EL RESPONSABLE DEVUELTOS LOS
DEL SEGUIMIENTO DE EXPEDIENTES LOS
LOS EXPEDIENTES, AS( RESGUARDA.
COMO LA
ELABORACION DE LAS
PROMOCIONES, E
INFORMA AL JEFE DE Y
DA VISTA AL DEPARTAMENTO Y EL
SUBDIRECTOR DE SEGUIMIENTO DE LOS Fl
LOS EXPEDIENTES EXPEDIENTES
PATROCINADOS.
= T
Elaboré _Autorizo:
[
% *
Jefatura de Patrocinio de Juicios Lid. Cy Zi asurto
del SMDIF. Director: del SMDIF.
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1) Medicién

En una base promedio de inicio de juicio de un aproximado de 30 juicios iniciados

en forma mensual.

m) Formatos e instructivos

No aplica en virtud de que el procedimiento y los escritos iniciales de demanda no

son iguales.

ANVERSO

" - i "
amw_ é‘% EDO4
ESTADO DE MEXICO NAUCALPAN
OF JUAREZ S &

REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULA DE INFORMACION

;ﬁsmfm Lagal en Derecna Fammillar, Patroocwso de Juickos {(Dhvorcios Voluntaoos o lm:umuusns Ciuun:u ¥ Cusmdaa !ﬂw e Comvivenca.,

{ Bmincorporacion de Manor, WM&TM Acreditacion de Concubinato, Converos

. Al

E ACusraos
= 5n Ge Acta, Rec » Pasermicad, D ey <l I .mmmDmmEMmmm

CoONCHAIONOE,
Amenticia,

Carmancion A pora ks D cheni MO,
Facto rtermnacional de Derechos Politicos y Civiles.
Cornneion Amencana sobrs Derachos Fumanos
Codige Civil del Estrado de Moo,

Codigo de Proceds Chvites dol E e Mexico
Loy de los Derechos de Niflas, NIflos y AJOISCentes.

:' [ [0 x| DIRECCION wWER i Mo Aplica

Articulos 1.4.8.14,16.17 de la Constfucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

% Mwam

1 Se trindda la Asescons Jundica an materia Bamilar en 1000s SqUEEoR CASON QU 8 10 regquians. ¥

1 Fiernain o repone G ausscie s L Manual de Procedimientos vigentes del Sistema Municipal para of
2 -Fuman aviso oe privacidad sobre sus  dalos S r Desarrotio irndegrad de a Farmilie.
personates
3 -Coenprobante de DGO g Asanorin o 1
PERSOMAS JURIDICO COLECTIVAS
raA i A { A % A
INS TITUCIONES PUBLICAS
{ A { A } A

Jundico Ley que Crea tos Organisimons P

Asintencia Socinl

Funadarmeo. e
TECUDSIRCION
m"”r o ¢ mmaw»mmmwuammmmmﬂmvaw

EraEenicy,

EFECTIVG | xj TARIETA D6 CREDITO | l TARIETA D8 DERITO |

[ enuinea wonTaL DE PAGOS) |

Canian et Sistema Mumicipal DIF

Elaboro Autorizo;
b
Jéfatur:a de Patrocinio de Juicios Lic{Cy Basurto
del SMDIF. Diregtor ral del SMDIF.
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REVERSO

MNAUCALPAN

O JUAREZ

. ~ EDOMEX

Consejeria Juridica
Jetatura de Patrocinio de Juicios
Lic. Cynthia Efizondo Basurto
?NO.NT ¥ EXT f
| MUNICIPO. | Naucalpan de Judrez
Lunes a viemes de 9:00a 1400 horas

gral de la Familia de Naucalpan 3

lmmrm

i

& Puedo demandar ¢l pago de una pension alimentic:a a favor de mis hjos?
Si, siampra ¥ cuando estén reconocidos isgaimante y sean menores de adad. es procedente solicitar @ pago de alimentos.

£ Cuiidn debe gjercer fa guarda y custodia de un menor?

| Ei Codigo Civil establece que de 0 a 12 ahos, cuaiquiera de ios progenitores puede ejercer la guarda y custodia de sus hijos,
inclindndose hacia la madre quien es ja qua i brinda los culdados Matermnos. para su sano desarrolio siempre y cuando no haya
un parjuicio hacia ef menor

+Queé tipos de divorcio axiste?

FECHA DE ACTUALIZACION:

11208 7 2009

V4 y
~_Elaboré6 Revisé:
. yala
Jefatura de Patrocinio de Juicios Lic. Julio CAmilo Farfan Garcia
del SMDIF. Consejero Juridico del SMDIF.
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6.3.5 PROCEDIMIENTOS JUDICIALES NO CONTENCIOSOS.

Al haberse realizado la asesoria legal al usuario, decide iniciar el juicio correspondiente a tramites de
Autorizacién Judicial, Cambio de Régimen Patrimonial, Dependencia Econémica, Acreditacion de
Identidad, Concubinato, previamente asesorado por el abogado responsable.

Se solicitan al usuario todos y cada uno de los documentos necesarios que acrediten el derecho que dice
tener el usuario para realizar el Procedimiento Judicial no contencioso en materia Familiar que corresponda.

a) Objetivo
Dar seguridad y certeza juridica a los usuarios en atencién a la problematica planteada,
obteniendo una resolucién judicial favorable a sus pretensiones.

b) Alcance
El cumplimiento de las obligaciones y otorgamiento de derechos para cada una de las
partes involucradas a través de un ordenamiento Judicial.

c) Referencia

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Convencién Americana para los Derechos del Nifio

Pacto Internacional de Derechos Politicos y Civiles

Convencion Americana sobre Derechos Humanos

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

Ley que crea a los Organismos Publicos descentralizados de Caracter municipal denominados
Sistema Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia

Caédigo Civil para el Estado de México (ultima publicacion 27 de agosto de 2021)

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México (lltima publicaciéon 14 de mayo 2021)

Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México.

d) Responsabilidades
Los Abogados Auxiliares son responsables del seguimiento del juicio, en cuanto al Titular
de la Jefatura es responsable de validar cada una de las actuaciones de los abogados
dentro del juicio de encargo firmando como abogado patrono escritos iniciales, demandas
y promociones.

e) Definiciones

Organo Judicial. - Juez Competente en Materia Familiar en Turno.
Justicia. - Dar a cada quien lo que le corresponde.

Autorizacién Judicial. - Es la solicitud que se hace en caso de desconocer el domicilio del
padre o la madre que tenga que otorgar el consentimiento para que su hijo salga fuera del
pais, el Juez Familiar es el que suple el consentimiento de los padres para autorizar la salida

del pais por un lapso de tiempo a un menor.

Elaboré - Revisd’ Autorizo:
A ’

- Ta Veytia Ayala )3
Jefatura de PatreciniodeJuicios— Lic. Julio arfan Garcia Lic{ Cynthk Basurto
del SMDIF. Consejefo Juriico del SMDIF. Dir : ral del SMDIF.
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g)

h)

Cambio de Régimen Patrimonial. - Es la solicitud que se realiza ante el Juez Familiar con
la finalidad de cambiar el régimen por el cual se casan las personas, para que se cambie
de sociedad conyugal a separacion de bienes o viceversa.

Dependencia Econdmica. - Es la solicitud que tiene por finalidad acreditar ante el Juez
Familiar con documentos y testimonios que una persona dependia de otro familiar directo
que ya fallecid, a efecto de realizar tramites administrativos ante Instituciones de Seguridad
Social.

Acreditacion de Identidad. - Es la solicitud que tiene por finalidad acreditar ante el Juez
Familiar con documentos y testimonios, que una persona de manera involuntaria y
constante ha utilizado mas de un nombre en todas sus actividades cotidianas tanto publicas
como privadas, y que dichos nombres acreditan e identifican a la misma persona.

Acreditacion de Concubinato. - Es la solicitud que tiene por finalidad acreditar ante el
Juez Familiar con documentos y testimonios, que la pareja tiene viviendo mas de un afio
juntos de manera ininterrumpida, que tuvieron hijos entre ellos y se encuentran libres de
matrimonio, para que el juez realice la declaratoria de concubinato, a efecto de realizar
diversos tramites ante instituciones administrativas o de seguridad social.

Insumos

Documentacion legal segun sea el caso, copias certificadas de actas de nacimiento,
matrimonio y documentos oficiales todos en original que acrediten el derecho que dicen
tener los usuarios para la presentacion ante el juzgado mediante una solicitud.

Resultados
Una Sentencia definitiva favorable de acuerdo a las prestaciones solicitadas por el usuario.

Politicas

El patrocinio de juicios se proporciona a la comunidad naucalpense que por jurisdiccion
judicial le corresponde, mediante el pago de una cuota de recuperacion para el inicio de
juicio y la celebracion de audiencias dentro del procedimiento.

El servicio y atencién es de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas.

_—
Elaboré < J/ Revisé: J / Autorizéy

k]

~Claudia Veytia Ayala
Jefatura de Patrocinio de Juicios
del SMDIF.




3
H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia B«Egmpm
Manual de Procedimientos -
Jefatura de Patrocinio de Juicios Pagina 71
i) Formatos e instructivos
FORMATO DE CARTA COMPROMISO
CARTA COMPROMISO
DECLARAEL/ILAC. QUE DESPUES DE HABER RECIBIDO ASESORIA LEGAL POR PARTE

DEL PROFESIONISTA ADSCRITO A LA JEFATURA DE PATROCINIO DE JUICIOS Y HABER AGOTADO LOS MEDIOS ALTERNOS DE SOLUCION
DE CONFLICTOS, ES SU VOLUNTAD, ENCOMENDARLE A ESTA H. INSTITUCION, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO, LA INICIACION DEL PROCEDIMIENTO DE

, ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL CORRESPONDIENTE POR CONDUCTO DEL ABOGADO ASIGNADO PARA

TALES EFECTOS.

EL/LA C. SE COMPROMETE A ESTAR EN CONSTANTE COMUNICACION CON EL
ABOGADO ASIGNADO POR ESTA H. INSTITUCION PARA LA TRAMITACION DE SU PROCEDIMIENTO POR LO MENOS UNA VEZ A LA SEMANA,
CON LA FINALIDAD DE ESTAR ENTERADO (A) DEL SEGUIMIENTO Y AVANCES DE SU ASUNTO Y PRESENTARSE DE MANERA PERSONAL
LAS VECES QUE SEA NECESARIO O LAS VECES QUE ASI LO REQUIERA EL ABOGADO ASIGNADO A LAS INSTALACIONES DE ESTA H.
INSTITUCION PARA QUE AVALE CON SU FIRMA TODOS Y CADA UNO DE LOS ESCRITOS Y PROMOCIONES QUE SEAN NECESARIOS
PRESENTAR ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL QUE CONOZCA SU ASUNTO, DURANTE EL PROCEDIMIENTO Y HASTA QUE EXISTA
RESOLUCION JUDICIAL O SENTENCIA EJECUTORIADA.

EL/LA C. , SE COMPROMETE A CONTAR CON LA DISPONIBILIDAD NECESARIA
PARA PRESENTARSE ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL QUE CONOZCA DE SU PROCEDIMIENTO, EN LOS DIAS Y HORAS QUE SENALE EL
ORGANO JURISDICCIONAL PARA LA PRACTICA DE ALGUNA DILIGENCIA DE CARACTER JUDICIAL DURANTE EL PROCEDIMIENTO Y HASTA
QUE EXISTA RESOLUCION JUDICIAL O SENTENCIA EJECUTORIADA DEL ASUNTO ENCOMENDADO, EN CASO CONTRARIO EXIMIRA DE
CUALQUIER RESPONSABILIDAD A ESTA H. INSTITUCION.

EL USUARIO MANIFIESTA QUE TIENE CONOCIMIENTO Y SE COMPROMETE A CUBRIR CADA UNA DE LAS CUOTAS DE RECUPERACION DE
ASESORIAS SUBSECUENTES, CUOTA DE INICIO DE JUICIO Y CUOTA DE AUDICENCIAS QUE SEAN NECESARIAS EN TIEMPO Y FORMA,
TAMBIEN SE COMPROMETE A CUBRIR POR SU CUENTA LOS GASTOS QUE GENERE SU PROCEDIMIENTO ANTE EL TRIBUNAL
COMPETENTE, ASI COMO LOS GASTOS QUE SE GENEREN ANTE LAS INSTITUCIONES ALTERNAS CORRESPONDIENTES.

PARA EL CASO DE QUE EULA C. , NO REALICE LO ESTIPULADO EN LOS
PARRAFOS QUE ANTECEDEN, RELEVARA DE TODA RESPONSABILIDAD INHERENTE AL PROCESO O JUICIO ENCOMENDADO A ESTA H.
INSTITUCION, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO.

MANIFIESTA EL/LA C. . QUE LE FUE EXPLICADO EL CONTENIDO Y ALCANCE
DEL PRESENTE ESCRITO, Y MANIFIESTA SU CONFORMIDAD CON SU FIRMA.

Nombre y Firma

Naucalpan de Juarez a del mes de del

P —

- i ytia Ayala

Jefaturé de Patrocinio de Juicios
del SMDIF.
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j) Desarrolio

PROCEDIMIENTO: PATROCINIO DE JUICIOS Y REPRESENTACION JUDICIAL

N° | AREA
RESPONSABLE

JEFATURA DE PATROCINIO DE JUICIOS

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 ABOGADO AUXILIAR
(1,2,3,405)

El Abogado Auxiliar al brindar la asesoria juridica a los usuarios hace
saber el costo por el inicio de juicio y por la audiencia, cuotas que
han sido aprobadas por Junta de Gobierno y se encuentran en el
pizarron informativo en la entrada del edificio de la Consejeria
Juridica y en la recepcion de la misma.

Para el caso concreto el Abogado Auxiliar solicita la documentacion
correspondiente a las partes y le otorga una cita que no debe pasar
de cinco dias para la elaboracién de la solicitud de divorcio, que en
proyecto la pasa a revision al Jefe de Jefatura para su revisiéon y
aprobacion.

2 TITULAR DE LA
JEFATURA

Revisa el proyecto de solicitud haciendo o no las correcciones
necesarias para ser regresada al abegado con su visto bueno
mediante la firma como abogado patrono.

3 ABOGADO AUXILIAR
(1,2,3,405)

Una vez aprobado el proyecto de solicitud de divorcio se comunica
con los usuarios para la firma y el pago de inicio de juicio, una vez
firmada la integra con la documentacion proporcionada y con todos
los elementos que la integran, se presenta en Oficialia de Partes
Comun de los Juzgados Familiares de Naucalpan, Estado de
México.

4 TITULAR DE LA
JEFATURA

Revisa la debida integracién de la demanda la firma como abogado
patrono y la entrega al Abogado Auxiliar responsable de presentar
demandas y promociones.

5 ABOGADO AUXILIAR

La registra en el libro de salida de demandas y promociones

(1,2,3,405)

(1,2,3,405) otorgandole un numero progresivo y anotando en el libro los datos
correspondientes, y la pone en la papeleta para ser trasladada al
juzgado.

6 TITULAR DE LA Revisa la salida de promociones y demandas en forma diaria.
JEFATURA
¥ ABOGADO AUXILIAR | Una vez que ha recibido las demandas y promociones, por los
abogados auxiliares, asiste al Juzgado para su presentacion,

también hace llegar a los Abogados Auxiliares el formato para que
estos le hagan saber los expedientes que va a revisar ese dia,
ademas de asistir las audiencias sefaladas.

8 ABOGADO AUXILIAR

Asienta en el formato los expedientes a revisar.

(1,2, 3,405)
9 ABOGADO AUXILIAR | El formato de chequeo lo hace llegar al Jefe de Jefatura para que
(1,2,3,405) este lo revise y rubrique.
10 TITULAR DE LA Revisa y rubrica el formato de chequeo de expedientes.
JEFATURA
- / - »
_Elaboré Revisé: / _Autorizo:
Jefatura de Patrocinio de Juicios Lic. Julio rfan Garcia Lig. Cyn lizefido Basurto
del SMDIF. Consejefo Juridito del SMDIF. Dikecto eral del SMDIF.
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11 | ABOGADO AUXILIAR | Se dirige a los Juzgados Familiares de Naucalpan, Estado de

(1,2,3,405) México, con los expedientes documentos y promociones los que
estaran bajo su responsabilidad.
Al regresar anexa los acuerdos copiados en los Juzgados de cada
uno de los expedientes solicitados y los hace llegar a los Abogados
auxiliares, anotandolos en el libro de salida y entrada de expedientes
resguardados por este.

12 | ABOGADQ AUXILIAR | Realiza el vaciado de la informacién en los libros que para tal efecto
(1,2,3,405) han sido destinados; que es el libro para las demandas iniciales y el

libro de audiencias para las programadas de cada expediente, asi
como el vaciado de la informacion en la base de datos electronica y
debida integracion de los expedientes.

13 | ABOGADO AUXILIAR | Integrados los expedientes los hace llegar a los Abogados Auxiliares
(1,2,3,405) responsables del expediente.

14 | ABOGADO AUXILIAR | Recibe el expediente que ha sido checado en juzgados el mismo dia
(1,2,3,405) para hacer las anotaciones correspondientes y seguimiento que dara

a cada expediente, una vez foliado y verificado lo regresan al
archivo.

15 | ABOGADO AUKXILIAR | Resguarda el expediente en el archivero, que para tal caso ha sido
(1,2,3,405) asignado, ordenando los expedientes en forma cronologica

16 | ABOGADO AUXILIAR | Una vez que la solicitud o la promocién han sido ingresadas a
(1,2,3,405) juzgados, el Abogado Auxiliar se encarga de llevar a cabo el

seguimiento y la adecuada defensa conforme a lo dispuesto en el
Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de México,
realizando las promociones correspondientes a cada caso en
especifico mismas que son firmadas como Abogado Patrono por el
Jefe de Jefatura.

17 TITULAR DE LA Firma todas y cada una de las promociones derivadas del
JEFATURA seguimiento en los expedientes, las cuales son identificadas por el

Abogado Auxiliar responsable y firmadas por el Jefe de Jefatura
como abogado patrono.

18 | JEFE DE JEFATURA, | Asisten al Juzgado con el propésito de cubrir las audiencias
ABOGADOS correspondientes de cada uno de los expedientes que para tal caso
AUXILIARES han sido acordadas, para lo cual existe un rol, el Jefe de Jefatura

supervisa las accicnes realizadas en las Audiencias asistiendo en
dias y fechas aleatorias, hasta la total conclusién del procedimiento
con su correspondiente sentencia.

19 TITULAR DE LA Infforma a la Consejeria Juridica de los procesos judiciales

JEFATURA patrocinados.
20 CONSEJERO Supervisa y verifica en forma aleatoria el estado procesal de los
JURIDICO expedientes.
Elaboro

Mﬁm‘:ﬁ;—%
Jefatura de“Patrocinio de JUICios

del SMDIF.

Consejefo Juridico del SMDIF.
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k) Diagramacion
PROCEDIMIENTO: DE JUICIO
CONSEJERO TITULAR DE LA ABOGADO AUXILIAR ABOGADO ABOGADO AUXILIAR
JURIDICO JEFATURA AUXILIAR RESPONSABLE
g@
2
RECIBE AL
RECIBE EL ASESORADO Y LE
PROYECTO DE INFORMA EL JUICIC A
DEMANDA REVISA Y < SEGUIR REALIZANDO RECIBE
FIRMA REGRESA AL UN PROYECTO. PR
ABOGADO AUXILIAR DOCUMENTOS ¥
RECIBE LA DEMANDAS ASISTE AL
A 3 DEMANDA Y LA JUZGADO PARA SU
REGISTRA EN EL PRESENTACION
INTEGRA LA LIBRO DE SALIDA ENTREGA ALOS
ol CEMAIMAT AR ARANCEO daTOR :Sm FORMATO
P AL USUARIO PARA
SU FIRMA, — géM’ORIM ABre DE SOLICITUD DE
DEPARTAMENTC EEPRLNTRA
° LA SALIDA
6
—{ 1 } Y
RECIBE EL FORMATO
FIN DE SOLICITUD DE HACER
™ CHEQUEO DE - | LEGARAL
EXPEDIENTES ¥ - ENCARGADO
4 REGRESA AL DELA
ABOGADO AUXILIAR. JEFATURA EL
— FORMATO DE
FOAMATS G CHEQUEG DE
CHEQUEO DE EXPEDIENTE
EXPEDIENTES DE L
FORMA DIARIA
9
i 10 > v
SALE A LOS JUZGADOS
ACUERDGS CON PARALA
EL ABOGADO RECIBE LOS EXPEDIENTES ggmﬁ?»‘rm o=
SUS ACUERDOS Y ¥ REALIZA EL PROMOCIONES,
FIN REALIZA EL VACIADO VACIADO EN LOS REGISTRA EN EL LIBRO
EN SUS CONTROLES CONTROLES LAS PROMOCIONES Y
F 3 INTERNOS Y INTERNOS DE LA REVISA EL ACUERDOS
DEVUELVE AL JEFATURA Y DE FORMA DIARIA
ARCHIVO DEVUELVE.
17 1
EN CUALQUIER Eigé%%ffes Y
SUPERVISA Y 15 ﬁ%ﬁw&f\;
VERIFICA EN AUXILIARES.
FORMA ALEATORIA JUNTO CON
EL ESTADO ABOGADOS
;ZS%ZSAL Y AUXILIARES (’\
RE LAS 13
SEGUIMIENTO DE ﬁﬂS.EitTAS 1 1
LOS JUICIOS. PROGRAMADAS. UNA VEZ
EL ABOGADO AUXILIAR DEVUELTOS LOS
ES EL RESPONSABLE EXPEDIENTES LOS
DEL SEGUIMIENTO DE RESGUARDA.
LOS EXPEDIENTES, AS
COMO LA
ELABORACION DE LAS
16 PROMOCICNES, E
DA VISTA AL INFORMA AL JEFE DE
SUBDIRECTOR DE DEPARTAMENTO Y EL
Los SEGUIMIENTO DE LOS
EXPEDIENTES EXPEDIENTES
PATROCINANOS
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{Asescoria Legal en Devecho Famsliar,

| Carnbio de Regiman Patrimoniaf, Mwnzmm.mdicsai

) Medicién
En una base promedio de inicio de juicio de un aproximado de 30 juicios iniciados en forma
mensual.

m) Formatos e instructivos

No aplica en virtud de que el procedimiento y los escritos iniciales de demanda no son
iguales.
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COLONIA: | Naucalpan de Juarez Centro

unes a viemes de $00a 14:00 horas

No Aptica

4 Puedo demandar el pago de una pansion alimenticia a favor de mis hijos?
| i, sipmpre y cuando esten reconocidos legal ¥ sean da adad, es procedente solicitar i pago de alimentos

& Cusn debe e la gu ¥ de un meanor?

€1 Codigo Civil astableca que dé 0 a 12 anos, cuaiquiera de 10 progenitores puede ejercer la guarda y custodia de sus hijos.
inclinarndose hacia la madre quian 48 1a que le brinda los cuidados matemos, para su sanc desarrollo siempre y cuando no haya
un parjuicio hacia af menor.

4 Qué fipos de divorcio exsta”
_Mwmmm Wm e

ELABORD: » FECHA DE Aﬁmm:ou:
de Direcodn dal SMDIF /»
i
_Elaboro _Autorizé:
- eyt &
Jefatura de Patrocinio de Juicios Ligf C izoado Basurto
del SMDIF. Director: | del SMDIF.

“



H. Ayuntamiento de Naucalpan de Juarez E D

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia AL AN

22-24

Manual de Procedimientos o
Jefatura de Patrocinio de Juicios Pagina 77

6.3.6 SUCESIONES TESTAMENTARIAS E INTESTAMENTARIAS, POR TRAMITACION ESPECIAL.

Al terminar la asesoria juridica el usuario decide iniciar el juicio correspondiente respecto a tramites de la
Sucesion Intestamentaria o Testamentaria segun sea el caso, previamente asesorado por el abogado
responsable.

Se solicitan todos y cada uno de los documentos necesarios para realizar el Procedimiento Judicial en
materia Familiar que corresponda.

a) Objetivo
Dar seguridad y certeza juridica a los usuarios en atencién a la problematica planteada
cuando existan bienes que haya dejado el autor de la sucesién que se deban adjudicar,
sin existir controversia entre las partes, obteniendo una resolucién judicial favorable a sus
pretensiones.

b) Alcance
El cumplimiento de las obligaciones y otorgamiento de derechos para cada una de las
partes involucradas a través de un ordenamiento Judicial.

c) Referencia

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

Convencién Americana para los Derechos del Nifio

Pacto Internacional de Derechos Politicos y Civiles

Convencién Americana sobre Derechos Humanos

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

Ley que crea a los Organismos Publicos descentralizados de Caracter municipal denominados
Sistema Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia

Cadigo Civil para el Estado de México (ultima publicaciéon 27 de agosto de 2021)

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México (ultima publicacion 14 de mayo 2021)
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México.

d) Responsabilidades

Los Abogados Auxiliares son responsables del seguimiento del juicio, en cuanto al Titular
de la Jefatura es responsable de validar cada una de las actuaciones de los abogados
dentro del juicio de encargo firmando como abogado patrono escritos iniciales, demandas
y promociones.

e) Definiciones

Organo Judicial. - Juez Competente en Materia Familiar en Turno.
Justicia. - Dar a cada quien lo que le corresponde.

i il
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Sucesion Intestamentaria. - Este tramite se realiza cuando el sucesor de la herencia no
deja testamento para designar a sus herederos.

Sucesion Testamentaria. - Este tramite se realiza cuando el sucesor de la herencia deja
testamento para designar a sus herederos.

f) Insumos
Documentacién legal segun sea el caso, copias certificadas de las actas de matrimonio,
nacimiento, defuncién, documentos que acrediten la propiedad de los bienes a adjudicar y
documentos oficiales todos en original para la presentacién ante el juzgado mediante una
denuncia.

g) Resultados
Una Sentencia definitiva favorable de acuerdo a las prestaciones solicitadas por el usuario.

h) Politicas
El patrocinio de juicios se proporciona a la comunidad naucalpense que por jurisdiccion
judicial le corresponde, mediante el pago de una cuota de recuperacion para el inicio de
juicio y la celebracion de audiencias dentro del procedimiento.
El servicio y atencion es de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas.

g -
/~ () Bfaboré / Autorizé;
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i) Formatos e instructivos
FORMATO DE CARTA COMPROMISO
CARTA COMPROMISO
DECLARA EL/LA C. QUE DESPUES DE HABER RECIBIDO ASESORIA LEGAL POR PARTE

DEL PROFESIONISTA ADSCRITO A LA JEFATURA DE PATROCINIO DE JUICIOS Y HABER AGOTADO LOS MEDIOS ALTERNOS DE SOLUCION
DE CONFLICTOS, ES SU VOLUNTAD, ENCOMENDARLE A ESTA H. INSTITUCION, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO, LA INICIACION DEL PROCEDIMIENTO DE

, ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL CORRESPONDIENTE POR CONDUCTO DEL ABOGADO ASIGNADO PARA

TALES EFECTOS.

EL/LA C. SE COMPROMETE A ESTAR EN CONSTANTE COMUNICACION CON EL
ABOGADO ASIGNADO POR ESTA H. INSTITUCION PARA LA TRAMITACION DE SU PROCEDIMIENTO POR LO MENOS UNA VEZ A LA SEMANA,
CON LA FINALIDAD DE ESTAR ENTERADO (A) DEL SEGUIMIENTO Y AVANCES DE SU ASUNTO Y PRESENTARSE DE MANERA PERSONAL
LAS VECES QUE SEA NECESARIO O LAS VECES QUE ASI LO REQUIERA EL ABOGADO ASIGNADO A LAS INSTALACIONES DE ESTA H.
INSTITUCION PARA QUE AVALE CON SU FIRMA TODOS Y CADA UNO DE LOS ESCRITOS Y PROMOCIONES QUE SEAN NECESARIOS
PRESENTAR ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL QUE CONOZCA SU ASUNTO, DURANTE EL PROCEDIMIENTO Y HASTA QUE EXISTA
RESOLUCION JUDICIAL O SENTENCIA EJECUTORIADA.

EL/LA C. , SE COMPROMETE A CONTAR CON LA DISPONIBILIDAD NECESARIA
PARA PRESENTARSE ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL QUE CONOZCA DE SU PROCEDIMIENTO, EN LOS DIAS Y HORAS QUE SENALE EL
ORGANO JURISDICCIONAL PARA LA PRACTICA DE ALGUNA DILIGENCIA DE CARACTER JUDICIAL DURANTE EL PROCEDIMIENTO Y HASTA
QUE EXISTA RESOLUCION JUDICIAL O SENTENCIA EJECUTORIADA DEL ASUNTO ENCOMENDADO, EN CASO CONTRARIO EXIMIRA DE
CUALQUIER RESPONSABILIDAD A ESTA H. INSTITUCION.

EL USUARIO MANIFIESTA QUE TIENE CONOCIMIENTO Y SE COMPROMETE A CUBRIR CADA UNA DE LAS CUOTAS DE RECUPERACION DE
ASESORIAS SUBSECUENTES, CUOTA DE INICIO DE JUICIO Y CUOTA DE AUDICENCIAS QUE SEAN NECESARIAS EN TIEMPO Y FORMA,
TAMBIEN SE COMPROMETE A CUBRIR POR SU CUENTA LOS GASTOS QUE GENERE SU PROCEDIMIENTO ANTE EL TRIBUNAL
COMPETENTE, ASI COMO LOS GASTOS QUE SE GENEREN ANTE LAS INSTITUCIONES ALTERNAS CORRESPONDIENTES.

PARA EL CASO DE QUE EL/LA C. , NO REALICE LO ESTIPULADO EN LOS
PARRAFOS QUE ANTECEDEN, RELEVARA DE TODA RESPONSABILIDAD INHERENTE AL PROCESO O JUICIO ENCOMENDADO A ESTA H.
INSTITUCION, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO.

MANIFIESTA EL/LA C. , QUE LE FUE EXPLICADO EL CONTENIDO Y ALCANCE
DEL PRESENTE ESCRITO, Y MANIFIESTA SU CONFORMIDAD CON SU FIRMA.

Nombre y Firma

Naucalpan de Juarez a del mes de del

-Autorizo:
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j) Desarrollo
PROCEDIMIENTO: PATROCINIO DE JUICIOS Y REPRESENTACION JUDICIAL
N° | AREA JEFATURA DE PATROCINIO DE JUICIOS
RESPONSABLE
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 ABOGADO AUXILIAR | El Abogado Aucxiliar al brindar la asesoria juridica a los usuarios hace
(1,2,3,405) saber el costo por el inicio de juicio y por la audiencia, cuotas que
han sido aprobadas por Junta de Gobierno y se encuentran en el
pizarrén informativo en la entrada del edificio de la Consejeria
Juridica y en la recepcion de la misma.
Para el caso concreto el Abogado Auxiliar solicita la documentacion
correspondiente a las partes y le otorga una cita que no debe pasar
de cinco dias para la elaboracién de la solicitud de divorcio, que en
proyecto la pasa a revision al Jefe de Jefatura para su revisién y
aprobacion.
2 TITULAR DE LA Revisa el proyecto de solicitud haciendo o no las correcciones
JEFATURA necesarias para ser regresada al abogado con su visto bueno
mediante la firma como abogado patrono.
3 ABOGADO AUXILIAR | Una vez aprobado el proyecto de solicitud de divorcio se comunica
(1,2,3,405) con los usuarios para la firma y el pago de inicio de juicio, una vez
firmada la integra con la documentacién proporcionada y con todos
los elementos que la integran, se presenta en Oficialia de Partes
Comun de los Juzgados Familiares de Naucalpan, Estado de
México.
4 TITULAR DE LA Revisa la debida integracién de la demanda la firma como abogado
JEFATURA patrono y la entrega al Abogado Auxiliar responsable de presentar
demandas y promociones.
5 ABOGADO AUXILIAR | La registra en el libro de salida de demandas y promociones
(1,2,3,405) otorgandole un numero progresivo y anotando en el libro los datos
correspondientes, y la pone en la papeleta para ser trasladada al
juzgado.
6 TITULAR DE LA Revisa la salida de promociones y demandas en forma diaria.
JEFATURA
i ABOGADO AUXILIAR | Una vez que ha recibido las demandas y promociones, por los
(1,2,3,405) abogados auxiliares, asiste al Juzgado para su presentacion,
también hace llegar a los Abogados Auxiliares el formato para que
estos le hagan saber los expedientes que va a revisar ese dia,
ademas de asistir las audiencias sefialadas.
8 ABOGADO AUXILIAR | Asienta en el formato los expedientes a revisar.
(1,2,3,405)
9 ABOGADO AUXILIAR | El formato de chequeo lo hace llegar al Jefe de Jefatura para que
(1,2,3,405) este lo revise y rubrique.
10 TITULAR DE LA Revisa y rubrica el formato de chequeo de expedientes.
JEFATURA
Z P
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11 | ABOGADO AUXILIAR | Se dirige a los Juzgados Familiares de Naucalpan, Estado de

(1,2,3,405) México, con los expedientes documentos y promociones los que
estaran bajo su responsabilidad.
Al regresar anexa los acuerdos copiados en los Juzgados de cada
uno de los expedientes solicitados y los hace llegar a los Abogados
auxiliares, anotandolos en el libro de salida y entrada de expedientes
resguardados por este.

12 | ABOGADO AUXILIAR | Realiza el vaciado de la informacién en los libros que para tal efecto
(1,2,3,405) han sido destinados; que es el libro para las demandas iniciales y el

libro de audiencias para las programadas de cada expediente, asi
como el vaciado de la informacién en la base de datos electrénica y
debida integracién de los expedientes.

13 | ABOGADO AUXILIAR | Integrados los expedientes los hace llegar a los Abogados Auxiliares
(1,2,3,405) responsables del expediente.

14 | ABOGADO AUXILIAR | Recibe el expediente que ha sido checado en juzgados el mismo dia
(1,2,3,405) para hacer las anotaciones correspondientes y seguimiento que dara

a cada expediente, una vez foliado y verificado lo regresan al
archivo.

15 | ABOGADO AUXILIAR | Resguarda el expediente en el archivero, que para tal caso ha sido
(1,2,3,405) asignado, ordenando los expedientes en forma cronolégica

16 | ABOGADO AUXILIAR | Una vez que la solicitud o la promociéon han sido ingresadas a
(1,2,3,405) juzgados, el Abogado Auxiliar se encarga de llevar a cabo el

seguimiento y la adecuada defensa conforme a lo dispuesto en el
Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Mexico,
realizando las promociones correspondientes a cada caso en
especifico mismas que son firmadas como Abogado Patrono por el
Jefe de Jefatura.

17 TITULAR DE LA Firma todas y cada una de las promociones derivadas del
JEFATURA seguimiento en los expedientes, las cuales son identificadas por el

Abogado Auxiliar responsable y firmadas por el Jefe de Jefatura
comg abogado patrono.

18 | JEFE DE JEFATURA, | Asisten al Juzgado con el propé¢sito de cubrir las audiencias
ABOGADOS correspondientes de cada uno de los expedientes que para tal caso
AUXILIARES han sido acordadas, para lo cual existe un rol, el Jefe de Jefatura

supervisa las acciones realizadas en las Audiencias asistiendo en
dias y fechas aleatorias, hasta la total conclusion del procedimiento
con su correspondiente sentencia.

19 TITULAR DE LA Informa a la Consejeria Juridica de los procesos judiciales

JEFATURA patrocinados.
20 CONSEJERO Supervisa y verifica en forma aleatoria el estado procesal de los
JURIDICO expedientes.
Elaboro
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k) Diagramacién

PROCEDIMIENTO: DE JUICIO
CONSEJERO TITULAR DE LA ABOGADO AUXILIAR ABOGADO ABOGADO AUXILIAR
JURIDICO JEFATURA AUXILIAR RESPONSABLE ,
2
RECIBE AL ASESORADO 3
¥ LE INFORMA EL JUICIO
SECD'EB,E, E"m gf‘;ﬁ? A SEGUIR REALIZANDO
¥ FIRMA REGRESA AL UN PROYECTO. 4 RECIBE
ABOGADO AUXILIAR < PROMOCIONES
- DOCUMENTOS ¥
{/ RECIBE LA DEMANDA DEMANDAS ASISTE AL
7'y 3| YLAREGISTRAENEL JUZGADO PARA SU
| LIBRO DE SALIDA PRESENTACION
INTEGRA LA ANEXANDO DATOS E ENTREGA A LOS
DEMANDA Y AVISA INFORMA AL JEFE DE AROGACOS
AL USUARIO PARA DEPARTAMENTO LA Bﬁé{miﬁmm'm
i " BALIDA EXPEDIENTES.
¢  Era
7 6
h 4
RECIBE EL N HACER
FORMATO DE LLEGAR AL
SOLICITUD DE o NCAR
+ = CHEQUEQ DE i EE A GADO
EXPEDIENTES Y
REGRESA AL et
REVISA EL ABOGADO
Fomarooe e
CHEQUEO DE Ly e
EXPEDIENTES DE el
FORMA DIARIA
9
10 \5 Y
'
SALE A LOS JUZGADOS
RECIBE LOS ] PARA LA
ACUERDOS CON LOS PRESENTACION DE
EL ABOGADO RECIBE EXPEDIENTES Y DEMANDAS Y
FIN SUS ACUERDOS Y REALIZA EL VACIADO PROMOCIONES,
REALIZA EL VACIADO EN LOS CONTROLES REGISTRA EN EL UBRO
. S Sus conTROLES INTERNGS OE Ln LT
INTERNOS Y JEFATURA Y DE FORMA DIARIA
DEVUELVE AL DEVUELVE.
ARCHIVO
47 b 1l
—
= cuscauEn A
MOMENTO
LOS MACE LLEGAR
SUPERVISA Y 13 A0S ABOGADOS
VERIFICA EN AUXILIARES.
FORMA ALEATORIA JUNTO CON
EL ESTADO ABOGADOS
;Egg%sm. Y AUXILIARES oy (_;\
CUBRE LAS
SEGUIMIENTO DE Aug}‘mm (\“ > Y
LOS Juicios PROGRAMADAS. UNA VEZ
4 EL ABOGADO AUXILIAR DEVUELTOS LOS
ES EL RESPONSABLE EXPEDIENTES LOS
DEL SEGUIMIENTO DE RESGUARDA.
LOS EXPEDIENTES, ASl
COMO LA
ELABORACION DE LAS
PROMOCIONES, E A 4
DA VISTA AL INFORMA AL JEFE DE
SUBDIRECTOR DE DEPARTAMENTO Y EL -
LOS EXPEDIENTES SEGUIMIENTO DE LOS
PATROCINADOS. EXPEDIENTES
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1) Medicién

En una base promedio de inicio de juicio de un aproximado de 30 juicios iniciados en forma

mensual.

m) Formatos e instructivos

No aplica en virtud de que el procedimiento y los escritos iniciales no son iguales.
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6.3.7 JUICIO DE ESTADO DE INTERDICCION.

Al terminar la asesoria legal el usuario decide iniciar el juicio correspondiente respecto al tramite de Estado
de Interdiccion, previamente asesorado por el abogado responsable.

Se solicitan todos y cada uno de los documentos necesarios para realizar el Procedimiento Judicial en
materia Familiar que corresponde.

a) Objetivo
Dar seguridad y certeza juridica a los usuarios en atencién a la problematica planteada
cuando exista un incapaz que requiera de una representacion legal, obteniendo una
resolucion judicial favorable a su pretension.

b) Alcance
El cumplimiento de las obligaciones y otorgamiento de derechos para cada una de las
partes involucradas a traves de un ordenamiento Judicial.

c) Referencia

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Convencién Americana para los Derechos del Nifio

Pacto Internacional de Derechos Politicos y Civiles

Convencién Americana sobre Derechos Humanos

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

Ley que crea a los Organismos Publicos descentralizados de Caracter municipal denominados
Sistema Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia

Caédigo Civil para el Estado de México (ultima publicacidén 27 de agosto de 2021)

Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de México (ultima publicacién 14 de mayo 2021)
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juérez, México.

d) Responsabilidades
Los Abogados Auxiliares son responsables del seguimiento del juicio, en cuanto al Titular
de la Jefatura es responsable de validar cada una de las actuaciones de los abogados
dentro del juicio de encargo firmando como abogado patrone escritos iniciales, demandas
y promociones.

e) Definiciones

Organo Judicial. - Juez Competente en Materia Familiar en Turno.

Justicia. - Dar a cada quien lo que le corresponde.

Estado de Interdiccion. - Es el tramite mediante el cual a través de la documentacién
correspondiente se demanda al Juez Familiar que declare que cierta persona esta
incapacitada legal y fisicamente para valerse por si misma, y necesita de una persona que
lo represente legalmente.

Elaboré —— _Autorizo;
Lic. Clagdia Veytia Ayala ’[‘y )
Jefatura de Patrocinio de Juicios Lic. Juli i 2 i - Lig. C j o Basurto
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f) Insumos
Documentacion legal segun sea el caso, copias certificadas de las actas de matrimonio,
nacimiento, defunciéon, dictamen médico, comprobantes de domicilio, identificaciones,
documentos oficiales todos en original para la presentacién ante el juzgado mediante una
demanda.

d) Resultados
Una Sentencia definitiva favorable de acuerdo a las prestaciones solicitadas por el usuario.

h) Politicas
El patrocinio de juicios se proporciona a la comunidad naucalpense que por jurisdiccion
judicial le corresponde, mediante el pago de una cuota de recuperacion para el inicio de
juicio y la celebracion de audiencias dentro del procedimiento.

El servicio y atencion es de lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas.

__Elaboré —
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|
i) Formatos e instructivos
FORMATO DE CARTA COMPROMISO
CARTA COMPROMISO
DECLARA EL/LA C. QUE DESPUES DE HABER

RECIBIDO ASESORIA LEGAL POR PARTE DEL PROFESIONISTA ADSCRITO A LA JEFATURA DE PATROCINIO
DE JUICIOS Y HABER AGOTADO LOS MEDIOS ALTERNOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS, ES SU VOLUNTAD,
ENCOMENDARLE A ESTA H. INSTITUCION, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO, LA INICIACION DEL PROCEDIMIENTO DE
, ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL CORRESPONDIENTE POR CONDUCTO
DEL ABOGADO ASIGNADO PARA TALES EFECTOS.

EL/LA C. SE COMPROMETE A ESTAR EN
CONSTANTE COMUNICACION CON EL ABOGADO ASIGNADO POR ESTA H. INSTITUCION PARA LA
TRAMITACION DE SU PROCEDIMIENTO POR LO MENOS UNA VEZ A LA SEMANA, CON LA FINALIDAD DE
ESTAR ENTERADO (A) DEL SEGUIMIENTO Y AVANCES DE SU ASUNTO Y PRESENTARSE DE MANERA
PERSONAL LAS VECES QUE SEA NECESARIO O LAS VECES QUE ASI LO REQUIERA EL ABOGADO ASIGNADO
A LAS INSTALACIONES DE ESTA H. INSTITUCION PARA QUE AVALE CON SU FIRMA TODOS Y CADA UNO DE
LOS ESCRITOS Y PROMOCIONES QUE SEAN NECESARIOS PRESENTAR ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL QUE
CONOZCA SU ASUNTO, DURANTE EL PROCEDIMIENTO Y HASTA QUE EXISTA RESOLUCION JUDICIAL O
SENTENCIA EJECUTORIADA.

EL/LA C. , SE COMPROMETE A CONTAR CON LA
DISPONIBILIDAD NECESARIA PARA PRESENTARSE ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL QUE CONOZCA DE SU
PROCEDIMIENTO, EN LOS DIAS Y HORAS QUE SENALE EL ORGANO JURISDICCIONAL PARA LA PRACTICA
DE ALGUNA DILIGENCIA DE CARACTER JUDICIAL DURANTE EL PROCEDIMIENTO Y HASTA QUE EXISTA
RESOLUCION JUDICIAL O SENTENCIA EJECUTORIADA DEL ASUNTO ENCOMENDADO, EN CASO CONTRARIO
EXIMIRA DE CUALQUIER RESPONSABILIDAD A ESTA H. INSTITUCION.

EL USUARIO MANIFIESTA QUE TIENE CONOCIMIENTO Y SE COMPROMETE A CUBRIR CADA UNA DE LAS
CUOTAS DE RECUPERACION DE ASESORIAS SUBSECUENTES, CUOTA DE INICIO DE JUICIO Y CUOTA DE
AUDICENCIAS QUE SEAN NECESARIAS EN TIEMPO Y FORMA, TAMBIEN SE COMPROMETE A CUBRIR POR
SU CUENTA LOS GASTOS QUE GENERE SU PROCEDIMIENTO ANTE EL TRIBUNAL COMPETENTE, ASI COMO
LOS GASTOS QUE SE GENEREN ANTE LAS INSTITUCIONES ALTERNAS CORRESPONDIENTES.

PARA EL CASO DE QUE EL/LA C. , NO REALICE
LO ESTIPULADO EN LOS PARRAFOS QUE ANTECEDEN, RELEVARA DE TODA RESPONSABILIDAD INHERENTE
AL PROCESO O JUICIO ENCOMENDADO A ESTA H. INSTITUCION, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL
DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO.

MANIFIESTA EL/LA C. , QUE LE FUE EXPLICADO
EL CONTENIDO Y ALCANCE DEL PRESENTE ESCRITO, Y MANIFIESTA SU CONFORMIDAD CON SU FIRMA.

Nombre y Firma

Naucalpan de Juarez, México a del76 de J del

Elaboro ] / Autorizo:
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j) Desarrollo

PROCEDIMIENTO: PATROCINIO DE JUICIOS Y REPRESENTACION JUDICIAL

N° | AREA JEFATURA DE PATROCINIO DE JUICIOS
RESPONSABLE
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 ABOGADO AUXILIAR | El Abogado Auxiliar al brindar la asesoria juridica a los usuarios hace
(1,2,3,405) saber el costo por el inicio de juicio y por la audiencia, cuotas que
han sido aprobadas por Junta de Gobierno y se encuentran en el
pizarrén informativo en la entrada del edificio de la Consejeria
Juridica y en la recepcién de la misma.
Para el caso concreto el Abogado Auxiliar solicita la documentacion
correspondiente a las partes y le otorga una cita que no debe pasar
de cinco dias para la elaboracién de la solicitud de divorcio, que en
proyecto la pasa a revision al Jefe de Jefatura para su revisién y
aprobacioén.
2 TITULAR DE LA Revisa el proyecto de solicitud haciendo o no las correcciones
JEFATURA necesarias para ser regresada al abogado con su visto bueno
mediante la firma como abogado patrono.
3 ABOGADO AUXILIAR | Una vez aprobado el proyecto de solicitud de divorcio se comunica
(1,2,3,405) con los usuarios para la firma y el pago de inicio de juicio, una vez
firmada la integra con la documentacién proporcionada y con todos
los elementos que la integran, se presenta en Oficialia de Partes
Comun de los Juzgados Familiares de Naucalpan, Estado de
México.
4 TITULAR DE LA Revisa la debida integracién de la demanda la firma como abogado
JEFATURA patrono y la entrega al Abogado Auxiliar responsable de presentar
demandas y promociones.
5 ABOGADO AUXILIAR | La registra en el libro de salida de demandas y promociones
(1,2,3,405) otorgandole un numero progresivo y anotando en el libro los datos
correspondientes, y la pone en la papeleta para ser trasladada al
juzgado.
6 TITULAR DE LA Revisa la salida de promociones y demandas en forma diaria.
JEFATURA
7 ABOGADO AUXILIAR | Una vez que ha recibido las demandas y promociones, por los
(1,2,3,405) abogados auxiliares, asiste al Juzgado para su presentacion,
también hace llegar a los Abogados Auxiliares el formato para que
estos le hagan saber los expedientes que va a revisar ese dia,
ademas de asistir las audiencias sefialadas.
8 ABOGADO AUXILIAR | Asienta en el formato los expedientes a revisar.
(1,2,3,405)
9 ABOGADO AUXILIAR | El formato de chequeo lo hace llegar al Jefe de Jefatura para que
(1,2,3.405) este lo revise y rubrique.
10 TITULAR DE LA Revisa y rubrica el formato de chequeo de expedientes.
JEFATURA

Elabord ]
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11 | ABOGADO AUXILIAR | Se dirige a los Juzgados Familiares de Naucalpan, Estado de

(1,2,3,405) México, con los expedientes documentos y promociones los que
estaran bajo su responsabilidad.
Al regresar anexa los acuerdos copiados en los Juzgados de cada
uno de los expedientes solicitados y los hace llegar a los Abogados
auxiliares, anotandolos en el libro de salida y entrada de expedientes
resguardados por este.

12 | ABOGADO AUXILIAR | Realiza el vaciado de la informacion en los libros que para tal efecto
(1,2,3,405) han sido destinados; que es el libro para las demandas iniciales y el

libro de audiencias para las programadas de cada expediente, asi
como el vaciado de la informacién en la base de datos electrénica y
debida integracién de los expedientes.

13 | ABOGADO AUXILIAR | Integrados los expedientes los hace llegar a los Abogados Auxiliares
(1,2,3,405) responsables del expediente.

14 | ABOGADO AUXILIAR | Recibe el expediente que ha sido checado en juzgados el mismo dia
(1,2,3,405) para hacer las anotaciones correspondientes y seguimiento que dara

a cada expediente, una vez foliado y verificado lo regresan al
archivo.

15 | ABOGADO AUXILIAR | Resguarda el expediente en el archivero, que para tal caso ha sido
(1,2,3,405) asignado, ordenando los expedientes en forma cronolégica

16 | ABOGADO AUXILIAR | Una vez que la solicitud o la promocién han sido ingresadas a
(1,2,3,405) juzgados, el Abogado Auxiliar se encarga de llevar a cabo el

seguimiento y la adecuada defensa conforme a lo dispuesto en el
Coédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Mexico,
realizando las promociones correspondientes a cada caso en
especifico mismas que son firmadas como Abogado Patrono por el
Jefe de Jefatura.
17 TITULAR DE LA Firma todas y cada una de las promociones derivadas del
JEFATURA seguimiento en los expedientes, las cuales son identificadas por el
Abogado Auxiliar responsable y firmadas por el Jefe de Jefatura
como abogado patrono.

18 | JEFE DE JEFATURA, | Asisten al Juzgado con el propdsito de cubrir las audiencias
ABOGADOS correspondientes de cada uno de los expedientes que para tal caso
AUXILIARES han sido acordadas, para lo cual existe un rol, el Jefe de Jefatura

supervisa las acciones realizadas en las Audiencias asistiendo en
dias y fechas aleatorias, hasta la total conclusién del procedimiento
con su correspondiente sentencia.

19 TITULAR DE LA Informa a la Consejeria Juridica de Ios procesos judiciales

JEFATURA patrocinados.
20 CONSEJERO Supervisa y verifica en forma aleatoria el estado procesal de los
JURIDICO expedientes.
ﬁlaboré 7
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k) Diagramacién
PROCEDIMIENTO: DE JUICIO
CONSEJERO TITULAR DE LA ABOGADQ AUXILIAR ABOGADO ABOGADO AUXILIAR
JURIDICO 2 JEFATURA AUXILIAR RESPONSABLE
©)
RECIBE AL ASESORADO
RECIBE EL Y LE INFORMA EL JUICIO
PROYECTO DE A SEGUIR REALIZANDO
DEMANDA REVISA Y <+ UN PROYECTO.
FIRMA REGRESA AL
ABOGADO AUXILIAR
A E
INTEGRA LA
pe ESHAMDA CAVIGA AUXILIARES FORMATO
AL USUARIO PARA DEPARTAMENTO LA
N . et
@ ¥ ¥
e s
Ej CHEQUEO DE 4 DELA
* Eﬁézﬁgms Y JEFATURA EL
ABOGADO AUXILIAR. mgg
REVISA EL
FORMATO DE EXPEDIENTES.
CHEQUEO DE -
EXPEDIENTES DE -
FORMA DIARIA
9
10 ‘L )
PARA LA
e e
EL ABOGADO e
- RECIBE SUS b REGISTRA EN EL UBRO
T REALIZA EL W00 W Lo REVISA EL ACUERDOS
VACIADO EN SUS INTERNOS DE LA <% DE FORMA DIARIA
CONTROLES
INTERNGS Y JEPATURA Y
17 A 11
RECIBE LOS
EN CUALQUIER EXPEDIENTES Y
oS ; —— T
VERIFICA EN AUXILIARES
FORMA ALEATCRIA JUNTQ CON
EL ESTADO ABOGADOS
PROCESAL Y AUXILIARES TN m
CUBRE LAS 14 ~ y
Los wicios. e e O PR § T s
EEI;.;.B-C;%ADO AUXILIAR DEVUELTOS LOS
DEL SEGUIMIENTO DE RESGUIARDAS o
LOS EXPEDIENTES, ASI
COMO LA
l ELABORACION DE LAS
18 PROMOCIONES, E h 4
DA VISTA AL INFORMA AL JEFE DE
SUBDIRECTOR DE DEPARTAMENTO Y EL ‘ f )
- LOS EXPEDIENTES SEGUIMIENTO DE LOS
PATROCINADOS. EXPEDIENTES
Elaboro — _—Autorizé:
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1) Medicion
En una base promedio de inicio de juicio de un aproximado de 30 juicios iniciados en forma
mensual.

m) Formatos e instructivos
No aplica en virtud de que el procedimiento y los escritos iniciales de demanda no son
iguales.

ANVERSO

DE JUAREZ

.  EDOMEX

REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

. ios (J o Extraj oo, A 1OS.
. Identidad de persona, Dependencia Econdmica. Pension Alimenticia,

Articulos 1,4.8,14,186,17 de a Constitucion Politica de os E Unidos
Pacto iIntermacional de Derachos Poliicos y Chales.
| Convencitn Amencana sobre Derechos Humanos.
“ | Cotigo Civil del Estrado de México.

i.- Firman el reporie de asesoria Si 1 Manual dp Procedimientos det para e
2-Fieman awviso de privacidad sobre sus  datos Si 1 Desarroiio Inegral de la Familia. =
persondies
3 -Comprobanta de pago de asescna No s
PERSOMAS JURIDICO COLECTIVAS
A ] oA T a I A
INSTITUCIONES FUBLICAS
¥ "
. - L e i A I A
Fundamento jundico Ley que Crea jos Orgar = » LY Social
e S i para s Desarrcllc integral de 'a Famiha Y Ei Reglamento
intemo,
EFECTIVO | xirmmamcunnoi j‘ran_aemmm-mo} ] BN LINEA (PORTAL DE PAGOS) |
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REVERSO
cosemooe "";‘,55‘?3&:;‘" EDOAMEX

Consejeria Juridica
i Jefatura de Patrocimo de Juicios
Lic. Cynthia Elizondo Basurto
lno.m Y EXT L i
| MUNICPO. | Naucaipan de Judrez
| Lunes o viemes de 9:00a 14:00 horas

Sisterna Municipal para o Desarrciio Integral de la Familia de Naucaipan

No Aglica

MO.NT. YEXT. |

TE{ " | .Puedo demandar el pago de una pension alimenticia a favor de mis hijos?
| 8i, siempre y cuando estén mconocidos isgalmente ¥ sean menores de edad. es procedente itar &l pago de

FEE |, Quien debe ejercer la guarda y custodia de un menor?

1 €1 Codigo Civil establece que de 0 a 12 afos, cuaiquiera de i0s Progenitores puede ajercer la guarda y custodia de sus hijos.
inclingndosa hacia la madre quien s la que le brinda los cuidados matemos, para su sano desarrollo siempra y cuando no haya
un patjcto hacia al menor

+Cue tipos de divorcio axiste?

Divorcio por mutuo

ELABORO: : FECHA DE ACTUALIZACION:
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6.3.8 NOMBRAMIENTO DE TUTOR.
Al terminar la asesoria juridica el usuario decide iniciar el procedimiento correspondiente respecto a la
Tutoria del Menor, previamente asesorado por el abogado responsable.

Se solicitan todos y cada uno de los documentos necesarios para realizar el Procedimiento Judicial en
materia Familiar que corresponda.

a) Objetivo
Dar seguridad y certeza juridica a los usuarios en atencién a la problematica planteada
cuando exista un menor que requiera de una representacion legal cuando fallecen los
padres y no hay quien represente los intereses del menor o la pérdida de la patria potestad,
obteniendo una resolucién judicial favorable a sus pretensiones. .

b) Alcance
El cumplimiento de las obligaciones y otorgamiento de derechos para cada una de las
partes involucradas a través de un ordenamiento Judicial.

c) Referencia

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

Convencién Americana para los Derechos del Nifio

Pacto Internacional de Derechos Politicos y Civiles

Convencién Americana sobre Derechos Humanos

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

Ley que crea a los Organismos Publicos descentralizados de Caracter municipal denominados
Sistema Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia

Cadigo Civil para el Estado de Mexico (ultima publicacion 27 de agosto de 2021)

Cadigo de Procedimientos Civiles del Estado de México (ultima publicacién 14 de mayo 2021)
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, Mexico.

d) Responsabilidades
Los Abogados Auxiliares son responsables del seguimiento del juicio, en cuanto al Titular
de la Jefatura es responsable de validar cada una de las actuaciones de los abogados
dentro del juicio de encargo firmando como abogado patrono escritos iniciales, demandas
y promociones.

e) Definiciones
Organo Judicial. - Juez Competente en Materia Familiar en Turno.

Justicia. - Dar a cada quien lo que le corresponde.

Etaboré |
L

7 yala
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f)

9)

h)

Tutor. - Tiene por objeto la guarda de la persona y de sus bienes respecto de las personas
gue no estan representadas por las personas que ejercen su Patria Potestad, porque tienen
incapacidad natural y legal, para ejercer sus derechos y cumplir con sus obligaciones por si
mismos, Yy la representacion interina del incapaz.

Insumos

Documentacion legal segin sea el caso, copias certificadas de actas de matrimonio,
nacimiento, defuncién, y documentos que acrediten el parentesco, todos en original para la
presentacion ante el juzgado mediante una demanda o solicitud.

Resultados
Una Sentencia definitiva favorable de acuerdo a las prestaciones solicitadas por el usuario.

Politicas

El patrocinio de juicios se proporciona a la comunidad naucalpense o que por jurisdiccion
judicial le corresponde, mediante el pago de una cuota de recuperacion para el inicio de
juicio y la celebracion de audiencias dentro del procedimiento.

El servicio y atencion es de lunes a viernes de 09:00 a 148:00 horas.

Elaboré

/" Autorizé}
e

Lic. Claudia Veytia Ayala
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i) Formatos e instructivos

FORMATO DE CARTA COMPROMISO
CARTA COMPROMISO

DECLARA EL/LA C. QUE DESPUES DE HABER RECIBIDO ASESORIA
LEGAL POR PARTE DEL PROFESIONISTA ADSCRITO A LA JEFATURA DE PATROCINIO DE JUICIOS Y HABER AGOTADO LOS
MEDIOS ALTERNOS DE SOLUCION DE CONFLICTOS, ES SU VOLUNTAD, ENCOMENDARLE A ESTA H. INSTITUCION,
SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO,
LA INICIACION DEL PROCEDIMIENTO DE , ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL
CORRESPONDIENTE POR CONDUCTO DEL ABOGADO ASIGNADO PARA TALES EFECTOS.

EL/LA C. SE COMPROMETE A ESTAR EN CONSTANTE
COMUNICACION CON EL ABOGADO ASIGNADO POR ESTA H. INSTITUCION PARA LA TRAMITACION DE SU
PROCEDIMIENTO POR LO MENOS UNA VEZ A LA SEMANA, CON LA FINALIDAD DE ESTAR ENTERADO (A) DEL
SEGUIMIENTO Y AVANCES DE SU ASUNTO Y PRESENTARSE DE MANERA PERSONAL LAS VECES QUE SEA NECESARIO
O LAS VECES QUE ASI LO REQUIERA EL ABOGADO ASIGNADO A LAS INSTALACIONES DE ESTA H. INSTITUCION PARA
QUE AVALE CON SU FIRMA TODOS Y CADA UNO DE LOS ESCRITOS Y PROMOCIONES QUE SEAN NECESARIOS
PRESENTAR ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL QUE CONOZCA SU ASUNTO, DURANTE EL PROCEDIMIENTO Y HASTA QUE
EXISTA RESOLUCION JUDICIAL O SENTENCIA EJECUTORIADA.

EL/LA C. , SE COMPROMETE A CONTAR CON LA
DISPONIBILIDAD NECESARIA PARA PRESENTARSE ANTE LA AUTORIDAD JUDICIAL QUE CONOZCA DE SU
PROCEDIMIENTO, EN LOS DIAS Y HORAS QUE SENALE EL ORGANO JURISDICCIONAL PARA LA PRACTICA DE ALGUNA
DILIGENCIA DE CARACTER JUDICIAL DURANTE EL PROCEDIMIENTO Y HASTA QUE EXISTA RESOLUCION JUDICIAL O
SENTENCIA EJECUTORIADA DEL ASUNTO ENCOMENDADO, EN CASO CONTRARIO EXIMIRA DE CUALQUIER
RESPONSABILIDAD A ESTA H. INSTITUCION.

EL USUARIO MANIFIESTA QUE TIENE CONOCIMIENTO Y SE COMPROMETE A CUBRIR CADA UNA DE LAS CUOTAS DE
RECUPERACION DE ASESORIAS SUBSECUENTES, CUOTA DE INICIO DE JUICIO Y CUOTA DE AUDICENCIAS QUE SEAN
NECESARIAS EN TIEMPO Y FORMA, TAMBIEN SE COMPROMETE A CUBRIR POR SU CUENTA LOS GASTOS QUE GENERE
SU PROCEDIMIENTO ANTE EL TRIBUNAL COMPETENTE, ASI COMO LOS GASTOS QUE SE GENEREN ANTE LAS
INSTITUCIONES ALTERNAS CORRESPONDIENTES.

PARA EL CASO DE QUE ELLA C. , NO REALICE LO
ESTIPULADO EN LOS PARRAFOS QUE ANTECEDEN, RELEVARA DE TODA RESPONSABILIDAD INHERENTE AL PROCESO
0 JUICIO ENCOMENDADO A ESTA H. INSTITUCION, SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
DE NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO.

MANIFIESTA EULA C. , QUE LE FUE EXPLICADO EL
CONTENIDO Y ALCANCE DEL PRESENTE ESCRITO, Y MANIFIESTA SU CONFORMIDAD CON SU FIRMA.

Nombre y Firma

Naucalpan de Juarez, México a del mes de del

Autorizo:

__Elabord

LI o

Lic. Claudia Veytia Ayala
Jefatura de Patrocinio de Juicios
del SMDIF.
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j) Desarrollo
PROCEDIMIENTO: PATROCINIO DE JUICIOS Y REPRESENTACION JUDICIAL
N° | AREA JEFATURA DE PATROCINIO DE JUICIOS
RESPONSABLE
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 ABOGADO AUXILIAR | El Abogado Auxiliar al brindar la asesoria juridica a los usuarios hace
(1,2,3,405) saber el costo por el inicio de juicio y por la audiencia, cuotas que
han sido aprobadas por Junta de Gobierno y se encuentran en el
pizarrén informativo en la entrada del edificio de la Consejeria
Juridica y en la recepcion de la misma.
Para el caso concreto el Abogado Auxiliar solicita la documentacién
correspondiente a las partes y le otorga una cita que no debe pasar
de cinco dias para la elaboracién de la solicitud de divorcio, que en
proyecto la pasa a revision al Jefe de Jefatura para su revision y
aprobacion.
2 TITULAR DE LA Revisa el proyecto de solicitud haciendo o no las correcciones
JEFATURA necesarias para ser regresada al abogado con su visto bueno
mediante la firma como abogado patrono.
3 ABOGADO AUXILIAR | Una vez aprobado el proyecto de solicitud de divorcio se comunica
(1,2,3,405) con los usuarios para la firma y el pago de inicio de juicio, una vez
firmada la integra con la documentacion proporcionada y con todos
los elementos que la integran, se presenta en Oficialia de Partes
Comun de los Juzgados Familiares de Naucalpan, Estado de
México.
4 TITULAR DE LA Revisa la debida integracién de la demanda la firma como abogado
JEFATURA patrono y la entrega al Abogado Auxiliar responsable de presentar
demandas y promociones.
b ABOGADO AUXILIAR | La registra en el liboro de salida de demandas y promociones
(1,2,3,405) otorgandole un nimero progresivo y anotando en el libro los datos
correspondientes, y la pone en la papeleta para ser trasladada al
juzgado.
6 TITULAR DE LA Revisa la salida de promociones y demandas en forma diaria.
JEFATURA
7 ABOGADO AUXILIAR | Una vez que ha recibido las demandas y promociones, por los
(1,2,3,405) abogados auxiliares, asiste al Juzgado para su presentacion,
también hace llegar a los Abogados Auxiliares el formato para que
estos le hagan saber los expedientes que va a revisar ese dia,
ademas de asistir las audiencias sefialadas.
8 ABOGADO AUXILIAR | Asienta en el formato los expedientes a revisar.
(1,2,3,405)
9 ABOGADO AUXILIAR | El formato de chequeo lo hace llegar al Jefe de Jefatura para que
(1.2.3. 405 este lo revise y rubrique.
10 TITULAR DE LA Revisa y rubrica el formato de chequeo de expedientes.
JEFATURA
11 | ABOGADO AUXILIAR | Se dirige a los Juzgados Familiares de Naucalpan, Estado de
(1,2,3,405) Mexico, con los expedientes documentos y promociones los que
estaran bajo su responls;biliciad.
Elabord Revisé: / _Autorizé:

M
e eytia Ayala

Jefatura de Patrocinio de Juicios

del SMDIF.

Lic. yn@’i jzefido Basurto
Dire neral del SMDIF.
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del SMDIF.

Al regresar anexa los acuerdos copiados en los Juzgados de cada
uno de los expedientes solicitados y los hace llegar a los Abogados
auxiliares, anotandolos en el libro de salida y entrada de expedientes
resguardados por este.

12 | ABOGADO AUXILIAR | Realiza el vaciado de la informacién en-los libros que para tal efecto
(1,2,3,405) han sido destinados; que es el libro para las demandas iniciales y el

libro de audiencias para las programadas de cada expediente, asi
como el vaciado de la informacion en la base de datos electrénica y
debida integracion de los expedientes.

13 | ABOGADO AUXILIAR | Integrados los expedientes los hace llegar a los Abogados Auxiliares
(1,2,3,405) responsables del expediente.

14 | ABOGADO AUXILIAR | Recibe el expediente que ha sido checado en juzgados el mismo dia
(1,2,3,405) para hacer las anotaciones correspondientes y seguimiento que dara

a cada expediente, una vez foliado y verificado lo regresan al
archivo.

15 | ABOGADO AUXILIAR | Resguarda el expediente en el archivero, que para tal caso ha sido
(1,2,3,409) asignado, ordenando los expedientes en forma cronoldgica

16 | ABOGADO AUXILIAR | Una vez que la solicitud o la promocién han sido ingresadas a
(1,2,3,405) juzgados, el Abogado Auxiliar se encarga de llevar a cabo el

seguimiento y la adecuada defensa conforme a lo dispuesto en el
Coédigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Meéxico,
realizando las promociones correspondientes a cada caso en
especifico mismas que son firmadas como Abogado Patrono por el
Jefe de Jefatura.

17 TITULAR DE LA Firma todas y cada una de las promociones derivadas del
JEFATURA seguimiento en los expedientes, las cuales son identificadas por el

Abogado Auxiliar responsable y firmadas por el Jefe de Jefatura
como abogado patrono.

18 | JEFE DE JEFATURA, | Asisten al Juzgado con el propésito de cubrir las audiencias
ABOGADOS correspondientes de cada uno de los expedientes que para tal caso
AUXILIARES han sido acordadas, para lo cual existe un rol, el Jefe de Jefatura

supervisa las acciones realizadas en las Audiencias asistiendo en
dias y fechas aleatorias, hasta la total conclusion del procedimiento
con su correspondiente sentencia.

19 TITULAR DE LA Infforma a la Consejeria Juridica de los procesos judiciales
JEFATURA patrocinados.

20 CONSEJERO Supervisa y verifica en forma aleatoria el estado procesal de los

JURIDICO expedientes.
| Elaboré _Autorizé;
2 "
‘ Lic. =3 ' (}J
atura de Patrocinio de Juicios i asurto
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k) Diagramacion
PROCEDIMIENTO: DE JUICIO
CONSEJERO TITULAR DE ABOGADO ABOGADO ABOGADO
JURIDICO LA JEFATURA | AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR
RESPONSABLE
©
2>
RECIB:FSLRASESORAOO
MA
e s JGIO A SEGU :
d I Ul
ot — Ol
DOCUMENTOS Y
RECIBE LA DEMANDAS ASISTE AL
r 3 DEMANDA Y LA JUZGADO PARA SU
REGISTRA EN EL PRESENTACION
INTEGRA LA LIBRO DE SALIDA ENTREGA A LOS
m Y AVISA ANEXANDO DATOS ABOGADOS
oy me'o PARA € INFORMA AL JEFE 3:*'“‘955 FOSe'“TO
DEPARTAMENTO stocsuidiny
SALIDA
O, T L_C
=l
% REGRESAAL | Dn
ABOGADO AUXILIAR, ;ZF;JAF’?;‘ DEIE.
il CHEQUEO DE
CHEQUEO DE BIPEOIENTRR,
EXPEDIENTES DE .
FORMA DIARIA =
9
a4 e
@ /'/ SALE A LOS JUZGADCS
PARA LA
iﬁc‘f’mﬁ LOSmN e ;ESENTAC}(GN DE
EL ABOGADO . PROMOCIONE!
FiN E‘mv xp:.quz.\lgz_ i REGISTRAEN sEL UBRO
REALIZA EL i i g REvISA B ACURD0S
A VACIADO EN SUS CNIRELES i ——8¢ FORMA DIARIA
CONTROLES INTERNOS DE LA
INTERNOS Y HEATRL Y
17 1
RECIBE LOS
|
EN CUALQUIER EXPEDIENTES Y
ggy&%ﬁ& Y 15 > Pros miuufg
VERIFICA EN :J;GARES,
T e
PROCESAL Y m@ o l s
SEGUIMIENTO OE ipssdmove * "
LOS Juicios. ms_ UNA VEZ r
L EL ABOGADQ AUXILIAR DEVUELTOS LOS
ES EL RESPONSABLE EXPEDIENTES LOS
DEL SEGUIMIENTO DE RESGUARDA.
LOS EXPEDIENTES, ASi
COMO LA
i ELABORACION DE LAS
*BD PROMOCIONES, E fr
DA VISTA AL \\. INFORMA AL JEFE DE
E e, SUBDIRECTOR DE DEPARTAMENTO Y EL f
LOS SEGUIMIENTO DE LOS
EXPEDIENTES EXPEDIENTES
PATROCINANGS

Elabors____

Autorizo:

S

Jefatura de Patrocinio de Juicios
del SMDIF.
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Directora
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) Medicién

En una base promedio de inicio de juicio de un aproximado de 30 juicios iniciados en forma

mensual.

m) Formatos e instructivos

No aplica en virtud de que el procedimiento y los escritos iniciales de demanda no son iguales.

ANVERSO

id rz Rl
. ESTADO DE MEXICO MNMAUCALPAN "
DE juAREZ . 4 TR

Y T e e

REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS

CEDULA DE INFORMACION

Divorcios Voluntarios o Incausacos, Guarda y Custodia, Régemen de Conwvivencia,
e o E Acuerdos

Conciiatonos.

A e
Rancomporacion de Mencr, NomDmmienio de Tultor, Acreditacion de Concubinato,
Acta i Fratsrudad

W, Pangion Alim.

i Loy de ios Derechos de Nifas, Niios y Adolescentes.

Na Aphca

Eﬂnw

solicite & usuang.

Se Drinda ia Asesoria Juridica en materia familiar en 10C00S aquelios CASOS qQue ASi 0 requiera y

Suweto a venficacion del Jafe de Departamento.

PERSOMAS FISICAS

1- Firman ef repone de asesoria Si 1 Adanual di § s gy dat . o
2-Firman aviso de povackiad sobfe sus datos Si T Desarrolic integral de la Familia.
parsonales
A.-Comprobante de pago ¢ asesoria No 1
PERSOMAS JURIDICO COLECTIVAS
A f A { A ! NeA
INSTITUCIONES PUBLICAS
A i A i A I NeA
Fundamento Juriico Ley que Crea los On =} de Sociai

iterno,

denominados Sisternas Munscipales para af Desarrolio

ntegrai de ia Familia Y El Raglamento

% | TARETA DE CREDITO | | TARIETA DE DEBITO |

| EN LINEA (PORTAL DE PAGOS) |

Elabor6

Jefatura de Patrocinio de Juicios
del SMDIF.
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REVERSO
i 2 24
GORERNO DEL
ESTADO DE MEXICO MNAUCALPAN
DE JUAREZ
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Elabor6 _——— Autorizo:
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Jefaturade Patrocinio de Juicios Lic. (Cynthia( Basurto
del SMDIF. Diregtora L del SMDIF.
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7. DIFICJ/DPJ/04 PROCEDIMIENTO RESGUARDO DE EXPEDIENTES Y REMISION AL

ARCHIVO
Procedimiento: RESGUARDO DE EXPEDIENTES Y REMISION AL
ARCHIVO
Numero del proceso: CJ/DPJ/04
PROCESO ( ) TRAMITE ( X )
Direccién: Consejeria Juridica
Area: Jefatura de Patrocinio de Juicos

Por cada uno de los juicios se integra un expediente con los documentos base de la accién, medios de
prueba y actuaciones judiciales, el cual se encuentra resguardado en los archivos de la Jefatura de
Patrocinio de Juicios, una vez concluido el proceso y obtenido la resolucion, este es enviado a la
Coordinacién de Gestion Documental del Sistema Municipal DIF de Naucalpan en atencién a la
normatividad aplicable.

a) Objetivo

Resguardar el expediente debidamente integrado con los documentos base de la accién,
medios de prueba y actuaciones judiciales, hasta su conclusién para su envid a la
Coordinacién de Gestion Documental del Sistema Municipal DIF de Naucalpan.

b) Alcance

Evitar un exceso de acumulacién de documentacion y expedientes en la Jefatura de
Patrocinio de Juicios, por tal motivo una vez concluidos se envian a la Coordinacién de
Gestion Documental Sistema Municipal DIF de Naucalpan para su resguardo en términos
de la normatividad aplicable.

c) Referencia
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano De México.
Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado De México.
Ley que crea a los Organismos Publicos Descentralizades de Caracter Municipal,
denominados Sistemas Municipales para el Desarrollo Integral de la Familia.
Reglamento Interno del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México.

d) Responsabilidades

El Abogado Auxiliar que se designe sera el responsable de la elaboracion general de los
listados de los expedientes que han sido concluidos y se enviaran a la Coordinaciéon de

Z Z
Elaboré Revis¢* Autorizé: |
z B QQ’

P o et

Jefatura dé Patrocinio de Juicios Lic. Julio €amilo Férfan Garcia
del SMDIF. Consejéro JuridiCo del SMDIF.
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Gestién Documental del Sistema Municipal DIF de Naucalpan , mientras que el Titular de
la Jefatura es responsable de verificar el expediente concluido y el listado correspondiente.

e) Definiciones
Archivo General. - Coordinacion de Gestion Documental del Sistema Municipal DIF de
Naucalpan.
Resguardo. - Custodia de documentos.
f) Insumos
Documentacion legal integrada en cada uno de los expedientes
g) Resultados
Resguarda en el archivo de concentracién el expediente concluido o los expedientes en los
que los interesados no han llevado a cabo ningun acto procesal en un lapso de 180 dias.
h) Politicas
Solamente los expedientes concluidos y aquellos en los que no ha habido actuaciones
procesales, seran enviados al archivo de concentracion para su resguardo.
P . ——
Elaboré __ Revis¢? Autorizo:
g - Mo
Jefatu' nio de Juicios Lic. Julio €amilo Farfan Garcia Lic/ Cynt ) Basurto
del SMDIF. Consejero Juridico del SMDIF. Directora al del SMDIF.
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i) Desarrollo

PROCEDIMIENTO: RESGUARDO DE EXPEDIENTES Y ARCHIVO
N° | AREA RESPONSABLE JEFATURA DE PATROCINIO DE JUICIOS
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 ABOGADO AUXILIAR Resguarda y tiene bajo su custodia y total responsabilidad el
(encargado del archivo) archivo de expedientes, documentos y promociones los cuales
tiene ordenados por afio en un archivero general, ademas de
auxiliar en las labores de recepcion, asiste diario al Tribunal al
chequeo de los expedientes patrocinados por el Jefatura de
Patrocinio de Juicios, mediante un formato que es responsable
de hacer llegar a los Abogados Auxiliares anotan los expedientes
a revisar el dia, una vez que ha asistido a juzgados y revisado los
expedientes solicitados.
2 ABOGADO AUXILIAR Realiza el vaciado de la informacion en los libros y en la base de
(encargado del archivo) datos.
3 ABOGADO AUXILIAR Una vez vaciada la informacion en la base de datos, los hace
(encargado del archivo) llegar a los Abogados Auxiliares responsables del expediente
para su debida integracién, misma que no debera exceder de 24
horas por lo que una vez que han sido integrados debidamente y
regresados en el tiempo sefialado por los Abogados Auxiliares
los ingresa al archivero que responsablemente custodia y en el
afio que cada uno esta asignado en forma cronolégica.
4 TITULAR DE LA JEFATURA | Revisa la informacién vaciada y le da su visto bueno para su
seguimiento.
B ABOGADO AUXILIAR Una vez devueltos los expedientes los hace llegar a los Abogados
(encargado del archivo) Auxiliares encargados del impulso procesal para su revision
anotandolos en el libro de salidas y entradas de expedientes.
6 ABOGADO AUXILIAR Lleva el impulso procesal de los expedientes hasta su conclusion
(1,2,3,405) y cuando esta se lleva acabo remite los expedientes al archivero
general.
7 ABOGADO AUXILIAR Recibe el expediente y hace la baja correspondiente, tanto en la
(encargado del archivo) base de datos electronica como en el libro de gobierno,
realizando las listas de baja y concentracién también en un
archivo electrénico.
8 ABOGADO AUXILIAR Responsable de la elaboracion de las listas para él envié de los
(encargado del archivo) expedientes al Archivo General del Sistema, que deberan ser
firmadas por este y por el Jefe de Jefatura.
9 TITULAR DE LA JEFATURA | Firma las listas de archivo realizadas y firma el oficio
correspondiente para su envio.
10 CONSEJERO En cualquier momento supervisa actividades.
JURIDICO
11 ABOGADO AUXILIAR Recibe las listas firmadas, rubricadas, asi como los expedientes
(encargado del archivo) para enviarlos al archivo general del sistema.

i 7
RevisgY _Autorizq:
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J) Diagramacion

PROCEDIMIENTO: RESGUARDO DE EXPEDIENTES Y ARCHIVO

<D

EN CUALQUIER
MOMENTO
SUPERVISA
ACTIVIDADES

A

CONSEJERO TITULAR DE LA | ABOGADO ABOGADO ABOGADO
JURIDICO JEFATURA AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR -
@ RESGUARDA LOS
REALIZA EL VACIADO ﬂmiﬁf"
DE LA INFORMACION PRESENTACION DE
RECABADA EN EL DEMANDAS Y
:auizmos 2 o8 ~ | cieaveooe =
CONTROL TANTO EXPEDIENTES QUE
cELECOM;BON*CO ANGCTA EN EL LIBRO
DOCUMENTALES Y
REGRESA EL
EXPEDIENTE

¥

VALIDA LA
INFORMACION Y
DEVUELVE

A
UNA VEZ

DEVUELTOS LOS
EXPEDIENTES LOS
INTEGRA Y LE DA
VISTA AL JEFE DE
DEPARTAMENTO
PARA SU

5

UNA VEZ
DEVUELTOS LOS

o

FIRMA LA LISTA DE
EXPEDIENTES
RELACIONADOS
PARA EL ARCHIVO
GENERAL DEL
SISTEMA INFORMA A
LA JEFATURA

VERIFICA LA
HACE

HASTA SU

REMITE CON EL
ASISTENTE DE LA
JEFATURA

INFORMACION Y SE

EXPEDIENTES POR
EL JEFEDE
DEPARTAMENTO.

4

LOS HACE LLEGAR A
LOS ABOGADOCS
AUXILIARES

RESPONSABLE DEL
IMPULSO PROCESAL

CONCLUSION, UNA
VEZ CONCLUIDC LO

(-
EL EXPEDIENTE
CONCLUIDO LO DA
DE BAJA EN LA BASE ELABORA LAS
DE DATOS Y LISTAS PARA EL
DOCUMENTAL, = ARCHIVO DE
ELABORANDO LAS CONCENTRACION
LISTAS DE ARCHIVO GENERAL PASANDO
DE ESTA LISTA AL JEFE
CONCENTRACION Y DE DEPARTAMENTO
REMITIENDOLO AL LA CUAL ESTARA
ARCHIVO GENERAL FIRMADA PCR

]

Bl

RECIBE LAS LISTAS
FIRMADAS ¥
RUBRICADAS Y ENVIA
LALISTA Y LOS
EXPEDIENTES A LA

COORDINACION DE
GESTION DOCUMENTAL
DEL SISTEMA
MUNICIPAL DIF
NAUCALPAN

v

| S—

k) Medicion En una base promedio cada 180 dias se verifica el estado procesal de los
expedientes para su resguardo.

j) Formatos e instructivos

No aplica, es mediante oficio.

Elaboré

Autorizg:

W
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8 SIMBOLOGIA
SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
: Seflala el principio o terminacién de un
Inicio o final del procedimiento. cuando se utilice para indicar
procedimiento el principio se anotara la palabra INCIO y
cuando se termine se escribira la palabra FIN
Este simbolo se utiliza con la finalidad de
Conector de Hoja | evitar hojas de gran tamafio el cual muestra al
de un mismo finalizar la hoja hacia dénde va el flujo y al

procedimiento principio de la siguiente hoja de donde viene

Es utilizado para seflalar que un

Conector de Hoja | procedimiento proviene o es la continuacion
de un mismo de otros. Es importante anotar, dentro del
procedimiento simbolo el nombre del proceso del cual deriva

0 hacia donde va.

Se emplea cuando en la actividad se requiere

preguntar si algo sucede o no identificado dos

0 mas alternativas de solucién. Para fines de
Decisién mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va

a suceder, cerrandose la descripcién con el
signo de interrogacion.

Cuando por necesidades del procedimiento,
una determinada actividad o participacion ya
Fuera de Flujo no es requerida dentro del mismo, se utiliza el
signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento

En ocasiones el procedimiento requiere de un
Interrupcién del interrupcién para ejecutar una actividad o bien
procedimiento para dar tiempo al usuario de realizar alguna
accion.

Marca el flujo de la informacion y los
documentos que se estan realizando en el
ET—- Linea Continua a'rea, su direccion se maneja a traves de una
linea con una flecha.

Autorizd:

Elabor6  ——
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Jefatura de Patrocinio de Juicios
del SMDIF.

Directora al del SMDIF.
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9. REGISTRO DE EDICIONES

Manual de Procedimientos de la Jefatura de Patrocinio de Juicios dependiente de la Consejeria
Juridica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez,
México.

Primera revision: 15/julio/2022

Segunda revision: 29/julio/2022

Revision final: 31/agosto/2022

Aprobacion del manual por el Comité Interno de Mejora Regulatoria del SMDIF: Quinta
Sesion Extraordinaria de fecha 03/noviembre/2022.

Aprobacion por la Comision Municipal de Mejora Regulatoria: Tercera Sesion Extraordinaria
de fecha 10/marzo/2023.

Aprobacion del manual por Junta de Gobierno: Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de
fecha 26/abril/2023.

10. DISTRIBUCION

El original de este manual de procedimientos, tanto en archivo magnético como una version
impresa se encuentra en poder de la Jefatura de Patrocinio de Juicios dependiente de la
Consejeria Juridica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan
de Juarez, México.

Las copias controladas del formato impreso estan distribuidas de |la siguiente manera:

1. Contraloria Interna del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México (1 copia)

2. Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México (1 copia)

3. Consejeria Juridica del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Naucalpan de Juarez, México (1 copia)

/ Autorizé: .

Elaboré /“

Lic. Claudia Veytia Ayala

Jefatura de Patrocinio de Juicios
del SMDIF.
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11. Control de Firmas

tema Municipal para el
de Naucalpan de Juarez, México.
eviso y Autorizo

bl

INOMAT ]Sy
Dra. Maria Fernanda Valdés Figueroa
Secretaria Técnica del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, Meéxico.
Dictamino y Validé

He Juarez, México.

Desarrollo Integral de la Famili
Revi

e Naucalpa
y Valido

Lic. Julio Camilo Farfan Garcia

atuta de Patrocifio de Juicios del Sistema Municipal para el
Desarrollo Integral de la Familia de Naucalpan de Juarez, México.

Aprobacion para publicacion en Gaceta Municipal por Junta de Gobierno,
Vigésima Tercera Sesion Extraordinaria de fecha 26 de abril de dos mil veintitrés.

Elabor6 =~ __—, / Autorizé:

- \ :
)‘cgﬁf_ug’_/——’/% > Q
C. Cla eytia Ayala Lic. Juli milo Fgrtan Garcia Lic. Cyn 0 Basurto

Jefatura de Patrocinio de Juicios Consejéro Juridicd del SMDIF. Diregtora ¢ del SMDIF.
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