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Presentacion

La Secretaria del Ayuntamiento es un dérgano fundamental dentro del Gobierno Municipal,
encargada de coordinar los trabajos del Ayuntamiento, dar fe publica de los actos del Cabildo,
organizar y custodiar el archivo municipal, asi como garantizar el cumplimiento de las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen la vida institucional del municipio. En este
sentido, el presente manual busca normar los procedimientos internos, fortalecer los
mecanismos de control y supervision, y facilitar la capacitacién del personal mediante la
estandarizacién de funciones.

\ &
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El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento de Cuautitlan,
Estado de México, tiene como propdésito principal establecer, documentar y sistematizar las
actividades y funciones que competen a esta dependencia municipal, con el fin de fortalecer la
eficiencia, transparencia y legalidad en el ejercicio de sus atribuciones. Este documento se
establece como una herramienta de apoyo técnico y administrativo que permite uniformar
criterios de actuacion, optimizar los recursos disponibles y garantizar una adecuada atencién a
la ciudadania.

P

Este documento se encuentra fundamentado en la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley
Organica Municipal del Estado de México, asi como en el Reglamento Interno de la
Administracién Publica Municipal de Cuautitlan. Estas disposiciones establecen las bases
juridicas para el adecuado funcionamiento de la administracién piblica en su ambito municipal,
y otorgan a la Secretaria del Ayuntamiento atribuciones especificas que deben ser ejercidas con
legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia.

Con la elaboracién de este manual, se pretende fortalecer la gobernanza municipal, facilitar la
rendicién de cuentas y consolidar una cultura administrativa basada en la mejora continuay la
calidad en el servicio publico. Asimismo, constituye una herramienta de consulta para
servidores publicos y ciudadanos, al permitir el acceso a informacién precisa sobre los procesos
administrativos que se desarrollan en esta dependencia.

Reiteramos nuestro compromiso con la legalidad, la transparencia y el servicio a la comunidad,
conscientes de que solo mediante una administracién eficiente se puede contribuir al desarrollo
armonico y sostenible de nuestro municipio.
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Objetivo General

A 4

VYR,

Establecer y estandarizar los procedimientos administrativos y operativos de la Secretaria del
Ayuntamiento de Cuautitlan, México, con el fin de garantizar la eficiencia, transparencia,
legalidad y uniformidad en el desarrollo de sus funciones, facilitando la correcta toma de
decisiones, el cumplimiento normativo y la mejora continua en la atencién a la ciudadania y en
el desempefio institucional.
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Identificacion e Interaccion de Procesos

PE

Secretaria del Ayuntamiento

Procedimiento: Formulacién del Reglamento General para la Administracién Publica.

Objetivos: Establecer el procedimiento para formular, revisar, validar y aprobar el Reglamento
Orgéanico del Municipio, con el fin de organizar la estructura administrativa, definir
competencias y responsabilidades, y garantizar una gestién publica eficiente, transparente y
conforme a la ley.

Referencias.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto De los Estados de la
Federaciéon y de la Ciudad de México, Articulo 115 fraccién I, Constitucién publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917, y sus reformas;

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto Del Poder

Ptiblico Municipal, Capitulo Tercero. De las Atribuciones de los Ayuntamientos, Articulo

124, Publicada en el Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre
de 1917 de sus reformas y adiciones;

- Ley Orgéanica Municipal. Titulo II de los Ayuntamientos, Capitulo Tercero Atribuciones De
Los Ayuntamientos, Articulo 31, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 2 de marzo de 1993;

- Bando Municipal de Cuautitldn, Estado de México. Titulo V, Capitulo III, Articulo 50
fraccién XV. Afio I, Gaceta Municipal [, 5 de febrero de 2025;

- Reglamento Organico de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitlan, Estado
de México. Titulo Segundo. Capitulo primero, Articulo 41, apartado C fraccién Il inciso e),
afio 2025, Gaceta Municipal 28, 18 de julio 2025.
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Definicion.

YRy,

e Reglamento Organico Municipal: Conjunto de disposiciones normativas internas que
regulan la estructura, organizacién y funcionamiento del Ayuntamiento y de la
administracién publica municipal.

Y
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Insumos.
> Diagnostico institucional del municipio.
Organigrama vigente.

Normativa aplicable (constitucional, estatal y municipal).

PLE;

Manuales de organizacién y procedimientos anteriores.

Propuestas de las comisiones edilicias o areas administrativas.

vV V VY Y V

Opiniones técnicas y juridicas.

Resultados.

1. Reglamento Organico Municipal actualizado y publicado.

Politicas.

v" El reglamento debe garantizar la igualdad de oportunidades, el respeto a los derechos
humanos y la inclusién de todos los sectores sociales, especialmente grupos en
situacién de vulnerabilidad. Se evitara cualquier forma de discriminacién institucional;

v El procedimiento deber4 promover la colaboracién entre los distintos 6rganos del
Ayuntamiento (Presidencia, Sindicatura, Regidurfas, Comisiones), asi como con las
dependencias municipales. Se fomentard el trabajo técnico-juridico conjunto para
garantizar un reglamento coherente y aplicable;

v La elaboracién del reglamento deberd seguir una metodologia ordenada, con etapas
definidas (diagnéstico, disefio, consulta, revision, aprobacién y difusién);

v El procedimiento para la elaboracién, modificacién o actualizacién del Reglamento
Organico Municipal deber4 sujetarse estrictamente al marco juridico aplicable,
incluyendo la Constitucién, leyes federales, estatales y municipales. Toda disposicion
deberd tener fundamento y motivacion legal;

v' El Reglamento Organico Municipal deberd revisarse y actualizarse periddicamente para
responder a las necesidades cambiantes del municipio y asegurar una administracion
plblica moderna y eficiente. Se podran establecer mecanismw su evaluacién y
mejora sistematica.
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> Desarrollo.
)
- Nimero Area desarrollo de la actividad
' Actividad Responsable
INICIO
== 1 Secretaria del Convoca de manera oficial a reunién de trabajo
@ Ayuntamiento con el tema "Actualizacion del Reglamento
ﬁ Organico” en la que se entregan a los titulares de
= las  direcciones cronograma, directrices,
formatos y objetivos para formular el
. Reglamento municipal de aplicacién general.
2 Titulares de la Elaboran y entregan escrito de las atribuciones
Administracién | del apartado de su Dependencia que se incluira
Piblica en el Reglamento Municipal de aplicaciéon
Municipal general.
3 Grupo de Realizan la revisién de la propuesta que remite
trabajo: cada Dependencia, una vez revisada la
- Secretaria del | propuesta, se regresa a la secretaria del
Ayuntamiento | Ayuntamiento.
- Consejero
) Juridico -Si las propuestas son correctas, se toman en
- Organo Interno | cuenta para la actualizacién del Reglamento
de control Organico.
- Silas propuestas no son correctas se devuelven
a las dependencias para su debida correccién.
4 Secretaria del Una vez revisadas y corregidas las propuestas de
Ayuntamiento todas las dependencias de la administracién
publica municipal, se envian a la Presidenta
Municipal para su andlisis.
5 Presidenta Analiza la propuesta, si es aprobada emite punto
Municipal de acuerdo y envia a la Secretaria del
Ayuntamiento.
- Sila propuesta no es aprobada, se devuelve a la
Secretaria del Ayuntamiento, Para su debida
correcciéon
6 Secretaria del Una vez recibidas las propuestas aprobadas del
Ayuntamiento Proyecto de Reglamento, la Secretaria las envia a
la Coordinacién de Mejora Regulatoria para
Consulta Publica y se emita el Analisis de
impacto regulatorio.

@® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
®© cuautitlanmx.humanista@gmail.com Pagina 5 de 265
@ 552620 7800 www.cuautitlan.gob.my, @ © © Gobierno de Cuautitlan

| GobiernoHumanista PG N_ @KLY = Jm] N



%2025. Bicentenario de la vnda municipalen el Estado de México”

"IN28 Ado mitnicinal de Flvia Carril srtn’

LU Ld; AID LNBIMCIDAl U LiVia Lal .AA..?u PFuerco

5 b AN FEN

7 Coordinacién de Recibe las propuestas aprobadas del Proyecto
Mejora Regulatoria de Reglamento para Consulta Publica y se emita
el Analisis de Impacto Regulatorio, y lo envia a
la Secretaria del Ayuntamiento
8 Secretaria del Elabora citatorio con el orden del dia de la sesion
Ayuntamiento de cabildo y entrega a la Comisién Edilicia las
: propuestas del proyecto de Reglamento.
= 9 Comisién Edilicia Recibe citatorio y firma del acuse de recibido.
@ 10 Secretaria del Realiza la convocatoria para sesién de cabildo
ﬁ Ayuntamiento con orden del dia incluyendo la propuesta de
- aprobacién del reglamento municipal.
11 Ayuntamiento Celebra la sesién de cabildo en el que se aprueba
. el Reglamento Municipal
12 Secretaria del Publica el Reglamento en la Gaceta Municipal en
Ayuntamiento medio fisico y electrénico
Fin

E1aRiA DEL
{TAMIENT @
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Diagramacion.

Administracion Puablica.

Formulacion del Reglamento General para la

el orden del dia de la

Recididas las
propuestas
aprobadas envia a la il
P Recibe las
Coordinacién de
propuestas
Mejora Regulatori
ejora Regulatoria aprobadas del
Consulta
para Consul Proyecto de
Publica 1 >
>
para Consulta
Publica
Elabora citatorio con

sesion de cabildo

Grupo de trabajo 5
Secretaria del Titulares de la Administracion . i Coordinacién . . .
Presidenta Municipal & 3 Comision Edilicia Ayuntamiento
Ayuntamiento Pablica Municipal de Mejora Regulatoria
Inicio < No <
Elaborany
Convoca de entregan ./ Reazan a swazon
manera cficiala P escrito de las on i3 prosuesa
reunién de trabajo atribuciones
Envianala
Presidenta Municipal | Si
para su andlisis
1 o Analiza la
propuesta

Realizala

Recibe citatorio y
firma del acuse de
recibido.

convocateria para
sesion de cabildo

Celebra la sesién
de
cabildo en el que
se aprueba el
Reglamento

Publica el
Reglamento

Municipal

A

en la Gaceta
Municipal

FIN
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Formatos e Instructivos

#2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de Mé&dco™.

Citatorio no.: 3S-SEC-2025-SA
Numero: SAYTO/1898/07/2025
Citatorio =z la Décima Primera
Sesion Extraordinaria de
Asunto:

Cabildo, con nimero consecutive
Trigésima Novena

Cuautitlén, Estado de México, a 18 de julic de 2025

ﬂ-;\

W;r CecmmoiaSatm
e N

(—E‘*/-\r—.r— -‘—’H\/\ -\..
B 18 JuL 2055 03} )
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Lic. Juana Carrillo Luna

Presidenta Municipal Constitucional del
Ayuntamientc de Cuautitian, Estado de i
Meéxico {3
Presente

=

—

i Me es gratc saludar cordiaimente a2 Usted Presidenta Municipal, en
cumplimientc a2 sus superiores instrucciones, informo que han quedado citados las vy
los integrantes del Ayuntamiento de Cuautitlan, para contar con su asistencia en la
Décimz Primera Sesién Extraordinaria de Cabildo, con namero consecutivo
Trigésima Novena, gue se celebrara a las 16:00 dieciséis horas del dia viernes
18 dieciocho de julio del afio 2025 dos mil veinticinco, en el Salién de Cabildos
ubicado en Ia planta baja del Edificioc A de este Pzlacio Municipal, con domicilioc en
calle Alfensc Reyes, sin numero, Fraccicnamiento Paseos de Santa Maria de Ia
cabecera municipal de Cuautitléan, Estado de México.

Lo anterior, con fundamentc en lo dispuesto por los articules 115 de la
Constitucidn Politica de les Estados Unidos Mexicanos;113 y 114 de 12 Constitucicn
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 81 fraccidn 1l de la Ley Organica
Municipal del Estado de. México; S0 fraccién VIl del Bando Municipal de Cuautitlan,
Estado de México; vy 8, 13 fraccién II, 16 v 17 del Reglamento Interno de Sesiones de
Cabilde y Comisiones Edilicias del H. Ayuntamientc de Cuautitian, Meéxico.

Esta Sesion.de Cabildo se desarrollara de acuerdo z l2 siguiente propuesta de:
) ORDEN DEL DIA: Co
I. Lista de asistencia Yy, en su caso, declaracién del quorum legal.
1. Lectura y, en su caso, aprobacién del orden del dia.

11l Presentacién, discusidn y, en su caso, aprobacién de la propuesta de.punto de
acuerdo para que el Ayuntamientc Constitucional de Cuautitlan, Estado de
México, apruebe la habilitacién de dias y horas inhabiles durante- el pericdc
vacacional, a fin de que las dependencias de la Administracidon Puablica Municipal
realicen diversas actuacicnes administrativas.

v. Presentacién, discusidn y, en su caso, aprobacién de |z propuesta de punto de
acuerdo para que el Ayuntamientc Constitucional de Cuautitian, Estadc de
Meéxico, apruebe las meodificaciones al Bando Municipal 2025, para reformar lcs
articules 45 y 47; y derogar los articulos 49, 52, 55, 58, €1, 65, 63, 84, 87, 90,
S3, 105, 108, 113, 1168y 118.

N Presentacion, discusién y en su caso, aprobacién de la precpuesta de punto de
acuerdo para que el Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan, Estadc de
México, apruebe las modificacicnes al Bando Municipal 2025, para refermar [a
fraccion XXII y adicionar las fracciones XXIll y XXIV al articulo 78; reformar Ia

| S
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RS fraccién X1V del articulo 84; y reformar las fracciones IV y V, asi como derogar la
rd 4 fraccién VI del articulo S5. :

Presentacidn, discusidén y, en su caso, aprobacion de la propuesta de punto de
acuerdo para que el Ayuntamiento Constitucicnal de Cuautitlan, Estado de
México, zapruebe Jlos Organigramas de la Administracién Publica Municipal
Centralizada.

Presentacidn, discusién y, en su caso, aprobacion de |la prepuesta de punio de
acuerdo para que el Ayuntamiento Constitucicnal de Cuautitlan, Estadc de
Niéxico, apruebe el Reglamento Organico de la Administracién Puablica del
Municipio de Cuautitian, Estado de México.

VIIl. Presentacidn, discusidn y, en su caso, aprobacién de la propuestz de puntc de
acuerdo para que el Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan, Estado de
Meéxice, apruebe la modificacién al Programa de Obra Anual, para el gjercicio
fiscal 2025.

PE;

IX. Clausura de la Sesion.

El deccumentc que sustenta el asunto tratado en la presente Sesidn se encuentra
disponible en la Secretaria del Ayuntamiento. Dicho documenic posee caracter
reservade y confidencial, conforme =z lo dispuesto en los articulos 113 fracciones | y
Xlll y 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso 2 la Informacién Publica; asi
como en los ariiculos 140, fracciones | v Xl, y 143, fraccién I, de la Ley de
Transparencxa y Acceso a la informacidn Publica del Estado de México y Municipios.
Por lo tanto, no se enviara por via digital, pero se dispondra de una copia fisica del
documento durante la Sesién para su consulta.

Sin mas por el momento, me es grato reiterar a Usted las seguridades de mi mas
alta y distinguida consideracion.

Atentamente
El Secretario del Ayunta

S Sl
o=CRETARIA DEL |
AWN"AM!ENTO_J

c.c.p. Coordinacidn de Comunicacién Social e Imagen Institucicnal
c.c.p. Expediente

Gobierno Humanisia
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Secretaria Particular

Nombre del procedimiento: Expedicion de Constancia de Vecindad

5 b AN FEN

Objetivo: Establecer los lineamientos, y pasos que debe seguir la Secretaria del Ayuntamiento
de Cuautitlan, Estado de México, para la expedicién de constancias de vecindad a los ciudadanos
que residan dentro del territorio Municipal y que asi lo soliciten garantizando en todo momento
un tramite eficiente, transparente y alineado con la normatividad vigente, con el fin de brindar
certeza administrativa y fortalecer la atencién ciudadana.

PLEN

Referencias.

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, articulo 115,
faccién I, parrafo reformado DOF 23-12-1999, tltima reforma DOF 15-04-2025;

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo III, Capitulo Primero,
articulo 25 fraccién I, “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917. Ultima reforma POGG: 4 de junio de 2025;

- Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Titulo I, Capitulo Tercero, articulo 14,
fraccién I y Titulo IV, Capitulo Primero, articulo 91, fraccién X, “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 29 de abril de 2025; -

- Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, Seccioén Cuarta,
articulo 147, fraccién V, “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 9 de marzo de 1999.
Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025;

- Bando Municipal 2025, Titulo cuarto, Capitulo II], articulo 50, fraccién XII, Afio 1, Gaceta
municipal 1, 5 de febrero de 2025, del portal del Municipio de Cuautitlan, Estado de
México;

- Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitlén, Estado

de México, Titulo Segundo, Capitulo Segundo, articulo 4.3, fraccién XI, Inciso b), afio
2025, Gaceta Municipal 28, 18 de Julio 2025.

Definicion.
e Constancia de vecindad: Documento oficial expedido por la Secretaria del
Ayuntamiento del Municipio de Cuautitldan, Estado de México, medlante el cual se

acredita que una persona ha residido en determinada direccién del m
periodo especifico.
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3 (@ Insumos.
> > Formato de peticién, firmado por la persona interesada;
b » Una fotografia reciente tamafio Infantil, blanco y negro o a color; con fondo blanco;
g > Identificacion oficial vigente con fotografia (INE, pasaporte, cédula profesional, etc.);
b » Infirme Expedido por el Delegado o Subdelegado local;
ﬁ > Comprobante de domicilio no mayor a tres meses (agua, luz, predial, teléfono fijo);
ﬁ » Pago de derechos conforme al Céddigo Financiero del Estado de México y Municipios.
-
. Resultados.
1. Constancia de vecindad emitida correctamente a los ciudadanos que cumplan con los
requisitos establecidos, dentro del plazo maximo de 24 horas posteriores a la solicitud;
2. Atencién ciudadana eficiente y oportuna, que fortalezca la confianza de los ciudadanos en
los servicios ofrecidos por la Secretaria del Ayuntamiento
Politicas.
v" Elciudadano deberd entregar la documentacién requerida completa y rellenar la solicitud
correspondiente;
v" El Personal Administrativo realizara la constancia, siempre y cuando haya recibido la
documentacién completa;
v" El Personal Administrativo debera entregar al ciudadano la orden de pago por dicho
tramite
v" El ciudadano debera cubrir el pago requerido por dicho tramite;
v" El ciudadano al momento de recoger su constancia de vecindad, deberd presentar el
comprobante de pago;
v’ El secretario del ayuntamiento validara la informacién proporcionada;
v" El ciudadano recibira la constancia dentro de un plazo méaximo de 24 horas;
v’ La constancia se tramitara dentro de un horario de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

y sabado de 9:00 a 12:00 horas.

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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3 € Desarrollo.
'
v No. RESPONSABLE ACTIVIDAD .
N ACTIVIDAD
O INICIO )
1 Ciudadano Acude a la Secretarfa del Ayuntamiento a solicitar la
constancia de vecindad, Reine los documentos
ﬁ solicitados, se le entrega la solicitud para llenado de
ﬁ datos personales.
—
. 2 Personal Recibe documentacién y solicitud elaborada, verifica
Administrativo que sea correcta y entrega orden de pago al ciudadano e
ingresa los datos al sistema de tesoreria.
Si la documentacién no es correcta se suspende el
tramite.
3 Ciudadano Realiza pago correspondiente en tesoreria
4 Personal Recibe comprobante de pago y elabora la Constancia
Administrativo
5 Secretaria Revisa y turna la Constancia para firma
Particular
6 Secretario del Autoriza la Constancia con su firma
Ayuntamiento
7 Secretaria Turna la constancia firmada y sellada
Particular
8 Personal Entrega constancia al ciudadano y recaba acuse de
Administrativo recibo
9 Ciudadano Recibe y revisa que los datos de la Constancia estén
correctos.
-Si los datos estdn correctos, firma la original de
recibido y de conformidad.
- si los datos no son correctos los devuelve para su
correccion.
10 Personal Archiva copia expediente -
Administrativo :
FIN
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Diagramacion.

5 b AN BN

Expedicion de Constancia de Vecindad

Ciudadano Personal Administrativo Secretaria Particular Secretaria del Ayuntamiento

Inicio

Acude a la Secretaria del
Ayuntamiento a solicitar la
constancia de vecindad

PaE:

Recibe documentacion y
itud elaborada, verifica
que sea correcta

Realiza pago
correspondiente en tesoreria
Recibe comprobante de Revisa y turna la Ci i Autoriza la Constancia con
C i J > Y A
pago y elabora la para firma su firma
Recibe y revisa gue .
Entrega constanciaal | Tuma la ia firmada y
los datos de la C 5 < <
ciudadano sellada

ra Archiva copia expediente

FIN
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Formatos e Instructivos.

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE VECINDAD

1~ 4

CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO A DE DEL ANO 2025

J: HORA:
YO EL (LA) CIUDADANO (A)

PRESENTO COMO IDENTIFICACION OFICIAL , EN LA CUAL APARECE FOTOGRAFIA

A COLOR QUE CONCUERDA CON TODOS Y CADA UNO DE LOS RASGOS FISONOMICOS DE QUIEN SUSCRIBE; CON
FUNDAMENTO DE LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 8 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS Y 91 FRACCION X DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, SOLICITO ME
SEA EXPEDIDA UNA CONSTANCIA DE VECINDAD PARA REALIZAR EL TRAMITE DE

PLa

—ANTE TAL SITUACION BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTO QUE TENGO
MI DOMICILIO PARTICULAR EN

PERTENECIENTE AL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO CON NUMERO TELEFONICO
PARA LO CUAL EXHAIBO ORIGINAL Y COPIA PARA COTEJO DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

1. IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE (CREDENCIAL PARA VOTAR, PASAPORTE, LICENCIA DE CONDUCIR,
CEDULA PROFESIONAL, CARTILLA MILITAR << EN CASO DE VARONES>>)

2. COMPROBANTE DE DOMICILIO ACTUAL NO MAYOR A 3 MESES.

3. UNA FOTOGRAFIA RECIENTE TAMANO INFANTIL A COLOR Y/O BLANCO Y NEGRO.

4. EL TRAMITE SE REALIZA DE MANERA PERSONAL.

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 147 FRACCION 5 DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y
MUNICIPIO ESTOY DEBIDAMENTE ENTERADO (A), QUE EL TRAMITE DE CONSTANCIA DE VECINDAD ES
PERSONAL Y TIENE UN COSTO DE $113.14 PESOS (CIENTO TRECE PESOS 14/100 M.N) Y QUE, UNA VEZ
ENTREGADA LA DOCUMENTACION ANTERIOR, EL PLAZO DE ENTREGA DE LA CONSTANCIA SOLICITADA SERA
DE 24 HORAS. DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 91 FRACCION X DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Y EL HORARIO DE ATENCION DE SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO ES DE
LUNES A VIERNES DE 9:00AM A 17:00 PM.

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

<< DECLARO BAJO PROTESTA DECIR VERDAD que los datos registrados en la presente y la documentacion que
exhibo para realizar el tramite que solicito para cumplir con las obligaciones fiscales y administrativas que cuyos
datos estan asentados al rubro, son veraces y auténticos; enterados de las penas en incurren quienes declaran con
falsedad o quien presenta documentos falsos, previstas en los articulos 156 fraccién [, 167,168,169, 170,171,173 Y
175 DEL Cédigo Penal del Estado de México, por lo que libero a la secretaria del H. Ayuntam1ento de.iluauhﬂan
Estado de México de cualquier responsabilidad penal, civil y/o administrativa.>> -

AR -u\n b’.}*a L7 'fzbga
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ALY
P

Folio: SAYTO/ VC/00/00/2025

N

CONSTANCIA DE VECINDAD

El que suscribe, Licenciado en Derecho ALBERTO ROMERO REYES, en ejercicio del
cargo de Secretario del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México, periodo 2025-2027; nombramiento aprobado y protestado en la
Primera Sesion Abierta de Cabildo, celebrada el dia 26 de febrero del afio 2025, ante
Usted, respetuosamente:

) 4
o,‘-‘

Puay

Que en cumplimiento a la -atribucion que me confieren los articulos 25 fraccion | de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 91, fraccion X de la Ley
Organica Municipal del Estado de México y 147, fraccién V del Cédigo Financiero del
Estado de México,

HAGO CONSTAR

Que el dia de hoy, se presentd personalmente en la oficina de esta Autoridad Municipal, la
persona quien dijo llamarse:

C.

Quien delante del suscrito manifestd expresamente y bajo protesta de decir verdad que,
desde hace mas de seis meses a la fecha, es vecina(o) de este Municipio de Cuautitlan,
Estado de México, en razén de tener su domicilio de residencia habitual ubicado en:

Para lo que presenté en original y copia para cotejo, la documentacion oficial requerida; y
manifesté que esta constancia es necesaria para tramite de:

Y declara bajo protesta decir verdad que los datos registrados en la presente y la
documentacion que exhibe son veraces y auténticos; esta enterado de las penas en que
incurren quienes declaran con falsedad o quien presenta documentos falsos, previstas en
los articulos 156 fraccion |, 167, 168, 169, 170, 171, 173,175 y 292 fraccion Il del Cédigo
Penal del Estado de México, por lo que libera al Secretario del Ayuntamiento de Cuautitlan,
Estado de México, de cualquier responsabilidad penal, civil, administrativa y/o fiscal.

Se extiende la presente para los usos y fines legales a los que haya lugar, a los 00 dias
del mes de 000 del afio 2025.

ATENTAMENTE
EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Nombre del procedimiento: Expedicién de constancia de identidad del menor.

\ 4
o‘r-‘

Objetivo: Establecer el procedimiento administrativo que debe seguirse para la expedicién de
la constancia de identidad de menor por parte de la Secretaria del Ayuntamiento, garantizando
certeza, legalidad y uniformidad en su emision.

Referencias.

PRl

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, articulo 115,
faccién 1, parrafo reformado DOF 23-12-1999, dltima reforma DOF 15-04-2025;

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo III, Capitulo
Primero, articulo 25 fraccién I, “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 10, 14y
17 de noviembre de 1917. Ultima reforma POGG: 4 de junio de 2025;

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo I, Capitulo Tercero, articulo 14,
fraccién I y Titulo IV, Capitulo Primero, articulo 91, fraccién X, “Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 29 de abril de
2025;

- Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, Secci6n
Cuarta, articulo 147, fraccién V, “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 9 de
marzo de 1999. Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025;

- Cédigo Civil del Estado de México, Libro Segundo, Titulo Segundo, articulo 2.5 Bis
fraccion 1V, “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 7 de junio de 2002. Ultima
reforma POGG: 3 de abril de 2025;

- Bando Municipal 2025, Titulo cuarto, Capitulo III, articulo 50, fraccién XII, Afio 1,
Gaceta municipal 1, 5 de febrero de 2025, del portal del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México;

- Reglamento Orgénico de la Administracién Pdblica del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México, Titulo Segundo, Capitulo Segundo, articulo 4.3, fraccién XI, Inciso
b), afio 2025, Gaceta Municipal 28, 18 de Julio 2025.

Definicion

e Constancia de Identidad de Menor: Documento expedido por la Secretaria del
- - . Ay f e -

Ayuntamiento, que acredita el domicilio, nombre y datos generales de un meno!

a solicitud del padre, madre o tutor legal, con base en documentos oficiales.

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Insumos.

El solicitante deberd presentar en original y copia legible:

Identificacién oficial vigente del padre, madre o tutor (INE, pasaporte, cédula
profesional);
Una fotografia reciente tamafio Infantil, blanco y negro o a color, con fondo blanco;

Acta de nacimiento del menor;

Infirme Expedido por el Delegado o Subdelegado local;

Comprobante de domicilio no mayor a tres meses (agua, luz, predial, teléfono fijo);
CURP del menor;

En su caso, documento que acredite la tutela o guarda y custodia;

Pago de derechos conforme al Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios;

Resultados.

Constancia de Identidad de Menor expedida para certificar la identidad del menor ante instancias

publicas y privadas.

Politicas.

>

>

vV V VVY V

El ciudadano deberd entregar la documentacién requerida completa y rellenar la solicitud
correspondiente;

El Personal Administrativo realizara la constancia, siempre y cuando haya recibido la
documentacion completa;

El Personal Administrativo deberd entregar al ciudadano la orden de pago por dicho
tramite;

El ciudadano deberd cubrir el pago requerido por dicho tramite;

No se entregard la Constancia de vecindad sin presentar comprobante de pago
El secretario del ayuntamiento validara la informacién proporcionada;

El ciudadano recibird la constancia dentro de un plazo maximo de 24 horas:

La constancia se tramitarad dentro de un horario de lunes a viernes de 9:00 a 17:00
horas y sdbado de 9:00 a 12:00 horas.
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3 (€ Desarrollo.
2
v NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD

7 ACTIVIDAD

. INICIO

, 1 Personal Recibe documentacidn y solicitud elaborada, verifica
m Administrativo que sea correcta y entrega orden de pago al
@ ciudadano e ingresa los datos al sistema de tesoreria
ﬁ Ciudadano Realiza pago correspondiente en tesoreria
— 3 Personal Recibe comprobante de pago y elabora la Constancia
. Administrativo

Secretaria Particular

4 Revisa y turna la constancia para firma

5 Secretario del Autoriza la constancia con su firma
Ayuntamiento

6 Secretaria Particular | Turna la constancia firmada y sellada

7 Personal Entrega constancia al ciudadano y recaba acuse de
Administrativo recibo

8 Ciudadano Recibe la Constancia en original firmando de recibo y

de conformidad

9 Personal Archiva copia expediente

Administrativo

FIN
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Diagramacion.
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«2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Expedicion de Constancia de |dentidad del Menor

Personal Administrativo

Ciudadano

Secretaria Particular

Secretario del Ayuntamiento

Inicio

P E

Recibe y >

solicitud elaborada

Recibe comprobantede |

>
correspondiente en tesoreria

Realiza pago

pago y elabora la Constancia e

Y

Entrega constancia al

| Autoriza la ia con su firma

Revisa y tuma la i r
para firma

ciudadano y recaba acuse de[€
recibo

Archiva copia expediente

Recibe la Constancia en

original firmando de recibo

y
de conformidad

A

FIN

Turna la constancia firmada y sellada
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€
: Formatos e instructivos
’f SOLICITUD DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD DE MENOR
° CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO A DE DEL ANO 2025
HORA:
YO EL (LA) CIUDADANO (A)
PRESENTO COMO IDENTIFICACION OFICIAL , EN LA CUAL APARECE FOTOGRAFIA

A COLOR QUE CONCUERDA CON TODOS Y CADA UNO DE LOS RASGOS FISONOMICOS DE QUIEN SUSCRIBE; CON
FUNDAMENTO DE LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 8 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS Y 91 FRACCION X DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, SOLICITO ME
SEA EXPEDIDA UNA CONSTANCIA DE IDENTIDAD A NOMBRE DEL MENOR

PaE

~QUE-CUENTA CON ANOS DE EDAD, MESES

Y CON FECHA DE NACIMIENTO

QUE REQUIERE PARA REALIZAR EL TRAMITE DE:

ANTE TAL SITUACION BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTO QUE TENGO MI DOMICILIO PARTICULAR
EN

PERTENECIENTE AL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO CON NUMERO TELEFONICO
PARA LO CUAL EXHIBU_O'RI'GTNKITY'CUPE_I;KRA COTE]JO DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

1. IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE DEL PADRE NADRE O TUTOR (CREDENCIAL PARA VOTAR,
PASAPORTE, LICENCIA DE CONDUCIR, CEDULA PROFESIONAL, CARTILLA MILITAR << EN CASO DE
VARONES>>)

COMPROBANTE DE DOMICILIO ACTUAL NO MAYOR A 3 MESES.

ACTA DE NACIMIENTO Y CURP DEL MENOR.

UNA FOTOGRAFIA RECIENTE TAMANO INFANTIL DEL MENOR A COLOR Y/0 BLANCO Y NEGRO.
EL TRAMITE SE REALIZARA DE MANERA PERSONAL POR EL PADRE, MADRE O TUTOR.

i Wy

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 147 FRACCION 5 DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIO ESTOY

DEBIDAMENTE ENTERADO (A), QUE EL TRAMITE DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD DE MENOR ES PERSONAL Y TIENE UN COSTO

DE $113.14 PESOS (CIENTO TRECE PESOS 14/100 M.N) Y QUE, UNA VEZ ENTREGADA LA DOCUMENTACION ANTERIOR, EL

PLAZO DE ENTREGA DE LA CONSTANCIA SOLICITADA SERA DE 24 HORAS. DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN ELARTICULO
91 FRACCION X DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Y EL HORARIO DE ATENCION DE SEC

H. AYUNTAMIENTO ES DE LUNES A VIERNES DE 9:00AM A 17:00 PM. L

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

<< DECLARO BAJO PROTESTA DECIR VERDAD que los datos registrados en la pres
realizar el tramite que solicito para cumplir con las obligaciones fiscales y administrati¥as que cuyos datoslestan asentados al rubro,
son veraces y auténticos; enterados de las penas en incurren quienes declaran con falsedad o quien presenta documentos falsos,
previstas en los articulos 156 fraccién 1, 167,168, 169, 170, 171, 173 Y 175 DEL Cédigo Penal del Estado de México, por lo que libero
ala secretaria del H. Ayuntamiento de Cuautitlan, Estado de México de cualquier responsabilidad penal, civil y/o administrativa.>>
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Folio: SAYTO/ ID/ 00/00/2025

El que suscribe, Licenciado en Derecho _, en ejercicio del cargo

de Secretario del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Cuautitlan, Estado de
México, periodo 2025-2027; nombramiento aprobado y protestado en la Primera Sesién
Abierta de Cabildo, celebrada el dia 26 de febrero del afio 2025, ante Usted, respetuosamente:

& b 4G

Que en cumplimiento a la atribucién que me confieren los articulos 2.5 Bis fraccién IV del
Cédigo Civil del Estado de México; 91, fraccién X de la Ley Organica Municipal del Estado de
México y 147, fraccién V del Cédigo Financiero del Estado de México, expido la siguiente:

CONSTANCIA DE IDENTIDAD DE PERSONA MENOR DE EDAD:

Pay

Persona que presenta: | Parentesco:
Acta de nacimiento niimero: ESTADO:
MUNICIPIO:
CURP:
Domicilio:

Quien el dia de hoy, se presenté personalmente en la oficina de esta Autoridad Municipal, cuyos
rasgos fisicos coinciden con la fotografia que aparece en el margen superior izquierdo y por
conducto de su presentante dijo llamarse como ha quedado escrito; quien presentd en original
y copia para cotejo, la documentacién oficial requerida; y manifesté que esta constancia es
necesaria para tramites de:

Y su presentante declara bajo protesta decir verdad que los datos registrados en la presente y
la documentacién que exhibe son veraces y auténticos; estd enterado de las penas en que
incurren quienes declaran con falsedad o quien presenta documentos falsos, previstas en los
articulos 156 fracciéon I, 167, 168, 169, 170, 171, 173,175 y 292 fracciéon III del Cédigo Penal
del Estado de México, por lo que libera al Secretario del Ayuntamiento de Cuautitldn, Estado
de México, de cualquier responsabilidad penal, civil, administrativa y/o fiscal.

De conformidad a lo establecido por el Cédigo Civil del Estado de México, la presente
constancia solo acredita la identidad de su titular; no asi la de su domicilio, para los usos y
fines legales a los que haya lugar, a los 00 dias del mes de 00 del afio 2025.

ATENTAMENTE
EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Nombre del procedimiento: Expedicién de constancia de identidad.

Objetivo: Establecer el procedimiento administrativo para la correcta emision de la constancia
de identidad solicitada por ciudadanos residentes del municipio, garantizando legalidad, orden
y transparencia en el tramite realizado por la Secretaria del Ayuntamiento.

O%L'UP

Referencias.

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, articulo 115, faccién
I, parrafo reformado DOF 23-12-1999, tltima reforma DOF 15-04-2025;

PR

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo I1I, Capitulo Primero,
articulo 25 fraccién I, “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917. Ultima reforma POGG: 4 de junio de 2025;

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo I, Capitulo Tercero, articulo 14,
fraccién I'y Titulo IV, Capitulo Primero, articulo 91, fraccién X, “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 29 de abril de 2025;

- Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, Seccion Cuarta,
articulo 147, fraccién V, “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 9 de marzo de 1999.
Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025;

- Cédigo Civil del Estado de México, Libro Segundo, Titulo Segundo, articulo 2.5 Bis fraccion
IV, “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 7 de junio de 2002. Ultima reforma POGG:
3 de abril de 2025;

- Bando Municipal 2025, Titulo cuarto, Capitulo III, articulo 50, fraccién XII, Afio 1, Gaceta
municipal 1, 5 de febrero de 2025, del portal del Municipio de Cuautitldn, Estado de
México;

- Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitldn, Estado

de México, Titulo Segundo, Capitulo Segundo, articulo 4.3, fraccién XI, Inciso b), afio 2025,
Gaceta Municipal 28, 18 de Julio 2025.

Definicion:
e Constancia de identidad: es un documento oficial expedido por la Secretaria del

Ayuntamiento que acredita la identidad de una persona cuando no cuenta con una
identificacidn oficial vigente.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 548
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Insumos

El solicitante debera presentar en original y copia legible:

Formato de peticién, firmado por la persona interesada;

Copia de identificacién oficial vigente con fotografia (INE, Cedula, pasaporte, etc.);
Una fotografia reciente tamafio Infantil, blanco y negro o a color, con fondo blanco;
Infirme Expedido por el Delegado o Subdelegado local;

Comprobante de domicilio no mayor a tres meses (recibo de agua, luz, teléfono,
predial):

CURP;

Pago de derechos conforme al Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Resultados

1.

Constancia de Identidad expedida.

Politicas:

v

© Alfonso Reyes

El ciudadano debera entregar la documentacién requerida y rellenar con sus datos
personales la solicitud correspondiente;

El Personal Administrativo realizard la constancia, con los datos que aporte el
ciudadano;

El Personal Administrativo deberd entregar al ciudadano la orden de pago, para que
realice el pago correspondiente y se dé seguimiento al tramite;

El ciudadano al momento de recoger su constancia de vecindad, debera presentar el
comprobante de pago;

El secretario del ayuntamiento validara la informacién proporcionada y firma la
constancia para su debida entrega;

El ciudadano recibira la constancia dentro de un plazo maximo de 24 horas;

La constancia se tramitara dentro de un horario de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas
y sdbado de 9:00 a 12:00 horas.

S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
0 INICIO
ﬁ 1 Ciudadano Acude a la Secretaria del Ayuntamiento a
=y solicitar la constancia de identidad
. 2 Personal Administrativo | Informa sobre los requisitos y documentos que
debe de presentar, asi como el costo de la
constancia
3 Ciudadano Retine los documentos solicitados, y se le
entrega la solicitud para llenado de datos
personales
4 Personal Administrativo | Recibe la documentacién y solicitud elaborada,
verifica que sea correcta y entrega orden de
pago al ciudadano.
5 Ciudadano Realiza pago correspondiente en tesoreria
6 Personal Administrativo | Recibe comprobante de pago y elabora la
. Constancia
7 Secretaria Particular Revisa y turna la constancia para firma
8 Secretario del Autoriza la constancia con su firma
Ayuntamiento
9 Secretaria Particular Turna la constancia firmada y sellada
10 Personal Administrativo | Entrega constancia al ciudadano y recaba acuse
de recibo
11 Ciudadano Recibe la Constancia en original firmando de
recibo y de conformidad
12 Personal Administrativo | Archiva copia expediente
FIN

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Diagramacion:
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD
CIUDADANO PERSONAL ADMINISTARTIVO SECRETARIA PARTICULAR SECRETARIO DEL AYUNATMIENTO

mrm
m I INICIO

|

1

¥
e Ak Ciud'adda;o Acude 3 a Infirma de los requisitos para tramitar la

o4 2
. solicitar la Constancia de Identidad constancil
T

3

v

Entrega los Recibe y verifica documentos, elabora
solicitid requisitada 4 orden de pago
Realiza el pago en
tesoreria 2
6
L2

Recibe comprobante de pago y
elabora la constancia

l_

—1—)’ Revisa y turna para firma

L

|

Autoriza la cosntancia

|

con su firma

Turna la

Recibe ia firmaday | Entrega y recaba acuse de
sellada y firma de recibido L recibo
12
A4
Archiva copia

de la constancia con la
documentacién del tramite

|
)

firmada y sellada

@© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820

© cuautitlanmx.humanista@gmail.com

@ 552620 7800 www.cuautitlan.gob.my @ © ® Gobierno de Cuautitldn

| GobiernoHumanista PG N_G@ERL A iz Jm] N

Pdgina 25 de 265




BN

YR,
r

\ &
o.‘:‘

Py

%2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
2025, Afio municipal de Elvia Carrillo Puerto R e *

Formatos e Instructivos.

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD

CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO A DE DEL ANO 2025
HORA:

YO EL (LA) CIUDADANO (A)
PRESENTO COMO IDENTIFICACION OFICIAL ,EN LA CUAL APARECE

FOTOGRAFIA A COLOR QUE CONCUERDA CON TODOS Y CADA UNO DE LOS RASGOS FISONOMICOS DE
QUIEN SUSCRIBE; CON FUNDAMENTO DE LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 8 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS Y 91 FRACCION X DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL
DEL ESTADO DE MEXICO, SOLICITO ME SEA EXPEDIDA UNA CONSTANCIA DE IDENTIDAD PARA
REALIZAR EL TRAMITE DE

—ANTE TAL SITUACION BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTO
QUE TENGO MI DOMICILIO PARTICULAR EN

PERTENECIENTE AL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO CON NUMERO TELEFONICO

PARA LO CUAL EXHIBO ORIGINAL Y COPIA PARA COTEJO DE LOS SIGUIENTES
DOCUMENTOS:

1. IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE (CREDENCIAL PARA VOTAR, PASAPORTE,
LICENCIA DE CONDUCIR, CEDULA PROFESIONAL, CARTILLA MILITAR << EN CASO DE
VARONES>>)

2. COMPROBANTE DE DOMICILIO ACTUAL NO MAYOR A 3 MESES.

3. ACTA DE NACMIENTO Y CURP

4. UNA FOTOGRAFIA RECIENTE TAMANO INFANTIL A COLOR Y/O BLANCO Y NEGRO.

5. EL TRAMITE SE REALIZA DE MANERA PERSONAL.

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 147 FRACCION 5 DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIO ESTOY
DEBIDAMENTE ENTERADO (A), QUE EL TRAMITE DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD ES PERSONAL Y TIENE UN COSTO DE $113.14
PESOS (CIENTO TRECE PESOS 14/100 M.N) Y QUE, UNA VEZ ENTREGADA LA DOCUMENTACION ANTERIOR, EL PLAZO DE
ENTREGA DE LA CONSTANCIA SOLICITADA SERA DE 24 HORAS. DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 91
FRACCION X DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Y EL HORARIO DE ATENCION DE sg,CREmIﬁ“’ H.
AYUNTAMIENTO ES DE LUNES A VIERNES DE 9:00AM A 17:00 PM. ) ~

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

<< DECLARO BAJO PROTESTA DECIR VERDAD que los datos registrados en la presenteyta do ntack__ﬁué e)gh}ﬁqipé;a
realizar el tramite que solicito para cumplir con las obligaciones fiscales y administrativasque cuyos datos estdn asentados al rubro,
son veraces y auténticos; enterados de las penas en incurren quienes declaran con.félsedad o quien presenta documentos falsos,
previstas en los articulos 156 fraccién I, 167,168, 169, 170,171,173 Y 175 DEL Cddigo Penal del Estado de México, por lo que libero
ala secretaria del H. Ayuntamiento de Cuautitlén, Estado de México de cualquier responsabilidad penal, civil y/o administrativa.>>

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Folio: SAYTO/ ID/00/00/2025

A\

El que suscribe, Licenciado en Derecho ALBERTO ROMERO REYES, en ejercicio del cargo
de Secretario del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Cuautitlan, Estado de
México, periodo 2025-2027; nombramiento aprobado y protestado en la Primera Sesién
Abierta de Cabildo, celebrada el dia 26 de febrero del afio 2025, ante Usted, respetuosamente:

\ &
..‘:‘

Que en cumplimiento a la atribucién que me confieren los articulos 2.5 Bis fraccién IV del
Codigo Civil del Estado de México; 91, fraccién X de la Ley Organica Municipal del Estado de
México y 147, fraccién V del Cédigo Financiero del Estado de México, expido la siguiente:

CONSTANCIA DE IDENTIDAD DE:

PhUE:

C.
Acta de nacimiento nimero: Municipio:
Estado
CURP: IDEMEX: credencial de elector:1933292041
DOMICILIO:

Quien el dia de hoy, se presenté personalmente en la oficina de esta Autoridad Municipal, cuyos
rasgos fisicos coinciden con la fotografia que aparece en el margen superior izquierdo y dijo
llamarse como ha quedado escrito; para lo que presenté en original y copia para cotejo, la
documentacién oficial requerida; y manifest6 que esta constancia es necesaria para tramites
de:

Y declara bajo protesta decir verdad que los datos registrados en la presente y la
documentacién que exhibe son veraces y auténticos; estd enterado de las penas en que
incurren quienes declaran con falsedad o quien presenta documentos falsos, previstas en los
articulos 156 fraccién I, 167, 168, 169, 170, 171, 173,175 y 292 fraccidn III del Cédigo Penal
del Estado de México, por lo que libera al Secretario del Ayuntamiento de Cuautitlan, Estado
de México, de cualquier responsabilidad penal, civil, administrativa y/o fiscal.

De conformidad a lo establecido por el Cédigo Civil del Estado de México, la presente
constancia solo acredita la identidad de su titular; no asfi la de su domicilio, para los usos y
fines legales a los que haya lugar, a los 00 dias del mes de 000 del afio 2025.

ATENTAMENTE
EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

@® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 :
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Nombre del procedimiento: Expedicién de Constancia de Ultima Residencia.

Objetivo: Establecer los lineamientos operativos para la emisién de constancias de ultima
residencia, a fin de garantizar un proceso uniforme, transparente y eficiente que permita

acreditar, de manera oficial, el tltimo domicilio registrado de los ciudadanos en el municipio de
Cuautitlan, Estado de México, conforme a la normatividad aplicable.

Pa

Definicion.

Referencias.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, articulo 115, faccién
I, parrafo reformado DOF 23-12-1999, tltima reforma DOF 15-04-2025;

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo III, Capitulo Primero,
articulo 25 fraccién I, “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917. Ultima reforma POGG: 4 de junio de 2025;

Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Titulo I, Capitulo Tercero, articulo 14,
fraccién I y Titulo IV, Capitulo Primero, articulo 91, fraccién X, “Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, 2 de marzo de 1993. Ultima reforma POGG: 29 de abril de 2025;

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Capitulo Segundo, Seccién Cuarta,
articulo 147, fraccién V, “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 9 de marzo de 1999.
Ultima Reforma POGG: 17 de enero de 2025;

Cédigo Civil del Estado de México, Libro Segundo, Titulo Segundo, articulo 2.5 Bis fraccién
IV, “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 7 de junio de 2002. Ultima reforma POGG:
3 de abril de 2025;

Bando Municipal 2025, Titulo cuarto, Capitulo III, articulo 50, fraccién XII, Afio 1, Gaceta
municipal 1, 5 de febrero de 2025;

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitldn, Estado
de México, Titulo Segundo, Capitulo Segundo, articulo 4.3, fraccién XI, Inc1so b) -afo. 2025,
Gaceta Municipal 28, 18 de Julio 2025. /

*\Mx
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2 Cuautitlan

20252027

F\“?

e Constancia de ultima residencia: documento oficial expedido por la Secretaria del

Ayuntamiento que acredita que una persona finada, tuvo como tltimo domicilio
registrado una direccién dentro del territorio del Municipio de Cuautitlan, Estado de
México, es utilizado para respaldar tramites legales o administrativos que requieren
comprobar el tltimo lugar de residencia.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Insumos.

El ciudadano debera presenta;

Formato de peticién, firmado por la persona interesada;

Una fotografia reciente tamafio Infantil, blanco y negro o a color; con fondo blanco;
Identificacién oficial vigente con fotografia (INE, pasaporte, cédula profesional, etc.);
Infirme Expedido por el Delegado o Subdelegado local;

Comprobante de domicilio no mayor a tres meses (agua, luz, predial, teléfono fijo);

Pago de derechos conforme al Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Resultados.

1.

La entrega de constancia de ultima residencia, debidamente firmada y sellada por la
Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de Cuautitldn, que acredita oficialmente el
ultimo domicilio registrado de una persona dentro del municipio, y que puede ser
utilizada como documento probatorio en tramites legales, administrativos o personales.

Politicas.

v

v

El ciudadano deberd entregar la documentacién requerida completa y rellenar la solicitud
correspondiente;

El Personal Administrativo realizara la constancia, siempre y cuando haya recibido la
documentacién completa;

El Personal Administrativo deberd entregar al ciudadano la orden de pago por dicho
tramite;

El ciudadano debera cubrir el pago requerido por dicho tramite;

El ciudadano al momento de recoger su constancia de vecindad, debera presentar el
comprobante de pago;

El secretario del ayuntamiento validara la informacién proporcionada;
El ciudadano recibira la constancia dentro de un plazo maximo de 24 horas;

La constancia se tramitard dentro de un horario de lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas
y sdbado de 9:00 a 12:00 horas.

@© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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3 (@ Desarrollo.
> No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
rd ACTIVIDAD
° INICIO
1 Ciudadano Acude ala Secretaria del Ayuntamiento a
- solicitar la constancia de tltima residencia
@ 2 Personal Administrativo Informa sobre los requisitos y documentos
ﬁ que debe de presentar, asi como el costo de la
—a constancia
. 3 Ciudadano Retine los documentos solicitados, y se le
entrega la solicitud para llenado de datos
personales
4 Personal Administrativo Recibe la documentacién y solicitud
elaborada, verifica que sea correcta y entrega
orden de pago al ciudadano e ingresa los
datos al sistema de tesoreria
5 Ciudadano Realiza pago correspondiente en tesoreria
6 Personal Administrativo Recibe comprobante de pago y elabora la
Constancia
7 Secretaria Particular Revisa y turna la constancia para firma
8 Secretario del Ayuntamiento | Autoriza la constancia con su firma
9 Secretaria Particular Turna la constancia firmada y sellad
10 Personal Administrativo Entrega constancia al ciudadano y recaba
acuse de recibo
11 Ciudadano Recibe la Constancia en original firmando de
recibo y de conformidad
12 Personal Administrativo Archiva copia expediente
FIN

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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mmm
;_‘ Entrega los documentos solicitados
g salicili: o2 d Recibe y verifica documentos, elabora
. —
Realiza el pago en
tesoreria M
6
L4
Recibe comprobante de pago y Autoriza la cosntancia
elabora la constancia <t s e - con su firma
S
Recibe firmada y Entrega y recaba acuse de Tuma la
sellada y firma de recibido recibo firmada y sellada
12
v
Archiva copia

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

- -z
Diagramacion
EXPEDICION DE CONSTANCIA DE ULTIMA RESIDENCIA
CIUDADANO PERSONAL ADMINISTARTIVO SECRETARIA PARTICULAR SECRETARIO DEL AYUNATMIENTO
INICIO )
I
1
h 4
Ciudadano Acude
ala ia del Ayur i a Infirma de los requisitos para tramitar la

solicitar la Constancia de Ultima

constancia

3

de la constancia con la
documentacion del tramite

|

-
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3 @ Formatos e Instructivos
5 ‘ SOLICITUD DE CONSTANCIA DE ULTIMA RESIDENCIA
3 " CUAUTITLAN ESTADO DE MEXICOA  DE  DELANO
0 HORA:
YO EL (LA) CIUDADANO (A)
PRESENTO COMO IDENTIFICACION LEN EL CUAL APARECE UNA FOTOGRAFIA A COLOR

QUE CONCUERDA CON TODOS Y CADA UNO DE LOS RASGOS FISONOMICOS DE QUIEN SUSCRIBE; CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 8° DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS Y 91 FRACCION X DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, SOLICITO SE
ME EXPIDA UNA “CONSTANCIA DE GLTIMA RESIDENCIA” DEL (LA) FINADO(A)

P

QUE REQUIERO PARA REALIZAR EL
TRAMITE DE , ANTE TAL SITUACION Y BAJO
PROTESTA DE DECIR VERDAD, MANIFIESTO QUE EL ULTIMO DOMICILIO DE LA PERSONA FINADA FUE EN

PERTENECIENTE AL MUNICIPIO DE
CUAUTITLAN ESTADO DE MEXICO, HASTA EL DIA DE SU FALLECIMIENTO EL DiA
DE

DE —SEGUN CONSTA EN EL ACTA DE DEFUNCIONNUMERQ________, CON FECHA DE
REGISTRO DE DE

PARA LO CUAL EXHIBO ORIGINAL Y COPIA PARA COTE]JO DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

1. IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE (CRDENCIAL PARA VOTAR, PASAPORTE, LICENCIA DE CONDUCIR,
CEDULA PROFESIONAL. CARTILLA MILITAR “EN CASO DE VARONES”)

2. IDENTIFICACION CON FOTOGRAFIA DEL FINADO.

3. PRECONSTANCIA EMITIDA POR EL DELEGADO MUNICIPAL DE SU COMUNIDAD, EN LA QUE SE SENALE
EL ULTIMO DOMICILIO DE LA PERSONA FINADA.

4. ACTA DE NACIMIENTO Y ACTA DE DEFUNCION ACTUALIZADA DEL FINADO.

5. EL TRAMITELO REALIZARA DE MANERA PERSONAL UN FAMILIAR DIRECTO (TIENE QUE
ACREDITAR EL PARENTESCO).

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 147 FRACCION V DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS, ESTOY DEBIDAMENTE ENTERADO (A), QUE EL TRAMITE DE CONSTANCIA DE ULTIMA
RESIDENCIA ES PERSONAL Y TIENE UN COSTO DE $113.14 PESOS (CIENTO CATORCE CON CATORCE CENTAVOS
00/100 M.N) Y QUE, UNA VEZ ENTREGADA LA DOCUMENTACION ANTERIOR, EL PLAZO DE ENTREGA DE LA
CONSTANCIA SOLICITADA SERA DE 24 HORAS. DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 9 RACCIQN X

AYUNTAMIENTO ES DE LUNES A VIERNES DE 9:00 AM A LAS 17 00 HRS.

NOMBRE Y FIRMA DEL SOWE - AWWAM?EFE@(J

<< DECLARO BAJO PROTESTA DECIR VERDAD que los datos registros en la presente y la documentacién que exhibo para realizar el
tramite que solicito para cumplir con las obligaciones fiscales y administrativas, que cuyos datos estén asentados al rubro, son veraces y
auténticos; enterados de las penas en incurren quienes declaran con falsedad o quien presenta documentos falsos, previstas en los
artfculos 156 fraccién I, 167, 168, 169, 170, 171, 173 Y 175 del Cédigo Penal del Estado de México , por lo que libero a la secretaria del
Ayuntamiento de Cuautitlan, Estado de México de cualquier responsabilidad penal, civil y/o administrativa>
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Folio: SAYTO/ UR/ 00/00/2025

El que suscribe, Licenciado en Derecho ALBERTO ROMERO REYES, en ejercicio del cargo
de Secretario del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Cuautitlan, Estado de
México, periodo 2025-2027; nombramiento aprobado y protestado en la Primera Sesidn
Abierta de Cabildo, celebrada el dia 26 de febrero del afio 2025, ante Usted, respetuosamente:

Que en cumplimiento a la atribucién que me confieren los articulos 2.5 Bis fracciéon IV del
Coédigo Civil del Estado de México; 91, fraccién X de la Ley Orgénica Municipal del Estado de
México y 147, fraccion V del Cédigo Financiero del Estado de México, expido la siguiente:

CONSTANCIA DE ULTIMA RESIDENCIA:

FINADO (A):
Persona que presenta: | Parentesco:
Acta de nacimiento nimero: Municipio:
Estado:

CURP:

Fecha de fallecimiento
Numero de Acta de Funcion:

Domicilio:

Que el dia de hoy se present6 _ personalmente en la oficina

de esta Autoridad Municipal, a comunicar el fallecimiento de su concubino, cuya fotografia se
inserta en el lado superior izquierdo y acredita su parentesco, como ha quedado escrito en el
formato de solicitud; que presentdé en original y copia para cotejo y manifesté que esta
constancia es necesaria para tramite de:

La compareciente declara bajo protesta decir verdad que los datos registrados en la presente y la documentacién
que exhibe son veraces y auténticos; estd enterado de las penas en que incurren quienes declaran con falsedad o
quien presenta documentos falsos, previstas en los articulos 156 fracciénl, 167, 168, 169, 170,171, 173,175y 292
fraccion I1I del Cédigo Penal del Estado de México, por lo que libera al Secretario del Ayuntamiento de Cuautitlan,
Estado de México, de cualquier responsabilidad penal, civil, administrativa y/o fiscal.

De conformidad a lo establecido por el Cédigo Civil del Estado de México, la presente constancia solo acredita la
dltima residencia de su titular, para los usos y fines legales a los que haya lugar, a los 00 dias del mes de 00 del
afio 2025.

ATENTAMENTE
EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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Nombre del procedimiento: Autorizacién del Libro de Actas Condominal.

Objetivo: Establecer el procedimiento administrativo para la autorizacién del libro de actas de
asambleas condominal, garantizando su legalidad, para que puedan asentar sus acuerdos en el
mismo.

“E bR

Referencias.

- Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México, Capitulo Cuarto,
articulo 28, fraccién V, “Gaceta del Gobierno” del Estado de México, 11 de abril de 2002. Ultima
reforma POGG: 29 de abril de 2024;

P

- Bando Municipal 2025, Titulo cuarto, Capitulo III, articulo 50, fraccién XIII, Afio 1, Gaceta
municipal 1, 5 de febrero de 2025, del portal del Municipio de Cuautitldn, Estado de México;

- Reglamento Orgénico de la Administracién Puablica del Municipio de Cuautitldn, Estado de México,
Titulo Segundo, Capitulo Segundo, articulo 4.3, fraccién XI, Inciso b), afio 2025, Gaceta Municipal
28, 18 de Julio 2025;

- Reglamento Orgénico de la Administracién Pblica del Municipio de Cuautitldn, Estado de México,
Titulo Segundo, Capitulo Segundo, articulo 4.3, fraccién I, afio 2025, Gaceta Municipal 28, 18 de
Julio 2025.

Definiciones.

o Libro de actas condominal: Registro donde se asientan las decisiones de la Asamblea
General de Condéminos;

e Autorizacién: Acto administrativo mediante el cual la Secretaria del Ayuntamiento valida
el libro de actas para su uso oficial; (

o Asamblea: Organo maximo de decisién del condominio.

; @E’OL ﬂ.@‘I&
/‘ FUBRT Ab
> Solicitud por escrito dirigido al Secretario del ntamiento, especiﬁcando el nombre
del condominio, nombre, firma, domicilio, y ndmero telefénico del solicitante

administrador o comité de administracién;

Insumos.

> Libro florete tamafio francesa que contenga Acta de Asamblea donde se designa al
administrador o comité de administracién;

» Identificacién oficial del administrador o integrantes del comité de administracion;
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@

VR,

Resultados.

1. Libro de actas autorizado con firma y sello oficial.

\ &
c.&‘

Politicas

v" Toda solicitud para la autorizacién de Libro de Actas Condominal deberd apegarse a lo
establecido en la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado
de México y demas normatividad aplicable.

v Toda la documentacién presentada debe ser auténtica, legible y contener informacién
veraz. La falsificacion o alteracién de documentos sera causa de rechazo del tramite;

P

v" El administrador o comité de administracién debera acreditar su personalidad juridica
como representante legal del condominio, mediante acta de asamblea asentada;

v" El procedimiento de autorizacién debera realizarse dentro de los plazos establecidos
por la normatividad vigente;

v El procedimiento se aplicard de forma equitativa para todos los solicitantes, sin
distincién de ningin tipo.

Desarrollo.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
INICIO

1 Ciudadano Ingresa la solicitud en el Departamento de Oficialia de
partes, misma que es turnada a la Secretaria del
Ayuntamiento

2 Personal Administrativo | Recibe la solicitud para la autorizacién del libro de actas
junto con el libro de actas

3 Secretaria Particular Elabora la autorizacién de libro de actas y lo pasa a firma

4 Secretario del Autoriza el libro de actas con su firma

ayuntamiento

5 Secretaria Particular Notifica al ciudadano para la entrega del libro de actas.

6 Ciudadano Comparece para recibir el libro de actas y firma acuse de
recibido

7 Secretaria Particular Archiva acuse de recibido

FIN
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Diagramacion.

Autorizacién del Libro de Actas Condominal

CIUDADANO

PERSONAL ADMINISTRATIVO

SECRETARIA PARTICULAR

SECRETARIO DEL
AYUNTAMIENTO

INICIO

nmm
e;r;?g:a;::\l::‘t;d e Recibe la solicitud para Elabora la autorizacion de libro Autoriza el libro de actas
2ER la autorizacion del libro de > deactasylopasaa con su firma
Oficialia de partes
actas firma
.
Comparece para recibir el Notifica al ciudadano para
libro de actas y firma acuse [€ la entrega del libro de
de recibido actas

Archiva acuse de
recibido

A

FIN

@© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
® 55 2620 7800 www.cuautitlan.gob.my;, @ © © Gobierno de Cuautitlén

Gobierno Humanista -

Pagina 36 de 265

U@ EE A = Jml N




N

2025. Bicentenario de la vuda mumclpal en el Estado de Mexlco”

HSASE AR~ =1 ~ -s

LU e Dy FAALU .‘_._.‘...,_-'A__; AU LAVia Lallill ruci 2025_2027 -

Formatos e Instructivos.

b i

“2025. Bicentenario de la vida municipsl en el Estado de México™ C‘lalmtlan

ses» 3037

N

FOLIO: SAYTO/AL 0002025

AUTORIZACION LIBRO CONDOMINAL

ENLACIUDADDECUA UTITLAN, ESTADODE }.EZICO SIENDOLAS __ HORA

DEL Dia DE DEL ANO DOS MIL VEINTICINCO. EL
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO CONSTITIUCIONAL DEL MUNICIPIO DE
CTAUTITLAN. ESTADO DE MEXICO. ADMINISTRACION 2025-2027. CON

P

FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 28. FRACCION V.DE L&
LEY QUE REGULA EL REGIMEN DE PROPIEDAD EN CONDOMINIO EN EL
ESTADO DEMEXICO, Y:

| LAET R 90

CONSIDERANDO:

QUE TODA VEZ QUE 1OS CC.: i
EN CALIDAD DE: .DEL
CONDOMINIO: . UBICADO
EN EL TERRITORIO DEL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DZ MEXICO.
HaN CUMPLIDO CON TODOS Y CADA UNO DE 1OS REQUISITOS
ESTABLECIDOS POR L I=Y QUE REGULA EL REGIMEN DE PROPIEDAD EN
CONDOMINIO EN EL ESTADO DE MEXICO Y EL REGLAMENTO INTERNODEL A
MESA DE ARSITRAJE EN MATERIA CONDOMINAL DEL MUNICIPIO DE
CUAUTITLAN. ESTADO DE MEXICO. EN RAZON DE 1a PETICION DE
FECHA: . CON NUMERO DE OFICIO: .
SIGNADO POR EL 1IC. ULISES SANCHEZ ORTEGA. SINDICO MUNICIPAL. EL
SUSCRITO SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO:

AUTORIZA
EL PRESENIE IIBRO DE ACTAS. QUE_ CONSIA DE FOJAS
DEBIDAMENTIE FOLIADAS, CON EXCEPCION DE L AS MARCADAS CON LOS
NUMEROS: . EN VIRTUD DE HASER SIDO PREVIANMENITE

UTLLIZADAS POR 1LOS PROPIOS MIFASROS DEL CONDOMDNIO.

EL SECRETARIO DEL AYUNTANIENTO

LIC. AT BERTO ROMERO REYES

e B 01 o, ety R, Dot in Bin P SR
P tnra bgpreta
e

e PN R =1 Y
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Subsecretaria de Asuntos Presupuestales y Patrimoniales

Coordinaciéon Patrimonial de la Administracion Centralizada

Nombre del procedimiento: Expedicion de Constancia de no Adeudo Patrimonial.

Objetivo: Verificar y Acreditar que la persona separada del cargo publico, no presenta deuda
de bienes muebles ante el municipio de Cuautitlan Estado de México.

Referencias:

- Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 4 fraccién XX y 23 fracciones Il y
111, Ultima Reforma DOF 01-04-2024;

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios articulos 1 y 11 fraccién I, Ultima
reforma POGG 05 de abril de 2024;

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los Entes Publicos del Gobierno y
Municipios del Estado de México 2025 (Vigésima Cuarta Edicién), aprobado en la Cuarta
Sesién Ordinaria del Consejo de Armonizacién Contable del Estado de México, apartado
C1) Adquisicién, Venta, Baja, Transferencia y Depreciacién de Bienes Muebles e
Inmuebles, 10 de enero de 2025;

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y
Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles para la Administracién Publica
Municipal de Cuautitldn, Estado de México, articulos 20 y 22 primer parrafo, Centésima
Vigésima Octava Sesién Ordinaria de Cabildo, 31 de octubre de 2024;

- Reglamento Orgéanico de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México, articulos 4.5 fraccion IIl y 4.7 fracciéon V, Décim
Sesién Extraordinaria de Cabildo, 18 de julio de 2025.

Definiciones:

e Constancia de No Adeudo Patrimonial. - Documento oficial emitido por la Sec
Ayuntamiento y la Coordinacién de Patrimonio Municipal que acredita que la persona
separada del cargo publico, no presenta deuda de bienes muebles ante el municipio de
Cuautitlan Estado de México;

e Cargo concluido: responsabilidad o tareas asignadas que la persona separada del cargo
publico, desempefiaba en su area de trabajo;
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e Numero de Némina: nimero de empleado asignado por el departamento de Recursos
Humanos;

e Dependencia de Adscripcién: Direccién a la que se encontraba adscrita la persona;

e Fecha de separacion del cargo: dia, mes y afio en la que deja de laborar en el cargo
asignado;

e CPM: Coordinacién de Patrimonio Municipal.

Insumos:

> Oficio de solicitud de trdmite de la Constancia de No Adeudo Patrimonial, emitido por la
persona separada del cargo publico, dirigido a la persona titular de la secretaria del
Ayuntamiento con los siguientes requisitos:

- Nombre completo de la persona separada del cargo publico, como aparece en
el ultimo recibo de pago

- Numero de némina
- Cargo concluido como aparece en el Gltimo recibo de pago
- Dependencia de Adscripcién

- Fecha de separacidn del cargo, verificada ante la Direccién de Administracién.

> Oficio de validacién de trdmite de Constancia de No Adeudo a favor de la persona
separada del cargo pubico, en el que especifique que la persona no presenta adeudo
alguno en el area de trabajo en la que se encontraba adscrito, emitido por el titular de la
Dependencia.

Resultados:

1. Constancia de No Adeudo Patrimonial

Politicas:

v Oficio de solicitud de Constancia de No Adeudo Patrimonial, sera recibido por la CPM,
una vez que cumpla con los siguientes requisitos:

Nombre completo como aparece en el tltimo recibo de pago
Nimero de némina

/

Cargo concluido como aparece en el tltimo recibo de pago

A NN

Dependencia de Adscripcién
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v" Fecha de separacién del cargo, verificada ante la Direccién de Administracion.

v" Oficio emitido por el titular de la Dependencia a la que la persona sé encontraba adscrita
dirigido al titular de la Secretaria del Ayuntamiento en el que especifique que la persona
separada del cargo no presenta adeudo alguno en su dependencia.

v/ Documento deberd ser ingresado ante la Oficialia de Partes en un horario de lunes a

viernes de 9:00 am a 16:00 horas.

== v La CPAC tendra un plazo de 3 dias habiles para emitir la Constancia de No Adeudo
1°) Patrimonial.
; Desarrollo:
. No. De Responsable Actividad
actividad
INICIO .
1 Oficialia de Recepcién de solicitud de tramite de Constancia de No Adeudo
Partes Patrimonial.
2 Oficialia de Remite a Secretarfa del Ayuntamiento el oficio de solicitud de
Partes Constancia de No Adeudo Patrimonial.
3 Secretaria del | Revisa que la solicitud recibida cumpla con los requisitos y
Ayuntamiento | esté relacionada con el procedimiento de baja de la
administracién para turnar a CPAC
4 CPAC Revisa y valida la informacién con el Sistema Patrimonial y el
Oficio emitido por el titular de la Dependencia a la que la
persona sé encontraba adscrita dirigido al titular de la
Secretarfa del Ayuntamiento en el que especifique que la
persona separada del cargo no presenta adeudo alguno en su
dependencia
5 CPAC Elaborar la Constancia de No Adeudo Patrimonial y turnar al
titular de la Secretaria del Ayuntamiento para firma.
6 Secretaria del | Firma y sella la Constancia de No Adeudo Patrimonial y la
Ayuntamiento | remite ala CPAC, para su entrega.
7 CPAC Notifica via telefénica a la persona separada del cargo ptblico,
que acuda a las oficinas que ocupa la CPM, ubicadas en Manuel
Delgadillo s/n, colonia Romita, en el Municipio de Cuautitlan,
México, a recibir su Constancia de No Adeudo Patrimonial.
8 Solicitante Acude a las oficinas sefialadas y recibe la Constancia de No
Adeudo Patrimonial y firma acuse de recibido.
9 CPAC Archiva acuse
FIN
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> Diagramacion
<tz EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO PATRIMONIAL
O
; SECRETARIA DEL
1 OFICIALIA DE PARTES AYUNTAMIENTO CPAC SOLICITANTE
il INICIO
= |
Recepcion de solicitud de
. tramite de Constancia
Remite a Secrelaria del Revisa que la solicitud Revisa y valida la
Ayuntamiento el oficio recibida cumpla con los informacién con el
de solicitud de Constancia 4 requisitos Sistema
Patrimonial

)

Elaborar la Constancia de
Firma y sella la No Adeudo Patrimonial
Constancia de No Adeudo <€ y turnar al titular de la
Patrimonial Secretaria del
Ayuntamiento

Notifica via telefénica a la Acude a las oficinas
persona separada sefialadas y recibe la
del cargo publico Constancia

Archiva acuse

A
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Folio: SAYTO/PAT/000/04/2025

J CONSTANCIA DE NO ADEUDO PATRIMONIAL]

El que suscribe, Licenciado en Derecho ALBERTO ROMERO REYES, en ejercicio del cargo
S de Secretario del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Cuautitlan, Estado de
: México, periodo 2025-2027; nombramiento aprobado y protestado en la Primera Sesion Abierta
de Cabildo, celebrada el dia 26 de febrero del afio 2025, ante Usted, respetuosamente:

)

Que en cumplimiento a la atribucion que me confiere el articulo 91 fraccion Xl de la Ley
Organica Municipal del Estade de México; en relacion con lo dispuesto en los articulos 2 fraccion
) 11l de ia Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios; 1, 2 fraccion V1 y 34 fraccion IV
— del Acuerdo 07/2024 por el gue se emiten los Lineamientos que norman Ia Entrega-Recepcion de

los Ayuntamientos, sus Dependencias, Unidades Administrativas y Entidades de la Administracion
Pdblica Municipal del Estado de México, del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México, HAGO CONSTAR QUE EL/LA C. .

-----——— NO TIENE ADEUDO PATRIMONIAL -——-m-
CON EL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO

Persona quien delante del suscrito manifesté expresamente y bajo protesta de decir verdad,
——los siguientes datos:

-+l

Cargo concluido: | Nomero de nomina:
Dependencia de adscripcion:
Fecha de separacion del cargo:

Lo anterior, con vista en la respuesta emitida por el titular de su Dependencia de adscripcion
en el sentido de que los bienes que estuvieron a su cargo, existen en su area de trabajo y no han
sido sustraidos. dafiados o robados; asi como del resultado de la revision a los resguardos
correspondientes y al Inventario General de Bienes Muebles que obran en el archivo de la
Coordinacion de Patrimonio Municipal.

Se extiende la presente constancia a solicitud del interesado/a, para los efectos legales y
administratives a que haya lugar, el dia del mes de . del ano 2025.

Autorizo
El Secretario del Ayuntamiento

s

Lic. Alberto Romero Reyes

“Gobierno Humanista” £

_— SECRETARIA DEL
Dalia Ortiz Cisneros [&YUNYA?‘G%EN?“
Coordinadora de Patrimonio Municipal
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Departamento de Bienes Inmuebles

Nombre del procedimiento: Levantamiento semestral de los bienes muebles e inmuebles

Objetivo: Realizar el levantamiento semestral de los bienes muebles e inmuebles propiedad del

Ayuntamiento de Cuautitldn, a través del departamento de bienes muebles e inmuebles con el

PhaE

fin de mantener actualizado el inventario institucional, garantizar el uso eficiente y
transparente de los recursos publicos, asi como detectar en los bienes muebles las necesidades
de mantenimiento, reposicién o baja de activos, todo esto conforme al manual de
procedimientos y a la normatividad vigente en materia de control patrimonial.

Referencias.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 4 fraccién XX y 23 fracciones I y

111, Ultima Reforma DOF 01-04-2024;

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios articulos 1y 11 fraccién I, Ultima
reforma POGG 05 de abril de 2024;

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los Entes Publicos del Gobierno y
Municipios del Estado de México 2025 (Vigésima Cuarta Edicién), aprobado en la Cuarta
Sesién Ordinaria del Consejo de Armonizacién Contable del Estado de México, apartado
C1) Adquisicién, Venta, Baja, Transferencia y Depreciacion de Bienes Muebles e
Inmuebles, 10 de enero de 2025;

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles para la Administracién Publica
Municipal de Cuautitlan, Estado de México, articulos 20 y 22 primer parrafo, Centésima
Vigésima Octava Sesién Ordinaria de Cabildo, 31 de octubre de 2024; -

Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitlén,
Estado de México, articulos 4.5 fraccién III y 4.7 fraccién V, Décima Primera
Sesién Extraordinaria de Cabildo, 18 de julio de 2025.

Definiciones.

Bien: Es todo elemento material e inmaterial que brinda valor o utilidad a quien lo
posee.

Mueble: Es todo objeto corporal que puede ser movido o trasladado de un lugar a otro
sin sufrir dafio ni causar alteracién en el lugar que ocupaba. A diferencia de los bienes
inmuebles, los muebles no estdn unidos de forma fija 0 permanente a un terreno o
construccién.
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Inmueble: Es un bien propiedad territorial fija o permanente a un terreno y todo lo que
este adherido a él como construcciones, edificios y mejoras permanentes que no pueden
ser movidos o trasladados de un lugar a otro sin alterar su esencia.
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e Levantamiento: Es el proceso mediante el cual se realiza la verificacién fisica, registro,
localizacién y documentacién detallada de los bienes muebles e inmuebles
pertenecientes a una institucién, con el objetivo de actualizar el inventario patrimonial.
Este procedimiento permite constatar la existencia, ubicacién, estado fisico y uso de los
bienes muebles e inmuebles, y se lleva a cabo de manera periédica conforme a la
normativa aplicable.

e OIC: Es el Organo Interno de Control.

| LD

e CBMel: Es el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles.

Insumos.

> Documento base de levantamiento fisico de bienes muebles e inmuebles (impresos
o digitales);

> Inventario anterior de bienes muebles e inmuebles (base de datos digital o cédula
impresa para la verificacién y levantamiento);

> Oficios de comisidn para el personal asignado al levantamiento;

> Cédulas de identificacién de bienes muebles e inmuebles (con campos: tipo de bien
mueble e inmueble, descripcién, nimero de inventario, estado, ubicacién, responsable,
etc.).-Etiquetas con cédigos de barras (para marcar, identificar y actualizar bienes
muebles muebles).

Resultados.

1. El levantamiento semestral de los bienes muebles e inmuebles propiedad del
Ayuntamiento de Cuautitldn, con el fin de mantener actualizado el inventario
institucional.

Politicas.

v Ellevantamiento de los bienes muebles e inmuebles se realizarad de forma semestral en
las dependencias en los dias acordados en el calendario establecido y autorizado por el
CBMel;

v El levantamiento sera realizado a través del documento base autorizado

el CBMel;

v/ Para realizar el levantamiento, los verificadores habilitados debefa
momento acompafiados por el enlace patrimonial de la dependencia
OIC y por el personal de la sindicatura;
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v Las dependencias tienen la obligacién presentar de manera fisica todos los bienes
pertenecientes a su resguardo a través de su enlace patrimonial los dias que les
corresponda de acuerdo al calendario establecido y autorizado por el CBMel e indicar
quien es el servidor publico resguardante para la elaboracién de las tarjetas de
resguardo;
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v" Ninguna dependencia podra mover de lugar los bienes muebles hasta que no se informe
de la conclusién general del levantamiento en la Administracién Piblica Municipal de
Cuautitlan, Estado de México;

v" Las propuestas de baja y movimientos de drea o dependencia sera hasta la conclusién
del levantamiento, a través de oficio dirigido a la Coordinacién de Patrimonio Municipal
para su conocimiento y autorizacién. En caso de equipos de cémputo y motorizados,
deberan estar respaldado por el dictamen correspondiente.

PhE

Desarrollo.
Actividad Area responsable Desarrollo de la Actividad
Inicio
1 Coordinacién de Ordena al departamento de Bienes Muebles e
Patrimonio Municipal Inmuebles el levantamiento fisico del semestre
correspondiente.

2 Departamento de Bienes | Procede a realizar levantamiento fisico de

Muebles e Inmuebles Bienes Muebles e Inmuebles en cada area
administrativa de acuerdo al calendario
establecido por el CBM el con los verificadores
habilitados.

3 Dependencias Asignan a un enlace patrimonial que
acompaifiara en todo el proceso de
levantamiento al verificador habilitado.

4 Departamento de Bienes | Dainstrucciones a los verificadores habilitados

Muebles e Inmuebles para realizar el levantamiento fisico.

5 Verificadores Habilitados | Realizan y registran el levantamiento fisico en
cada una de las dependencias acompafiados del
enlace patrimonial de la dependencia, del

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com Pagina 45 de 265
® 552620 7800 www.cuautitlan.gob.my;, @ © ® Gobierno de Cuautitlan

| GobiernoHumanista PG N_ @KL A = Jm] N




BN

LW LDy FALAND MAAGALARN L C = - i

~

%2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

1110 FUBCILO

20252027

@

VR,

personal del OIC y del personal de la
Sindicatura.

) &
H b
(o)

Verificadores Habilitados

Realiza el registro de los Bienes Muebles en la
tarjeta de resguardo a nombre del servidor
publico responsable y se realiza el etiquetado o
re etiquetado de los Bienes Muebles que lo
necesiten.

PaEs

Verificadores Habilitados

Entrega el registro del levantamiento por
dependencia al Departamento de Bienes
Muebles e Inmuebles.

Departamento de Bienes
Muebles

Recibe y revisa el registro del levantamiento
fisico de Bienes Muebles e Inmuebles.

Departamento de Bienes
Muebles

Entrega la informacién del trabajo a la
Coordinacién de Patrimonio Municipal para su
revisién y aprobacién.

10

Coordinacién de
Patrimonio Municipal

Revisa y aprueba la informacién del trabajo del
levantamiento de Bienes Muebles e Inmuebles.

Fin

Diagramacion
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LEVANTAMIENTO SEMESTRAL DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES

COOCRDINACION DE PATRIMONIO| DEPERTAMENTO DE BIENES DEPENDENCIAS VERIFICADORES
MUNICIPAL MUEBLES E INMUEBLES HABILITADOS
Coe )
@ Asignan a un enlace
patrimonial que
Ordena al departamento at e'; todoel
de bienes muebles e I proceso.ce
inmuebles el evantamiento al
- >(2 verificador habilitado.
levantamiento ?
fisico del semestre
correspondiente.
Procede a realizar levantamiento
fisico de bienes muebles e
inmuebles en
cada drea administrativade [
acuerdo &l calendario establecido|

por el CBMel con

los verificadores habilitados.

b 4
9
Realizan y registran el
levantamiento fisico en cada una
de las dependencias
acompaiiados del enlace
patrimonial de la dependencia, del
Da instrucciones personal del OIC y del personal
2 los verificadores de Ia Sindicatura.
habilitados para realizar
el levantamiento fisico l

?

Realiza el registro de los
? bienes muebles en la tarjeta

de resguardo a
nombre del servider pablico
responsable y se realiza el

Entrega la informacion del etiquetadoore
trabajo a la Coordinacion de . etiquetado de los bienes
Patrimonio Municipal para su muebles que lo necesiten.

revision y aprobacion.
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Revisay =
aprueba la informacion del Recibe y revisa el Entrega el registro del
trabajo del levantamiento de registro del levantamiento por
bienes muebles e levantamiento fisico de dependencia al Departamento
inmuebles bienes muebles e
J/ inmuebles Bienes Muebles e Inmuebles.
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Departamento Normativo-Contable

)

Procedimiento: Registro de alta administrativa de un bien mueble en el Inventario General de
Bienes Muebles.

1S

L
=

Objetivo: Controlar precisa y organizadamente los bienes muebles que posee el
Municipio de Cuautitldn, Estado de México, permitiendo conocer con exactitud los
bienes existentes, ubicacién, costo y el usuario o responsable de su resguardo.

Referencias.

P

- Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 4 fraccién XX y 23 fracciones Il y
111, Ultima Reforma DOF 01-04-2024;

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios articulos 1 y 11 fraccién I, Ultima
reforma POGG 05 de abril de 2024;

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los Entes Piiblicos del Gobierno y
Municipios del Estado de México 2025 (Vigésima Cuarta Edicién), aprobado en la Cuarta
Sesion Ordinaria del Consejo de Armonizacién Contable del Estado de México, apartado
C1) Adquisicién, Venta, Baja, Transferencia y Depreciaciéon de Bienes Muebles e
Inmuebles, 10 de enero de 2025;

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y
Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles para la Administracién Publica
Municipal de Cuautitlan, Estado de México, articulos 20 y 22 primer parrafo, Centésima
Vigésima Octava Sesién Ordinaria de Cabildo, 31 de octubre de 2024;

- Reglamento Orgéanico de la Administraciéon Piblica del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México, articulos 4.5 fraccién III y 4.7 fraccién V, Décima Primera
Sesién Extraordinaria de Cabildo, 18 de julio de 2025.

Definiciones.

e BIEN MUEBLE (BM): Al objeto qué por su naturaleza de uso o consumo, puede
ser trasladado de un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza
exterior; es todo aquello que se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros,
anaqueles, equipo de oficina en general, equipo de transporte, semovientes, entre
otros; ’

e COORDINACION PATRIMONIAL DE LA ADMINISTRACION CENTRALIZADA
(CPAC): Unidad administrativa dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento.;
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DEPENDENCIAS (DEP): A las Unidades Administrativas adscritas a la
Presidencia Municipal; asf también a la Secretaria del Ayuntamiento, Consejeria
Juridica, Organo Interno de Control, Tesoreria Municipal, Direccién de
Administracién, Direccién de Desarrollo Metropolitano Sostenible, Direccién de
Desarrollo Econémico, Direccién de Obras Publicas, Direccién de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento, Direccién de Servicios Publicos, Direccién de
Educacién, Turismo, Cultura y Deporte, Direccién de la Juventud, Direccion de la
Mujer, Guardia Civil Municipal, Direccién de Gobierno y Defensorfa Municipal de
Derechos Humanos de Cuautitlan;

“2025 Bicentenario de la wda mumcnpal en el Estado de Mexlco”
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DIRECCION DE ADMINISTRACION (DA): Unidad Administrativa adscrita a la
Presidencia Municipal;

P

e ENLACE PATRIMONIAL (EP): Persona servidora piblica responsable de
coadyuvar al titular de su Dependencia de adscripcién, asi como a la persona
titular de la Coordinacién de Patrimonio Municipal;

e EXPEDIENTE INDIVIDUAL POR BIEN MUEBLE (EIBM): Al conjunto de
documentos que refieren a un mismo objeto o lugar describiendo en cada
documento las mismas caracteristicas del bien mueble: vale de entrada y salida
de almacén, factura, péliza contable, tarjeta de resguardo y seguro del bien, en
caso de contar con ello;

e INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES (IGBM): A las listas en las que se
registran y describen todos los bienes muebles en posesion del Municipio, es
decir, los bienes muebles contenidos en el Inventario de Bienes Muebles,
Inventario de Bienes Muebles de Bajo Costo, Bienes con Control Administrativo
Interno y los recibidos en comodato; cuya finalidad es llevar a cabo un control de
existencias, cantidad, caracteristicas, condiciones de uso y valor;

e PROCEDIMIENTO DE ALTA DE BIEN MUEBLE (PABM): Conjunto de acciones que
se realizan para incorporar administrativamente un bien mueble en el Inventario
General de Bienes Muebles, mediante el Sistema Digital de Control Patrimonial
Municipal, con motivo de la adquisicién de bienes muebles, a través de sus
diferentes modalidades:

I. Compra;
II. Donacién;y

III. Dacién en pago.

e SISTEMA DIGITAL DE CONTROL PATRIMONIAL MUNICIPAL (SDCPM): Al
sistema automatizado de control patrimonial municipal, que facilite la
integracién de forma automadtica del registro administrativo de los bienes
muebles e inmuebles;
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TARJETA DE RESGUARDO (TR): Al documento que concentra las
caracteristicas de identificacién de cada uno de los bienes muebles, asi como el
uso, control, nombre y firma del servidor pdblico usuario responsable de
resguardarlo, pudiendo ser tarjeta de resguardo de bienes muebles o tarjeta de
resguardo de bienes de control menor;

5 b AN 8N

e TESORERIA MUNICIPAL (TM): Unidad Administrativa adscrita a la Presidencia
Municipal;

e USUARIO O RESPONSABLE (U): Al servidor publico que tiene bajo su uso,
custodia y responsabilidad bienes asignados propiedad del Municipio, cuyo
compromiso ha quedado registrado en la tarjeta de resguardo del bien.

PEy

Insumos

> Solicitud de registro de alta del bien mueble de la Tesoreria Municipal para la
Coordinacién de Control Patrimonial;

» Copias del vale de entrada y salida emitidos por la Direccién de Administracién;

> Copias de factura, péliza contable y balanza de comprobacién detallada del
registro efectuado en la Cuenta Puiblica del Municipio por la Tesoreria Municipal;

> Convenio de donacidn, en el caso de donacién de un bien mueble;

» Procedimiento administrativo de ejecucién, en caso de dacién en pago.

Resultados
1. Inventario General de Bienes Muebles actualizado;

2. Tarjeta de resguardo, en el que se plasma las caracteristicas del bien mueble y la
persona responsable de su resguardo;

3. Expediente Individual por Bien Mueble;

4. Reportes de Movimientos de Bienes Muebles y de Bajo Costo, generados a partir
del alta del bien mueble.

Politicas

v" La Direccién de Administracién notificara el ingreso de un bien mueble, sea por compra
o donacién a la Coordinacién de Patrimonio Municipal;

¥ Una vez notificado ya sea via telefénica o por escrito el ingreso de un bien mueble, la
Coordinacién de Patrimonio Municipal verificara que las caracteristicas que describen el
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bien mueble correspondan con el convenio de donacién o a los vales de entrada de
almacén;

v’ La Direccién de Administracién informard a la Coordinacién Patrimonial de la
Administracién Centralizada, mediante vale de salida de almacén, el nombre del usuario
o responsable del bien mueble;

5 b AN BN

v" El registro del alta administrativa del bien mueble en el Inventario General de Bienes
Muebles, se realizard a partir de la notificacion por parte de la Tesoreria Municipal, ya que
el bien mueble en cuestién, cumplié con los requisitos para su registro en la cuenta
publica del Municipio;

v Tratdndose de las adquisiciones de Bienes Muebles, cuyo costo total unitario de
adquisicién sea igual o superior a 70 veces el valor diario de la UMA, deberan registrarse
en el Inventario de Bienes Muebles;

P

v Tratdndose de las adquisiciones de Bienes Muebles, cuyo costo total unitario de
adquisicién sea igual o mayor a 35 veces el valor diario de la UMA pero menor de 70 veces
el valor diario de la UMA, deberdn registrarse en el Inventario de Bienes Muebles de Bajo
Costo;

v Tratandose de las adquisiciones de Bienes Muebles, cuyo costo total unitario de
adquisicién sea menor a 35 veces el valor diario de la UMA, deberdn registrarse
administrativamente como un Control Menor.

Desarrollo
Numero Unidad Descripcion de actividad
consecutivo administrativa,
puestos y/o usuario
que interviene
INICIO
1 DA Notifica a la CPAC la adquisicién o donacién de un
bien mueble
2 CPAC Realiza la verificacién del BM, contra documento
que avale la entrada del BM al almacén
3 DA Envia documentacién que avale la entrada del BM
alaTM
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4 ™ Determina la clasificacién del bien mueble y envia
copias de pdliza contable y balanza de
comprobacion detallada ala CPAC

-#L'vf‘

5 CPAC Captura en el SDCPM los datos de identificacién
del bien mueble, asi como el del U, quedando
clasificados en el IGBM

1]

i 6 CPAC Envia el documento oficial TR a la DEP para su
g firma.

. 7 DEP -Verifica las TR, si son correctas se firman y se

envian a la CPAC dentro de los 3 dias hébiles
posterior a su recepcidn,

-Si son incorrectas se devuelven a la CPAC dentro
de las 24 horas posterior a su recepcién para su
correccion.

8 CPAC Elabora los Reportes de Movimientos de
Bienes Muebles y de Bajo Costo, en su caso e
Integra el EIBM con las documentales que
enviaron la TM y DA

FIN
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Diagramacion
Registro de alta
administrativa de un bien mueble en el Inventario General de Bienes Muebles.
DA CPAC ™ DEP
ﬁ INICIO
ﬁ Notifica
alaCPACla i
adquisicién o donacién de > :?eal:ﬁa B ]
un bien mueble a verificacion de Determina
>la clasificacién del bien mueble y envia

A

Envia documentacion que

avale la entrada del BM

Captura en el SDCPM los datos de)
identificacion del bien mueble, as
icomo el del U, quedand: i

copias de péliza contable y balanza de
comprobacién detallada a la CPAC

len el IGBM

Y

Envia el documento oficial TR a la

Verifica las TR, si son
correctas se firman y se

DEP para su firma.

Elabora los Reportes del

envian ala CPAC

Movimientos de Bienes
Muebles y de Bajo Costo,

Fin
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Reporte de Movimientos de Bienes Muebles
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Procedimiento: Baja administrativa de un bien mueble por enajenacién del Inventario General
de Bienes Muebles.

L
b

Objetivo: Depurar administrativamente los bienes que ya no estdn en uso, dafiados y
que pudieran ser propuestas para su baja del Inventario General de Bienes Muebles,
manteniendo en estatus actualizado dicho documento oficial.

Referencias.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulo 4 fraccion XX, Ultima Reforma DOF
01-04-2024;

P

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios articulos 1 y 11 fraccién I, 67
Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024;

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los Entes Publicos del Gobierno y
Municipios del Estado de México 2025 (Vigésima Cuarta Edicién), aprobado en la Cuarta
Sesién Ordinaria del Consejo de Armonizacién Contable del Estado de México, apartado
C1) Adquisicién, Venta, Baja, Transferencia y Depreciacién de Bienes Muebles e
Inmuebles, 10 de enero de 2025;

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacion y
Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles para la Administracién Publica
Municipal de Cuautitlan, Estado de México, articulos 54, 55 y 56 Centésima Vigésima
Octava Sesién Ordinaria de Cabildo, 31 de octubre de 2024;

- Reglamento Organico de la Administracién Pdblica del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México, articulo 4.5 fracciones III y XIV, Décima Primera Sesidn
Extraordinaria de Cabildo, 18 de julio de 2025.

Definiciones.

e AYUNTAMIENTO (AYTO): Al Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan, Estado
de México u Organo Maximo de Gobierno del Municipio de Cuautitlan, Estado de
México;

e BIEN MUEBLE (BM): Al objeto qué por su naturaleza de uso o consumo, puede
ser trasladado de un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza
exterior; es todo aquello que se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros,

anaqueles, equipo de oficina en general, equipo de transporte, sqrmvremeg entre
otros; (
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e COORDINACION PATRIMONIAL DE LA ADMINISTRACION CENTRALIZADA
(CPAC): Unidad administrativa dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento.

COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES (CBMI): Integrado por aquellos
servidores publicos responsables del registro y control de los bienes muebles e
inmuebles; su funcién es realizar el andlisis, adopcién de criterios, medidas
eficaces, y oportunas para mantener la conciliacién de los inventarios con los
registros contables;

o%‘vv(\

e DEPENDENCIAS (DEP): A las Unidades Administrativas adscritas a la
Presidencia Municipal; asi también a la Secretaria del Ayuntamiento, Consejeria
Juridica, Organo Interno de Control, Tesoreria Municipal, Direccién de
Administracién, Direccién de Desarrollo Metropolitano Sostenible, Direccién de
Desarrollo Econémico, Direccién de Obras Publicas, Direccién de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento, Direccién de Servicios Publicos, Direccién de
Educacién, Turismo, Cultura y Deporte, Direccién de la Juventud, Direccién de la
Mujer, Guardia Civil Municipal, Direccién de Gobierno y Defensoria Municipal de
Derechos Humanos de Cuautitlan.

PEs

e DIRECCION DE ADMINISTRACION (DA): Unidad Administrativa adscrita a la
Presidencia Municipal;

e ENLACE PATRIMONIAL (EP): Persona servidora publica responsable de
coadyuvar al titular de su Dependencia de adscripcién, asi como a la persona
titular de la Coordinacién de Patrimonio Municipal;

e ESTUDIO TECNICO (ET): A la evaluacién minuciosa del estado de un bien mueble
plasmada en un documento que realizara un experto en la materia interno o
externo al Municipio;

e EXPEDIENTE INDIVIDUAL POR BIEN MUEBLE (EIBM): Al conjunto de
documentos que refieren a un mismo objeto o lugar describiendo en cada
documento las mismas caracteristicas del bien mueble: vale de entrada y salida
de almacén, factura, péliza contable, tarjeta de resguardo y seguro del bien, en
caso de contar con ello.

e INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES (IGBM): A las listas en las que se
registran y describen todos los bienes muebles en posesién del Municipio, es
decir, los bienes muebles contenidos en el Inventario de Bienes Muebles,
Inventario de Bienes Muebles de Bajo Costo, Bienes con Control Administrativo
Interno y los recibidos en comodato; cuya finalidad es llevar a cabo un control de
existencias, cantidad, caracteristicas, condiciones de uso y valor;
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PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIEN MUEBLE (PBBM): Conjunto de acciones que
se realizan para desincorporar administrativamente un bien mueble del
Inventario General de Bienes Muebles;

YR,

A 4
.‘.:‘

e SISTEMA DIGITAL DE CONTROL PATRIMONIAL MUNICIPAL (SDCPM): Al
sistema automatizado de control patrimonial municipal, que facilite la
integracién de forma automdatica del registro administrativo de los bienes
muebles e inmuebles;

e TESORERIA MUNICIPAL (TM): Unidad Administrativa adscrita a la Presidencia
Municipal;

e USUARIO O RESPONSABLE (U): Al servidor publico que tiene bajo su uso,
custodia y responsabilidad bienes asignados propiedad del Municipio, cuyo
compromiso ha quedado registrado en la tarjeta de resguardo del bien.

PEl

Insumos.

> Solicitud de la gestién de baja del bien mueble bajo resguardo de las
Dependencias, para la Coordinacién Patrimonial de la Administracion
Centralizada;

> Estudio Técnico en el que se corrobora el estado fisico del bien mueble;
> Dictamen de no utilidad;

> Constancia de desincorporacion de material contaminante de los bienes,
emitido por perito experto en la materia;

> Acta de la Sesién de Comité de Bienes Muebles en el que se proponen las bajas
del Inventario General de Bienes Muebles.

Resultados.
1. Inventario General de Bienes Muebles actualizado;
2. Inventario General de Bienes Muebles por Dependencia actualizado;

3. Reportes de Movimientos de Bienes Muebles y de Bajo Costo, g/ner
de la baja del bien mueble.

Politicas.

(5 \f {

|

v Las personas titulares de las Dependencias tieden la ob 1gac1bn“de\ﬁeqmnar a
un Enlace Patrimonial, quien proporcionga informacién para la correcta
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20252027
integracién, manejo y actualizacion del Inventario General de Bienes Muebles a
la Coordinacién Patrimonial de la Administracién Centralizada;

v' Para realizar la baja de bienes muebles, la Coordinacién Patrimonial de la
Administracién Centralizada elaborard anualmente el Programa Anual para la
Disposicién Final de Bienes;

5 b AN 80N

v" La Coordinacién Patrimonial de la Administracién Centralizada integrara el
expediente de los bienes muebles propuestos para baja;

v" La Direccién de Administracién, contratara avalio de los bienes, emitidos por
institucién publica, o elaborado por perito calificado en la materia;

v' ElComité de Bienes Muebles e Inmuebles, propondra a consideracién del Ayuntamiento
la baja por enajenacion;

PhE

v' El Ayuntamiento aprobard el Acta de Cabildo, donde se plasmen: motivos de la
enajenacion, destino de los recursos, autorizacién para darlos de baja del Inventario
General de bienes Muebles, asi como la baja contable a precio de costo histérico o de

registro;
Desarrollo.
Niumero Unidad administrativa, Descripcién de actividad
Actividad puestos y/o usuario
que interviene
INICIO

1 DEP Envia a la CPAC las propuestas para bajas de
BM

2 CPAC Recibe solicitud y verifica el EIBM

3 CPAC Dispone y almacena los BM que fueron
procedentes para su baja.

4 CBMI Integra el expediente técnico con toda la
informacién relativa a la baja de los bienes
muebles, para su presentacién, discusién y
aprobacién del AYTO.
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Realiza invitacién por escrito al Organo Interno
de Control, para que presencie la subasta
publica.

5 b AN TEIN

0OIC

Realiza actos de observacion para llevar a cabo
la enajenacién del bien mueble

CBMI

Realiza acta de fallo del bien mueble por
enajenacién

"~ 4UICTER

CPAC

Captura la modalidad de baja del BM en el
SDCPM

CPAC

Elabora el Reporte de Movimientos de
Bienes Muebles o el Reporte de
Movimientos de Bienes Muebles de Bajo
Costo, segun sea el caso

10

CPAC

Se archiva expediente

FIN
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Diagramacion

Baja administrativa de un bien mueble por enajenacion del Inventario General de Bienes Muebles

L
-

DEP CPAC CBMI Qlc
Recibe solicitud y

INICIO
verifica el expediente

Envia ala CPM las
propuestas para bajas
Dispone y almacena los BM

que fueron procedentes para Integra el expediente
su baja técnico

PE:

Realiza invitacién por
escrito al Organo Interno
de Control <

Realiza actos de
observacion

Realiza acta de fallo del
Captura la modalidad bien mueble por
de baja enajenacion

A

A
Elabora el Reporte
de Movimientos de
Bienes Muebles o el
Reporte de
Movimientos de Bienes
Muebles de

Bajo Costo

|

Se archiva expediente

FIN
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Procedimiento: Baja administrativa de un bien mueble por robo o siniestro del inventario
general de bienes muebles

Objetivo: Depurar administrativamente los bienes muebles que fueron robados o

siniestrados y que pudieran ser propuestas para su baja del Inventario General de

PE

Bienes Muebles, manteniendo actualizado el estatus que guarda dicho documento
oficial.

Referencias.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulo 4 fraccién XX, Ultima Reforma DOF
01-04-2024;

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios articulos 1 y 11 fraccién I, 67
Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024;

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los Entes Publicos del Gobierno y
Municipios del Estado de México 2025 (Vigésima Cuarta Edicidn), aprobado en la Cuarta
Sesidn Ordinaria del Consejo de Armonizacidén Contable del Estado de México, apartado
C1) Adquisicién, Venta, Baja, Transferencia y Depreciacién de Bienes Muebles e
Inmuebles, 10 de enero de 2025;

Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y
Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles para la Administracién Publica
Municipal de Cuautitlan, Estado de México, articulos 54 y 57, Centésima Vigésima
Octava Sesién Ordinaria de Cabildo, 31 de octubre de 2024.

Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México, articulo 4.6, inciso A, fraccién XVI, Décima Primera Sesién
Extraordinaria de Cabildo, 18 de julio de 2025.

Definiciones.

e AYUNTAMIENTO (AYTO): Al Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan, Estado

de México u Organo Maximo de Gobierno del Municipio de Cuautitldn, Estado de
México;

BIEN MUEBLE (BM): Al objeto qué por su naturaleza de uso o consumo, puede
ser trasladado de un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza
exterior; es todo aquello que se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros,
anaqueles, equipo de oficina en general, equipo de transporte, semovientes, entre
otros;
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COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES (CBMI): Integrado por aquellos
servidores publicos responsables del registro y control de los bienes muebles e
inmuebles; su funcién es realizar el andlisis, adopcién de criterios, medidas
eficaces, y oportunas para mantener la conciliacién de los inventarios con los
registros contables;

g Ado mitnicinal de Flvia g Dazortn!
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e DEPENDENCIAS (DEP): A las Unidades Administrativas adscritas a la
Presidencia Municipal; asi también a la Secretaria del Ayuntamiento, Consejeria
Juridica, Organo Interno de Control, Tesoreria Municipal, Direccién de
Administracién, Direccién de Desarrollo Metropolitano Sostenible, Direccién de
Desarrollo Econémico, Direccién de Obras Publicas, Direccién de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento, Direccién de Servicios Publicos, Direcciéon de
Educacién, Turismo, Cultura y Deporte, Direccién de la Juventud, Direccién de la
Mujer, Guardia Civil Municipal, Direccién de Gobierno y Defensorfa Municipal de
Derechos Humanos de Cuautitlan.

P

e DIRECCION DE ADMINISTRACION (DA): Unidad Administrativa adscrita a la
Presidencia Municipal;

e ENLACE PATRIMONIAL (EP): Persona servidora publica responsable de
coadyuvar al titular de su Dependencia de adscripcién, asi como a la persona
titular de la Coordinacién de Patrimonio Municipal;

e ESTUDIO TECNICO (ET): A la evaluacién minuciosa del estado de un bien mueble
plasmada en un documento que realizard un experto en la materia interno o
externo al Municipio;

e EXPEDIENTE INDIVIDUAL POR BIEN MUEBLE (EIBM): Al conjunto de
documentos que refieren a un mismo obj'eto o lugar describiendo en cada
documento las mismas caracteristicas del bien mueble: vale de entrada y salida
de almacén, factura, péliza contable, tarjeta de resguardo y seguro del bien, en
caso de contar con ello.

e INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES (IGBM): A las listas en las que se
registran y describen todos los bienes muebles en posesién del Municipio, es
decir, los bienes muebles contenidos en el Inventario de Bienes Muebles,
Inventario de Bienes Muebles de Bajo Costo, Bienes con Control Administrativo
Interno y los recibidos en comodato; cuya finalidad es llevar a cabo un control de
existencias, cantidad, caracteristicas, condiciones de uso y valor;

e PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIEN MUEBLE (PBBM): Conjunto de acciones que
se realizan para desincorporar administrativamente un bien mue
Inventario General de Bienes Muebles.

e SISTEMA DIGITAL DE CONTROL PATRIMONIAL MUNICIPA !

sistema automatizado de control patrimonial municipak
7

h e
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integracién de forma automatica del registro administrativo de los bienes
muebles e inmuebles;

e TESORERIA MUNICIPAL (TM): Unidad Administrativa adscrita a la Presidencia
Municipal;

Insumos.

> Solicitud de la gestién de baja del bien mueble bajo resguardo de las
Dependencias, para la Coordinacién Patrimonial de la Administracién
Centralizada;

Copia certificada de la péliza del seguro;
Copia certificada del dictamen de pérdida total por siniestro o robo;
Copia certificada de la carpeta de Investigacién iniciada ante la Fiscalia;

Copia certificada del acta administrativa ante el Organo Interno de Control;

V V V V VYV

Recibo oficial de ingresos, de los recursos obtenidos pro el cobro del seguro o
reintegro fincado al servidor ptublico responsable del resguardo del bien mueble;

A4

Acta de la Sesién de Comité de Bienes Muebles en el que se proponen las bajas
del Inventario General de Bienes Muebles;

> Acta de Cabildo donde autorice la baja del bien mueble por robo o siniestro;
> Copia de la péliza donde se registré la baja del bien mueble.

> En caso de siniestro deberd contar con certificacién por institucién publica, donde
describa las causas que originan la obsolescencia (si pudieran presentar un riesgo
sanitario en su uso por terceros) y el destino que pudieran tener el o los bienes; evidencia
documental y filmica (fotos o video) del destino final de los bienes

Resultados.
1. Inventario General de Bienes Muebles actualizado;
2. Inventario General de Bienes Muebles por Dependencia actualizado;

3. Reportes de Movimientos de Bienes Muebles y de Bajo Costo, generados a partir
de la baja del bien mueble.
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v Las personas titulares de las Dependencias tienen la obligacién de designar a
un Enlace Patrimonial, quien proporcionara informacién para la correcta
integracién, manejo y actualizacién del expediente de los bienes muebles
siniestrados o robados.

v Para realizar la baja de bienes muebles, la Coordinacién Patrimonial de la
Administracién Centralizada elaborard anualmente el Programa Anual para la
Disposicién Final de Bienes;

v LaCoordinacién Patrimonial de la Administracién Centralizada, integrara el expediente
de los bienes muebles propuestos para baja, propuestos por las Dependencias.

v Si algtin bien mueble cuenta con procedimiento ante el Organo Interno de Control,
no podrd proponerse para baja, hasta que se tenga la resolucién
correspondiente emitida.

Desarrollo.
Numero Unidad administrativa, Descripcion de actividad
consecutivo puestos y/o usuario
que interviene

INICIO

1 DEP Envia a la CPAC las propuestas para baja de BM
por robo o siniestro

2 CPAC Recibe solicitud y verifica el EIBM

3 CPAC Envia expediente a la Consejeria Juridica para
su andlisis y seguimiento.
Integra el listado de bienes con sus anexos, para

4 CPAC su presen:cacmn, discusién y, en su caso, .
aprobacién por parte del CBMI, para la baja
administrativa por robo o siniestro del
IGBM

5 CBMI Integra el expediente técnico con toda I
informacidn relativa a la baja del B
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presentacidn, discusiéon y aprobacién del
AYTO.

6 AYTO

5 b AN BN

Autoriza y plasma en acta de Cabildo, la baja del
BM por robo o siniestro

7 CPAC

Captura la modalidad de baja del BM en el
SDCPM

8 CPAC

PiE

Elabora el Reporte de Movimientos de
Bienes Muebles o el Reporte de
Movimientos de Bienes Muebles de Bajo
Costo, segun sea el caso

9 CPAC

Se archiva expediente

FIN
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Diagramacion.

BAJA ADMINISTRATIVA DE
UN BIEN MUEBLE POR ROBO O SINIESTRO DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES

L
{:

AYTO CPAC CBMI AYTO

[ INICIO ]

v Recibe solicitud y
7|  verifica el EIBM

P

Envia ala CPAC las
propuestas para baja de FI

BM

Envia expediente a la
Consejeria Juridica para
su andlisis y seguimiento

.| Integra el expediente Autoriza y plasma en
> -
4 tecnico acta de Cabildo, la baja
Presenta propuesta ante el del BM por rabo o
CBMI, para la baja siniestro
Captura la modalidad de| ;
baja
S

Elabora Reporte de
Movimientos
de Bienes Muebles o el
Reporte de Movimientos
de Bienes Muebles de
Bajo Costo

Y

Se archiva expediente
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Procedimiento: Baja administrativa de un bien mueble por obsolescencia del inventario
general de bienes muebles.

5 b4NG

Objetivo: Depurar administrativamente los bienes muebles que por sus caracteristicas
o condiciones no pueden seguir siendo utilizados para el fin que tenian destinados, o
su vida atil haya concluido y su reparacién es incosteable, y que pudieran ser
propuestas para su baja del Inventario General de Bienes Muebles, manteniendo
actualizado el estatus que guarda dicho documento oficial.

Referencias.

P

- Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulo 4 fraccién XX, Ultima Reforma DOF
01-04-2024;

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios articulos 1 y 11 fraccién I, 67
Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024;

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los Entes Publicos del Gobierno y
Municipios del Estado de México 2025 (Vigésima Cuarta Edicién), aprobado en la Cuarta
Sesién Ordinaria del Consejo de Armonizacién Contable del Estado de México, apartado
C1) Adquisicién, Venta, Baja, Transferencia y Depreciacién de Bienes Muebles e
Inmuebles, 10 de enero de 2025;

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y
Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles para la Administracién Publica
Municipal de Cuautitldn, Estado de México, articulos 54 y 57, Centésima Vigésima
Octava Sesidén Ordinaria de Cabildo, 31 de octubre de 2024;

- Reglamento Orgéanico de la Administracién Pablica del Municipio de Cuautitlén,
Estado de México, articulo 4.6, inciso A, fraccién XII, Décima Primera Sesién
Extraordinaria de Cabildo, 18 de julio de 2025.

Definiciones.

e AYUNTAMIENTO (AYTO): Al Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan, Estado
de México u Organo Maximo de Gobierno del Municipio de Cuautitlan, Estado de
México;

e BIEN MUEBLE (BM): Al objeto qué por su naturaleza de uso o consumo, puede
ser trasladado de un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de

otros;
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COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES (CBMI): Integrado por aquellos
servidores publicos responsables del registro y control de los bienes muebles e
inmuebles; su funcién es realizar el analisis, adopcién de criterios, medidas
eficaces, y oportunas para mantener la conciliacién de los inventarios con los
registros contables;

5 b AN EIN

e DEPENDENCIAS (DEP): A las Unidades Administrativas adscritas a la
Presidencia Municipal; asi también a la Secretaria del Ayuntamiento, Consejeria
Juridica, Organo Interno de Control, Tesoreria Municipal, Direccién de
Administracién, Direccién de Desarrollo Metropolitano Sostenible, Direccién de
Desarrollo Econémico, Direccién de Obras Puiblicas, Direccién de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento, Direccién de Servicios Publicos, Direccién de
Educacién, Turismo, Cultura y Deporte, Direccién de la Juventud, Direccién de la
Mujer, Guardia Civil Municipal, Direccién de Gobierno y Defensoria Municipal de
Derechos Humanos de Cuautitlan.

PEy

e ENLACE PATRIMONIAL (EP): Persona servidora publica responsable de
coadyuvar al titular de su Dependencia de adscripcién, asi como a la persona
titular de la Coordinacién de Patrimonio Municipal;

e ESTUDIO TECNICO (ET): A la evaluacién minuciosa del estado de un bien mueble
plasmada en un documento que realizara un experto en la materia interno o
externo al Municipio;

e EXPEDIENTE INDIVIDUAL POR BIEN MUEBLE (EIBM): Al conjunto de
documentos que refieren a un mismo objeto o lugar describiendo en cada
documento las mismas caracteristicas del bien mueble: vale de entrada y salida
de almacén, factura, pdliza contable, tarjeta de resguardo y seguro del bien, en
caso de contar con ello.

e INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES (IGBM): A las listas en las que se
registran y describen todos los bienes muebles en posesién del Municipio, es
decir, los bienes muebles contenidos en el Inventario de Bienes Muebles,
Inventario de Bienes Muebles de Bajo Costo, Bienes con Control Administrativo
Interno y los recibidos en comodato; cuya finalidad es llevar a cabo un control de
existencias, cantidad, caracteristicas, condiciones de uso y valor;

e PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIEN MUEBLE (PBBM): Conjunto de acciones que
se realizan para desincorporar administrativamente un bien mueble del
Inventario General de Bienes Muebles.

e SISTEMA DIGITAL DE CONTROL PATRIMONIAL MUNICIPAL (SDCPM): Al
sistema automatizado de control patrimonial municipal, que facilite la
integracién de forma automadtica del registro administrativo de los bienes
muebles e inmuebles;
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Insumos.

> Solicitud de la gestién de baja del bien mueble bajo resguardo de las
Dependencias, para la Coordinacién Patrimonial de la Administracién
Centralizada;

» Dictamen de no utilidad o Estudio Técnico en el que se justifique que los bienes
por sus condiciones de servicio, deterioro y uso, se ha determinado que su reparacién
es incosteable para la entidad fiscalizable, en cuanto a precio calidad y financiamiento;

> Constancia de desincorporacién de material contaminante de los bienes, emitido por
perito experto en la materia;

> Acta de la Sesién de Comité de Bienes Muebles en el que se proponen las bajas
del Inventario General de Bienes Muebles;

> Acta de Cabildo donde autorice la baja del bien mueble para su destruccién;

> Invitacién por escrito con 15 dfas habiles de anticipacién al Organo Interno de Control,
para que asista un representante a presenciar el acto de destruccién, con el propésito de
que éste verifique y firme tinicamente como observador del evento;

> Acta administrativa del comité, elaborada por el titular del Organo Interno de Control, en
la que se especifique la relacién y total de los bienes destruidos, asi como los actos,
circunstancias y hechos ocurridos en el evento;

» Fotografias que evidencien el proceso de destruccién de los bienes.

Resultados.
1. Inventario General de Bienes Muebles actualizado;
2. Inventario General de Bienes Muebles por Dependencia actualizado;

3. Reportes de Movimientos de Bienes Muebles y de Bajo Costo, generados a partir
de la baja del bien mueble.

Politicas.

v Las personas titulares de las Dependencias tienen la obligacion de designar a un
Enlace Patrimonial, quien proporcionard informacién para la correcta
integracién, manejo y actualizacién del expediente de los f_b_iwe_n ,
siniestrados o robados.

wé\ng;
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p

¥ Pararealizar la baja de bienes muebles, la Coordinacién Patrimonial de la Administracién
Centralizada elaborard anualmente el Programa Anual para la Disposicién Final de
Bienes;

YR,

v La Coordinacién Patrimonial de la Administracién Centralizada, integrara el expediente
de los bienes muebles propuestos para baja, propuestos por las Dependencias.

\ &
o,‘-‘

v Si algiin bien mueble cuenta con procedimiento ante el Organo Interno de Control, no

ﬁ podra proponerse para baja, hasta que se tenga la resolucién correspondiente
i emitida.
i

Desarrollo-

Ntmero Unidad administrativa, Descripcion de actividad

consecutivo puestos y/o usuario
que interviene

INICIO

1 DEP Envia a la CPAC las propuestas para bajas de
BM

2 CPAC Recibe solicitud y verifica el EIBM

3 CPAC Dispone y almacena los BM que fueron

procedentes para su baja.

4 CPAC Integra el listado de bienes con sus anexos, para
su presentacidn, discusién y, en su caso,
aprobacién por parte del CBMI, para la baja
administrativa por obsolescencia del IGBM

5 CBMI Integra el expediente técnico con toda la
informacidn relativa a la baja de los BM, para su
presentacién, discusién y aprobacién del
AYTO.

6 CPAC Realiza invitacién por escrito al Organo Interno
de Control, para que presencie la destruccién.
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r

VR,

7

oIC

Realiza actos de observacién para levantar el
acta administrativa de los hechos ocurridos en
el evento

Y
RSN

CPAC

Captura la modalidad de baja del BM en el
SDCPM

CPAC

Elabora el Reporte de Movimientos de
Bienes Muebles o el Reporte de
Movimientos de Bienes Muebles de Bajo
Costo, segtn sea el caso

P

10

CPAC

Se archiva expediente

FIN
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Diagrama.
L]
BAJA ADMINISTRATIVA DE UN BIEN MUEBLE POR OBSOLESCENCIA
DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES
= DEP CPAC CBMI oIC
=R [ D ] Recibe solicitud y
l 7 verifica el EIBM

Envia a la CPAC las
propuestas para bajas

VFJ

Dispone y almacena los
BM que fueron
procedentes
para su baja

5

Aprobacion por parte del
CBMI, para la baja —>

Integra el expediente
técnico

Realiza invitacion por
escrito al Organo Interno

Realiza actos de

5 observacion

de Control

Captura la modalidad de Realiza acta de fallo del

. i ble por
baja bien rjue l“p
enajenacion

v

Realizada la
enajenacion se actualiza
el IGBM

Y

Se archiva expediente

FIN
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Procedimiento: Baja administrativa de un bien mueble por donacién del inventario general de
bienes muebles.

Objetivo: Transferir en forma gratuita, bienes muebles propiedad del Municipio a una
persona fisica o juridica colectiva y que pudieran ser propuestas para su baja del
Inventario General de Bienes Muebles, manteniendo actualizado el estatus que guarda
dicho documento oficial.

B b 4N

Referencias.

PoEN

- Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulo 4 fraccién XX, Ultima Reforma DOF
01-04-2024;

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios articulos 1y 11 fraccién I, 67
Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024;

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los Entes Ptiblicos del Gobierno y
Municipios del Estado de México 2025 (Vigésima Cuarta Edicién), aprobado en la Cuarta
Sesién Ordinaria del Consejo de Armonizacién Contable del Estado de México, apartado
C1) Adquisicién, Venta, Baja, Transferencia y Depreciacién de Bienes Muebles e
Inmuebles, 10 de enero de 2025;

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y
Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles para la Administracién Publica
Municipal de Cuautitldn, Estado de México, articulos 54 y 57, Centésima Vigésima
Octava Sesién Ordinaria de Cabildo, 31 de octubre de 2024;

-- Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México, articulo 4.7, fraccién I, Décima Primera Sesién Extraordinaria
de Cabildo, 18 de julio de 2025.

Definiciones

e AYUNTAMIENTO (AYTO): Al Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan, Estado
de México u Organo Maximo de Gobierno del Municipio de Cuautitlan, Estado de
México;

e BIEN MUEBLE (BM): Al objeto qué por su naturaleza de uso o consumo, puede
ser trasladado de un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza
exterior; es todo aquello que se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros,
anaqueles, equipo de oficina en general, equipo de transporte, semovientes, entre
otros.
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e COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES (CBMI): Integrado por aquellos
servidores publicos responsables del registro y control de los bienes muebles e
inmuebles; su funcién es realizar el analisis, adopcién de criterios, medidas
eficaces, y oportunas para mantener la conciliacién de los inventarios con los
registros contables;

.%L"'p

e DEPENDENCIAS (DEP): A las Unidades Administrativas adscritas a la
Presidencia Municipal; as{ también a la Secretaria del Ayuntamiento, Consejeria
Juridica, Organo Interno de Control, Tesoreria Municipal, Direccién de
Administracién, Direccién de Desarrollo Metropolitano Sostenible, Direccién de
Desarrollo Econémico, Direccién de Obras Publicas, Direccién de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento, Direccién de Servicios Publicos, Direccién de
Educacién, Turismo, Cultura y Deporte, Direccién de la Juventud, Direccién de la
Mujer, Guardia Civil Municipal, Direccién de Gobierno y Defensoria Municipal de
Derechos Humanos de Cuautitlan.

PE

e ENLACE PATRIMONIAL (EP): Persona servidora publica responsable de
coadyuvar al titular de su Dependencia de adscripcién, asi como a la persona
titular de lIa Coordinacién de Patrimonio Municipal;

e EXPEDIENTE INDIVIDUAL POR BIEN MUEBLE (EIBM): Al conjunto de
documentos que refieren a un mismo objeto o lugar describiendo en cada
documento las mismas caracteristicas del bien mueble: vale de entrada y salida
de almacén, factura, pdliza contable, tarjeta de resguardo y seguro del bien, en
caso de contar con ello.

e INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES (IGBM): A las listas en las que se
registran y describen todos los bienes muebles en posesién del Municipio, es
decir, los bienes muebles contenidos en el Inventario de Bienes Muebles,
Inventario de Bienes Muebles de Bajo Costo, Bienes con Control Administrativo
Interno y los recibidos en comodato; cuya finalidad es llevar a cabo un control de
existencias, cantidad, caracteristicas, condiciones de uso y valor;

e PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIEN MUEBLE (PBBM): Conjunto de acciones que
se realizan para desincorporar administrativamente un bien mueble del
Inventario General de Bienes Muebles.

e SISTEMA DIGITAL DE CONTROL PATRIMONIAL MUNICIPAL (SDCPM): Al
sistema automatizado de control patrimonial municipal, que facilite la
integracién de forma automética del registro administrativo de los bienes
muebles e inmuebles;
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Insumos.

> Peticién escrita formulada por la persona fisica, o juridica colectiva que solicite
el o los bienes, dirigida a la Presidenta Municipal, en la que se mencione el usoy
destino que se les dara a los bienes;

B b 4G

> Estudio socioeconémico elaborado por el Municipio, en el que se justifique el
otorgamiento del bien sujeto a donar;

> Acta de la Sesion de Comité de Bienes Muebles, que avale los bienes sujetos a ser
donados;

Acta de Cabildo, en la que se autorice la baja de los bienes muebles por donacién,
mencionando los motivos, nombre, cantidad y caracteristicas de identificacidn,
asi como el saldo que serd dado de baja;

~ 4T

> Convenio por la donacién de los bienes concedidos, especificando el total de
bienes muebles, con sus caracteristicas de identificacién, incluyendo el nimero
de inventario;

> Carta de agradecimiento suscrita por los beneficiados, dirigida a la Presidenta
Municipal, en la que se haga constar la recepcién de los mismos, asi como
fotocopia de su identificacién, domicilio particular y demds datos necesarios
para su localizacién.

Resultados.
1. Inventario General de Bienes Muebles actualizado;
2. Inventario General de Bienes Muebles por Dependencia actualizado;

3. Reportes de Movimientos de Bienes Muebles y de Bajo Costo, generados a partir
de la baja del bien mueble.

Politicas.

¥v' Las personas titulares de las Dependencias tienen la obligacién de designar a
un Enlace Patrimonial, quien proporcionara informacién para la correcta
integraciéon, manejo y actualizacién del expediente de los bienes muebles a
donar.

v" Para realizar la baja de bienes muebles, la Coordinacién Patrimonial de la
Administracién Centralizada elaborarda anualmente el Programa Anual para la
Disposiciéon Final de Bienes;

v" LaCoordinacién Patrimonial de la Administracién Centralizada, integrara el expediente
de los bienes muebles propuestos por las Dependencias.
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v Si algtin bien mueble cuenta con procedimiento ante el Organo Interno de Control,
no podrd proponerse para baja, hasta que se tenga la resolucién
correspondiente emitida.

5 b ANV BN

Desarrollo.
},_m_ Ndmero Unidad administrativa, Descripcién de actividad
= consecutivo puestos y/o usuario que
ﬁ interviene
—
. INICIO

1 DEP . Envia a la CPAC las propuestas de BM para ser
donados

2 CPAC Recibe solicitud y verifica el EIBM

3 CPAC Dispone y almacena los BM que fueron procedentes
para donar.

4 CPAC Integra el listado de bienes con sus anexos, para su
presentacidn, discusién y, en su caso,
aprobacidn por parte del CBMI, para la baja
administrativa por donacién del IGBM

5 CBMI Integra el expediente técnico con toda la informacién
relativa a la donacién del BM, para su presentacién,
discusion y aprobaciéon del AYTO.

6 AYTO Autoriza y plasma en acta de Cabildo, la baja del BM
por donacién

7 CPAC Captura la modalidad de baja del BM en el SDCPM

8 CPAC Elabora el Reporte de Movimientos de Bienes
Muebles o el Reporte de Movimientos de Bienes
Muebles de Bajo Costo, segin sea el caso

9 CPAC Se archiva expediente
FIN

o
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Diagrama de flujo
3 BAJAADMINISTRATIVA DE UN BIEN MUEBLE POR DONACION DEL
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Procedimiento: Baja administrativa de un bien mueble por no localizado del inventario general
de bienes muebles.

& b4NGE

Objetivo: Excluir del Inventario General de Bienes Muebles los bienes muebles no
encontrados fisicamente, manteniendo actualizado el estatus que guarda dicho
documento oficial.

Referencias.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulo 4 fraccién XX, Ultima Reforma DOF
01-04-2024;

P

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios articulos 1 y 11 fraccién I, 67
Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024;

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los Entes Ptiblicos del Gobierno y
Municipios del Estado de México 2025 (Vigésima Cuarta Edicién), aprobado en la Cuarta
Sesion Ordinaria del Consejo de Armonizacidén Contable del Estado de México, apartado
C1) Adquisicién, Venta, Baja, Transferencia y Depreciacién de Bienes Muebles e
Inmuebles, 10 de enero de 2025;

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y
Desincorporacion de Bienes Muebles e Inmuebles para la Administracién Publica
Municipal de Cuautitlan, Estado de México, articulos 54 y 57, Centésima Vigésima
Octava Sesién Ordinaria de Cabildo, 31 de octubre de 2024;

- Reglamento Organico de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México, articulo 4.7, fraccién I, Décima Primera Sesiéon Extraordinaria
de Cabildo, 18 de julio de 2025.

Definiciones.

e AYUNTAMIENTO (AYTO): Al Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan, Estado
de México u Organo Maximo de Gobierno del Municipio de Cuautitlan, Estado de
México;

e BIEN MUEBLE (BM): Al objeto qué por su naturaleza de uso o consumo, puede
ser trasladado de un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza
exterior; es todo aquello que se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros,
anaqueles, equipo de oficina en general, equipo de transporte, semovientes, entre
otros;

e COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES (CBMI): Integrado por aquellos
servidores publicos responsables del registro y control de los bienes muebles e
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inmuebles; su funcién es realizar el andlisis, adopcién de criterios, medidas
eficaces, y oportunas para mantener la conciliacién de los inventarios con los
registros contables;

B b4ala

e DEPENDENCIAS (DEP): A las Unidades Administrativas adscritas a la
Presidencia Municipal; asi también a la Secretaria del Ayuntamiento, Consejeria
Juridica, Organo Interno de Control, Tesoreria Municipal, Direccién de
Administracién, Direccién de Desarrollo Metropolitano Sostenible, Direccion de
Desarrollo Econémico, Direccién de Obras Publicas, Direcciéon de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento, Direccién de Servicios Publicos, Direccién de
Educacién, Turismo, Cultura y Deporte, Direccién de la Juventud, Direccién de la
Mujer, Guardia Civil Municipal, Direccién de Gobierno y Defensoria Municipal de
Derechos Humanos de Cuautitlan:

PEy

e EXPEDIENTE INDIVIDUAL POR BIEN MUEBLE (EIBM): Al conjunto de
documentos que refieren a un mismo objeto o lugar describiendo en cada
documento las mismas caracteristicas del bien mueble: vale de entrada y salida
de almacén, factura, péliza contable, tarjeta de resguardo y seguro del bien, en
caso de contar con ello;

e INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES (IGBM): A las listas en las que se
registran y describen todos los bienes muebles en posesion del Municipio, es
decir, los bienes muebles contenidos en el Inventario de Bienes Muebles,
Inventario de Bienes Muebles de Bajo Costo, Bienes con Control Administrativo
Interno y los recibidos en comodato; cuya finalidad es llevar a cabo un control de
existencias, cantidad, caracteristicas, condiciones de uso y valor;

e PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIEN MUEBLE (PBBM): Conjunto de acciones que
se realizan para desincorporar administrativamente un bien mueble del
Inventario General de Bienes Muebles;

e SISTEMA DIGITAL DE CONTROL PATRIMONIAL MUNICIPAL (SDCPM): Al
sistema automatizado de control patrimonial municipal, que facilite la
integracién de forma automéatica del registro administrativo de los bienes
muebles e inmuebles.

Insumos

» Acta administrativa levantada por la persona Titular del Organo Interno de
Control, en la que se establezca fehacientemente que los bienes fueron buscados
minuciosamente en las instalaciones del Municipio;

& N
% e
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administrativa, financiera y legal a que haya lugar, procurando el beneficio de la
hacienda puiblica municipal;

> Acta de la Sesion de Comité de Bienes Muebles, que avale que los bienes son
susceptibles a ser dados de baja por tener la condicién de no localizados;

> Acta de Cabildo, en la que se apruebe la baja de los bienes, mencionando que se
autoriza la baja por ser bienes no localizados fisicamente, las caracteristicas de
identificacién, asi como el saldo total de los bienes de baja.

Resultados
1. Inventario General de Bienes Muebles actualizado;
2. Inventario General de Bienes Muebles por Dependencia actualizado;

3. Reportes de Movimientos de Bienes Muebles y de Bajo Costo, generados a partir
de la baja del bien mueble.

Politicas

v" Las personas titulares de las Dependencias tienen la obligacién de designar a un
Enlace Patrimonial, quien proporcionard informacién para la correcta
integracién, manejo y actualizacién del expediente de los bienes muebles no
localizados.

v’ Pararealizar la baja de bienes muebles, la Coordinacién Patrimonial de la Administracién
Centralizada elaborard anualmente el Programa Anual para la Disposicion Final de
Bienes;

v" La Coordinacién Patrimonial de la Administracién Centralizada, integrara el expediente
de los bienes muebles propuestos por las Dependencias.

v’ Si algtin bien mueble cuenta con procedimiento ante el Organo Interno de Control, no
podra proponerse para baja, hasta que se tenga la resolucién correspondiente
emitida.

v El bien mueble propuesto para baja por no localizado, no debié ser adquirido durante el
periodo constitucional de la administracién.
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3 @ Desarrollo.
'
rd
o Nidmero Unidad administrativa, Descripcion de actividad
° consecutivo puestos y/o usuario que
‘ interviene
ﬁ INICIO
ﬁ 1 DEP Envia a la CPAC las propuestas de BM por no
= localizado
. 2 CPAC Recibe solicitud y verifica el EIBM

3 CPAC Envia al OIC el listado de los BM para que verifique
la existencia de inicio de procedimiento
administrativo por no localizado.

4 oIC Elabora acta administrativa en la que establece que
los bienes fueron buscados minuciosamente en las
instalaciones, describiendo caracteristicas de
identificacién del BM

5 oIC Elabora resolucion del procedimiento
administrativo.

6 CBMI Integra el expediente técnico con toda la informacién
relativa del BM, para su presentacién, discusiéon y
aprobaci6on del AYTO.

7 AYTO Autoriza y plasma en acta de Cabildo, la baja del BM
por no localizado

8 CPAC Captura la modalidad de baja del BM en el SDCPM

9 CPAC Elabora el Reporte de Movimientos de Bienes
Muebles o el Reporte de Movimientos de Bienes
Muebles de Bajo Costo, segtin sea el caso

10 CPAC Se archiva expediente
FIN IE—
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Diagramacion.
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BAJA ADMINISTRATIVA DE
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Procedimiento: Baja administrativa de un bien mueble por dacién en pago del inventario
general de bienes muebles.

B b 4G

Objetivo: Excluir del Inventario General de Bienes Muebles los bienes aprobados por el
Ayuntamiento, para entregar a una persona fisica o juridica colectiva, quienes lo
reciben para cubrir créditos fiscales o cumplir con pagos de adeudos de la entidad
municipal.

Referencias.

P

- Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulo 4 fraccién XX, Ultima Reforma DOF
01-04-2024;

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios articulos 1 y 11 fraccién I, 67
Ultima reforma POGG 05 de abril de 2024;

- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para los Entes Ptiblicos del Gobierno y
Municipios del Estado de México 2025 (Vigésima Cuarta Edicién), aprobado en la Cuarta
Sesién Ordinaria del Consejo de Armonizacién Contable del Estado de México, apartado
C1) Adquisicién, Venta, Baja, Transferencia y Depreciacién de Bienes Muebles e
Inmuebles, 10 de enero de 2025;

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y
Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles para la Administracién Publica
Municipal de Cuautitlan, Estado de México, articulos 54 y 57, Centésima Vigésima
Octava Sesion Ordinaria de Cabildo, 31 de octubre de 2024;

- Reglamento Orgdnico de la Administracién Pdblica del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México, articulo 4.7, fraccién I, Décima Primera Sesi6on Extraordinaria
de Cabildo, 18 de julio de 2025.

Definiciones.

e AYUNTAMIENTO (AYTO): Al Ayuntamiento Constitucional de Cuautitldn, Estado
de México u Organo Maximo de Gobierno del Municipio de Cuautitldn, Estado de
México;

e BIEN MUEBLE (BM): Al objeto qué por su naturaleza de uso o consumo, puede
ser trasladado de un lugar a otro ya sea por si mismo, o por efecto de una fuerza
exterior; es todo aquello que se conoce como: mobiliario, mesas, sillas, libreros,
anaqueles, equipo de oficina en general, equipo de transporte, semovientes, entre
otros;
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COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES (CBMI): Integrado por aquellos
servidores publicos responsables del registro y control de los bienes muebles e
inmuebles; su funcién es realizar el analisis, adopcién de criterios, medidas
eficaces, y oportunas para mantener la conciliacién de los inventarios con los
registros contables;

VR,

\ &
o‘.:‘

e DEPENDENCIAS (DEP): A las Unidades Administrativas adscritas a la
Presidencia Municipal; as{ también a la Secretaria del Ayuntamiento, Consejeria
Juridica, ()rgano Interno de Control, Tesoreria Municipal, Direccién de
Administracién, Direccién de Desarrollo Metropolitano Sostenible, Direccién de
Desarrollo Econémico, Direccién de Obras Ptblicas, Direcciéon de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento, Direccién de Servicios Ptblicos, Direccién de
Educacién, Turismo, Cultura y Deporte, Direccién de la Juventud, Direccion de la
Mujer, Guardia Civil Municipal, Direccién de Gobierno y Defensoria Municipal de
Derechos Humanos de Cuautitlan.

P

e EXPEDIENTE INDIVIDUAL POR BIEN MUEBLE (EIBM): Al conjunto de
documentos que refieren a un mismo objeto o lugar describiendo en cada
documento las mismas caracteristicas del bien mueble: vale de entrada y salida
de almacén, factura, péliza contable, tarjeta de resguardo y seguro del bien, en
caso de contar con ello.

e INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES (IGBM): A las listas en las que se
registran y describen todos los bienes muebles en posesion del Municipio, es
decir, los bienes muebles contenidos en el Inventario de Bienes Muebles,
Inventario de Bienes Muebles de Bajo Costo, Bienes con Control Administrativo
Interno y los recibidos en comodato; cuya finalidad es llevar a cabo un control de
existencias, cantidad, caracteristicas, condiciones de uso y valor;

e PROCEDIMIENTO DE BAJA DE BIEN MUEBLE (PBBM): Conjunto de acciones que
se realizan para desincorporar administrativamente un bien mueble del
Inventario General de Bienes Muebles;

e SISTEMA DIGITAL DE CONTROL PATRIMONIAL MUNICIPAL (SDCPM): Al
sistema automatizado de control patrimonial municipal, que facilite la
integracién de forma automatica del registro administrativo i
muebles e inmuebles. >

Insumos. -
A \AA

> Acta de la Sesién de Comité de Bienes Muebles, que avale g,tlél_LOSHbLene&
susceptibles a ser dados de baja por dacién en pago;

> Acta de Cabildo, en la que se apruebe la baja de los bienes muebles por dacién en
pago, mencionando los motivos y caracteristicas de identificacion por cada bien;
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> Convenio de donaciéon, por el pago en especie, donde se precisen las
caracteristicas del bien mueble, asi como el monto total por la operacién,
describiendo el importe individual del bien, copia de identificacién de quienes
participan en el acto.

5 b AN EN

Resultados.
1. Inventario General de Bienes Muebles actualizado;
2. Inventario General de Bienes Muebles por Dependencia actualizado;

3. Reportes de Movimientos de Bienes Muebles y de Bajo Costo, generados a partir
de la baja del bien mueble.

PhE

Politicas

v Las personas titulares de las Dependencias tienen la obligacién de designar a un
Enlace Patrimonial, quien proporcionara informacién para la correcta
integracién, manejo y actualizacién del expediente de los bienes muebles por
dacidén en pago;

v Pararealizar la baja de bienes muebles, la Coordinacién Patrimonial de la Administracién
Centralizada elaborard anualmente el Programa Anual para la Disposicién Final de
Bienes;

v" La Coordinacién Patrimonial de la Administracién Centralizada, integrara el expediente
de los bienes muebles;

v Si algiin bien mueble cuenta con procedimiento ante el Organo Interno de Control, no
podré proponerse para baja, hasta que se tenga la resolucién correspondiente
emitida;

¥v" Observar las disposiciones de dacién en pago, previstas en el Cédigo Financiero del
Estado de México y Municipios.
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Desarrollo.

Numero Unidad administrativa, Descripcion de actividad
consecutivo puestos y/o usuario
que interviene

.#vaf‘

INICIO

1 DEP Envia a la CPAC las propuestas de BM por
dacién en pago

— 4T

2 CPAC Recibe solicitud y verifica el EIBM
3 CJ] Elabora convenio de dacién.
4 CBMI Integra el expediente técnico con toda la

informacién relativa del BM, para su
presentacién, discusién y aprobacidén del
AYTO

5 AYTO Autoriza y plasma en acta de Cabildo, la baja del
BM por dacién en pago

6 CPAC Captura la modalidad de baja del BM en el
SDCPM
74 CPAC Elabora el Reporte de Movimientos de

Bienes Muebles o el Reporte de
Movimientos de Bienes Muebles de Bajo
Costo, segun sea el caso

8 CPAC Se archiva expediente

FIN
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5 b AN FE0N

Diagramacion.
BAJA ADMINISTRATIVA DE UN BIEN MUEBLE POR DACION EN PAGO
DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES
DEP CPAC CJ CBMI AYTO
- INICIO l
% Y Integra cl expedicnte Autoriza y plasma cn
Enviaala CPAC g ey Elabora convenio de técnico con toda la acta de Cabildo. la baja del
Recibe solicitud >
— las prop de BM ‘,Z:ﬁ;:;:;;r; 2 dacitn i informacion relativa del BM BM

Captura la modalidad de
baja del BM <

Y

Elabora el Reporte de
Movimientos de Bienes

Y

Se archiva expediente

FIN
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3 @ Formatos e instructivos.

Reporte de Movimientos de Bienes Muebles
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Cuautitlan

PRErTD e s 20z

Subsecretaria de Asuntos de Cabildo y Archivo Municipal

Procedimiento: Emisién de citatorios para sesiones de cabildo (ordinarias,
extraordinarias, abiertas y solemnes).

-‘;"\’P

Objetivo: Garantizar que todos los integrantes del Ayuntamiento sean notificados de
manera oportuna, formal y conforme a la normativa aplicable, sobre la celebracién de
cualquier tipo de sesién de Cabildo, a fin de asegurar su participacién y la validez de los
acuerdos que en ella se adopten.

PhaEy

Referencias

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto De los Estados
de la Federacién y de la Ciudad de México, articulo 115. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 5 de febrero de 1917, dltima Reforma DOF 15-04-2025;

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto Del Poder
Piblico Municipal, Capitulo Primero De los Municipios, articulos 113, 114 y 116
parrafo primero. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y
17 de noviembre de 1917, Gltima reforma POGG: 4 de junio de 2025;

- Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Titulo II De los Ayuntamientos,
Capitulo Segundo Funcionamiento de los Ayuntamientos, articulos 28, 30 y 31
fraccién XXXVI y Titulo IV Régimen Administrativo, Capitulo Primero De las
Dependencias Administrativas, articulo 91 fracciones I, II, X y XIII. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993, Gltima reforma POGG:
29 de abril de 2025;

- Bando Municipal 2025, Titulo Cuarto de La Administracién Publica Municipal,
Capitulo IIL. De la Secretaria del Ayuntamiento, articulo 50 fraccién VII. Publicado
en el Periddico Oficial Gaceta Municipal, el 24 de febrero de 2025, dltima reforma
POGM: 18 de julio de 2025;

- Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo y Comisiones Edilicias del H.
Ayuntamiento de Cuautitlan, México, Titulo Segundo Del Lugar, Convocatoria y
Clasificacion de las Sesiones, Capitulo Primero Del Lugar y Convocatoria para las
Sesiones, articulo 9, Capitulo Segundo De la Clasificacién de la Sesiones articulos 13,
14,15,16,17,18, 19, 20,21, 22 y 23 del Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo
y Comisiones Edilicias del H. Ayuntamiento de Cuautitldn, México. Publicado en el
Periédico Oficial Gaceta Municipal, el 31 de enero de 2025.
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@

Definiciones.

"/

e Actas de las Sesiones de Cabildo: Documento que registra, de manera sintética y
cronolégica, el desarrollo de las Sesiones de Cabildo Ordinarias, Extraordinarias,
Abiertas o Solemnes. Debe contener los nombres de quienes intervienen, los asuntos
tratados, los acuerdos tomados y el resultado de las votaciones correspondientes;

\ &
o B

e Ayuntamiento de Cuautitlan: Organo colegiado del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México, integrado conforme a lo establecido en el Cédigo Electoral del
Estado de México;

Citatorio: Documento emitido y firmado por la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, mediante el cual se notifica formalmente a los integrantes del
Ayuntamiento la fecha, hora y lugar de celebracién de una Sesién de Cabildo, ya sea
Ordinaria, Extraordinaria, Abierta o Solemne;

PLE

e Orden del Dia: Listado de los asuntos que serdn tratados durante una Sesién de
Cabildo, en cualquiera de sus modalidades;

e Periédico Oficial “Gaceta Municipal”: Medio oficial de comunicacién del Gobierno
Municipal de Cuautitldn, de cardcter permanente e interés publico. Tiene como
finalidad publicar las disposiciones aprobadas por el Ayuntamiento, con el objeto de
que sean aplicadas y observadas conforme a derecho. Su administracion esta a cargo
de la Secretaria del Ayuntamiento;

e Quoérum Legal: Nimero minimo de integrantes del Ayuntamiento cuya presencia es
necesaria para que una Sesién de Cabildo sea vélida y se puedan adoptar acuerdos
y realizar votaciones de manera legitima;

e Sede del Cabildo: Recinto oficialmente designado para celebrar las Sesiones de
Cabildo. Por regla general, estas se realizan de forma presencial en la Sala de
Cabildos, ubicada en la planta baja del Edificio “A” del Palacio Municipal, con
domicilio en calle Alfonso Reyes, sin nimero, Fraccionamiento Paseos de Santa
Maria, cabecera municipal de Cuautitlan, Estado de México;

e Sesion Abierta: Sesién del Ayuntamiento en la que las y los habitantes del
municipio pueden participar con derecho a voz, pero sin voto, para discutir asuntos
de interés general que sean competencia municipal;

e Sesion Extraordinaria: Sesién convocada por el Ayuntamiento con el propésito de
tratar exclusivamente asuntos urgentes y de resolucién inmediata, incluidos en el
orden del dia correspondiente;

e Sesion Itinerante: Sesién que el Ayuntamiento debe celebrar, al me;
afio, fuera de la cabecera municipal, en distintas localidades del muii
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e Sesion Juvenil: Sesién del Ayuntamiento en la que jévenes del municipio participan
con derecho a voz, pero sin voto, para abordar temas de interés para ese sector de
la poblacién y que sean competencia municipal;

e Sesion Ordinaria: Sesién que el Ayuntamiento celebra regularmente los dias
martes habiles de cada semana, a las 10:30 horas, salvo excepciones derivadas de la
agenda de la persona titular de la Presidencia Municipal.

B balG

Insumos.

Para la elaboracién y emisién del citatorio, se requiere contar con:

PE:

» Instruccién para convocar a Sesiéon de Cabildo (emitida por la persona titular de la
Secretaria del Ayuntamiento o conforme al reglamento interno);

> Proyecto de orden del dia validado o en revisién;
> Directorio de los integrantes del Ayuntamiento;
> Formato oficial de citatorio;

» Firma autégrafa o electrénica de la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento.

RESULTADOS

2. Citatorio debidamente emitido y notificado a los integrantes del Ayuntamiento.

POLITICAS

v" El citatorio debe elaborarse y emitirse con la debida anticipacién establecida en la
normativa interna, para garantizar la oportuna notificacién a los integrantes del
Ayuntamiento;

v La notificacién del citatorio debe realizarse por medios oficiales y verificables,
asegurando la constancia de entrega;

v Solo la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, podra firmar y emitir el
citatorio;

v El contenido del citatorio deberd incluir claramente el tipo de sesién, fecha, hora,
lugar y orden del dia;

v Cualquier cambio en la fecha, hora o lugar de la sesién debe notificarse con la misma
formalidad que el citatorio original;
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v’ Se debe respetar la confidencialidad y formalidad en la elaboracién y distribucién
del citatorio.

20252027

. Desarrollo.
ﬁ No. Act. Responsable Descripcion
ﬁ INICIO
BN Subsecretario de Recibir la instruccién formal para convocar a
. 1 Asuntos del Cabildo y Sesion de Cabildo, conforme a la normativa
Archivo Municipal aplicable.
) Revisar o validar el orden del dia que se
Secretario/a del . " . :
2 ) incluira en el citatorio y turnarlo a la
Ayuntamiento . ., J .
Subdireccién o area correspondiente.
Subsecretario de Redactar el citatorio oficial, indicando tipo de
3 Asuntos del Cabildo y sesidn, fecha, hora, lugar y orden del dia.
Archivo Municipal
4 Secretario/a del Firmar el citatorio.
Ayuntamiento
Entregar el citatorio a las y los integrantes del
5 Personal administrativo | Ayuntamiento por los medios oficiales
establecidos.
Reciben el citatorio y confirman la notificacién
Integrantes del . ! s ) -
6 ] mediante firma de recibido o confirmacién
Ayuntamiento ;.
electrénica.
Archivar los acuses y constancias de
7 Personal administrativo | notificacién en el expediente correspondiente
a la sesién.
FIN
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€ Diagrama.
P
EMISION DE CITATORIOS PARA
v SESIONES DE CABILDO (ORDINARIAS, EXTRAORDINARIAS, ABIERTAS Y SOLEMNES).
2 SUBSECRETARIO SECRETARIA DEL PERSONAL ADMINSITRATIVO INTEGRANTES DEL

AYUNTAMIENTO AYUNTAMIENTO

INICIO I

Y
Recibir | inst L. Revisar o validar el orden del
ecibir la instruccion . e
formal para convocar a > diaque Se nciien el
Sesién de Cabildo citatorio

P

Redactar el citatorio [
oficial

Entregar el citatorio a las Reciben el cilakcrioy
. . - nl i
Firmar el citatorio. S % confirman la notificacion

los integrantes del

Y

mediante

Ayuntamiento
dalke firma de recibido

Archivar los acuses y
constancias de notificacion

<
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Formatos e Instructivos
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~2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™.

Citatorio no.: 28-SOC-2025-SA
Namero: SAYTO/1254/05/2025

Décima Octava Sesidén Ordinaria de
Asunto: Cablido. con numero consecutivo

! = Vigésima Octava
% Cuoautitlan, Estado de México, a 27 de mayo de 2025
P

b‘ C. Juana Carrillo Luna
Presidenta Municipal Constitucional del Ayuntamiento
de Cu Itlan, E Jo de M¢
y Presente

P

7

Me es grato caludar cordialmente a Usted Presidenta Municipal, en cumplimiento a sus
superiores instrucciones, informo que han quedado citados las y los integrantes del Ayuntamiento de
Cuautitlan, para contar con su asistencia en la Décima Octava Sesién Ordinaria de Cablldo, con
numeoro consccutivo Vigésima Octava, que sc celebrard a las 10:00 diez horas del dia miércoles
28 veintiocho de mayo del afio 2025 dos mil veinticinco, en el Salén de Cabildos ubicado en la planta
baja del Edificio A de este Palaclo Municlpal, con domicilio en calle Alfonso Reyes, sin niomero,
Fracclonamiento Pascos de Santa Marla de la cabecera municipal de Cuautitian, Estado de México.

Lo anterior, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la Constitucién Politica de
los E d Unidos Mexicanos;113 y 114 dc Ia Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
México; 91 fraccién 1l de la Ley Organica Municipal del Estado de México; 50 fraccion VIl del Bando
Municipal de Cuautitian, Estado de México: y 9, 13 fracclén |, 14 y 16 del Reglamento Interno de
Sesiones de Cabildo y Comisiones Edilicias del H. Ayuntamiento de Cuautitian, México.

Esta Sesién de Cablildo sc desarrollard de acucrdo a la siguiente propuesta de:
ORDEN DEL DIA:
1. Lista de asistencla y, en su caso, declaracién del quorum legal.
", Lectura y, en cu ¢coso, aprobacién del orden dal dia.

. Lectura, discusién y, en su caso aprobacién del acta correspondiente a la Décima Séptima Sesién
Ordinaria de Cabildo, con numero consecutivo Vigésima Séptima.

. Asuntos gencrales:

> Turno a la Comisién Edilicia de Combate a la Corrupcidn, de cardcter transitorio, de los
documentos de los aspirantes que se registraron en la Segunda Convocatoria Puablica para
la Integracién de la Comisién de Seleccién Municipal del Sistema Municipal Anticorrupcién
de Cuaultitladn, Estado de México.

V. Clausura de la Sesion.

Las documentales originales que respaldan 1os nsuntos de la presente Sesidén estan disponibles
en la Secretaria del Ayuntamiento y seran remitidas digitalmente a los Integrantes del Ayuntamiento,
para garantizar el ejercicio del gasto publico conforme a criterios de austeridad, transparencla y
eficiencla del serviclo publico, de acuerdo 2 lo establecido en el articulo 1 parrafo tercero del
Presupuesto de Egresos del Gobierno del E de Méxl para cl Ejerciclo Fiscal 2025.

Sin mas por el momento, me ¢3 grato reiterar a Usted las seguridades de mi mas alta y distinguida
consideracion.

Atentamen

,5‘%2'5 Comiun

=

CRETS 5‘5 ) EZ 8
LY UNTAMIZNTD

do Alberto Romero Reyes

c.c.p. Expediente

Gobierno Humanista
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Procedimiento: Elaboracién del orden del dia para sesiones de cabildo (ordinarias,
extraordinarias, abiertas y solemnes).

5 b AN BN

Objetivo: Establecer los pasos para la elaboracién ordenada, oportuna y conforme a la
normativa del orden del dia de las sesiones de Cabildo, en sus distintas modalidades, a
fin de asegurar su legalidad, coherencia tematica y adecuada conduccién.

Referencias.

PE

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto De los Estados
de la Federacién y de la Ciudad de México, articulo 115. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 5 de febrero de 1917, ltima Reforma DOF 15-04-2025;

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto Del Poder
Publico Municipal, Capitulo Primero De los Municipios, articulos 113, 114 y 116
parrafo primero. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y
17 de noviembre de 1917, Gltima reforma POGG: 4 de junio de 2025;

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo II De los Ayuntamientos,
Capitulo Segundo Funcionamiento de los Ayuntamientos, articulos 28, 30 y 31
fraccién XXXVI y Titulo IV Régimen Administrativo, Capitulo Primero De las
Dependencias Administrativas, articulo 91 fracciones I, II, X y XIII. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993, Gltima reforma POGG:
29 de abril de 2025;

- Bando Municipal 2025, Titulo Cuarto de La Administracién Publica Municipal,
Capitulo III. De la Secretaria del Ayuntamiento, articulo 50 fraccién VII. Publicado
en el Periddico Oficial Gaceta Municipal, el 24 de febrero de 2025, tltima reforma
POGM: 18 de julio de 2025;

- Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo y Comisiones Edilicias del H.
Ayuntamiento de Cuautitldn, México, Titulo Segundo Del Lugar, Convocatoria y
Clasificacién de las Sesiones, Capitulo Primero Del Lugar y Convocatoria para las
Sesiones, articulo 9, Capitulo Segundo De la Clasificacién de la Sesiones articulos 13,
14,15,16,17,18, 19, 20, 21, 22 y 23 del Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo
y Comisiones Edilicias del H. Ayuntamiento de Cuautitlan, México. Publicado en el
Periédico Oficial Gaceta Municipal, el 31 de enero de 2025.
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Definiciones.

e Actas de las Sesiones de Cabildo: Documento que registra, de manera sintética y
cronoldgica, el desarrollo de las Sesiones de Cabildo Ordinarias, Extraordinarias,
Abiertas o Solemnes. Debe contener los nombres de quienes intervienen, los asuntos
tratados, los acuerdos tomados y el resultado de las votaciones correspondientes;

5 b AN BN

e Ayuntamiento de Cuautitlan: Organo colegiado del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México, integrado conforme a lo establecido en el Cédigo Electoral del
Estado de México;

e Citatorio: Documento emitido y firmado por la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, mediante el cual se notifica formalmente a los integrantes del
Ayuntamiento la fecha, hora y lugar de celebracién de una Sesién de Cabildo, ya sea
Ordinaria, Extraordinaria, Abierta o Solemne;

P

e Orden del Dia: Listado de los asuntos que serdn tratados durante una Sesién de
Cabildo, en cualquiera de sus modalidades;

e Peridédico Oficial “Gaceta Municipal”: Medio oficial de comunicacién del Gobierno
Municipal de Cuautitldn, de caracter permanente e interés publico. Tiene como
finalidad publicar las disposiciones aprobadas por el Ayuntamiento, con el objeto de
que sean aplicadas y observadas conforme a derecho. Su administracién esta a cargo
de la Secretaria del Ayuntamiento;

e Quoérum Legal: Numero minimo de integrantes del Ayuntamiento cuya presencia es
necesaria para que una Sesién de Cabildo sea valida y se puedan adoptar acuerdos
y realizar votaciones de manera legitima;

e Sede del Cabildo: Recinto oficialmente designado para celebrar las Sesiones de
Cabildo. Por regla general, estas se realizan de forma presencial en la Sala de
Cabildos, ubicada en la planta baja del Edificio “A” del Palacio Municipal, con
domicilio en calle Alfonso Reyes, sin ntimero, Fraccionamiento Paseos de Santa
Maria, cabecera municipal de Cuautitlan, Estado de México;

e Sesion Abierta: Sesi6on del Ayuntamiento en la que las y los habitantes del
municipio pueden participar con derecho a voz, pero sin voto, para discutir asuntos
de interés general que sean competencia municipal;

e Sesion Extraordinaria: Sesién convocada por el Ayuntamiento con el propésito de
tratar exclusivamente asuntos urgentes y de resoluciéon inmediata, incluidos en el
orden del dia correspondiente; A

\RSE IRET A
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PEy

Sesidn Juvenil: Sesidn del Ayuntamiento en la que jévenes del municipio participan
con derecho a voz, pero sin voto, para abordar temas de interés para ese sector de
la poblacién y que sean competencia municipal;

Sesion Ordinaria: Sesiéon que el Ayuntamiento celebra regularmente los dias
martes hdbiles de cada semana, a las 10:30 horas, salvo excepciones derivadas de la
agenda de la persona titular de la Presidencia Municipal.

Insumos.

Para la elaboracién de la propuesta de orden del dia, se requiere contar con:

> Calendario oficial de sesiones aprobado o programado, en su caso;
» Instruccién para celebrar sesién de Cabildo (emitida por la persona titular de la
Secretaria del Ayuntamiento o conforme al reglamento interno);
> Relacion de asuntos turnados por areas administrativas, con solicitud de inclusién
en el orden del dia;
» Anteproyectos de puntos propuestos, con soporte documental y fundamentacién
juridica.
> Normativa aplicable (Bando Municipal, Reglamento Interno de Cabildo, Ley
Organica Municipal, entre otros), para verificar requisitos y atribuciones.
Resultados.
1. Propuesta de orden del dia debidamente elaborado, autorizado y listo para su
inclusién en el citatorio de la sesién de Cabildo.
Politicas.
v' El orden del dia debe elaborarse conforme a la normativa vigente y en apego a las
atribuciones de cada 6rgano;
v" Solo se incluirdn asuntos que cuenten con sustento documental y justificacién
juridica;
v/ Lavalidacién y autorizacién final del orden del dia corresponde exclusivamente a
la persona titular de la Presidencia Municipal;
v" Elorden del dia debe estar debidamente concluido antes de la emisién del citatorio
correspondiente;
v" Toda propuesta de inclusién de asuntos deberd presentarse por escrito y dentro
del plazo establecido.
© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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3 @ Desarrollo.
> No. Act. Responsable desarrollo de la actividad
“4 INICIO
: Subsecretario de Asuntos Elabora la propuesta del orden del dia para
1 del Cabildo y Archivo la Sesién de Cabildo, segiin la modalidad
:,,,,_,, Municipal correspondiente.
& . Presentar la propuesta a la persona titular
Secretario/a del ! . - e
2 ) de la Presidencia Municipal Constitucional
—_ Ayuntamiento . . .,
. para su revisién y validacién.
. . Autorizar la versién definitiva del orden del
Presidenta/e Municipal , .
3 Constitucional dia, conforme a lo establecido para la
convocatoria de la Sesién de Cabildo.
Subsecretario de Asuntos Integrar el orden del dia autorizado al
4 del Cabildo y Archivo cuerpo del citatorio correspondiente.
Municipal
FIN

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 5482¢
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n (@ Diagrama.
> ELABORACION DEL ORDEN DEL DiA PARA SESIONES DE CABILDO (ORDINARIAS,
“ EXTRAORDINARIAS, ABIERTAS Y SOLEMNES)
it Subsecretario Secretario/a Presidenta/e
de Asuntos del Cabildo y Archivo del Ayuntamiento Municipal Constitucional
il [ INICIO J
Elabora la propuesta del Presentar la propuesta a la - - .
. orden del dia para la > persona titular de| > Autonﬁae; Er;:;s?e? g; fnitive
Sesion deCabildo la Presidencia Municipal

Integrar el orden del dia
autorizado al cuerpo del
citatorio correspondiente [€
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i Cuautitlan

Formatos e Instructivos

Esta Sesion de Cabildo se desarrollara de acuerdo 2 la siguiente propuesta de:
ORDEN DEL DIA:
. Lista de asistencia y, en su caso, declaracion del quorum legal.

Il Lecturay, en su caso, aprobacion del orden del dia.

PR LN

Il Lectura, discusion y, en su caso aprobacion del acta correspondiente a la Décima Séptima Sesion
Ordinaria de Cabildo, con nimero consecutivo Vigésima Séptima.

IV.  Asuntos generales:

»  Turno a la Comision Edilicia de Combate a la Corrupcion, de carécter transitorio, de los
documentos de los aspirantes que se registraron en la Segunda Convocatoria Publica para
la Integracion de la Comision de Seleccion Municipal del Sistema Municipal Anticorrupcion
de Cuautitlan, Estado de México.

V. Clausura de la Sesion.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Procedimiento: Redaccién del acta de sesiones de cabildo (ordinarias, extraordinarias,
abiertas y solemnes).

Objetivo: Establecer los pasos para la redaccién ordenada, oportuna y conforme a la

normativa del acta de las sesiones de Cabildo, en sus distintas modalidades, asegurando

Pay

que registre de forma sintética y cronoldgica los asuntos tratados, intervenciones,
acuerdos y votaciones, con pleno valor legal y documental.

Referencias.

Constituciéon Poh’tica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto De los Estados
de la Federacién y de la Ciudad de México, articulo 115. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 5 de febrero de 1917, Gltima Reforma DOF 15-04-2025;

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto Del Poder
Publico Municipal, Capitulo Primero De los Municipios, articulos 113, 114 y 116
parrafo primero. Publicada en el Peri6édico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y
17 de noviembre de 1917, Gltima reforma POGG: 4 de junio de 2025;

Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Titulo II De los Ayuntamientos,
Capitulo Segundo Funcionamiento de los Ayuntamientos, articulos 28, 30 y 31
fraccion XXXVI y Titulo IV Régimen Administrativo, Capitulo Primero De las
Dependencias Administrativas, articulo 91 fracciones I, II, X y XIII. Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993, tltima reforma POGG:
29 de abril de 2025;

Bando Municipal 2025, Titulo Cuarto de La Administracién Publica Municipal,
Capitulo III. De la Secretaria del Ayuntamiento, articulo 50 fraccién VII. Publicado
en el Periédico Oficial Gaceta Municipal, el 24 de febrero de 2025, dltima reforma
POGM: 18 de julio de 2025;

Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo y Comisiones Edilicias del H.
Ayuntamiento de Cuautitlan, México, Titulo Segundo Del Lugar, Convocatoria y
Clasificacién de las Sesiones, Capitulo Primero Del Lugar y Convocatoria para las
Sesiones, articulo 9, Capitulo Segundo De la Clasificacién de la Sesiones articulos 13,
14,15,16,17,18, 19, 20,21, 22 y 23 del Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo
y Comisiones Edilicias del H. Ayuntamiento de Cuautitldn, México. Publicado en el
Periédico Oficial Gaceta Municipal, el 31 de enero de 2025.

Definiciones.

e Actas de las Sesiones de Cabildo: Documento que registra, de manera sintética y

cronolégica, el desarrollo de las Sesiones de Cabildo Ordinarias, Extraordinarias,

@® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Abiertas o Solemnes. Debe contener los nombres de quienes intervienen, los asuntos
tratados, los acuerdos tomados y el resultado de las votaciones correspondientes;

YaY,

Ayuntamiento de Cuautitlan: Organo colegiado del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México, integrado conforme a lo establecido en el Cédigo Electoral del
Estado de México;

\ 4
o'.:‘-
°

e Citatorio: Documento emitido y firmado por la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, mediante el cual se notifica formalmente a los integrantes del
Ayuntamiento la fecha, hora y lugar de celebracién de una Sesién de Cabildo, ya sea
Ordinaria, Extraordinaria, Abierta o Solemne;

PhE

e Orden del Dia: Listado de los asuntos que seran tratados durante una Sesion de
Cabildo, en cualquiera de sus modalidades;

e Periddico Oficial “Gaceta Municipal”: Medio oficial de comunicacién del Gobierno
Municipal de Cuautitldn, de.cardcter permanente e interés publico. Tiene como
finalidad publicar las disposiciones aprobadas por el Ayuntamiento, con el objeto de
que sean aplicadas y observadas conforme a derecho. Su administracion esta a cargo
de la Secretaria del Ayuntamiento;

e Quérum Legal: Nimero minimo de integrantes del Ayuntamiento cuya presencia es
necesaria para que una Sesién de Cabildo sea vélida y se puedan adoptar acuerdos
y realizar votaciones de manera legitima;

e Sede del Cabildo: Recinto oficialmente designado para celebrar las Sesiones de
Cabildo. Por regla general, estas se realizan de forma presencial en la Sala de
Cabildos, ubicada en la planta baja del Edificio “A” del Palacio Municipal, con
domicilio en calle Alfonso Reyes, sin ndmero, Fraccionamiento Paseos de Santa
Maria, cabecera municipal de Cuautitldn, Estado de México;

e Sesi6on Abierta: Sesién del Ayuntamiento en la que las y los habitantes del
municipio pueden participar con derecho a voz, pero sin voto, para discutir asuntos
de interés general que sean competencia municipal;

e Sesi6n Extraordinaria: Sesién convocada por el Ayuntamiento con el propésito de
tratar exclusivamente asuntos urgentes y de resolucién inmediata, incluidos en el
orden del dia correspondiente;

e Sesion Itinerante: Sesién que el Ayuntamiento debe celebrar, al menos dos veces al
afio, fuera de la cabecera municipal, en distintas localidades del municipio;

e Sesién Juvenil: Sesién del Ayuntamiento en la que jévenes del municipio participan
con derecho a voz, pero sin voto, para abordar temas de interés para esess e ——
la poblacién y que sean competencia municipal; ¢
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Apes e “ T 2025-2027

Sesion Ordinaria: Sesién que el Ayuntamiento celebra regularmente los dias
martes habiles de cada semana, a las 10:30 horas, salvo excepciones derivadas de la
agenda de la persona titular de la Presidencia Municipal.

Insumos.

>

PEy

YV V V VY

Para la redaccién del acta de sesién de Cabildo, se requiere contar con:

Convocatoria y orden del dia oficial de la sesién correspondiente;
Registro de asistencia de las y los integrantes del Ayuntamiento;
Minuta preliminar elaborada durante el desarrollo de la sesién;
Grabacién audiovisual o registro de respaldo de la sesién (en su caso);

Formato oficial de acta autorizado por la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento; '

Datos de votaciones y acuerdos aprobados, debidamente validados.

Resultados.

1.

Documento que registra, de manera sintética y cronolégica, el desarrollo de las
Sesiones de Cabildo (Ordinarias, Extraordinarias, Abiertas o Solemnes), incluyendo
los nombres de quienes intervienen, los asuntos tratados, los acuerdos adoptados y
los resultados de las votaciones correspondientes.

Politicas.

v

La redaccién del acta debe realizarse de manera oportuna, inmediatamente
posterior a la sesién;

Solo la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento podra validar y firmar el
acta;

El acta debe contener de forma clara y sintética las intervenciones, acuerdos y
resultados de votacidn;

Cualquier correccién al acta debe registrarse y justificarse debidamente.
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© cuautitlanmx.humanista@gmail.com Pdgina 109 de 265

@ 55 2620 7800

| GobiernoHumanista PG N_ @KL A = Jm] N

www.cuautitlan.gob.my;, @ © @ Gobierno de Cuautitlian



N

“2025 Bicentenario de la vida mumcnpal enel Estado de Mexnco”

i Cuautitlan

- 2025-2027

14 ’S - e Elvia Carrillio 11erito’
LW LDy AATLO HAUMIAICIU L B LRV -

ld Lallilill Fuciio

N (@ Desarrollo.
= No. Act. Responsable Desarrollo de la actividad
> INICIO
0 Subsecretario de Retline los documentos necesarios: orden del
1 Asuntos del Cabildo y dia, lista de asistencia, minuta preliminar y
b3 Archivo Municipal registro audiovisual o notas de la sesion.
& Redactar el acta de la sesién de Cabildo de
i 2 Personal administrativo | forma sintética, cronolégica y conforme a los
i elementos normativos.
Subsecretario de Revisar el contenido del acta para verificar su
3 Asuntos del Cabildo y congruencia, legalidad y fidelidad con lo tratado
Archivo Municipal en la sesidn.
4 Secretario/a del Aprobar el acta mediante firma autégrafa o
Ayuntamiento electrénica.
. ) Recabar las firmas de las personas integrantes
5 Personal administrativo .
del Ayuntamiento.
Subsecretario de Archivar el acta firmada en el expediente
6 Asuntos del Cabildo y correspondiente y digitalizarla para su
Archivo Municipal resguardo institucional.
FIN
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€ Diagrama
)
- REDACCION DEL ACTA DE SESIONES DE
CABILDO (ORDINARIAS, EXTRAORDINARIAS, ABIERTAS Y SOLEMNES)
L]
SUBSECRETARIO PERSONAL ADMINISTRATIVO SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

l inicio |

Reune los documentos
necesarios: orden del dia

Redactar el acta de la sesion de
Cabildo

Y

Phua

Revisar el contenido del acta

|Archivar el acta firmada en el
expediente correspondiente <

Recabar as firmas de las personas|
<

integrantes del Ayuntamiento. jAprobar el acta mediante firma

lautégrafa o electrénica

FIN
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° Formato de Acta de Sesiones de Cabildo (Ordinarias, Extraordinarias, Abiertasy
Solemnes)

Municipio de Cuautitlan, Estado de México
Ayuntamiento Constitucional 2025-2027

Acta 3
Décima Octava Sesiéon Ordinaria de Cablide

En el Municipio de Cuautitlan, Estado de México, se reunieron en el Salén de Cabildos, ubicado
en 1a planta baja del Edificio A de este Palacio Municipal, con domicilio en calle Alfonso
Reyes, sin numero, Fraccionamiento Paseos de Santa Maria, de la cabecera municipal de
Cuautitlan, Estado de México., para sesionar en la Décima Octava Sesién Ordinaria de
Cabildo, con nuamero itive Vig i Octava, Ias personas integrantes del
Ayuntamiento Constitucional de Cuautitian, para el periodo 2025-2027: Licenciada Juana
Carrillo Luna, Presidenta Municipal Constitucional: Licenciado Ulises Sanchez Ortega,
Sindico Municipal: Licenciada Eveline Escobar Castro, Primera Regidora; Ciudadano José
Abraham Sanche= Hernéndexz, Segundo Regidor; Licenciada Carcolina Ruiz Sanchez, Tercer=
Regidora; Ciudadane Carlos Félix Vega Contreras, Cuarto Regidor; Ciudadana Aurcra
Paulina Vazquez Rios, Quinta Regidora; Licenciado Ignacio Andrade Calderon, Sexto
Regidor; Maestra Beatriz Balanzar Sanchez, Séptima Regidora; Ciudadano Denny
Hern@andez Trinidad, Oectavo Regidor; y Ciudadana Sonia Gonzalex Torres, Novena
Regidora; asli como el Licenciado Alberto Romero Reyes, Secretario del Ayuntamiento.
Siendo once de once integrantes del Cabildo.

La Licenciada Juana Carrillo Luna, Presidenta Municipal Constitucional en uso de la voz,
manifestd:

—Compafieras y compafieros ediles, en términos de lo sefialadc por el articulo 28, parrafo
primerc de la Ley Organica Municipal del Estado de México, siendo las 10:14 diex horas concas
catorce minutos del dia miércoles 28 veintiocho de mayo de 2025 dos mil veinticinco,
damos inicic 2 la Décima Octava Sesién Ordinaria de Cabildo, con ngmero consecutivo
Vigésima Octava. Instruyo al Secretario del Ayuntamiento, para que proceda al pase de F
lista.

El Secretario del Ayuntamiento en usc de la voz, manifestd:

—Procedo, con gusto, Presidenta, 2 pasar lista de asistencia, doy cuenta que Se encuentran
presentes en esta sesién once de un total de once integrantes del Cabildo, es decir, 1a mitad
mas uno, de acuerdo 2 lo que sefala el articulo 28 del Reglamento Intemo de Sesiones de
Cabildo vigente; por lo que hago constar que existe el quorum legal para sesionar.

La l—.una. Presidenta Municipal Constitucional en uso de la voz,

manifesto:

—En consecuencia, declaro formal y legalmente instalada la Décima Octava Sesién
Ordinaria de Cabildo, con nimero consecutive Vigésima Octava. Se abre la sesion.

Doy el uso de la voz al Secretario del Ayuntamiento, para gque desahogue locs asuntos del
orden del dia.

1118 Lectura v, en su caso; aprobacion del orden del dia™

El Secretario del Ayuntamiento en usc de Ja voz, manifestd:

—La propuesta de orden del dia de la presente Sesion ha sido recibida por todas y todos
Ustedes, por lo que proponge se dispense su lectura y se proceda a su aprobacidén.

Pregunto a las y los integrantes del Cabildo, ¢desean hacer z=igin comentario?

Acta 28, Décima Octava Sesién Ordinaria de Cabildo. con
P&gina 1 de S n tivo Vi Octava, del Ayuntamiento
7. del Municipio de Cuautitlan,

Estado de México.
Alfonso Reyes S/N Frace, Santa Maria, Cuautitlin, Méx. C.P. 5420

5530929677
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Con el permiso de la Presidenta Municipal, al no existir comentarios, procedd @ recabar la
votacién correspondiente, si estan de acuerdo con la dispensa de lectura del orden del dia+~
su aprobacién en los términos propuestos, solicito 2 las y los presentes levantar la mano, si
estan por la afirmativa.

Hago constar que por unanimidad de once votos a favor, el orden del diz de la presente
Sesion ha sido aprobado, en los siguientes términos:

Orden del dia
1: Lista de asistencia y, en su caso, declaracién del quorum legal.
1. Lectura y, en su caso, aprobacion del orden del dia.

1L Lectura, discusién y, en su caso aprobacidon del acta correspondiente 2 la Décima
Séptima Sesién Ordinaria de Cabildo, con nimerc consecutivo Vigésima Séptima.

IV. Asuntcs generales:

> Turno a2 l2 Comisién Edilicia de Combate = la Corrupcion, de caracter transitoric,
de los documentos de los aspirantes que se2 registraron en [a Segunda
Convocatoria Publica para la Integracién de [a Comisidon de Seleccién Municipal
del Sistema Municipal Anticorrupcion de Cuautitian, Estado de México.

V. Clausura de la Sesion. *

Concluido el punto Il dei orden del dia, la Presidenta Municipal Constitucional instruys al
Secretario del Ayuntamiento dar lectura al siguiente asunto. .

Ill.  [Eectura; discusion 'y, en Su caso aprobacion del'acta correspondiente a

la:-Décima Séptima Sesion Ordinaria de Cabildo, con namero consecutivo
Vigésima Septima. ; 3 i : s ;

El Secretario del Ayuntamiento en uso de la vcz, manifesto:

—E] acta de la Sesién referida ha sido recibida por todas y todos Ustedes, por lc que propongc
se dispense su lectura y se procedza a2 su aprobacion.

Pregunto 2 las y los integrantes del Cabildo, ¢desean hacer algin comentario?

Con el permiso de la Presidenta Municipal, 2l no existir comentarios, procedo a2 recabar la
votacion correspondiente, si estan de acuerdo con [a dispensa de lectura del acta referida y
su aprobacién en los términos propuestos, solicito 2 las y los presentes levantar la mano, si
estan por lz afirmativa.

Hago constar que por unanimidad de once votos, 2] acta de la Sesién citada ha sido
aprobada.

Concluide el punto Il del orden del dia, la Presidenta Municipal Constitucional instruyé al
Secretario del Ayuntamiento dar lectura al siguiente asunto.

Parz la presente Sesidn Ordinaria de Cabildo, se deja constanciz de que no se presentarcn
puntos de acuerdo a discusidon de este Ayuntamiento.

Acta 28, Décima Octava Sesién Ordinzria de Cabildo, con

Pagina2de 5 numero consecutivo Vigésima Octava, del Ayuntamiento
Constitucional 2025-2027, del Municipic de Cuzutitlan,
Estado de México.

- — = ]
Alfonso Reyes S/N Fracc, Maria, T Méx. C.P. 54820 =
L ist=2@. com
55409339677
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V.  Asuntos gener"alqsi

> Turno ‘a la Comision Edilicia de Combate a Ia Corrupcion, de

caracter transitorio, de los documentos de los aspirantes que se
registraron en Ia Segunda Convocatoria Puablica parava_lhteg’racio’n
de Ia Comi n de Seleccion Municipal del Sistema  Municipal
Anticorrupcion de Cuautiflan, Estado de México- s 2

£| Secretario del Ayuntamiento en uso de la voz, manifestd:

Pl

—Hago entrega en este acto 2 la Ciudadana Carolina Ruiz Sénchez, Tercerz Regidora, en su
calidad de Presidenta de la Comisién Edilicia de Combate 2 la Corrupcidn, de caracter
transitorio, de la documentacion correspondiente 2 los aspirantes registrados en la Segunda
Convocatoria.

En uso de la pzlabra, la Licenciada Juana Carrillo Luna, Presidenta Municipal
Constitucional, manifestd:

—Concluido el punte VI del orden del dia, procedemoes al siguiente asunto.

Vi Clausura de Ia'Sesion

La Presidenta Municipal Constitucional manifiesta que siendo las 10:18 diez horas con
diecinueve minutcs, del dia miércoles 28 veintiocho de mayo de 2025 dos mil veinticinco,
declaro clausuradza |z Décima Octava Sesién Ordinaria de Cabildo, con namero
consecutive Vigésima Octava, levantéandose la sesion.

El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México, para el periodo 2025-2027

La Presidenta

IRTTIST P

Licenciada
7

El Sindico Municipal

Licenciada Eveline Escobar Castro

Acza 28, Décima Octava Sesidn Ordinaria de Cabildo, con

Paginz 2 de 5 nUmero consecutivo Vigésima Octava, del Ayuntamiento
Constitucional 2025-2027, del Municipio de Cuautitlan,

Estado de México.

Méx. C.P. 54820

Alfonso Reyes S/N Fracc, Maria, Cu
reed: i @gmail.com
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Elvia Carrillo Puerto Gebiesmo Homanista
El Segundo Regidor La Tercera Regidora

Ciudadano Jose . Licenciada
Hernandez

La Quinta Regidora

El Cuarto Regidor

Ciudadano rlzs Feélix Vega Contreras

Licac‘eedo Ignacio Andrade Calderdn

/ELQct‘avo Regidor

Ciudz rinidad

El Secretario del A

Act2 28, Décima Octava Sesidn Ordinaria de Cabilde, con
Pagina4de S nimere consecutive Vigésima Octava, del Ayuntamiento
Constitucional 2025-2027, del Municipio d. =
Estado de México.
Alfonso Reyes SN Fracs, Maria, O Ftlin, Méx. C.P. 54820
3 h ista@gmail.com
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1 Este documento contiene Unicamente los fragmentos de los acuerdos tomados en |z presents
Sesién, de acuerdo con lo dispuesto por el primer parrafo del articulo 30 de 2 Ley Organica
Municipal del Estado de México; y por la misma razén, incluye los fragmentos de las
intervenciones de los miembros del Ayuntamiento; cualquier duda y/o zclaracién se resolvera
con base en la versién videograbada de la2 Sesidn. -~ --==-==-------=------oomo T T
Con fundamento en lo dispuesto por el articulo 30 parrafo tercero de la Ley Orgénica Municipal
del Estado de México, el Secretario del Ayuntamiento del Municipic de Cuzutitlén, Estado de
México, certifica que esta Sesion de Cabilde fue video-grabada y esta almacenzada en el disco
compacte etiquetado como: Décima Octava Sesién Ordinaria de Cabildo, con namero
consecutivo Vigésima Octava, mismo gue esta disponible en el archivo de esta Secretaria a
mi cargo, la cual permitirz efectuar las aclaraciones pertinentes y formara parte de este mismo
dOCUMENtO. -~ —========——=sememm---meceesecss-c-Scsos-ssssSSoossossSTTTET

El Secretario del A

ierno Humanista”

. Acta 28, Décima Octava Sesién Ordinaria de Cabildo, col
PaginaScde 5 namero consecutive Vigésima Cctava, del Ayuntamiento
Constitucional 2025-2027, del Municipie de Cuautitlan,
Estado de México.
Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlin, Méx. C.P. 54820
el h ista@gmail.com
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Procedimiento: Publicacién del Periédico Oficial “Gaceta Municipal”

5 b NV BN

Objetivo: Establecer los pasos para la publicacién oportuna, ordenada y conforme a la
normativa del Periédico Oficial “Gaceta Municipal”, garantizando la difusién integra y
veraz de los acuerdos, disposiciones y actos oficiales del Ayuntamiento, con pleno valor
legal e informativo.

Referencias.

P

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto De los Estados
de la Federacién y de la Ciudad de México, articulo 115. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 5 de febrero de 1917, dltima Reforma DOF 15-04-2025;

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto Del Poder
Publico Municipal, Capitulo Primero De los Municipios, articulos 113, 114 y 116
parrafo primero. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y
17 de noviembre de 1917, Gltima reforma POGG: 4 de junio de 2025;

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo II De los Ayuntamientos,
Capitulo Segundo Funcionamiento de los Ayuntamientos, articulos 28, 30 y 31
fraccién XXXVI y Titulo IV Régimen Administrativo, Capitulo Primero De las
Dependencias Administrativas, articulo 91 fracciones I, II, X y XIII. Publicada en el
Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993, tltima reforma POGG:
29 de abril de 2025; '

- Bando Municipal 2025, Titulo Cuarto de La Administracién Publica Municipal,
Capitulo III. De la Secretaria del Ayuntamiento, articulo 50 fraccién VII. Publicado
en el Periddico Oficial Gaceta Municipal, el 24 de febrero de 2025, tGltima reforma
POGM: 18 de julio de 2025;

- Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo y Comisiones Edilicias del H.
Ayuntamiento de Cuautitlan, México, Titulo Segundo Del Lugar, Convocatoria y
Clasificacién de las Sesiones, Capitulo Primero Del Lugar y Convocatoria para las
Sesiones, articulo 9, Capitulo Segundo De la Clasificacién de la Sesiones articulos 13,
14,15,16,17,18,19, 20, 21,22 y 23 del Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo
y Comisiones Edilicias del H. Ayuntamiento de Cuautitlan, México. Publicado en el
Periddico Oficial Gaceta Municipal, el 31 de enero de 2025.

@® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Definiciones.

AT\

e Actas de las Sesiones de Cabildo: Documento que registra, de manera sintética y
cronolégica, el desarrollo de las Sesiones de Cabildo Ordinarias, Extraordinarias,
Abiertas o Solemnes. Debe contener los nombres de quienes intervienen, los asuntos
tratados, los acuerdos tomados y el resultado de las votaciones correspondientes;

\ 4
o‘.:‘

e Ayuntamiento de Cuautitlan: Organo colegiado del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México, integrado conforme a lo establecido en el Cédigo Electoral del
Estado de México;

Citatorio: Documento emitido y firmado por la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, mediante el cual se notifica formalmente a los integrantes del
Ayuntamiento la fecha, hora y lugar de celebracién de una Sesién de Cabildo, ya sea
Ordinaria, Extraordinaria, Abierta o Solemne;

PR

e Orden del Dia: Listado de los asuntos que serdn tratados durante una Sesion de
Cabildo, en cualquiera de sus modalidades;

e Periédico Oficial “Gaceta Municipal”: Medio oficial de comunicacién del Gobierno
Municipal de Cuautitldn, de cardcter permanente e interés publico. Tiene como
finalidad publicar las disposiciones aprobadas por el Ayuntamiento, con el objeto de
que sean aplicadas y observadas conforme a derecho. Su administracién estd a cargo
de la Secretaria del Ayuntamiento;

e Quoérum Legal: Nimero minimo de integrantes del Ayuntamiento cuya presencia es
necesaria para que una Sesién de Cabildo sea valida y se puedan adoptar acuerdos
y realizar votaciones de manera legitima;

o Sede del Cabildo: Recinto oficialmente designado para celebrar las Sesiones de
Cabildo. Por regla general, estas se realizan de forma presencial en la Sala de
Cabildos, ubicada en la planta baja del Edificio “A” del Palacio Municipal, con
domicilio en calle Alfonso Reyes, sin numero, Fraccionamiento Paseos de Santa
Maria, cabecera municipal de Cuautitlan, Estado de México;

e Sesién Abierta: Sesién del Ayuntamiento en la que las y los habitantes del
municipio pueden participar con derecho a voz, pero sin voto, para discutir asuntos
de interés general que sean competencia municipal;

o Sesion Extraordinaria: Sesién convocada por el Ayuntamiento con el propésito de
tratar exclusivamente asuntos urgentes y de resolucién inmediata, incluidos en el
orden del dia correspondiente;

e Sesion Itinerante: Sesién que el Ayuntamiento debe celebrar, al menos dos veces al

afio, fuera de la cabecera municipal, en distintas localidades del mF icipi o

TAMI

s A
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Sesion Juvenil: Sesidn del Ayuntamiento en la que jévenes del municipio participan
con derecho a voz, pero sin voto, para abordar temas de interés para ese sector de
la poblacién y que sean competencia municipal;

Sesion Ordinaria: Sesién que el Ayuntamiento celebra regularmente los dias
martes habiles de cada semana, a las 10:30 horas, salvo excepciones derivadas de la
agenda de la persona titular de la Presidencia Municipal;

Insumos.

Para la publicacién del Periédico Oficial “Gaceta Municipal”, se requiere contar con:

> Acuerdos, disposiciones y actos oficiales aprobados por el Ayuntamiento para su
difusion;

> Documentos fuente en versiéon final y debidamente validados por las areas
responsables;
Formato oficial o plantilla autorizada para la “Gaceta Municipal”;
Fechas y plazos establecidos para su publicacién, conforme a la normativa
aplicable; "

> Recursos técnicos y materiales para la edicién, impresién y/o difusién digital;

> Registro o autorizacién de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento
para proceder a la publicacién.

Resultados.
1. Edicién y publicacién del Periédico Oficial “Gaceta Municipal” que difunde, de

manera integra y ordenada, los acuerdos, disposiciones, actos administrativos y
demaés informacién oficial del Ayuntamiento, garantizando su validez legal y su
acceso publico.

POLITICAS.

v

La publicacién de la Gaceta Municipal debe realizarse en los plazos establecidos por
la normativa aplicable;

v" Unicamente la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento podré autorizar su
contenido final para difusién;
v" Toda la informacién incluida debe ser oficial, veraz y estar debidamente validada
por las areas responsables;
@© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Desarrollo.

%2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
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v' Cualquier modificacién posterior a la publicacién debe registrarse, justificarse y
difundirse en la siguiente edicion.

No. Act.

Responsable

Descripcion

INICIO

P

Subsecretario de Asuntos
del Cabildo y Archivo
Municipal

Reunir los acuerdos, disposiciones y actos
oficiales aprobados por el Ayuntamiento,
junto con los documentos fuente
validados. '

Personal administrativo

Integrar el contenido de la Gaceta
Municipal en el formato oficial, con orden
y claridad.

Subsecretario de Asuntos
del Cabildo y Archivo
Municipal

Revisar y corregir el contenido para
asegurar su exactitud y apego a la
normativa.

Secretario/a del
Ayuntamiento

Autorizar el contenido final mediante
firma autégrafa o electrénica.

Subsecretario de Asuntos
del Cabildo y Archivo
Municipal

Publicar la Gaceta Municipal en los
medios oficiales y archivar un ejemplar
fisico y digital para su resguardo
institucional.

FIN

@® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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PUBLICACION DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA MUNICIPAL"

SUBSECRETARIO

PERSONAL ADMINISTRATIVO

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

INICIO

Y

P E:

Reunir los acuerdos,

Integrar el contenido de la

disposiciones y actos oficiales
aprobados por el Ayuntamiento

Gaceta Municipal

Revisar y corregir elcontenido

Publicar la Gaceta Municipal
en los medios oficiales y archivar un
ejemplar fisico y digital para su
resguardo

Revisar y corregir el contenido

FIN

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Formatos e Instructivos

FORMATO DEL PERIODICO OFICIAL “GACETA MUNICIPAL”
PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México.”

R b AN BN

Gobierno del Municipio de Cuautitlan, Estado de México, 2025-2027
Responsable de la Publicacién: Lic. Alberto Romero Reyes
Secretario del Ayuntamiento

www.cuautitldn.gob.mx
Calle Alfonso Reyes, s/n, Fracc. Santa Maria, Cabecera Municipal, C.P. 54820

Ciudad de Cuautitlan, Estado de México, a 28 de mayo del afno 2025

PE)w

SUMARIO

Acta 29

Octava Sesidn Extraordinaria de Cabildo, con nimero consecutivo Vigésima Novena
Orden del dia

(--)

1. Presentacion, discusién y, en su caso, aprobacion de la propuesta de punto de acuerdo para
que el Ayuntamiento Conslitucional de Cuautitlan, Estado de Meéxico, apruebe el
nombramiento de la persona titular de la Guardia Civil Municipal; y, en su caso, Protesta de
Ley.

GACETA
18

VOLUMEN
u

Pagina 1de 7
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PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

Municipio de Cuautitlan, Estado de México
Ayuntamiento Constitucional, 2025-2027

5 b AN BN

Con fundamento en los articulos 30 y 31 fracciones | Quater y XXXVI; 48
fraccion XIll Quinquies; 91 fracciones VIII, X y XIlI; 160 y 165 de la Ley
Organica Municipal del Estado de México; 2 fraccion Il y 68 de la Ley de
Gobierno Digital del Estado de México y Municipios; y 4, 75 y 92 fracciones | y
Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios, la Secretaria del Ayuntamiento difunde las disposiciones
de observancia general aprobadas por el Ayuntamiento Constitucional de
Cuautitlan, para el periodo 2025-2027; asi como las que ordene la Junta de
Gobierno del Organismo Publico Descentralizado de Asistencia Social
denominado “Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitlan, Estado de México™.

P

Estas disposiciones entraran en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Periédico Oficial “Gaceta Municipal”, asi como en los estrados de la Secretaria
del Ayuntamiento.

Esta Gaceta Municipal también se podra consultar en la pagina web oficial del
Ayuntamiento: www.cuautitlan.gob.mx.

El Secretario del Ayuntamiento

Rubrica
Lic. Alberto Romero Reyes
“Gobierno Humanista”

A, AR LT R AN 2R
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PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

Presentacién, discusién y, en su caso, aprobacién de la propuesta de punto de acuerdo
para que el Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan, Estado de México, apruebe el

2025-2027
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nombramiento de la persona titular de la Guardia Civil Municipal; y, en su caso,
Protesta de Ley.

(--)

Con el permiso de la Presidenta Municipal, al no existir comentarios, y con fundamento en lo
dispuesto por el articulo 46 fraccion Il del Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo y
Comisiones Edilicias del H. Ayuntamiento de Cuautitlan, México, procedo a recabar la
votacién correspondiente, respecto al nombramiento propuesto, por lo que solicito a los
presentes pronunciarse si estan por la afirmativa, negativa o abstencion, conforme escuchen
su nombre.

PR

Respecto de la propuesta de la Licenciada Rosa Patiio Solis, hago la pregunta:

Presidenta Municipal: A favor.
Sindico Municipal: A favor.
Primera Regidora: A favor.
Segundo Regidor: A favor.
Tercera Regidora: A favor.
Cuarto Regidor: A favor.
Quinta Regidora: A favor.
Sexto Regidor: A favor.
Séptima Regidora: A favor.
Octavo Regidor: A favor.
Novena Regidora: A favor.

En uso de la voz el Secretario del Ayuntamiento, manifesto:

—Hago constar que por unanimidad de once votos a favor, el nombramiento de la
Licenciada Rosa Patifio Solis, como titular de la Guardia Civil Municipal, ha sido aprobado.

Pagina 3de 7
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(-.2)
PUNTOS DE ACUERDO

Primero. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion Il parrafo segundo
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 116 primer parrafo,
122 y 128 fraccion VIl de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
México; 31 fraccion XVIl y 48 fraccion VI de la Ley Organica Municipal del Estado
de México; 20 fraccion IV y 22 Bis de la Ley de Seguridad del Estado de México:
y 57 del Bando Municipal 2025, el Ayuntamiento aprueba el nombramiento de la
Licenciada Rosa Patino Solis, como titular de la Guardia Civil Municipal, con
efecto inmediato.

Pl

Segundo. La persona nombrada se encuentra presente en este Salon de Cabildos, por lo
que el Ayuntamiento solicita a la Presidenta Municipal Constitucional proceda a
tomarle la Protesta de Ley.

Tercero. El Cabildo instruye al Secretario del Ayuntamiento para que el contenido de los
presentes puntos de acuerdo sean:

A. Comunicados a las personas titulares de la Tesoreria Municipal, de la
Direcciéon de Administracién, del Organo Interno de Control Municipal y de
la Secretaria Técnica del Consejo Municipal de Seguridad Publica, para
que procedan a su ejecucion en los términos aprobados; y

B. Publicados en el Periédico Oficial “Gaceta Municipal”, para todos los
efectos legales, de difusion y administrativos a que haya lugar.

(---)
Toma de Protesta

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 144 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 48 fraccion Il, 86 y 89 de la
Ley Organica Municipal del Estado de México, procedo a tomar la protesta de
ley:

Licenciada Rosa Patiiio Solis

Paginad4de7?
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PERIODICO OFICIAL
Gaceta Mumcupal

i Protesta formalmente cumplir con el nombramiento aprobado por este
Cabildo, como titular de la Guardia Civil Municipal, respetando en el ejercicio
de las funciones de su competencia, el fiel cumplimiento a lo dispuesto por la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México, las Leyes que de ambas emanen, el
Bando Municipal y demas Reglamentos que dicte este Ayuntamiento?

(|
g
D
>4l

PN

Licenciada Rosa Patiiio Solis: Si protesto.

Si asi lo hiciere que el pueblo de Cuautitlan se lo reconozca; y si no. que se lo
demande. :

(--)

Pagina Sde 7
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2025-2027

PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

El Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México, para el periodo 2025-2027

O £

La Presidenta Municipal Constitucional

Rubrica

P

Licenciada Juana Carrillo Luna

El Sindico Municipal La Primera Regidora
Rubrica Rubrica
Licenciado Ulises Sanchez Ortega Licenciada Eveline Escobar Castro
El Segundo Regidor La Tercera Regidora
Rubrica Rabrica
Ciudadano José Abraham Sanchez Hernandez Licenciada Carolina Ruiz Sanchez
El Cuarto Regidor La Quinta Regidora
Rabrica " Rubrica
Ciudadano Carlos Félix Vega Contreras Ciudadana Aurora Paulina Vazquez Rios

Pagina6de7

MANE ST R AN R 2R

9 ¢
e

@© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com Pdgina 127 de 265
@55 2620 7800 www.cuautitlan.gob.mx;, @ © © Gobierno de Cuautitlan

| GobiernoHumanista PG N_ @I = Jm] N




“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

s et 1 2. Rhvria Careilio Puorta!
Ano municipal de flivia Carriio Fuerto

PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

P2 TE LIS BN

El Sexto Regidor La Séptima Regidora
Rdabrica Rabrica
Licenciado Ignacio Andrade Calderén Maeslra Beatriz Balanzar Sanchez
El Octavo Regidor La Novena Regidora
Rubrica Rabrica
Ciudadano Denny Hernandez Trinidad Ciudadana Sonia Gonzalez Torres

El Secretario del Ayuntamiento

Rubrica

Licenciado Alberto Romero Reyes
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Procedimiento: Redaccién y emisién de comunicados sobre puntos de acuerdo.

Objetivo: Definir el procedimiento para la elaboracién y emisién de comunicados
relativos a puntos de acuerdo, asegurando que se realicen de forma ordenada, oportuna y

conforme a la normativa aplicable, con informacién precisa y veraz que refleje fielmente

P

lo aprobado por el Ayuntamiento y garantice su correcta ejecucion.

Referencias.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto De los Estados
de la Federacion y de la Ciudad de México, articulo 115. Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 5 de febrero de 1917, Gltima Reforma DOF 15-04-2025;

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto Del Poder
Piblico Municipal, Capitulo Primero De los Municipios, articulos 113, 114 y 116
parrafo primero. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y
17 de noviembre de 1917, Gltima reforma POGG: 4 de junio de 2025;

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo II De los Ayuntamientos,
Capitulo Segundo Funcionamiento de los Ayuntamientos, articulos 28, 30 y 31
fraccién XXXVI y Titulo IV Régimen Administrativo, Capitulo Primero De las
Dependencias Administrativas, articulo 91 fracciones I, II, X y XIII. Publicada en el
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993, Giltima reforma POGG:
29 de abril de 2025;

Bando Municipal 2025, Titulo Cuarto de La Administracién Publica Municipal,
Capitulo III. De la Secretaria del Ayuntamiento, articulo 50 fraccién VII. Publicado
en el Periddico Oficial Gaceta Municipal, el 24 de febrero de 2025, Gltima reforma
POGM: 18 de julio de 2025;

Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo y Comisiones Edilicias del H.
Ayuntamiento de Cuautitldn, México, Titulo Segundo Del Lugar, Convocatoria y
Clasificacion de las Sesiones, Capitulo Primero Del Lugar y Convocatoria para las
Sesiones, articulo 9, Capitulo Segundo De la Clasificacién de la Sesiones articulos 13,
14,15,16,17,18,19, 20, 21, 22y 23 del Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo
y Comisiones Edilicias del H. Ayuntamiento de Cuautitldn, México. Publicado en el
Periédico Oficial Gaceta Municipal, el 31 de enero de 2025.
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Definiciones.

Actas de las Sesiones de Cabildo: Documento que registra, de manera sintética y
cronolégica, el desarrollo de las Sesiones de Cabildo Ordinarias, Extraordinarias,
Abiertas o Solemnes. Debe contener los nombres de quienes intervienen, los asuntos
tratados, los acuerdos tomados y el resultado de las votaciones correspondientes;

Ayuntamiento de Cuautitlan: Organo colegiado del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México, integrado conforme a lo establecido en el Cédigo Electoral del
Estado de México;

Citatorio: Documento emitido y firmado por la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, mediante el cual se notifica formalmente a los integrantes del
Ayuntamiento la fecha, hora y lugar de celebracién de una Sesién de Cabildo, ya sea
Ordinaria, Extraordinaria, Abierta o Solemne;

Orden del Dia: Listado de los asuntos que serdn tratados durante una Sesién de
Cabildo, en cualquiera de sus modalidades;

Periddico Oficial “Gaceta Municipal”: Medio oficial de comunicacién del Gobierno
Municipal de Cuautitldn, de caricter permanente e interés publico. Tiene como
finalidad publicar las disposiciones aprobadas por el Ayuntamiento, con el objeto de
que sean aplicadas y observadas conforme a derecho. Su administracién esta a cargo
de la Secretaria del Ayuntamiento;

Quérum Legal: Nimero minimo de integrantes del Ayuntamiento cuya presencia es
necesaria para que una Sesién de Cabildo sea valida y se puedan adoptar acuerdos
y realizar votaciones de manera legitima;

Sede del Cabildo: Recinto oficialmente designado para celebrar las Sesiones de
Cabildo. Por regla general, estas se realizan de forma presencial en la Sala de
Cabildos, ubicada en la planta baja del Edificio “A” del Palacio Municipal, con
domicilio en calle Alfonso Reyes, sin nimero, Fraccionamiento Paseos de Santa
Maria, cabecera municipal de Cuautitlan, Estado de México;

Sesion Abierta: Sesién del Ayuntamiento en la que las y los habitantes del
municipio pueden participar con derecho a voz, pero sin voto, para discutir asuntos
de interés general que sean competencia municipal;

Sesion Extraordinaria: Sesién convocada por el Ayuntamiento con el propdsito de
tratar exclusivamente asuntos urgentes y de resolucion inmediata, incluidos en el
orden del dia correspondiente;

20252027

Sesion Itinerante: Sesién que el Ayuntamiento debe celebrar, al menos.dos-veces-al

e, s}
¥

afio, fuera de la cabecera municipal, en distintas localidades del munficy
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e Sesion Juvenil: Sesién del Ayuntamiento en la que jovenes del municipio participan
con derecho a voz, pero sin voto, para abordar temas de interés para ese sector de
la poblacién y que sean competencia municipal;

VYR,

e Sesion Ordinaria: Sesion que el Ayuntamiento celebra regularmente los dias
martes habiles de cada semana, a las 10:30 horas, salvo excepciones derivadas de la
agenda de la persona titular de la Presidencia Municipal.

\ &
o‘.:‘

Insumos.

Para la elaboracién y emisién de comunicados relativos a puntos de acuerdo aprobados
por el Ayuntamiento, se requiere contar con:

PaE

> Texto integro del punto de acuerdo, aprobado formalmente por el érgano colegiado;

> Acta de sesién correspondiente, debidamente firmada y validada por la persona
titular de la Secretaria del Ayuntamiento;

> Plantilla oficial o formato autorizado para comunicados institucionales;

> Validacion técnica y juridica por parte de la Subsecretaria de Asuntos del Cabildo y
Archivo Municipal;

» Autorizacién expresa de la persona titular de la Secretarfa del Ayuntamiento para
su emisién.

Resultados.

1. Emisién de comunicados que informan de manera clara, precisa y oportuna los
puntos de acuerdo aprobados por el Ayuntamiento, con el fin de comunicar a las
dependencias involucradas las disposiciones correspondientes para su correcta
ejecucién conforme a la normativa aplicable.

Politicas.

v Autorizacién exclusiva de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento para
validar y emitir comunicados;

v" Cumplimiento estricto de los plazos establecidos para la emisién y difusion,
conforme a la normativa vigente;

v’ Veracidad y fidelidad del contenido, que debe reflejar exactamente lo aprobado por
el Ayuntamiento, sin interpretaciones ni omisiones;

v" Uso obligatorio de formatos institucionales, garantizando uniformidad, trazabilidad
y profesionalismo en la comunicacién oficial.
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No. Act. | Responsable

Desarrollo de la actividad

INICIO

Subsecretario/a de
1 Asuntos del Cabildo y
Archivo Municipal

Recaba el punto de acuerdo aprobado en el acta
correspondiente.

P

2 Personal administrativo

Redacta el comunicado institucional en formato
oficial, asegurando claridad, orden y fidelidad al
acuerdo aprobado.

Subsecretario/a de
3 Asuntos del Cabildo y
Archivo Municipal

Revisa y ajusta el contenido del comunicado
conforme a criterios técnicos y normativos.

Secretario/a del

Autoriza el comunicado final mediante firma

4 . autégrafa o electrénica, validando su emisién
Ayuntamiento .
oficial.
Notifica el comunicado por los medios
5 Personal administrativo | institucionales a las dependencias responsables

para la ejecucién del acuerdo.

FIN
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Diagramacion.

REDACCION Y EMISION DE COMUNICADOSSOBRE PUNTOS DE ACUERDO.

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO SUBSECRETARIO PERSONAL ADMINISTRATIVO

INICIO

A4

& bV

Recaba el punto de acuerdoaprobado > Redacta el comunicado institucional

P

Autoriza el comunicado

A

Revisa y ajusta el contenido del comunicado <

Notifica el comunicado por los
medios institucionales

FIN
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Formato del Comunicado de Punto de Acuerdo

“202S. Cicenmtenx=o de lawida icpalenel dode ™ Sco™ . N

Dependencia: Secretaria del Ayuntamienio
Namero de Oficio: SAYTO/2082/08/2025

=n Cuautitlan. =sitado de México. a 12 de agosto de 2025

LICENCIADO JOSE ALONSO CHAVARRIA GUEVARA
DIRECTOR DE DESARROLLO ECONOMICO
PRESENTE:

De conformidad con lo establecide por los articules 115 fraccion L parrafo primero de Ia
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: 128 fracciones Il y Xil de Ia
Constitucidn Politica del Estade Libre y Soberano de México: ¥y <8 fraccion Il ¥ 88 ce i3
Ley Org3anica Municipal del Estado de Méxiceo. comunico 3 Usted =1 acuerdo aprobado por
el Ayuntamientc Constitucional 2025-2027 del Municipio de Cuaurtiti3n. Estade de México.
2n Ia Vigésima Sexta Sesion Ordinaria de Cabildo con numero consecutivo
Cuadragésima Segunda. del dia 12 de agosto del afo 202S. para gue Usted proceda a ia
revisicn y 3l cumplimiento del mismo de acuerdo a su esfera de competencia. A
continuacidn. se reproduce <! acuerdo:

PUNTO VI
Prescntacion, discasion y, ©n Su CB3IO, sprobacion dc ia propucsta de punto dc scocrdo para

que =l Ayuntamicento Constitucional dc Cusutitlan, Estado de Mcxico, aprucbe In crescon ©
integracion del Comits Municipal de Erradicaccn de Trabajo Infantidl de Co wtician, Estado de
AMoxico.

---2
PUNTOS DE ACUERDO

Primero. Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 1. 5. 5 parrafo cuarto. 115 y 123
apartado A fraccidn 111 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos: 5. 13i2. 113. 122 y 12& fraccién XIV de la Constitucidon Politica del
Estado Libre v Soberano de México: 2. 3. 31 fraccion XLVIll. 48 fracciones 11. X1
¥y XXV1 y 2ide la Ley Organica Municipal del Estado de México: 21. 23 parrafos
primero y segundo numerales 1. 1y I'V y 86 fraccion X1V de Ia Ley de los Derechos
de Nifas. Nifos y Adolescentes del Estado de México: en Ia Conwvencidn sobre
Derechos del Nifo cel 20 de noviembrs de 1222, adopiada por Ia Asamblea
General de Ia Organizacidn de las Naciones Unidas. en relacidn con el Convenio
182 de la Organizacion Internacional del Trabajo. sobre I3s peores formas de
trabajo infantil. adoptado el 17 de junio de 1882 y ratificados por el Estdo
Mexicano: y ia Carta Intencidn de Incorporaciéon a la Ruta Intermunicipal para
Erradicar el Trabajo Infantil. celebrada con diferentes aultoridades munic paleswvia
organizacidon World Visidn MéExico. =1 Ayuntamienio aprueba Ia creacion <=
integracién del Comité Municipal de Erradicacidon de Trabajo Infanul de Cuautaian.
Estado de México. en los siguientes 1&rminos:

Lic. Juana Carriiio Luna voz y volo
Sresigenta woio de calicad en caso
Sresigenia rMunicipal ConsItuCIoNal a= empate

Miro. Jos6 OCawaldo Lozano Valadezx

Procurador ce Proleccion Municipal o Secretario Siecutive woz y volo
Nifias. Nifios y Adolescanies y Asisiencla
Juriasco Famillar

Lic. Ulises Sancnsaz Onega Prnmer Wwocal y Suplente
= . voz y voio
Singico Municipal de 1z Presidenta

MIra. Marina MoOnica VazqQuez Pacron

Segunaa Vocal woz y voio
Directora General DIF

Lic. Galla Amaranta Contreras Garclia

Tercera wocal voz y voio

Direciora oe Ia Mujer

Gobicrno FHumaanm
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Cargo dentro del

Servidor pablico Comite
Lic. Pamela Itzel Msrcado Hernandsz
Cuara vocsl Voz y volo
Direciora ge 13 Juvsniud
Mtra. Fany Paola Ceballios Sanchsz
Directora d= Educaclon. Cultura, Turismo Quints Vocal Yoz y volo
y Deponsa
LIC. Vansssa Jacquslina Csrvaniss
Martinsz
Sexia Vocal Yoz y voilo
Cefensora Municipal g Derschos
=Humanocs
Maria Fernanda Crozco Ortega
Septima Voc3al Woz y volo
Coordinadora os Sienastar
Lic. Rosa Patifio Solis
Ociava Vocal Vo y volo
Direciora g Guardls Cwvll Municipal
Lic. Jose Alonso CNavarria Gusvara
Noweno vVocal Yoz y voio
Diractor a= Dasarrollo Economico
Lic. Vicent Bryan Mirsaies Rangsl
Invi3do 1 voz
viorid Vision Aisxico
Lic. Omar Manon Juarez
Suplents 42! T'uiar gel Dirsctor General ge inviiado 2 voz
Inspeccion e Inclusion L3dorai de 13
ST.D.G.T.
Organizacion ds Socisdaa Civil InviI3do 3 voz
Asoclacion Civil inviiago = voz

Segundo. E! Ayuntamiento instruye 3 su Secretario para que =l contsnido de los presentes
punios d= 3cuerce sean:

A Comunicados 3 Ias personas integrantes del Comité Municipal d=s
Erradicacion de Trabajo Infantil de Cuautitliin, Estade de Maxice, para que
proc=dan 3 su inst3lacion y desarrolle de sus demas actividades:

B. Publicados =n el Peridédico Oficial "Gac=t3 Municipal™. para todos los efectos
legales, de dfusidn y administratives 3 que haya lugar.

El Secretario del Ayuntamiento. en usoc de la vo=. manifesio:

—Con el permiso d= I3 Presidenta Municipal. 3l no existir mas comsantarios. procado
a recabar Ia votacién correspondient2, solicito a las y los presentes levantar la mano.
si esian por la afirmativa.

Hage constar que. por unanimidad de once votos. 21 punic de acusrdo ha sido
aprobado.

Sin m3s por el mom=nto. me s graio reiterar 3 Usted Ias seguridades de mi mas
alta y distinguida consideracion.

Atentamente
El Secretario del Ayuntamiento

Licenciado Alberto Romero Reyes

Gobierno Humanista M}ﬁa@' '%i g-
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V28 Aso municinal de Filvia Carrillo Puc

Procedimiento: Expedicién de copias simples o certificadas de documentos relativos a
sesiones de cabildo.

Objetivos: Establecer el procedimiento para la expedicién de copias simples o certificadas
de documentos generados en sesiones de Cabildo, garantizando su legalidad, trazabilidad
y apego a la normativa aplicable en materia de transparencia, archivo y gestién
documental.

B b AN FE0N

Referencias.

- La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto De los
Estados de la Federacién y de la Ciudad de México, articulo 115. Publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917, ultima Reforma DOF 15-04-
2025;

P

- La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Quinto Del
Poder Piblico Municipal, Capitulo Primero De los Municipios, articulos 113, 114y
116 parrafo primero. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10,
14 y 17 de noviembre de 1917, Gltima reforma POGG: 4 de junio de 2025;

- La Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Titulo II De los Ayuntamientos,
Capitulo Segundo Funcionamiento de los Ayuntamientos, articulos 28, 30 y 31
fraccién XXXVI y Titulo IV Régimen Administrativo, Capitulo Primero De las
Dependencias Administrativas, articulo 91 fracciones [, II, X y XIII. Publicada en el
Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 2 de marzo de 1993, tltima reforma POGG:
29 de abril de 2025;

- El Bando Municipal 2025, Titulo Cuarto de La Administracion Pdblica Municipal,
Capitulo III. De la Secretaria del Ayuntamiento, articulo 50 fraccion VIL. Publicado
en el Periédico Oficial Gaceta Municipal, el 24 de febrero de 2025, tltima reforma
POGM: 18 de julio de 2025;

- El Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo y Comisiones Edilicias del H.
Ayuntamiento de Cuautitldn, México, Titulo Segundo Del Lugar, Convocatoria y
Clasificacién de las Sesiones, Capitulo Primero Del Lugar y Convocatoria para las
Sesiones, articulo 9, Capitulo Segundo De la Clasificacién de la Sesiones articulos 13,
14,15,16,17, 18, 19, 20, 21, 22 y 23 del Reglamento Interno de Sesiones de Cabildo
y Comisiones Edilicias del H. Ayuntamiento de Cuautitlan, México. Publicado en el
Peri6dico Oficial Gaceta Municipal, el 31 de enero de 2025.

IENTO
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Definiciones.

Actas de las Sesiones de Cabildo: Documento que registra, de manera sintética y
cronoldgica, el desarrollo de las Sesiones de Cabildo Ordinarias, Extraordinarias,
Abiertas o Solemnes. Debe contener los nombres de quienes intervienen, los asuntos
tratados, los acuerdos tomados y el resultado de las votaciones correspondientes;

Ayuntamiento de Cuautitlan: Organo colegiado del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México, integrado conforme a lo establecido en el Cédigo Electoral del
Estado de México;

Copia Certificada: Reproduccién fotografica de un acta de cabildo directamente
sobre papel, autentificada por la Secretaria o el Secretario del Ayuntamiento;

Copia Simple: Reproduccién fotografica de un acta de cabildo directamente sobre
papel;

Sede del Cabildo: Recinto oficialmente designado para celebrar las Sesiones de
Cabildo. Por regla general, estas se realizan de forma presencial en la Sala de
Cabildos, ubicada en la planta baja del Edificio “A” del Palacio Municipal, con
domicilio en calle Alfonso Reyes, sin nimero, Fraccionamiento Paseos de Santa
Maria, cabecera municipal de Cuautitlan, Estado de México;

Sesion Abierta: Sesién del Ayuntamiento en la que las y los habitantes del
municipio pueden participar con derecho a voz, pero sin voto, para discutir asuntos
de interés general que sean competencia municipal;

Sesion Extraordinaria: Sesién convocada por el Ayuntamiento con el propésito de
tratar exclusivamente asuntos urgentes y de resolucién inmediata, incluidos en el
orden del dia correspondiente;

Sesion Itinerante: Sesién que el Ayuntamiento debe celebrar, al menos dos veces al
afio, fuera de la cabecera municipal, en distintas localidades del municipio;

Sesidn Juvenil: Sesidn del Ayuntamiento en la que jévenes del municipio participan
con derecho a voz, pero sin voto, para abordar temas de interés para ese sector de
la poblacién y que sean competencia municipal;

Sesion Ordinaria: Sesiéon que el Ayuntamiento celebra regularmente los dias
martes habiles de cada semana, a las 10:30 horas, salvo excepciones derivadas de la
agenda de la persona titular de la Presidencia Municipal.

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Insumos

VY,

Para la expedicién de copias simples o certificadas de documentos relativos a sesiones de
Cabildo, se requiere contar con:

\ &
.%‘

> Solicitud formal del interesado (escrita o electrénica, segtin canales autorizados);
> Registro de sesiones de Cabildo (actas, acuerdos, versiones estenograficas, etc.);
> Validacién de disponibilidad documental por parte del archivo;

> Lineamientos internos sobre certificacion documental;

> Autorizacién de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento (para copias
certificadas.

- 4 ICT)

Resultados.

1. Entrega de copias simples o certificadas de documentos relativos a sesiones de
Cabildo, conforme a la solicitud del interesado, con respaldo legal y documental que
garantice su autenticidad y correcta expedicion.

Politicas.

v Las copias certificadas solo pueden ser expedidas por personal autorizado, con
firma autégrafa o electrénica de la Secretaria del Ayuntamiento;

v Toda solicitud debe registrarse en el sistema de control documental o libro de
gobierno correspondiente;

v La expedicién debe realizarse en un plazo no mayor a 5 dias hébiles, salvo causa
justificada;

v Se debe verificar que el documento solicitado esté disponible, validado y libre de
restricciones legales;

v Las copias deben incluir leyenda de autenticidad, folio de control y sello
institucional (en caso de certificacion).

=B,
BETL
B2l B N

< s

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P.5
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com
@ 552620 7800 www.cuautitlan.gob.my, @ @ ©® Gobierno de Cuautitlén

| GobiernoHumanista ________ PEL N _ @ EINLAY = Jm] N

Pagina 138 de 265



“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

WV oDy £ V UHALUACIDAL U LiAViIAa Lal il FUuci Lo

Desarrollo.

NO.

RESPONSABLE D 0
e SPONSA ESCRIPCION

5 b ANQY T8N

INICIO

Presenta solicitud formal especificando tipo de
1 Persona solicitante copia (simple o certificada), documento
requerido y finalidad de uso.

Recibe la solicitud, la registra y verifica la

Py

2 Personal administrativo disponibilidad del documento en el archivo
institucional.
Subsecretario/a de Revisa la solicitud, valida la procedencia y
3 Asuntos del Cabildo y determina si requiere autorizacién para
Archivo Municipal certificacidn.

. Autoriza la expedicion de copias certificadas
Secretario/a del P P

4 ) mediante firma autégrafa o electrénica, si
Ayuntamiento )
aplica.
Expide la copia solicitada, incluye leyenda de
S . autenticidad y folio de control, y entrega al
5 Personal administrativo i . s

solicitante conforme al canal definido y
archiva acuse de recibido

FIN

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
. ® cuautitlanmx.humanista@gmail.com Pdgina 139 de 265

® 552620 7800 www.cuautitlan.gob.my, ® @ ©® Gobierno de Cuautitlan

5 N @2 = fmm| N




“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

AT A~ . e ~g__* ~ otd _ T iy
2025, Afio municip o F ia Carrillo Puerto
FAN <y AAZID LAUINICIP o LAVIA Al U UL

20252027

5 b AN EIN

Diagramacion.
EXPEDICION DE COPIAS SIMPLES O
CERTIFICADAS DE DOCUMENTOS RELATIVOS A SESIONES DE CABILDO
- SECRETARIO DEL
SOLICITANTE PERSONAL ADMINISTRATIVO SUBSECRETARIO AYUNTAMIENTO
= S
— INICO
b S
Y
Presenta
solicitud formal .
especificando Recibe la solgﬁxgavgali da Autoriza la
tipo de copia > solicitud > | a’ expedicion de
(simple o . copias
certificada) procedencia
Expide la copia
solicitada
Y
FIN
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2025-2027

Formatos e instructivos.

. - : cCRETARfA DEL
' LAYUNTAMIENTO

«“2025. Blcontenario de L= vida palen et do de =
Elvia Carrillo Puerto coblen_::_
NMunicipio de Cuautitlan, Estado de NMéxico
Ayuntamiento Constitucional; 2025-2027

Acta 467 -
Décima Segunda Sesién Extraordinaria de Cabildo

En el Municipio de Cuautitlan, Estado de México, se reunieron en el Salén de Cabildosi Sicado
en la planta baja del Edificio A de este Palacio Municipal, con domicilio en ca) e"’AIfonsc
Reyes, sin numero, Fraccionamiento Paseos de Santa Maria, de la Cabecera M_Oruc:pal de
Cuautitlan, Estadec de México, para sesionar en la Décima Segunda Sesidn aordinaria
de Cabildo, con namero consecutivo Cuadragésima Sexta, las persona ntegrantes del
Ayuntamiento Constitucional de Cuautitlan, para el periodo 2025-2027: L nciada Juana
Carrillo Luna, Presidenta Municipal Constitucional; Licenciado Uhse iBanchez Ortega,
Sindico Municipal; Licenciada Eveline Escobar Castro, Primera Regndcpa Ciudadanc José
i Abraham Sanchez Hernéandez, Segundo Regidor; Licenciada Carolina B,mz Sanchez, Tercera

N Regidora; Ciudadano Carlos Félix Vega Contreras, Cuarto Regldo‘r' Ciudadana Aurora
Paulina Vazquez RIios, Quinta Regidora; Licenciade Ignacico drade Calderdn, Sexto
Regidor: Maestra Beatriz Balanzar Sanchez, - Séptima Regx&cra- Ciudadano Denny
Hernandez Trinidad, Octavo -Regidor; y Ciudadana Sonia -%nzale" Torres. Novena
Regidora; asl como el Licenciado Alberto Romero Reyes, Ségretano del Ayuntamiento.
Siendo once de once integrantes del Cabildo. £

- - 2 =
La Presidenta Municipal Constitucional, en uso de la vozxyfamfesté:
1

—Companeras y compafneros Ediles, en términos de lo S ado p"or el articulo 28, parrafo
primero de a2 Ley Organica Municipal del Estado de MeéXxjg ©. siendo las 10:55 diez horas con
cincuenta y cinco-minutos, del dia viernes 28 vein ‘ueve de agosto del afio 2025 dos
mil veinticinco, damos inicic a la Décima Segund esxén Extraordinaria de Cabildo,
correspondiente al ndmero consecutivo CUadrag.$|ma Sexta. Instruyoc al Secretario del

Ayuntamiento, para que proceda al pase de lista. ,rff:

El Secretario del Ayuntamiento, en usc de la VoZ manifesta:

—Presidenta, informo a Usted que se encuentrafapresentes en esta Sesién once'de los once
integrantes del Cabildo, es decir, la mitad m sf-uno conforme a lo establecido en el articulo
28 del Reglamento Internc de Sesiones de @&abildo vigente. Por lo tanto, hago constar que
existe el gudrum legal para sesionar. :i"e?

Pl :
La Presidenta Municipal Constitucionaléén uso de la voz, manifesta:

—En _consecuencia, declaro formal y egalmente instalada la Décima Segunda Sesidén
Extraordinaria de Cabildo, correspond? ente al nGmero consecutivo Cuadragésima Sexta.
Se abre la sesion.

Doy el usc de la voz al Secretario del.fxyruntamiento. para que desahogue los asuntos del orden
del dia. £

[[E Lectura y; en Su caso, aprobacion del orden del dia.

El Secretario del Ayuntamiento, en usc de la voz, manifestd:

—La propuesta de orden lel dia de la presente Sesidn ha sido recibida por todas y todos
Ustedes, por lo que propongc se dispense su lectura y se proceda a su aprobacién.

Con el permisc de Ia/-Presndenta ‘Municipal, pregunto a las y los integrantes del Cabildo,
¢.Desean hacer algun omentario?

Acta 46, Décima Segunda Sesién Extraordinaria de

Pagina 1 de 26 Cabildo, correspondiente al ndmero consecutive
= Cuadragésima Sexta, del Ayuntamiento Constitucional
2025-2027, del Municipio de Cuautitlan, Estado de
México.
Alfonso Reyes S__IN Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
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Elvia Carrillo Puerto
Con el permisoc de la Presidenta Municipal, al no existir comentarios, procedo
votacién correspondiente, si estan de acuerdo con la dispensa de lectura del ord

su aprobacién en los términos propuestos, solicito a las y los presentes levantgy
estan por la afirmativa.

L
Hago constar que por unanimidad de once votos a favor, el orden del
Sesidn ha side aprobado, en los siguientes términos:

: Orden del dia

Lista de asistencia y, en su caso, declaracién del quorum legal.

1. Lectura y, en su caso, aprobacién del orden del dia. ~

7

. Presentacién, discusién y, en su caso, aprobacién de la propzfésta de punto de acuerco

para gque el Ayuntamiento Gonstitucional de Cuautitian, Es‘ﬁdo de México, apruebe el

Reglamento Municipal para Ja Proteccion del Derecho:fHumano a la Movilidad en
Cuautitlan, Estado de México. ’

V. Cilausura de la Sesion.

Concluido el punto Il del orden del dfa, la Presidentangﬂ
Secretario del Ayuntamiento dar lectura al siguiente asu -

-

:‘5'.; 5l

icipal Constitucional instruyé al

2

- as
. - . - o

Presentacion, discusion y, en su caso, aprebacion de la propuesta de punto de
acuerdo-para que el Ayuntamiento Constitucional de Cuautitian, Estado de
Néxico,. apruebe el Reglamento Nuni al para la Proteccion del Derecho
Humano a Ia Movil d en Cuautitlan, Estado de Néxico.

o

=
El-Secretario del Ayuntamiento, en usc de IgFvoz, manifestd:

—EIl articulo 1° parrafo tercero de la Consti@‘.'fcién Politica de los Estados Unidos Mexicancs,
establece que:

“Todas /as autoridades, en el amb_lp?‘ de sus competencias, tienen la obligacién de
promover, respetar, protegery gardntizar los derechos humanos de conformidad con
los principios de universalidad, i erdependencia, indivisibilidad y progresividad. En
consecuencia, el Estado debérad prevenir. investigar, sancionar y reparar las
violaciones a los derechos "”,: nos, en los términos que establezca la jey.”

T

En cumplimiento a tal dispositivo t;'(énstitucional. se presenta la propuesta correspondiente.

Cedo el uso de ia voz al Octaveo Regidor, Ciudadanc Denny Hernandez Trinidad, en su calidad

de Presidente de la Comig;én Edilicia Transitoria de Actualizacion y Revisién de Ia
Reglamentaciéon Municipal. ;=

El! Octavo Regidor, en usgtde la voz, manifestd:

Bas A A

—Muchas gracias, Secgé{ario, Presidenta, Sindico, amigas y amigos Ediles.
&
Quiero aprovechar

espacioc, primero, para agradecer siempre la participacién de mis
compafieras Yy COfF afieros que integran esta Comisién Edilicia, donde todas las
reglamentaciones, &l Bando Municipal ¥ demas ordenamientos siempre son analizados,
consensuados, adbrdados y nutridos de manera legal, con el fin de llevar a cabo todo lo que
implica esta /}fministmcién Publica. En ese sentido, siempre es grato participar como

Presidente dgfesta Comisidn, para lograr y reglamentar lo que =20n nos falta en esta
Administracigh.
=

| rm—

México.
Alfonso Reyes S/N Frace, Santa Mariz, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
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Folio: 139

El que suscribe, Licenciado en Derecho ALBERTO ROMERO REYES, en
ejercicio del cargo de Secretario del Ayuntamiento Constitucional del Municipio
de Cuautitlan, Estado de México, periodo 2025-2027; nombramiento aprobado y
protestado en la Primera Sesién Abierta de Cabildo, celebrada el dia 26 de febrero
del afio 2025; en cumplimiento a la atribucién que me confiere el articulo 81, fraccidn
X de la Ley Organica Municipal del Estado de México:

CERTIFEFICO:

P

Que la presente copia es fiel al original, que tuve a la vista y que se encuentra en el

archivo de la Secretaria del Ayuntamiento. Esta copia corresponde al acta namero

46, derivada de la Décima Segunda Sesién Extraordinaria de Cabildo, del
—‘ﬂ’/_:A;yuntamiento Constitucional 2025-2027, del Municipio de Cuautitlan, Estado de
. Mex:co celebrada el 28 de agosto del afio 2025; documento que consta de 13

% S
_%s utiles impresas por su anverso y reverso.

T

1

3 % expide la presente certificacion a solicitud del Licenciado Miguel Angel
nzalez Gonzalez, Subsecretario de "Asuntos Juridicos y Justicia Civica,
~formulada mediante el oficic nimero SAYTO/SSAJJC/045/010/2025 y certificada el
dia 21 de octubre del presente afo, para todos los efectos legales a que haya lugar.

Atentamente
El Secretario del Ayuntamiento

» oy .

b
» ‘v-_s\_

7 aECQE-,\TH& D)L
< Licenciado Alberto Romero_ﬁ’ef;ccé“_gn‘ E ‘:\M"EPTC
D
-l

/L
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Coordinacion de Archivo y Oficialia de Partes

Procedimientos: Préstamo de Expedientes.

Objetivo: Agilizar la localizacién de cualquier expediente solicitado por las distintas dreas de la

PE

administracién piblica municipal, asf como por particulares externos, que se encuentren bajo
resguardo del Archivo Municipal, garantizando su entrega en el menor tiempo posible.

Referencias.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Secciéon III de las Facultades del
Congreso, Articulo 73 fraccién XXIX-T, Constitucién Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917, y sus reformas;

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo de los
Principios Constitucionales, los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo
5 fraccién VI, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de
noviembre de 1917 de sus reformas y adiciones;

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen Administrativo, Capitulo
Primero, De las Dependencias Administrativas, Articulo 91, fraccién VI Ultima reforma POGG:
29 de abril de 2025.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Capitulo Il De las Obligaciones de Transparencia Comunes, Articulo 92. Fraccion XLIX. Ultima
reforma POGG 22 de junio de 2023;

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios Ley De
Archivos Y Administracién De Documentos, Del Estado De México Y Municipios, Libro
Primero, De La Organizacion Y Administracion, Homogénea De Los Archivos, Titulo Primero,
Disposiciones Generales, Capitulo Unico Del Objeto Y De La Aplicacién De La Ley Articulo 4.
Fraccion XlII. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de
2020;

Lineamientos para la Valoracion, Seleccion y Baja de Documentos, Expedientes y Series de
Tramite Concluido en los Archivos del Estado de México, capitulo de Disposiciones Generales
articulo 4 fraccion IX mayo 2015.

Definiciones.

e Expedientes: Conjunto de documentos pertenecientes a un mismo asunto;
e
e Documento: Conjunto de fojas sobre un mismo asunto; R on )

@® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Vale de Préstamo Documental: Formato institucional fundamentado para validar un
préstamo documental a un servidor ptblico perteneciente a alguna Area de la
Administracién Publica Municipal;

e Busqueda: Solicitud para rastrear algiin expediente en el Archivo de Concentracién e
Histdrico para su posterior uso;

& b AN BN

o Transferencia: Traslado programado y sistemdtico de expedientes de consulta
esporadica de un archivo en tramite finalizado.

Insumos.

P

> Oficio de solicitud de bisqueda y préstamo;
» Expediente o Documento;

> Vale de préstamo documental.

Resultados.

1. Garantizar el préstamo controlado de expedientes y documentos solicitados por las areas
administrativas municipales, asi como su oportuna recuperacién conforme a los plazos
establecidos;

2. Realizar la biisqueda, rastreo y expedicién de expedientes y documentacién requerida
tanto por unidades administrativas como por particulares, en apego a los procedimientos
archivisticos y a la normativa vigente en materia de acceso a la informacién.

Politicas.
v Las areas Administrativas podrén solicitar el préstamo de expedientes;

¥v" Las consultas y las blisquedas deberan ser solicitadas por Oficio, o escrito de peticién
en caso de Particulares;

v' El préstamo y la devolucién de expedientes seran tinicamente con su vale de préstamo;

v" Las butsquedas a particulares generan un cobro que se procesa en conjunto con la
secretaria del Ayuntamiento;

v' Establecer las medidas Administrativas que deberan cumplir los particulares para
acceder y consultar los documentos que obren en el Archivo de Concentracién e
Histoérico;
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2 Cuautitlan
T easa0z
v" Proporcionar la informacién existente en el Archivo, que sea requerida por el area
generadora, la secretaria del Ayuntamiento, o Particulares.

Desarrollo.
= No. PUESTO /UNIDAD ACTIVIDAD
& ACTIVIDAD ADMINISTRATIVA
ﬁ INICIO
g 1 Areas Administrativas o | Solicita préstamo de expediente o copia
. contribuyentes simples, mediante Oficio al Area Coordinadora
de Archivos y Oficialia de Partes (Indicando
area, afio, numero de transferencia, numero de
caja y nombre de este)
2 Coordinacion de Recibe la solicitud de biisqueda de expediente.
Archivos y Oficialia de Solicita bisqueda y en caso de ser Area
Partes Administrativa, autoriza el préstamo del
expediente original o copia simple.
3 Jefe(a) de Oficina del Realiza la busqueda
Archivo de -En caso de encontrase turna el expediente al
Concentracion e Coordinador.
Histoérico - De no encontrarse da aviso al Coordinador
4 Coordinador Revisa y genera oficio de envio a la Secretaria
del Ayuntamiento para visto bueno.
5 Secretaria del Autoriza el préstamo del expediente u oficio y
Ayuntamiento lo turna a la Coordinacién de Archivo.
6 Coordinacion de Recibe y turna el expediente u Oficio al
Archivos y Oficialia de solicitante,
Partes - Si es expediente la Coordinacién solicita en
termino de 15 dias para su devolucién.
7 Coordinacion de La Coordinacién recibe la devolucién de
Archivos y Oficialia de expediente y lo turna al Jefatura para su
Partes resguardo en su lugar de origen.
8 Jefatura Realiza el resguardé
fin
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% Diagramacion.
> PRESTAMO DE EXPEDIENTES
dL
o/ AREAADMINISTRATIVA o COORDINACION DE ARCHIVOS Y JEFATURA SECRETARIO DEL
CONTRIBUYENTE OFCIALIA DE PARTES AYUNTAMIENTO
fokid
m . [ INICIO ]
= I —
—a - d Recibe la solicitud Realiza Ia
Solicita préstamo I de blisqueda de > busqueda
de expediente expediente
Revisay genera [ Autoriza el
oficio de envio >  préstamo del
expediente
Recibe y turna el
expediente u Oficio [«
al solicitante
A 4
La Coordinacion Realiza el
recibe la devolucion resguardo
de expediente
4
FIN
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Formatos e Instructivos.

MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL, 2025-2027.
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
COORDINACION DE ARCHIVO Y OFICIALIA DE PARTES

Vale de Préstamo de Expedientes

Datos de la persona solicitante

Unidad administrativa solicitante:

Unidad administrativa que transfirié la documentacion:

PIEHTTE L ANG

Numero y fecha de remesa Fecha de préstamo Fecha de Fecha de reintegracion al
devolucion Departamento de Archivo de
Concentracion e Histérico

I Datos del(los) Expediente(s) Requerido(s)

Ndmero NuUmero Clave Nombre Legajos Documentos
de caja Progresivo

Nombre, Cargo y Firma de la o el Titular de la unidad

administrativa Solicitante
Sello de la unidad administrativa solicitante et

Para uso exclusivo del Departamento de Archivo de Concentracion e Historico

Esado Fisic del Expediente

Salida Reingreso
Bueno ( ) Completo ( ) Bueno ( ) Completo ( )
Malo ( ) Incompleto () Malo ( ) Incompleto ()

Observaciones:

Jefe del Departamento de Archivo en Coordinacién de Archivos y Oficialia
Concentracion e Histérico de Partes
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P

Nombre del procedimiento: Constancia de no Adeudo Documental.

v,

Objetivo: Acreditar formalmente que un servidor ptblico no mantiene Adeudos Documentales
y Digitales con la dependencia o entidad en la que labord, como parte del proceso de entrega-
recepcién, baja, cambio de adscripcién o conclusién de funciones.

\ 4
o.‘-‘

Referencias.

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Seccién III de las Facultades del
Congreso, Articulo 73 fraccién XXIX-T, Constitucién Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 5 de febrero de 1917, y sus reformas;

PhE:

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo de los
Principios Constitucionales, los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo
5 fracciéon VI, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14y 17 de
noviembre de 1917 de sus reformas y adiciones;

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen Administrativo, Capitulo
Primero, De las Dependencias Administrativas, Articulo 91, fraccién VI Ultima reforma POGG:
29 de abril de 2025;

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Capitulo Il De las Obligaciones de Transparencia Comunes, Articulo 92. Fraccion XLIX. Ultima
reforma POGG 22 de junio de 2023;

- Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios Ley De
Archivos Y Administracion De Documentos, Del Estado De México Y Municipios, Libro
Primero, De La Organizacion Y Administracién, Homogénea De Los Archivos, Titulo Primero,
Disposiciones Generales, Capitulo Unico Del Objeto Y De La Aplicacion De La Ley Articulo 4.
Fraccion Xlll. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de
2020;

- Lineamientos para la Valoracién, Selecciéon y Baja de Documentos, Expedientes y Series de
Tramite Concluido en los Archivos del Estado de México, capitulo de Disposiciones Generales
articulo 4 fraccion IX mayo 2015.

Definiciones.

e Constancia de no adeudo documental: Documento oficial que corrobora que la persona
servidora ptblica no Adeude Documentos Fisico y Digitales.

Insumos
> Solicitud de Constancia de no Adeudo Documental;

> El drea adscrita informa que no debe documentos digitales o fisicos.
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Resultados.

1. La Constancia de No Adeudo Documental acredita que el servidor piblico no mantiene
pendientes documentales bajo su resguardo al momento de su baja, cambio de
adscripcién o conclusién de funciones. Este documento permite dar continuidad a
tramites administrativos como la entrega-recepcién, baja definitiva, jubilacién o
reasignacién de funciones. En caso de detectarse adeudos, se notificara al solicitante para
su regularizacién antes de emitir la constancia.

Politicas.

v Todo servidor publico que concluya su relacién laboral, cambie de adscripcién o finalice
funciones deberd solicitar, de manera obligatoria, su Constancia de No Adeudo
Documental ante el drea correspondiente, como parte del proceso de entrega-recepcion.

Desarrollo.
No. PUESTO /UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA
INICIO
1. Secretaria del Turna el oficio Al a drea coordinadora de
Ayuntamiento Archivos y Oficialia de Partes
2. Coordinador de Archivosy | Recibe oficio de Secretaria del Ayuntamiento
Oficialia de partes. ‘ solicitando Constancia de No Adeudo
Documental
3. Jefe de Archivo en Verifica que el Servidor Publico saliente no
concentracién e histérico cuente con adeudo documental, a través de las
herramientas de Control Archivistico.
-En caso de tener adeudo se notifica al
Coordinador de Archivos para solicitar la
devolucién
-En caso de que no exista adeudo (paso
siguiente)
4. Jefe de Archivo en Elabora constancia de no adeudo documental,
concentracién e histérico Con los datos correspondientes.
5. Coordinador de Archivosy | Revisala Constancia de no Adeudo o
Oficialia de partes. Documental, firma y sella —
6. Secretaria del Da Vo. Bo a la constancia de
ayuntamiento documental, firma y sell

ECQH&."‘M =l
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7 Jefe de Archivo en
concentracion e histérico

Se comunica con la persona servidora publica
solicitante, para la entrega de la constancia
previamente demostrando ser el titular.

FIN

Diagramacién.

CONSTANCIA NO ADEUDO DOCUMENTAL

Secretaria del
Ayuntamiento

Coordinador de ‘
Archivos y Oficialia de partes

Jefe de Archivo en
concentracion e histérico

f INICIO q

A 4

Turna el oficio Al a
area coordinadora de

Y
Recibe oficio de

Y

Secretaria del Ayuntamiento |

Verifica que el
ervidor Publico saliente ni

Archivos
cuente con adeudo
documental
3[
DaVo.Boala Revisa la Constancia Elab ——
constancia de no adeudo de no Adeudo Documental < abora constancia de
documental no adeudo documental

Se comunica con la
persona servidora publica
“|solicitante, para la entrega de
la constancia

FIN
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"I075 Afio municinal de Flvia Carrillo Puerto!
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Formatos e Instructivos.

Dependencia: Secrclaria del Ayuntamienta
foea: Coordinacion de Archivos
Folio: CARCH/AD-118/2025

Aszunto. Constancia de no Adeude

CONBTANCIA DE NO ADEUDO DOCUMENTAL

Elque cucoride, Liconciado en Derecho ALEERTO ROMERO REYEE, en olerciclo col oarge de Rancatario
del Ayuntamiento Conctituclonal del Munlciplo ce Cuautitian, Ectado de Mexicc, pericdo 2028-2027
nomdramiento anrebada y protestado ¢n la Frimera Sesitn Adlerta de Cabide, celebrada ¢l dia 26 de fehrero
Gel afta 2025, ante Usted, respetuozamente

Que en cumplimiento a @ atribucion que me ceafiere @l articule 91 fraccidn Vi ¢e ia Ley Organica
Municipal del Estado de Néxico; en relacian con lo dispuesto en os articulos 4 fraccdn Liy 10 de 1a Ley de
Archives y Administracién de Dacumentos del Estado de México y Municiples: y 1, 2 fraccion Vi y 34 fraccidn

V del Acuerde 07/2024 por el que z¢ emiten s Lincamientas que norman |2 Entrega-Recepcian de los
Ayuntamientos, sus Dependencias. Unidades Administralivas y Entidades de I3 Administracién Fobiica
Municipal de! Estado de México, del Organo Supericr de Fiscalizacion dal Estadeo de México, HAGO CONITAR

QUE ELLA C. :

seemeeease NO TIENE ADEUDO DOCUMENTAL -oveecee-
CON EL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, EETADO DE MEXICO

Quien delante del suscrito manifestt cxpresamente y bajo protesia de cecir verdad, Jos sigulentes Calos:

Cargo conciuigo: ] NOmero de ndmina:
Dependencia ¢ 26sCripCitn:
Fecha de separacion del cargo:

Lo anterior, ¢on vista en 1a respuesta emitida por el titular de su Dependencia de adscripcidn en ¢ sentide de
que 0% documentos Ge Archive digitales y fisicos que estuvieron @ su Cargo, exslen en 2u ared y equipo de
trabajo y no han sido sustraidos, datadoes o eliminades. asl como en ¢l resultado de la blsqueda de préstamo
documental en el archivo de cencertracion e histérica de este Municiplo

Se extiende 'a presente constancia a solicitud del Interesadeda, para los efectos legales y administrativos a
Que haya lugar, efdia__demesde ________ del afie 2025

tooretario del Ayuntamiento

Revice
C. Dlegeo Ulices Herrera Rulz Llo. Alberto Romero Reyet
Cocrdinador de Arohivoc y
Ofiolalia de Partec "Goblernc Humanlcts
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|G
o INSTRUCTIVO DE LLENADO DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO DOCUMENTAL
rd
: PASO DESCRIPCION
0 1 ASIGNACION DE OFICIO
= CONSECUTIVO
i 2 NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO
SALIENTE
3 CARGO CONCLUIDO
4 NUMERO DE NOMINA
5 DEPENDENCIA DE ADSCRIPCION
6 FECHA DE SEPARACION DEL CARGO
7 FECHA DE ELABORACION DE LA
CONSTANCIA
8 FIRMAS Y SELLOS INSTITUCIONALES
CORRESPONDIENTES
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Procedimiento: Reporte diario de correspondencia oficial.

Objetivos: Dar atencién a los ciudadanos para el ingreso de sus peticiones o solicitudes
con una mejor calidad y eficacia en la atencién y orientacién en la elaboracién de sus

oficios.

P

Referencias.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Seccién III de las Facultades del
Congreso, Articulo 73 fraccién XXIX-T, Constitucién Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 5 de febrero de 1917, y sus reformas;

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo de los
Principios Constitucionales, los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo
5 fraccion VI, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14y 17 de
noviembre de 1917 de sus reformas y adiciones;

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo [V Régimen Administrativo, Capitulo
Primero, De las Dependencias Administrativas, Articulo 91, fraccion VI Ultima reforma POGG:
29 de abril de 2025;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Capitulo Il De las Obligaciones de Transparencia Comunes, Articulo 92. Fraccion XLIX. Ultima
reforma POGG 22 de junio de 2023;

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios Ley De
Archivos Y Administracion De Documentos, Del Estado De México Y Municipios, Libro
Primero, De La Organizacién Y Administracién, Homogénea De Los Archivos, Titulo Primero,
Disposiciones Generales, Capitulo Unico Del Objeto Y De La Aplicacién De La Ley Articulo 4.
Fraccion XlII. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de
2020; ‘

Lineamientos para la Valoracion, Seleccion y Baja de Documentos, Expedientes y Series de
Tramite Concluido en los Archivos del Estado de México, capitulo de Disposiciones Generales
articulo 4 fraccion IX mayo 2015.

Definiciones.

e Correspondencia: Hace referencia a los oficios que ingresan en el Departamento de

Insumos.
> Oficio dirigido a la presidenta.
> Tabla de reporte.

@® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 5482
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Resultados.

B b ala

Politicas.

PE:

%2025. Blcentenarlo de la vida mumﬂpal en el Estado de México”

1. Entrega oportuna de la recepcién recibida cada dia, EN CUMPLIMIENTO A LA LEY
organica municipal del estado de México.

v Todos los documentos deben ser recibidos inicamente por personal autorizado;

v" Se deben registrar en el sistema de control documental, indicando fecha, hora,
remitente, tipo de documento y destino;

v No se debe recibir documentacién que no cumpla con los requisitos de Ley

Desarrollo.
NUM. AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO

1 SECRETARIA AUTORIZA AL DEPARTAMENTO DE OFICIALIA
DE PARTES PARA ELABORAR OFICIO PARA
DAR CUENTA DE LA CORRESPONDENCIA
OFICIAL DIARIA

2 DEPARTAMENTO | ELABORA OFICIO Y ADJUNTA AL MISMO LA

DE OFICIALIA DE | TABLA CON EL TOTAL DEL REGISTRO DE
PARTES CORRESPONDENCIA TOTAL DIARIA, TURNA EL

OFICIO PARA FIRMA A SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO -

3 SECRETARIA RECIBE OFICIO Y LO FIRMA PARA SU DEBIDA
CONSTANCIA, Y SE TURNA A PRESIDENCIA

4 PRESIDENCIA SELLA DE RECIBIDO EL ORIGINAL Y ACUSE

5 DEPARTAMENTO | ARCHIVA EL ACUSE

DE OFICIALIA DE
PARTES

FIN
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Diagramacion.

REPORTE DIARIO DE CORRESPONDENCIA OFICIAL.

L ANV BN

/ SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE PRESIDENCIA
g PARTES
= [ INICIO ]
. y
UTORIZA AL DEPARTAMENTO DE] ELABORA OFICIO Y ADJUNTA AL MISMO
. OFICIALIA DE PARTES PARA| LA TABLA CON EL TOTAL DEL REGISTRO
ELABORAR OFICIO PARA DAR CUENTA| ] DE CORRESPONDENCIA TOTAL DIARIA
DE LA CORRESPONDENCIA OFICIAL|
A

RECIBE OFICIO Y LO FIRMA PARA SU
DEBIDA CONSTANCIA <

SELLA DE RECIBIDO EL ORIGINAL Y|
CUSE

ARCHIVA EL ACUSE P

FIN
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
CUAUTITLAN, MEXICO 2025-2027

F b AN BN
5
=
-
=}
o
g
B

DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE PARTES

PaE

PARA: SECRETARIA :
DEL AYUNTAMIENTO MES: JUNIO 2025.

FECHA DE NUMERO AREA A TURNAR:
INGRESO: DE | REMITENTE | ASUNTO VENCIMIENTO
11/06/2025 | CONTROL CONTESTA | CONOCIMIENTO
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Procedimiento: Recepcién de oficios

Objetivos: Dar atencidn a los ciudadanos para el ingreso de sus peticiones o solicitudes,
dar cada vez una mejor calidad y eficacia en la atencién y orientacién en la elaboracién
de sus oficios.

Referencias.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Seccién III de las Facultades del
Congreso, Articulo 73 fraccién XXIX-T, Constitucién Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 5 de febrero de 1917, y sus reformas;

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo de los
Principios Constitucionales, los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo
5 fraccién VI, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14y 17 de
noviembre de 1917 de sus reformas y adiciones;

Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen Administrativo, Capitulo
Primero, De las Dependencias Administrativas, Articulo 91, fraccién VI Ultima reforma POGG:
29 de abril de 2025;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Capitulo Il De las Obligaciones de Transparencia Comunes, Articulo 92. Fraccion XLIX. Ultima
reforma POGG 22 de junio de 2023;

Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios Ley De
Archivos Y Administracion De Documentos, Del Estado De México Y Municipios, Libro
Primero, De La Organizacidon Y Administracién, Homogénea De Los Archivos, Titulo Primero,
Disposiciones Generales, Capitulo Unico Del Objeto Y De La Aplicacion De La Ley Articulo 4.
Fraccion XlII. Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de
2020;

Lineamientos para la Valoracion, Seleccién y Baja de Documentos, Expedientes y Series de
Tramite Concluido en los Archivos del Estado de México, capitulo de Disposiciones Generales
articulo 4 fraccion IX mayo 2015.

Definiciones.

e Correspondencia: Hace referencia a los oficios que ingresan en el Departamento de

Insumos.

> Oficios;
> Caratulas.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com

Oficialia de Partes.

@ 55 2620 7800 www.cuautitlan.gob.my, @ © © Gobierno de Cuautitlan

| GobiernoHumanista_______ PG N_Cl@l




Resultados.

5 b AN BN

Politicas

P E

%2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

1. Entrega oportuna de la recepcién recibida cada dia, EN CUMPLIMIENTO A LA LEY
organica municipal del estado de México.

v" Todos los documentos deben ser recibidos inicamente por personal autorizado.

v" Se deben registrar en el sistema de control documental, indicando fecha, hora,
remitente, tipo de documento y destino.

v" No se debe recibir documentacién que no cumpla con los requisitos de Ley.

© 2025-2027

Desarrollo.
NUM AREA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
ACTVIDADD. RESPONSABLE
INICIO
1 DEPARTAMENTO Se recibe el oficio, se sella, y se
DE OFICIALIA DE | entrega acuse al ciudadano o
PARTES promovente.
2 DEPARTAMENTO | Se asigna folio al oficio, se realiza la
DE OFICIALIA DE | captura en la base de datos y se
PARTES asignan las areas para su atencion
y conocimiento.
3 DEPARTAMENTO Se elabora una caratula para cada
DE OFICIALIADE | uno de los oficios, con la
PARTES informacion correspondiente para
su entrega.
4 DEPARTAMENTO | Se realiza la entrega de los oficios a
DE OFICIALIA DE | las areas correspondientes del
PARTES Ayuntamiento.
5 AREAS DEL Reciben y sellan de recibido para el
AYUNTAMIENTO acuse del Departamento de
Oficialia de Partes
6 DEPARTAMENTO Archiva el acuse de cada oficio
DE OFICIALIA DE entregado
PARTES
7 FIN

@© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
® cuautitlanmx.humanista@gmail.com
® 552620 7800 www.cuautitlan.gob.my, @ @ ® Gobierno de Cuautitlén

| GobiernoHumanista________ PGE N_ @R A iz Jm] N

Pagina 159 de 265




€2025. Blcentenarlo dela V|da mumcnpal en el Estado de Mexn:o

0D = . = ° —

[~ aa miimmininal Ao Tvria - o Puerto

L&VLD, ANO INUNICIDAL U LAVia Lo rillo Puerto

Diagramacion
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RECEPCION DE OFICIOS

5 b AP BN

DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE PARTES

AREAS DEL AYUNTAMIENTO

INICIO J

Y

Se recibe el oficio, se sella, y se entrega acuse al ciudadano
o promovente

P

Y

Se asigna folio al oficio, se realiza la captura en la base de
datos

A

Se elabora una caratula para cada uno de los oficios

Y

Se realiza la entrega de los oficios a las 4reas]
correspondientes >

Reciben y sellan de recibido para el acuse

Archiva el acuse de cada oficio entregado
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Formatos e Instructivos.
%); ©“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” C utitlén

Gobisrnoe I Tumanista

Elvia Carrvillo Pucsria
2025.2027
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AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO 2025-2027

AR

Area, SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Departamento de Oficialia de Partes

P

FOLIO SECRETARIA:

Identificacion Peticionario Asunto
Folio:

Fecha:

Hora:

Para su atencién Para su conocimiento Observaciones

RECIBIDO POR :
CAPTURADO: FECHA: HORA:

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OFICIALIA DE PARTES
EXT: 196

Con fundamento en el articulo 91 fracciéon VII de la Ley Orgénica Municipal del Estado de México,
anexo al presente la solicitud del promovente arriba mencionado, para su debida contestacién y/o
seguimiento.

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
554093 9677

o o RS N Gl JaWN A e Fam
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Departamento de Archivo de Concentracion e Historico

Procedimiento: Eliminacién de documentos de comprobacién administrativa
inmediata.

O%L \’p

Objetivo: Coordinar y asesorar técnicamente al enlace de Archivo de Tramite, para ejecutar
correctamente la transferencia y eliminacién de archivos concluidos sin valores documentales.

-~ S AET)

Referencias.

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Seccién III de las Facultades del
Congreso, Articulo 73 fraccién XXIX-T, Constitucién Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917, y sus reformas;

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo de los
Principios Constitucionales, los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo
5 fraccion VI, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14y 17 de
noviembre de 1917 de sus reformas y adiciones;

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen Administrativo, Capitulo
Primero, De las Dependencias Administrativas, Articulo 91, fraccion VI Ultima reforma POGG:
29 de abril de 2025;

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Capitulo Il De las Obligaciones de Transparencia Comunes, Articulo 92. Fraccion XLIX. Ultima
reforma POGG 22 de junio de 2023;

- Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios Ley De
Archivos Y Administracion De Documentos, Del Estado De México Y Municipios, Libro
Primero, De La Organizacién Y Administracién, Homogénea De Los Archivos, Titulo Primero,
Disposiciones Generales, Capitulo Unico Del Objeto Y De La Aplicacién De La Ley Articulo 4.
Fraccién XlII. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de
2020;

- Lineamientos para la Valoracion, Seleccion y Baja de Documentos, Expedientes y Series de
Tramite Concluido en los Archivos del Estado de México, cap|tulo de Disposiciones Generales
articulo 4 fraccion IX mayo 2015.
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Definiciones.

e Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos
obligados en el ejercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,
espacio o lugar que resguarden;

5 b AN EIN

e Expedientes: Unidad documental compuesta por documentos de archivo, ordenados y
relacionado por un mismo asunto actividad o tramite de los sujetos obligados;

¢ Transferencia: Traslado controlado y sistematico de expedientes de consulta esporadica
de un archivo de tramite a uno de concentracién y de expedientes que deben conservarse
de manera permanente, del archivo de concentracién al archivo histérico;

PEy

e Inventario: Lista ordenada de cajas o expedientes que permanecen al Archivo;

e (lasificar: Ordenar o dividir un conjunto de elementos en clases a partir de un criterio
determinado;

e Conservaciéon precautoria o permanente: Es el tiempo de conservacién de un
expediente en el archivo de concentraciéon después de haber finalizado su tiempo en
Archivo de Tramite, posteriormente este se destruye o se conserva permanentemente;

e Procedimientos de eliminacién: Conjunto de documentos de comprobacién inmediata
o de apoyo informativo sin valores primarios o secundarios.

Insumos.
> Formato de baja documental;
> Cajas de archivo;

> Expedientes.

Resultados.

1. La adecuada clasificacién y asesoramiento periédico sobre los lineamientos de
conservaciéon de los archivos, para poder procesar y eliminar la documentacién sin
valores documentales vigentes.

Politicas.
v Coordinar la operacién de los Archivos de Tramite, Concentracién e Histérico;

v' Los documentos deben estar clasificados como de comprobacién administrativa
inmediata en el Catdlogo de Disposicién Documental;
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v Estos documentos no deben transferirse al archivo de concentracién ni al histérico.

— AT

)

Emitir los formatos de control archivistico;

v No se requiere dictamen de destino final por parte del Grupo interdisciplinario.

oasz0z
v Su vigencia no debe exceder de un afio y no deben contener valores primarios ni
secundarios;

v Coordinar y brindar asesorfa técnica a los enlaces de Archivo de trdmite de la
administracién publica municipal para la operacién de los archivos en tramite la
aplicacién de los instrumentos de control archivistico;

v' Su eliminacién debe realizarse directamente desde el Archivo de Tramite. (sean copias de
la copia, circulares y o propaganda.

Desarrollo.
No. PUESTO /UNIDAD ACTIVIDAD
ACTIVIDAD | ADMINISTRATIVA
INICIO
1. Areas Solicitan autorizacién para realizar procedimiento de
administrativas Eliminacién de Documentos de Comprobacién
Inmediata, a través de oficio
2. Jefe de Archivo -Brinda asesoria al area solicitante.
en Concentracion | -Se otorga nimero de transferencia.
e Histérico
3. Areas Preparan los documentos de comprobacién inmediata.
administrativas
4. Jefe de Archivo Verifica que los documentos carezcan de valores
en concentracién | primarios y/o secundarios, para que el drea pueda
e historico hacer la transferencia.
5. Coordinacién de | -Recibe transferencia, con nexos fisicos indicando los
Archivosy detalles de los documentos para el proceso de
Oficialia de eliminacién:
Partes. -Valida y autoriza el proceso de eliminacién, turnando
al jefe de Archivo en Concentracién e Histérico
6. Jefe de archivo en | Recibe la transferencia, Corrobora que los detalles seas
concentracion e correctos.
histérico
7. Jefe de archivo en | Resguarda la transferencia para depuracion por un
concentracion e periodo precautorio de un afio.
histdrico e
FIN
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Diagramacién.

b

ELIMINACION
DE DOCUMENTOS DE COMPROBACION ADMINISTRATIVA INMEDIATA

L
=

AREA ADMINISTRATIVA JEFE DE ARCHIVO EN CONCENTRACION E[ COORDINACION DE ARCHIVOS Y'Y DE

HISTORICO OFICIALIA DE PARTES
e
ﬁ [ INICIO ]
2
Solicitan  autorizacién para realizar| Brinda asesoria al drea solicitante.
procedimiento de  Eliminacién  d >
Documentos . -Sc otorga nitmero de transferencia.

Preparan los documentos de|
|comprobacién [~

Verifica que los documentos carezcan de Recibe transferencia, con nexos fisicos

> valores primarios y/o secundarios Plindicando  los detalles de los|
documentos

Recibe laransferencia

A 4

Resguarda la transferencia paral
depuracion

FIN
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Formatos e Instructivos.

Gal = [
m ‘ g & Q 2025, Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Elvia Carrillo Puerto

INVENTARIO DE ELIMINACION [D.CAJ)

NO. DE ELIMINACION:

42 Cuautitlin

Gobierno Humanista
2025207

PAQUEE 1 DE f

PRI TE L AN BN

UNIDAD ADMINISTRATIVA - AREA o
GENERADORA:

DEPENDENCIA: [2) FECHA DE ELABORACION

pla

m”‘“‘""’°“:g§ﬁ’;mmfgm (%) TAme () COoNCENTRACION

MES

De conformidad con el capliulo I “De los Obligaciones”, articulo 11, frocciones L I VI, VIL VI, IC X X, arficulo 12, ariculo 12 fraccion I, erliculo 32 de la Ley de Archivs y Administracién de Documentos del Eslodo de México y Municipios: € Sueto Obfgado
deber osequror que kos plazos de consevacién, vigencios y volores documentaies eslablecidos n ¢l Caldlogo de Dispesiin Documental hoyon prescilo y que Ia documentacidn no posea volores hislérices o se encuentre closificoda cemo reservado 0

confidencial ol promover una Bajo Documental {0 en su caso, efminacién D.CAJ)

FONDO: | MUNICIPIO DE CUAUTITLAN | swronpo:_[na
Yo, i FECHAS EXTREMAS
. FORMULA DE IDENTIFCACION (CLAVE DEIDENTFICACIGN + ASUNTO + NOMERE O RANGO IDENIE.CADOR + DENTICADOR DETEMPO + ARO) QBSERVACIONES

PROGRESIVO oo || e

3 4 (H] {8

Vo. Bo.
ENLACE RESPONSABLE DE ARCHIVO DE TRAMITE THULAR DEL AREA GENERADORA TTULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA TTULAR DE LA DEPENDENCIA COORMNAROR ”E::R?‘:O” oFiclAllADE
m ] e 10} LIC, DIEGIO ULIES HERRERA RUL
NOMBEE Y FEhA NOMBRE Y FIRMA NCMBRE Y FIRMA NOMSRE Y FIRMA NOMSRE Y FIRMA

ARIA DEL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. Concepto Descripcién
2 Paquete de Sefalar el nimero parcial y total de los paquetes de que consta el “Inventario de
= a Eliminacién (D.C.A.L)"
@ ) No. de Ejemplo: Paquete 1 de 20
Eliminacién: Numero de eliminacién consecutiva asignada por el Archivo de Concentracién.
ﬁ Asentar el nombre de la Dependencia a la que pertenece el drea generadora que solicita la
- Dependenciay | baja documental.
. (2) | Area Ejemplo:
Generadora Secretaria del Ayuntamiento
Coordinacién de Archivos y Oficialia de Partes — Archivo de Concentracidn e Histérico
Tipo de archivo
o) al que Indicar con una “X”, seglin corresponda, sila documentacién a dar de baja pertenece a un
pertenece la archivo de tramite o a un archivo de concentracién.
documentacién
Indicar el dia, mes y aflo en que se elabora el “Inventario de Eliminacién (D.C.A.I)". La
0 Fecha de fecha debe registrar dos digitos para el dia y el mes y cuatro para el afio, separados con
elaboracién una diagonal “/".
Ejemplo: 11/02/2021
Registrar el nombre y el cddigo del fondo documental conforme al Cuadro General de
(1) | Fondo Clasificacién Archivistica de la Dependencia Ejemplo: Ayuntamiento Municipal de
Cuautitlan (AMC).
Anotar el nombre y el c6digo del subfondo documental (en caso de existir), conforme al
(1) | Subfondo Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la Dependencia u Organismo.
Ejemplo: DIF Cuautitldn
(3) | No.Progresivo Registrar el niimero progresivo de cada uno de los diferentes asuntos para eliminacién.
4 Form.lqa d?, Describir el titulo contenido general del asunto o documento siendo precisos y concisos.
identificacién
(5) Feduas Anotar el afio de apertura de los documentos que integran el asunto o documento.
extremas
Fechas - . .
(6) Anotar el afio de cierre de los documentos que integran el asunto o documento.
extremas
(1) | Observaciones Registrar cualquier dato quese considere importante y que no haya sido anotado en
alguno de los rubros anteriores.
(1) | Total Especificar la cantidad total de expedientes y legajos.
(7) | Nombre y firma de la persona responsable del Archivo de Tramite.
(8) | Nombrey firma de la persona titular del area generadora de la documentacién
(9) | Nombrey firma de la persona titular de la Unidad Administrativa
(10) | Nombre y firma de la persona titular de la Dependencia
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Procedimiento: Transferencia del archivo de tramite al archivo en concentracién
(Transferencia primaria).

L
D

Objetivo: Coordinar y brindar asesorfa técnica a los enlaces del archivo en trdmite de la
administracién publica para la correcta operacién de la transferencia de sus archivos en tramite
concluidos al Archivo en Concentracidn.

Referencias.

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Seccién III de las Facultades del
Congreso, Articulo 73 fraccién XXIX-T, Constitucién Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 5 de febrero de 1917, y sus reformas;

P

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo de los
Principios Constitucionales, los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo
5 fraccién VI, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14y 17 de
noviembre de 1917 de sus reformas y adiciones;

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen Administrativo, Capitulo
Primero, De las Dependencias Administrativas, Articulo 91, fraccién VI Ultima reforma POGG:
29 de abril de 2025;

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Capitulo Il De las Obligaciones de Transparencia Comunes, Articulo 92. Fraccion XLIX. Ultima
reforma POGG 22 de junio de 2023;

- Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios Ley De
Archivos Y Administracion De Documentos, Del Estado De México Y Municipios, Libro
Primero, De La Organizacién Y Administracion, Homogénea De Los Archivos, Titulo Primero,
Disposiciones Generales, Capitulo Unico Del Objeto Y De La Aplicacion De La Ley Articulo 4.
Fraccion XlII. Publicada en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de
2020;

- Lineamientos para la Valoracion, Seleccion y Baja de Documentos, Expedientes y Series de
Tramite Concluido en los Archivos del Estado de México, capitulo de Disposiciones Generales
articulo 4 fraccion IX mayo 2015.

Definiciones.

e Expediente: unidad documental compuestas por documentos de archivo, ordenados y por
un mismo asunto, actividad o tramite;

de un Archivo de Tramite a uno de Concentracién;

e Inventario: lista ordenada de cajas o expedientes que pertenece al

i oan e ET )
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e (Clasificar: Ordenar o dividir un conjunto de elementos, en clases a partir de un criterio
determinad;

e Conservacion precautoria o permanente: Es el tiempo de conservacién de un expediente
del Archivo en Concentracién después de haber concluido su tiempo en el Archivo en
Tramite, posterior mente se destruye o se conserva permanentemente.

& b AN FEN

Insumos.
> Sistema de Clasificacién mediante Caratulas;

> Cajas de archivo;

PhuaEy

> Expedientes

Resultados.

1. Garantizar el resguardo precautorio y la conservacién adecuada de los expedientes,
mediante su correcta clasificacidn y asesoramiento técnico periédico.

Politicas.
v" Coordinar las operaciones los archivos en tramite y Archivo en Concentracién;
v" Autorizar la transferencia primaria;
v" Emitir los formatos de control archivistica;

v" Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacién de los procesos
archivisticos y la gestién de documentos electrénicos de las dreas operativas;

v" Las transferencias son coordinadas con el drea Coordinadora de Archivos y Oficialia de
Partes;

v La documentacién transferida al Archivo en Concentracién deberd ser debidamente
preparada y organizada, elaborandose bajo la responsabilidad de la persona Servidora
publica del archivo en Tramite del area administrativa.
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3 (6 Desarrollo.
> No. Puesto / unidad Actividad
rd Actividad administrativa
I INICIO
° 1. Areas Administrativas Solicita nimero de transferencia primaria a la
Coordinacién de Archivos y Oficialia de Partes.
> 2. Coordinacion de archivos | Proporciona niimero de transferencia a las areas
s y oficialia de partes. solicitadas dentro del calendario.
& 3. Areas Administrativas Prepara la documentacién, cuyo tiempo archivo
ﬁ en tramite ha finalizado.
= -solicita revisién y asesorfa técnica para la
. transferencia primaria.
4. Jefe de archivo en Asesora a la Area para realizar la transferencia
concentracion e histérico | -Cumpliendo con los requisitos
5. Areas Administrativas Realiza transferencia con soporte de inventarios
6 Coordinacién de archivos | Verifica que la transferencia esta bajo los
y oficialia de partes lineamientos de conservacién de archivos
Y acepta la transferencia
7 Jefe de archivo en Asigna ubicacién topogréfica.
concentracion e histérico
FIN
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Diagramacion.
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TRANSFERENCIA

DEL ARCHIVO DE TRAMITE AL ARCHIVO EN CONCENTRACION (TRANSFERENCIA PRIMARIA)

") E |
=43 r ‘
[\ ]
[ )
)
n
5]
(]
=
:‘
(¢
»
[al}
}
o
©
L
¥

AREAS ADMINISTRATIVAS

COORDINACION DE ARCHIVOS Y OFICIALIA
DE PARTES

JEFE DE ARCHIVO EN CONCENTRACION E
HISTORICO

Solicita nimero de

Proporciona numero de

transferencia primaria

PhuaEy

Prepara la documentacion

transferencia a las areas solicitadas

Asesora a la Area para

realizar la transferencia

Realiza transferencia <
‘:—J

lerifica que la lransferencia csti bajo los|

Asigna ubicacion topografica

>l

FIN
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Formatos e Instructivo.

5 b 4NG

"2025,Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México"

, Bvia Carrilo Puerto
AL Ayuntamiento de Cuautitlan Estado de México
b ’ Secretaria del Ayuntamiento
I'ﬁ'l Coordinacion de Archivos Y Oficialia de Partes
ﬁ INVENTARIO DE CAJA. | Hom |
BN ~ |Unidad administrativa que transfiere: Unidad administrativa productora:
l Fechadetransferenciadelos L.
expedientes Nimero| D [Mes Afio Ubicacion topografica
Parauso o
exclusivo de Inicio Fin
( & Entrepaiio |Edificio |Sala  |Area  |Mbdulo Entrepaio
- coordinacion
| | dearchivos
, ) Asunto del
wwe | Nimerode | Nimero Clave Totd de Totd de
cga | progresivo | Clasificadora Nombre del expediente expediente leggos | documentos | Periodo Tiempo deconservacion
;g Fondo:
Obs Subfondo:
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

ZZCREARIA DE
a VT8 AIRAET AR = B B
AVUNTAMIENT

\
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Nombre del procedimiento: Transferencia del archivo de concentracién al archivo
histérico (transferencia secundaria).

Objetivo: Junto al Jefe del Departamento de Archivo en Concentracién e Histdrico, con el
propdsito de garantizar la correcta ejecucién del proceso de la transferencia secundaria de los
expedientes concluidos provenientes del archivo en Concentracidn, conforme a los principios
normativos y criterios archivisticos vigentes.

B balG

Referencias.

P

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Seccién III de las Facultades del
Congreso, Articulo 73 fracciéon XXIX-T, Constituciéon Publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 5 de febrero de 1917, y sus reformas;

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Segundo de los
Principios Constitucionales, los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo
S fraccién VI, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14y 17 de
noviembre de 1917 de sus reformas y adiciones;

- Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo IV Régimen Administrativo, Capitulo
Primero, De las Dependencias Administrativas, Articulo 91, fraccién VI Ultima reforma POGG:
29 de abril de 2025;

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México y Municipios.
Capitulo Il De las Obligaciones de Transparencia Comunes, Articulo 92. Fraccién XLIX. Ultima
reforma POGG 22 de junio de 2023;

- Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y Municipios Ley De
Archivos Y Administracion De Documentos, Del Estado De México Y Municipios, Libro
Primero, De La Organizacion Y Administracion, Homogénea De Los Archivos, Titulo Primero,
Disposiciones Generales, Capitulo Unico Del Objeto Y De La Aplicacién De La Ley Articulo 4.
Fraccion XllI. Publicada en el Peridédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre de
2020;

- Lineamientos para la Valoracion, Seleccion y Baja de Documentos, Expedientes y Series de
Tramite Concluido en los Archivos del Estado de México, capitulo de Disposiciones Generales
articulo 4 fraccion IX mayo 2015.

Definiciones.

e Documentos Histdricos: Son aquellos que, por su contenido, aportan evidencias,
testimonios o informacién relevante sobre instituciones, personas o hechos significativos,
y que resultan fundamentales para comprender la historia local. Por ello, deben
conservarse de manera permanente en el archivo histérico;
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Transferencia: Es el procedimiento archivistico mediante el cual se trasladan documentos
de una fase del ciclo vital a otra, garantizando su conservacién, control y acceso conforme
a criterios técnicos y normativos;

e Inventario: Es el instrumento técnico que permite describir, organizar y controlar los
documentos de archivo, facilitando su localizacién, transferencia o baja documental
conforme a su ciclo vital;

5 b AN BN

e C(lasificar: Es el proceso técnico mediante el cual se identifican, agrupan y organizan los
documentos de archivo de acuerdo con la estructura funcional de la institucién que los
genera;

e Conservacién Precautoria o Permanente: Es el criterio archivistico que determina la
preservacién indefinida de documentos que poseen valores secundarios, como el
informativo, evidencial o testimonial y que son considerados de interés publico, histérico,
cultural o legal.

PE

Insumos.
> Sistema de clasificaciéon mediante Caratulas;
> Cajas de archivo;

> Expedientes

Resultado.

1. El correcto resguardo permanente de los expedientes y documentos con relevancia
Histérica, con una adecuada clasificacién, difusién y acceso publico.

Politicas.
v' Coordinar las operaciones de los Archivos en Concentracién e Histérico;
v Autorizar el acceso y consulta de documentos que obren en el Archivo Historico;

v’ Los expedientes a transferir deberdn estar registrados en un Inventario de Transferencia
Secundaria, el cual sera cotejado por el responsable del jefe de Archivo en Concentracion
e Histdrico, antes de su recepcién definitiva;

v Solo se transferirdn aquellos expedientes que hayan cumplido su vigencia administrativa
y que posean valores secundarios (informativo, evidencial o testimonial) que justifiquen
su conservacién permanente;

v" Los expedientes deberdn conservar su orden original, sin alteracion
omisiones. Cualquier modificacién debera ser documentada y justifi
hoja de observaciones.
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v" Los documentos deberdn estar en condiciones 6ptimas para su resguardo. En caso de
deterioro, se aplicardn medidas de estabilizacidon antes de su ingreso al Archivo Histérico;

v" Las cajas deberdn estar debidamente identificadas con caratulas que indiquen la unidad
administrativa, nimero de remesa, fechas y nimeros de expedientes, fondo y series
documentales;

v Toda transferencia sera registrada en el Indice de Subfondos Documentales del Archivo
Histdrico, asegurando su trazabilidad y consulta futura;

v" Deberan firmar el acta de transferencia secundaria, de conformidad del inventario y la
integridad de los documentos.

Desarrollo.
No. Puesto / unidad administrativa | Actividad
INICIO
1 Jefe de archivo en Verifica la documentacién mediante al

concentracion e historico Catalogo de Disposicién Documental para
determinar el tiempo que prescribié su
Conservacidn én el archivo en

Concentracién

Jefe de archivo en
concentracion e historico

Realiza la técnica del muestreo de los
documentos

Coordinacién de archivos y
oficialia de partes

-Autoriza la técnica de muestreo del
documento con base al catélogo de
disposicién documental

-Realiza la seleccién de documentos

Jefe de archivo en
concentracion e historico

Realiza inventario documental con valor
Histdrico

Coordinacién de archivos y
oficialia de partes

Valida y autoriza la transferencia mediante
el inventario documental, rectifica el
contenido de las cajas

Jefe de archivo en
concentracion e histérico

Asigna ubicacién topografica.

FIN

@© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com
@ 55 2620 7800 www.cuautitlan.gob.my, @ © © Gobierno de Cuautitlan

| GobiernoHumanista PG N_H@ KA = Jm] N

Pagina 175 de 265




€2025. Blcentenarlo dela vuda mumcnpal en el Estado de Mexu:o

2025-2027

Diagramacion.

TRANSFERENCIA DEL ARCHIVO DE CONCENTRACION ALARCHIVO HISTORICO (TRANSFERENCIA SECUNDARIA)

JEFE DE DEPARTAMENTO 3
DE ARCHIVO EN CONCENTRACION E HISTORICO ) )
COORDINACION DE ARCHIVOS Y OFICIALIA DE PARTES.

INICIO

Y

PIUENTER L AN BN

\Verifica la documentacion mediante al Catalogo de|
Disposicion Documental

L

Realiza la técnica del muestreo de los Realiza inventario documental con valor Histérico
documentos >

Realiza inventario documental

A

Valida y autoriza la transferencia mediante el
inventario documental
>

Asigna ubicacion topografica.

N

T ——————.
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Formatos e Instructivo.
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"2025,Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Bvia Carrilo Puerto 3 Cuautitlén
L Ayuntamiento de Cuautitlan Estado de México Geblerna Humanists
Secretaria del Ayuntamiento
rrm Coordinacion de Archivos Y Oficialia de Partes
=1 INVENTARIO DE CAJA. HOA |
ﬁ Unidad administrativa que transfiere: Unidad administrativa productora:
2N Fechadetransferenciadelos
epedietes Nimero| Dia  [Mes Afio Ubicacion topogréfica
Parauso e
Ssia g6 Inicio Fin
8 B Entrepaiio |Edificio [Sala Area Médulo Entrepaiio
§ - coordinacion
0 dearchivos
) ) Asunto del _
Nimero de Nimero Clae Tota de Totd de
i c3a progresivo | Clasificadora Nombre del expediente eXpEdiEnte leggos | documentes | Periodo Tiempo de conservacion
= Fondo:
Obs Subfondo:
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
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Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Justicia Civica

Procedimiento: Permiso o autorizacién para el uso de bienes inmuebles del dominio
publico.

Objetivo: Otorgar a una persona fisica o juridica colectiva el uso o aprovechamiento temporal
a tftulo gratuito u oneroso de bienes inmuebles propiedad del Municipio, considerados de
dominio publico.

Referencias

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto De los Estados de la
Federacién y de la Ciudad de México, Articulo 115 fraccién I, Constitucién publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917, y sus reformas;

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Titulo Quinto Del Poder
Publico Municipal, Capitulo Tercero. De las Atribuciones de los Ayuntamientos, Articulo
124, Publicada en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre
de 1917 de sus reformas y adiciones;

- Ley Orgénica Municipal. Titulo II de los Ayuntamientos, Capitulo Tercero Atribuciones De
Los Ayuntamientos, Articulo 31, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 2 de marzo de 1993;

- Bando Municipal de Cuautitldn, Estado de México. Titulo V, Capitulo III, Articulo 50
fraccién XV. Afio I, Gaceta Municipal [, 5 de febrero de 2025;

- Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitlan, Estado
de México. Titulo Segundo. Capitulo primero, Articulo 41, apartado C fraccién I inciso e),
afio 2025, Gaceta Municipal 28, 18 de julio 2025.

Definiciones.

e Permiso o autorizacidn es el acto administrativo por el cual se otorga a una persona fisica
o juridica colectiva el uso y el aprovechamiento de bienes inmueblwpiedad del
Municipio, considerados de dominio publico.

'u\." 5‘ w%a:}m Fl
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Insumos.

» A Titulo gratuito, cuando el uso y goce temporal del inmueble permisionado, se otorgue a
organismos publicos estatales, federales o municipales.

5 b AN BN

> Atitulo oneroso, cuando se exija el pago por aprovechamiento a cambio del uso y goce del
inmueble permisionado, que determine la Secretaria del Ayuntamiento mediante los
procedimientos en las reglas de caracter general.

> Solicitud por escrito del interesado;

> Cuando se trate de personas juridicas colectivas, se deberd acompafiar copia de la
escritura constitutiva;

PE

» Copia de identificacién del interesado, en caso de ser persona juridica colectiva, del
representante que cuente con las facultades correspondientes;

» Plano de la ubicacién del predio y en su caso, delimitacién del espacio solicitado,
acompafiado de medidas, linderos y colindancias;

> Usoy destino del inmueble solicitado;

> Laaceptacidn por escrito de pagar los aprovechamientos determinados por la Secretaria
del Ayuntamiento;

> No encontrarse en el Registro de Empresas y Personas Fisicas objetadas que al efecto lleva
la Secretarfa de la Contraloria; y

> Las demds que establezcan los lineamientos aplicables en la materia, emitidos por la
autoridad competente.

Resultados.
1. Emisién de un oficio de autorizacién o permiso de uso temporal;

2. Uso temporal de bienes inmuebles del dominio pudblico con datos del espacio, del
solicitante, tipo de evento, fecha, duracién y condicionamientos del permiso;

3. Utilizacién del bien publico de manera responsable, conforme a las condiciones
establecidas en el permiso, sin afectaciones estructurales ni alteraciones indebidas;

4. Entrega del bien del = municipio en las condiciones estipuladas, permitiendo su
disponibilidad para nuevos permisos o fines institucionales;

5. Ingreso municipal por el cobro de aprovechamientos.
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v El permiso de uso solo podra otorgarse para fines licitos, especificos y compatibles con
la naturaleza y funcién del bien del dominio publico autorizado.

v" No se permitird el uso del bien para actividades que promuevan violencia,

discriminacién, desinformacidn, o cualquier otra que atente contra el orden publico o la

moral.
=
ﬁ Desarrollo
=
. NUM. AREA RESPONSABLE DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
INICIO
1 Ciudadano Realiza la solicitud del uso temporal de un
inmueble del dominio publico
2 Secretaria particular Recibe la solicitud del uso temporal de un
inmueble del dominio pdblico y realiza su
registro y la canaliza para su analisis y
procedencia
3 Subsecretaria Recibe y analiza que la solicitud cumpla
con los requisitos conforme el Cédigo de
Procedimientos Administrativos del
Estado de México.
En su caso, Previene al peticionario si la
solicitud carece de algin requisito.
4 Notificador Notifica personalmente la prevencién al
interesado en su caso.
5 Ciudadano Desahoga o no la prevencién
6 subsecretaria Verifica la fecha solicitada y la disponibilidad
del espacio o bien del dominio publico.
7 Personal Administrativo | Elabora la orden de pago por concepto de
aprovechamientos. Verifica su entero en la
caja receptora de Tesoreria Municipal y
recaba copia el recibo de pago.
8 Secretaria del Otorga la autorizacidn.
Ayuntamiento
9 Personal Administrativo | Entrega original, recabando el acuse de
recibido del interesado.
10 Personal Administrativo | Archiva acuse
Fin
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PERMISO O AUTORIZACION PARA EL USO DE BIENES INMUEBLES DEL DOMINIO PUBLICO

Ciudadano Secretaria ; s Personal Secretaria del
particular Subsecretaria | Notificador | Administrativo Ayuntamiento
o
I INICIO
Realiza la 4| Recibe la solicitud | |, | Recibe y analiza ol Notifica al
solicitud “ la solicitud intersado
Desahogala [«
prevencion
»  Verifica la .| Elabora la orden | Otorga
fecha solcitada de pago autorizacioén

Entrega original
y recibe el
acuse

FIN
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D SEF Sy 2 AYUNTAMIENTO DE CUAUTITLAN
S: gf @( SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
M = S OFICIO: SAYTO/2586/11/2025
G 23 E v ASUNTO: EL QUE SE INDICA
e )
-, = ?3 ol Cuautitlan, Edo. de México a 14 de noviembre de 2025
%! P

R ==,

\\Mgﬂuyl éf‘-;{éEATRIZ BALANZAR SANCHEZ
s 1A REGIDORA DEL H. AYUNTAMIENTO
DE

CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO
PRESENTE

Sea este conducte para enviarle un cordial saludo, al mismo tiempo que con referencia a2 su
atenta solicitud de fecha 13 de noviembre del afio 2025, por el cual solicita PERMISO PARA
UTILIZAR LA PARTE SUR Y NORTE DE LA CONCHA ACUSTICA DEL PARQUE DE LA
CRUZ DE ESTA MUNICIPALIDAD, CON LA FINALIDAD DE DESARROLLAR EL EVENTO
.t DENOMINADO “EXPO DEL BUEN FIN DE LA MHEC-T, EN UN HORARIO A DE LAS NUEVE
— (9:00) A LAS DIECISIETE (17:00) HORAS, me permito sefnalarle que en términos de lo
dispuesto por los articulos 115 de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos;
125 parrafo segundo, de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Meéxico; vy, 12,
13 fraccién |, 14 fraccidn |, 15 y 16 fraccion 11l de la Ley de Bienes del Estado de México y sus
Municipios, SE LE OTORGA LA PRESENTE ANUENCIA, bajc los siguientes lineamientos:

P
WDa]e

PRIMERO. Debera evitar la obstruccién de entradas y salidas, asi como toda molestia a2 los
vecinos y transelntes del lugar, considerando un plan de contingencia en caso de presentarse
alguna eventualidad de origen antropogénico o natural.
SEGUNDO. Debe evitar cualquier tipo de dafio a la infraestructura o bienes publicos con motivo
de la instalacién de los implementos para la realizacion de su evento.
TERCERO. Al concluir sus actividades, cualguiera que sea el montaje realizado, queda
obligada a entregar el espacio utilizado limpio, libre de elementos de montaje y desechos.
CUARTO. Considerando que su evento se desarrollara en el exterior y en un lugar publico,
debera observar en lo conducente lo dispuesto por el articulo 10 de la Ley de Eventos del
Estado de México, asi también y para reducir la contaminacién acustica y propiciar la paz, se
le insta a atender el limite maximo permisible de emisién de ruido, lo que comprende que
a partir de las 06:00 hasta las 22:00 horas el maximo legal de ruido es de 55 decibeles
ol (dB).

Sin mas por el momento, reitero a usted, las seguridades de mi mas alta y distinguida
consideracion.

LIC. MIGUEL
SUBSECR\EIARl Dﬁ
Y JUSTICIA Civico |

C.p.p. Expediente
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Junta Municipal de Reclutamiento

Procedimiento: Cartilla del Servicio Militar Nacional.

& b 4R

Objetivo: Expedir la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional a través de la Junta
Municipal de Reclutamiento manteniendo la operatividad y la eficiencia hacia los ciudadanos
que tienen la obligacién de cumplir con los establecimientos legales que les corresponda.

Referencias.

PhaE:

- Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo II De
los Mexicanos, Articulo 31 fraccién I, 11, II, Constitucién publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 5 de febrero de 1917, y sus reformas;

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. TITULO TERCERO De la
Poblacién, CAPITULO PRIMERO De los Habitantes del Estado, Articulo 27 fraccién
I, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de
1917 de sus reformas y adiciones;

- LEY DEL SERVICIO MILITAR, Articulo 1° y 11, Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 11 de septiembre de 1940, y sus reformas;

- Bando Municipal 2025, TITULO CUARTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL, Capitulo III. De la Secretaria del Ayuntamiento, Articulo 50 fraccién XXIV.
Afio I, Gaceta Municipal I, 5 de febrero de 2025;

- Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitlan, Estado
de México. Titulo Segundo. Capitulo primero, Articulo 4.1, apartado G fraccién III, afio
2025, Gaceta Municipal 28, 18 de julio 2025.

Definiciones.

e Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional: Es un documento de identificacién
militar, requisito obligatorio por naturaleza para todo joven varén mexicanos que este
por cumplir los 18 a 39 afios de edad;

e Ciudadano: Quien realiza su tramite de la Cartilla en tiempo y forma_cuando en el afio
que transcurre cumplen los 18 afios;

e Junta Municipal de Reclutamiento: La oficina tiene como funcién la inscripcién de los
mexicanos en edad militar que residen en el municipio.
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Insumos.

> Los requisitos necesarios dirigidos a los jévenes que estan por cumplir los 18 a 39 anos
de edad para que se presenten a realizar la solicitud verbal del tramite de la Cartilla de
Identidad Militar del Servicio Militar Nacional;

Acta de nacimiento original y copia;

Copia del CURP;

YV YV VY

Constancia del dltimo grado de estudios;

Y

Comprobante de domicilio (copia del INE del padre, madre o tutor), si son remisos.
presentar copia del INE;

A4

Cuatro fotografias tamafio cartilla;

> En caso de ser remisos deberdn presentar una constancia de no registro al Servicio
Militar Nacional del Municipio o Estado donde nacié.

Resultados.

1. Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional.

Politicas.

v La Cartilla se expide a los ciudadanos que estén por cumplir los 18 afios y hasta los 39
afos.

v Para que los ciudadanos mexicanos cumplan con este servicio debe acudir a la Junta
Municipal de Reclutamiento;

v La fecha para tramitar la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional es de la
primera semana de enero al 15 de octubre de cada afio;

v" La oficina de reclutamiento de la 37/va Zona Militar entrega al municipio los formatos
para realizar la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional;

v' En la elaboracién de la Cartilla de Identidad Militar Nacional, se tiene un estricto control
de organizacién, al momento de elaborarse se supervisa que todas vayan consecutivas y
se coteja tanto en original, duplicado y triplicado, pues con un error o alteracion se
llevaria a la cancelacién de esta;

v Al término de la inscripcién se entrega al cuartel General de 37/va Zona Militar, los
duplicados y triplicados de las Cartillas de Identidad del Servicio Mitgedtact
realizaron durante el afio.

Cuautitla
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Desarrollo
No. AREA DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
ACIVIDAD RESPONSABLE
— INICIO
19
ﬁ 1 Junta Municipal | Publicar los requisitos para el tramite de la cartilla de
= de Reclutamientd identidad Militar Nacional
. y/o brindar informacién a los ciudadanos.

2 Junta Municipal | Recibe a los ciudadanos interesados en el tramite de la Cartill

de Reclutamientq

3 Ciudadano Llena libro de registro con sus datos personales, fecha, hora,
nombre, asunto, niumero telefénico y colonia

4 Personal Recibe, revisa y valida los documentos presentados por el

Administrativo | interesado:
Acta de nacimiento, CURP, Comprobante de domicilio (INE de
padre, madre o algtin familiar directo), constancia de grado
maximo de estudios y cuatro fotografias tamafio cartilla.

5 Ciudadano Llena la hoja de datos que son: nombre completo, fecha de
nacimiento, lugar de nacimiento, nombre de los padres, estad
civil, ocupacion,
grado méximo de estudio, domicilio completo, lugar, fecha y
firma.

6 Personal Llena el formato de Cartilla de Identidad del Servicio Militar:

Administrativo | hoja principal, duplicado y triplicado, asentando los datos del
interesado en base a los documentos presentados y la hoja de
datos.

Adhiere la fotografia correspondiente y solicita al interesado
plasme :
firma y huella dactilar del pulgar derecho del conscripto.

7 Personal Captura y registra los datos de la Cartilla de Identidad del

Administrativo | Servicio
Militar.
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3 (S 8 Secretario del Firma la Cartilla de Identidad del Servicio Militar.
s Ayuntamiento
') 9 Presidenta Firma la Cartilla de Identidad del Servicio Militar.
Z Municipal
e Constitucional
b 11 Personal Sella y arma la Cartilla de Identidad del Servicio Militar
== Administrativo | Nacional con la hoja principal, hoja de anotaciones, hoja de
% instrucciones y pasta verde.
— Entrega a el interesado y le indica asistir a la Junta
. Municipal de Reclutamiento para la publicacién del lugar,
fecha y hora en que deberd presentarse como alistados al
Servicio Militar para ser sorteado.
12 37/Va.Zona Determina que no habra sorteo y que los alistados al
Militar de Santa | Servicio Militar seran Bola Negra.
Lucia
13 Personal Aplica el sello de Bola Negra a todos los alistados que
Administrativo | resultaron sorteados con bola negra.
14 37/Va.Zona Publica la informacién para la entrega de la Cartilla de
Militar de Santa | Identidad del Servicio Miliar en la primera semana de enero
Lucia del afio, para el tramite de la hoja de Liberacion.
15 37/Va.Zona Determina la forma en que los alistados cumpliran con su
Militar de Santa | Servicio Militar Nacional en los Centros de Adiestramiento
Lucia del Ejército.
16 Junta Municipal | Remite a la oficina Regional de Zona de la 37 /a Zona Militar
de Reclutamientd el informe de sellado de bola negra de Cartillas de Identidad
Militar durante la primera quincena de diciembre del afio.
17 FIN
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> Diagramacion
i CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL
°
Ciudadano personal Advo. Junta Municipal Secretario del presidenta zona Militar
Avuntamiento
il
[ == Llena libro de registro . Publicar los requisitos]
B Recibe
con sus para el tramite de Ia]
l a los ciudadanos g
datos personales cartilla
[ Recibe, revisa y
valida los
Llena la hoja de datos
——L) Llena el formato de
Cartilla
Y
Captura y registra los 5 9
datos de la Cartila > Firma la Cartila »{ FimaleCerita

Sella y arma la Cartilla

A

>{ Determina que no

habra sorteo
Aplica el sello de
Bola Negra <
Puhlica 1o

<l informacién para
la entrega de la
Cartilla

ﬁ

Remite a la oficina E——
Regional de Zona de etermina la forma
en que los alistados
la37/a e
Zona Militar P
Servicio Militar
Nacional
Y
FIN
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Formato e Instructivo.

INSTRUCCIONES PARA LA IMPRESION DE LA HUELLA

SE TOMARA EMPLEANDO TINTA NEGRA DE IMPRENTA, UNA LAMIMNA LISA
DE METAL O CRISTAL APROXIMADAMENTE DE 20 X 12 CMS., UN RODILLO DE
PASTA Y UNA TABLITA APROXIMADAMENTE DE 8 X 14 CMS.

ESTANDO LIMPIO EL RODILLO Y LA LAMINA SE COLOCA SOBRE EL VIDRIO
UNA CORTA CANTIDAD DE TINTA, APROXIMADAMENTE DEL TAMANO DE UN
GARBANZO, EXTENDIENDOLA UNIFORMEMENTE, PROCEDIENDO A PASAR EL
RODILLO REPETIDAS VECES SOBRE LA YEMA DEL DEDO, DESDE ABAJC DEL
PLIEGUE DE FLEXION HASTA LA PUNTA, PROCURANDO QUE LAS PARTES
LATERALES DEL DEDO QUEDEN ENTINTADAS.

- 4 E)

SE COLOCA EL DOCUMENTO SOBRE LA TABLITA, TOMANDOLA EL OPERADOR
CON LA MANO IZQUIERDA Y TOMANDO EL DEDO DEL SUJETO CON LA DERECHA
SE PROCEDERA A TOMAR LA HUELLA, HACIENDO GIRAR EL DEDO DE DERECHA
A IZQUIERDA CON MUCHO CUIDADO, NO PRESIONANDOLO DEMASIADO SOBRE EL
DOCUMENTO A FIN DE QUE LA HUELLA NO RESULTE EMPASTADA O BORROSA,
LAS RAYAS NEGRAS DE LA HUELLA NO DEBEN INVADIR LOS ESPACIOS BLANCOS.

SI SE CARECE DE RODILLO PUEDE EMPLEARSE UNA BOTELLA O ALGUN
OTRO OBJETO CILINDRICO PARA EXTENDER LA TINTA Y EN ESTE CASO EL
ENTINTADO DEBERA HACERSE RODANDO DE DERECHA A IZQUIERDA EL DEDO DEL
SUJETO DIRECTAMENTE SOBRE LA PLANCHA, UNA VEZ ENTINTADO EL DEDO, SE
PROCEDERA A TOMAR LA HUELLA EN LA FORMA INDICADA.

QUEDA PROHIBIDO USAR PARA LA TOMA DE ESTAS HUELLAS TINTA Y
COJIN PARA SELLOS DE GOMA, DEBE EMPLEARSE UNICAMENTE TINTA NEGRA
PARA IMPRENTA.

OBSERVACIONES

Lugar para la foto
en fondo blanco y
sin retogue, de 35
x 45 mm.

HUELLA DEL PULGAR DERECHO

Incorrecta Correcta
o B
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Cartilla de Identidad
Servicio Militar Nacional

ACLARACION: En caso de gque esta
cartilla no sea recogida por el
interesado sera incinerada a los 4
meses después de haber sido
liberada
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Secretaria de la Defensa Nacional

SERVICIO MILITAR NACIONAL,

DATOS QUE DEBEN SER LLENADOS POR EL INTERESADO
Nombre ... 4

Fecha de nacimiento » s oo EE 8% e W o BN L e WUR € m e e
DINOHD) MBI I T (v o5 65 s 55 oo oo e e wie oo o sie ane sus os B g w Bd 55 6 7w wa e
BADD BB oot v un s bns mic o ooy omadh s aus 55 Sh v e e w5 e i
b G < 7 e

-----------------------------------------

.............................

ESERAOICIVMAL. oo v itn Gule sivioe e 355 o 0rd 255 Duje S ags o SEele b e w0l pie bys 315 7 G
Ocupacidén a que se dedica actualmente ...........coveweueune..
cSabe leer y escribir? ... ...l it ittt i e
Grado maximo de estudios...........citiiiteerenccnccnncncnenn
PDomicilio ....... Se W ke G S e R w8 s ¥ T e e, SRS B e

............................................................

............................................................

Firma del interesado

NOTAS

El nombre debe ser completo incluyendo apellido paterno
y materno y cualquier inicial.

Los interesados se presentaran provistos de tres
retratos exactamente del tamafio del dibujo que figura al
reverso.

Los datos habran de escribirse con letra legible y en
caso de que se proporcionen falsos, la cartilla carecera de
valor legal y sera cancelada nulificandose el reglstro,
debiendo el interesado registrarse nuevamente /
verdaderos.
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ARTICULOS DE LA LEY DEL S.M.N. Y
SU REGLAMENTO

Art. 1/o.- De acuerdo con lo
dispuesto en el articulo 5/0. de la
Constitucion  Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, se
declara obligatorio y de orden
publico el Servicio de las Armas
para todos los mexicanos por
nacimiento 0 naturalizacion,
quienes lo prestaran en el Ejército
o en la Armada como soldados, clases
u oficiales, de #€uerdo con sus
capacidades y aptitudes.

Art. 5/o0.- El Servicio de las
Armas se prestara:

Por un afio en el Ejército Activo,
quienes tengan 18 afios de edad.

Hasta los 30 afios, en la 1/a.
Reserva.

Hasta los 40 afios, en la 2/a.
Reserva.

Hasta los 45 afios, en la Guardia
Nacional.

oficiales

Laz  clases vy
sorviran en la 1/a. Reserva hasta
los 33 y 36 anos, respectivamente,
y hasta los 45 y 50 en la 2/a,

Resaerva.

Art. 6/o.~ En caso de querra
internacional, los mexicanos de mas
de 45 anos de edad, hasta el limite
que exijan las circunstancias,
pueden ser llamados a servir en la
Guardia Nacional, de acuerdo con
sus condiciones flsicas.

Art. 251.-Los mexicanos de
18 a 40 anos de edad utiles para el
servicio militar, pertenecen al
Ejército, sea que se encuentren en
las wunidades del Activo, en
disponibilidad o en las Reservas;
en consecuencia, para salir del
pais procederan de acuerdo con lo
estipulado en el oficio 2825 de
fecha 16 de enero de 1953.

RECOMENDACIONES® Debe memorlzar au
Matricula, DBatallén, Regimiento vy
Divimion an donde recibio

adiestramienlo

A LA VUELTA

e nenge s oy e
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Este llamado es legalmente
obligatorio, por lo  tanto,
quienes no cumplieran
concurriendo en la fecha, hora y
lugar, se haran acreedores a las
sanciones que sefala la Ley.

Es importante que avises
tus cambios de domicilio
cualquiera que sea el lugar de la
Republica no importa que sean
dos, tres o mas, después de tu
liberacién. Avisa siempre, las
oficinas de correos tienen
formatos para cumplir con esta
obligacion.

Verdad que no es dificil
cumplir con tus obligaciones?

Sigue las sencillas reglas
de este instructivo, te sentiras
satisfecho contigo mismo y no
tendras ningun problema en el
ejercicio cabal de tus derechos
ciudadanos.

El Altc Mando del ejército
te felicita cordialmente en el
dia de tu liberacioén.

©2025. Bicentenario de la vuda mumcnpal en el Estado de México”

icipal de Elvia Carrillo Puerto”

: Cuautntl

2025-2027

HOJA DE INSTRUCCIONES PARA LCS
RESERVISTAS DEL S.M.N.

ATENCION:
-Lee con
instrucciones.
-Coméntalas con tus amigos.

-Si tienes duda, pregunta a quien
sepa explicarte:

A tu instructor.

- A la Zona Militar mas cercana.

- A la Dir. Gral. del S.M.N. de la

cuidade

S.D.N., Predio Reforma, Cd. de Mex.
- A la Oficina Central de
Reclutamiento.

Veamos tu caso concreto:

1.En el ano en que cumpliste 18 anos
de edad, te registraste, te
entregaron una Cartilla,
participaste en un sorteo y fuiste
convocado para cumplir con tus
obligaciones militares a partir
del primer domingo del ano
siguiente.
Bien, tu como mexicano celoso del
cumplimiento de la Ley y Reglamento
del Servicio Militar Nacional vy
particulammente del articulo 5/0. de

obierno Humanista
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la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicano, te
presentaste oportunamente a un Centro
de Instruccion, y recibiste
adiestramiento militar durante un afio,
durante el cual tuviste el singular
honor de rendir protesta de fidelidad
a nuestra gloriosa Bandera.

. Al concluir el afio, en el cual tu

cumpliste con constancia y asiduidad
los programas de instruccién, has
recibido una  constancia de
liberacién, materializada por la
hoja amarilla que forma parte del
cuerpo de tu cartilla de identidad;
por ello, debes estar satisfecho y
orgulloso; pero no olvides que
terminan ahi tus obligaciones
militares, pues tu adiestramiento y
preparacion sélo han tenido un
objeto fundamental que es el de
preparar reservas utiles y capaces,
de responder al llamado de 1la
Patria, en cualquier emergencia en
que se vea comprometida nuestra
soberania o en cualquier desastre
fisico  nacional (inundaciones,

cipal en el Estado de México”

terremotos, etc.) en que serian Ze
gran utilidad soccial tus
servicios.

Por lo tanto, ten siempre presente:

En tu mente, en tu conciencia y en
tu sentido de responsabilidad, que
debes presentarte al primer
llamado que se te haga.

- Ya sea para ejercicios.

- Para comprobar tu presencia, o
para auxiliar desde el punto de
vista social y humano a tus
hermanos en un desastre nacional,
etc.

Se te advierte que en estos
llamados se te distraerd el menor
tiempo posible de tus ocupaciones
habituales, estudios o trabajo.

Todo llamado te llegara por la
prensa, el radio o la television y
debes responder con toda
oportunidad, sin pretextos y con
todo el interés que esperamos de
ti como hombre y como mexicano.

@® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
@ 552620 7800 www.cuautitlan.gob.my, @ © ® Gobierno de Cuautitldn

| GobicrnoHumanista PG N_C@ S A = fm] N

Pagina 193 de 265



5 b AN FE0N

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Amon municinal de Flviz g a Dwtorfa rODIeITY
JL&d, AN INUNICIDAL G LiVIA Lallily Fuci iy

Procedimiento: Constancia de no Registro al Servicio Militar Nacional.

Objetivo: Realizar el documento de no registro al Servicio Militar Nacional a través de la Junta
Municipal de Reclutamiento a jévenes que tramiten la Cartilla de Identidad del Servicio Militar

Nacional en la Junta Municipal de Reclutamiento de su lugar de residencia y no vivan en el lugar

L

de nacimiento.

Referencias

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo II De
los Mexicanos, Articulo 31 fraccién I, 11, II, Constitucién publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el 5 de febrero de 1917, y sus reformas;

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. TITULO TERCERO De la
Poblacién, CAPITULO PRIMERO De los Habitantes del Estado, Articulo 27 fraccién
I, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de
1917 de sus reformas y adiciones;

LEY DEL SERVICIO MILITAR, Articulo 1° y 11, Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 11 de septiembre de 1940, y sus reformas;

Bando Municipal 2025, TITULO CUARTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL, Capitulo III. De la Secretaria del Ayuntamiento, Articulo 50 fracciéon XXIV.
Afio I, Gaceta Municipal I, 5 de febrero de 2025;

Reglamento Organico de la Administracién Puablica del Municipio de Cuautitlan, Estado
de México. Titulo Segundo. Capitulo primero, Articulo 4.1, apartado G fraccién III, afio
2025, Gaceta Municipal 28, 18 de julio 2025.

Definiciones

Constancia de no Registro al servicio militar: Es un documento que hace constar que el
solicitante no iniciado el tramite de la cartilla en esta oficina de Reclutamiento;

e (Ciudadano: Quien realiza su tramite de la Cartilla a destiempo;
e Junta Municipal de Reclutamiento: La oficina tiene como funcién la inscripcién de los
mexicanos en edad militar que residen en el municipio.
57 Creaustiehie:
Insumos (7 m‘%“if&“’“
> Acta de nacimiento copia u original ; Qm DEL,
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Resultados

1. Constancia de No Registro al Servicio Militar Nacional.

.#LV\,(‘

Politicas

v" La Constancia de No Registro al Servicio Militar Nacional se expide a los ciudadanos de
18 y hasta los 39 afios cumplidos;

v" Se les pide como requisito copia u original del acta de Nacimiento;

v" Se realizard una bisqueda minuciosa en la base de datos y en los archivos de la Junta
Municipal de Reclutamiento;

PE

v" Se elabora la constancia de No registro al Servicio Militar Nacional en este municipio;

v" Se hace la entrega de la constancia de no tramite, al interesado (original).

Desarrollo
No. AREA RESPONSABLE DESARROLLLO DE LA ACTIVIDAD
Actividad
INICIO
2\ Junta Municipal de Recibe solicitud de la Constancia de No registro al
Reclutamiento servicio Militar
Nacional
2 Junta Municipal de Confronta los datos del Acta de Nacimiento del
Reclutamiento interesado, Se realiza una biisqueda minuciosa en la
base de datos del alistamiento al Servicio Militar,
3 Junta Municipal de Si existe registro, se proporciona al interesado el
Reclutamiento numero de matricula para su reposicién en la Base
Militar 37 /va Zona Militar Santa Lucia.
4 Junta Municipal de Firma y sella para entrega.
Reclutamiento
5 Ciudadano Recibe y verifica que los datos sean correctos, firma d
recibido.
6 FIN
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Diagramacion.
CONSTANCIA DE NO REGISTRO AL SERVICIO MILITAR NACIONAL
Ciudadano Junta Municipal de Reclutamiento Jefa de Departamento
[ inicio ]
) 4
RECIBE SOLICTUD
DE CONSTANACIA DE NO REGISTRO
EXISTE REGISTRO, CONFRONTA DOSTOS, AL NO ENCONTRAR
rrorcraounero | s | eesTosc RO
DE MATRICULA PARA QUE No o
— AEXA
EL CIUDADANO PROSIGA BUSQUEDAEXAUSTIVA PARA SER ENTREGADA
SU TRAMNTE EN LA BASE
DATOS
RECIBE Y VEIFICAQUE SUS
DATOS SEAN CORRECTOS, |
FIRMA DE RECEPCIONDEL | —
DOCUMENTO
) 4 £
[ FIN ]

)

| AU
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Formatos e Instructivos
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JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO
Numero de Oficio:

P

Cuautitlan, Estado de México, a de 2025

A QUIEN CORRESPONDA:

% Por este medio se hace constar que después de haber realizado una blisqueda exhaustiva
gﬁﬂk del de la “Clase”, con nimero de acta 12, en los archivos que obran en esta Junta
— Municipal de Reclutamiento, del afio 2014 a la fecha de hoy 13 de octubre de 2025, no
habiéndose encontrado registro alguno. )

Asi mismo, el interesado manifiesta BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, que no ha
realizado tramite alguno respecto de la solicitud de Cartilla de Identidad del Servicio Militar
Nacional, derivado de lo anterior, esta Junta Municipal de Reclutamiento, hace de su
conocimiento las penas previstas en el articulo 247, fraccién |, del Cédigo Penal Federal,
mismo que a la letra versa lo siguiente:

“Articulo 247 .- Se impondran de cuatro a ocho afios de prisién y de cien a trescientos dias
de multa:

1.- Al que interrogado por alguna autoridad publica distinta de la judicial en ejercicio de sus
funciones o con motivo de ellas, faltare a la verdad”

Se extiende la presente a solicitud del interesado, para los fines que a él convengan.

ATENTAMENTE

Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
554093 9677
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Procedimiento: Informe mensual y anual a la Base Militar de Zona.

Objetivo: Realizar el informe de tramites de Cartilla del Servicio Militar Nacional a través de la
Junta Municipal de Reclutamiento, mismo que se entrega en la oficina de la 37 /va Zona Militar,

esto con el fin de conocer en tiempo y forma cuantos tramites se realizan por mes, asi como por

" QECT)

afio.

REFERENCIAS

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo II De
los Mexicanos, Articulo 31 fraccién I, I, II, Constitucién publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 5 de febrero de 1917, y sus reformas;

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. TITULO TERCERO De la
Poblacién, CAPITULO PRIMERO De los Habitantes del Estado, Articulo 27 fraccién
[, Publicada en el Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 10, 14 y 17 de noviembre de
1917 de sus reformas y adiciones;

LEY DEL SERVICIO MILITAR, Articulo 1° y 11, Nueva Ley publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 11 de septiembre de 1940, y sus reformas;

Bando Municipal 2025, TITULO CUARTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL, Capitulo III. De la Secretaria del Ayuntamiento, Articulo 50 fraccion XXIV.
Afio 1, Gaceta Municipal [, 5 de febrero de 2025;

Reglamento Organico de la Administracién Pablica del Municipio de Cuautitldn, Estado
de México. Titulo Segundo. Capitulo primero, Articulo 4.1, apartado G fraccién III, afio
2025, Gaceta Municipal 28, 18 de julio 2025.

Definiciones

> Informe de actividades mensual y anual: Es un documento que hace constar los registros

Insumos.

» Libro de registro

@© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com

y cartillas entregadas a los ciudadanos de la clase vigente, asi como remisos.
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Resultados
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Politicas

%2025. Bicentenario de

la vida municipal en el Estado de México”

1. Informe de actividades mensual y anua.

v" 1.- Se elabora informe mensual y/o anual de cartillas expedidas.

P Es

v" 2.- Se entrega en la Base Militar de Zona del dia 25 al 28 de cada mes.

v" 3.- el Informe anual se entrega durante la primera quincena de diciembre.

Desarrollo
No. AREA DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD | RESPONSABLE :
INICIO
1 Junta Municipal | Elabora y envia solicitud de estafeta (vehiculo) a la Guardia
de Reclutamient¢ Civil Municipal para el traslado del personal de la Junta
Municipal a la 37 /va Zona Militar Base Santa Lucia, Tecamac
Estado de México.
2 Junta Municipal | Recaba la firma del Secretario del Ayuntamiento.
de Reclutamient
3 Junta Municipal | Elabora Informe mensual y/o anual de Cartillas expedidas
de Reclutamient( con la informacién mensual por clase y por grado de
estudio.
Valida el informe mensual y lo remite a la Secretaria del
Ayuntamiento
para firma y sello.
4 Sub-Secretario | Recibe y verifica la informacién mensual y lo pasa a la firma
del Ayuntamient| del Secretario
del Ayuntamiento.
5 Secretario del | Firma Informe Mensual y Anual.
Ayuntamiento
6 Sub-Secretario | Recepciona y entrega al area correspondiente.
del Ayuntamient
7 Junta Municipal | Recibe los informes firmados y coloca sello.
de Reclutamient
8 Junta Municipal | Asiste y entrega los informes a la 37 /va zona militar.
de Reclutamient
9 " | Encargado de la | Recibe informe y acusa de recibido.
37 /vaZona
Militar
10 Junta Municipal | Acusa de recibo y archiva.
de Reclutamient
11 FIN

@® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Diagramacion.

"5 b AN FEN

INFORME MENSUAL Y ANUAL A LA BASE MILITAR DE ZONA

SUB SECRETARIO DEL SECRETARIO

JUNTA MUNICIPAL DE AYUNTAMIENTO DEL ‘
RECLUTAMIENTO 37/a ZONA MILITAR

Pl

l INICIO

Y

Elabora y envia solicitud

Y
Recaba la firma del Secretario del
Ayuntamiento

L

—— Recibe y verifica la informacién
> mensual »|Firma Informe Mensual y Anual.
Recibe los informes firmados y Recepciona y entrega al
coloca sello. < area correspondiente  [€

A 4

Recibe informe y acusa

Asiste y entrega los informes > de recibido.

Acusa de recibo y archiva.
<

FIN
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Formato e Instructivo.
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PE

INFORME MENSUAL DE ALISTAMIENTO POR CLASES CORRESPONDIENTE DEL DE 2025
CLASE 2007 Y REMISOS

JMR CLASE R E M I § 0 S§
2007 1200612005 1200412003 12002 2001 12000119599 11998 | 199711996 11995 | 2594 119931992 | 1991 | 1990|1989 11982 1138711986 | TOTAL

CUAUTITLAN
MEXICO

CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO A DE2025

LIC. ALBERTO ROMERO REYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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"2025. Afio munic de Elvia Carrillo Cent
2025, Ano municipal de Elvia Carr Puerto"

20252027

F=tD>-

Cuautitlan

2025-2027

{ @
i

INFORME MENSUAL DE ALISTAMIENTO POR NIVEL DE ESTUDIOS DE LA
CLASE "2007" Y REMISOS, CORRESPONDIENTE DEL 2025

JMR | PORCLASES | ANALFABETAS | PRIMARIA | SECUNDARIA [BACHILLERATO] LICENCIATURA| SUBTOTAL
DE LA CLASE | B [ 1 B

| CUATTAN [ Rewisos 1 R
TOTAL | | I

PaEy

RESUMEN ALISTAMIENTO 2025 l
DE LA CLASE
REMISOS
TOTAL GENERAL

SEGUIMIENTO A LA FECHA DE
INUTILIZADAS
EXTRAVIADAS
TOTAL GENERAL

CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO A DE 2025

LIC. ALBERTO ROMERO REYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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Juzgado Civico de Cuautitlan

Procedimiento: Procedimiento Ordinario.

5 b AN E0N

Objetivo: Resolver los conflictos que involucren contravenciones o infracciones a las
normas administrativas y civicas. A través de este procedimiento, el juzgado busca
restablecer el orden social y sancionar las conductas que violen las disposiciones legales en
el &mbito de la convivencia social, de manera que se cumpla con el respeto a los derechos y la
paz publica.

PuaEy

Referencias.

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo 1, De los
Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 21. Diario Oficial de la Federacién, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas;

- 2.- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo de los
Principios Constitucionales, los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 5, primer
parrafo, Peri6dico Oficial del “Gaceta del Gobierno 11 de octubre de 2012 y sus reformas;

- 3.- Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios. Titulo Séptimo del
Procedimiento, Capitulo Primero del Procedimiento Ordinario ante los Juzgados Civicos,
Articulo 83 fracciones I, II, III. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de noviembre
de 2023;

- 4.- Ley de Mediacién, Conciliacién y Promocién de la Paz Social para el Estado de México.
Capitulo III de los Mediadores, Conciliadores y Facilitadores Privados, Articulo 12.
Periodo Oficial “Gaceta del Gobierno”, 05 de abril de 2024;

- 5.- Cédigo Administrativo del Estado de México, Titulo Tercero del Acto Administrativo,
Capitulo Primero Disposiciones generales, articulo 1.7, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 21 de febrero 2025;

- 6.- Bando Municipal de Cuautitlan, Estado de México. Titulo Décimo, Capitulo 1 de los
Juzgados Civicos, Articulo 164 inciso a), Periédico Oficial “Gaceta Municipal”, Afio 1,
Gaceta Municipal 1, 5 de febrero 2025 y sus reformas;

- 7.- Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Cuautitldn México, Estado de México,
Capitulo IV Procedimiento de Presentacién de Personas ante el Juzgado Civico, Articulo
16, Periddico Oficial “Gaceta Municipal”, 20 de mayo 2024.

Definiciones.

e Adolescente: A toda persona cuya edad esté comprendida entre mas de doce afios de
edad y menos de dieciocho afios de edad cumplidos;
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%2025. Bicentenario de la vida mumcnpal en el Estado de México”

"20725 Afio municin: Bleria Careilio Diiorta"

Apercibimiento: A la advertencia que la o el Juez hace a alguna de las partes de una
préxima sancién, en caso de no cumplir sus indicaciones o determinaciones;

e Conciliacién: Al proceso confidencial y voluntario en el que uno o mds conciliadores
asisten a las personas interesadas, facilitdndoles el didlogo y proponiendo soluciones
legales, equitativas y justas al conflicto;

5o b AN TE0N

e Convenio: Al acto juridico escrito en cuyo contenido consta la prevencién o solucién de
un determinado conflicto;

e Cultura Civica: A las reglas de comportamiento social que permiten una convivencia
arménica entre los ciudadanos, en un marco de respeto a la dignidad y tranquilidad de las
personas, a la preservacién de la seguridad ptiblica y la proteccién del entorno urbano;

PE

e Cultura de Legalidad: Al conocimiento que tiene una sociedad de su sistema juridico, su
respeto y acatamiento, asf como el compromiso de las personas por cuidarlo, defenderlo
y participar en su evolucién para consolidar un sistema de mayor justicia;

e Espacio de Concurrencia Colectiva: A todo espacio destinado al acceso publico para el
desarrollo de actividades deportivas, artisticas, culturales y de entretenimiento, tanto del
ambito piblico como privado, independientemente si estd cubierto por un techo y
confinado por paredes o que la estructura sea permanente o temporal;

e Facilitador: Al tercero ajeno a las partes que prepara y facilita la comunicacion entre
ellas, en los procedimientos de mediacién y conciliacién y, que, inicamente en el caso de
la conciliacién, podrd proponer alternativas de solucién para dirimir la controversia;

¢ Infracciones: A las conductas que transgreden la sana convivencia comunitaria, previstas
en esta Ley y en los ordenamientos juridicos del orden municipal;

o Jueza o Juez Civico: A la autoridad administrativa encargada de conocer y resolver sobre
la imposicién de sanciones que deriven de las conductas que constituyan infracciones
administrativas;

e Justicia Civica: Al conjunto de procedimientos orientados a fomentar la cultura civica y
de lalegalidad a fin de dar solucién de forma pronta, transparente y expedita a conflictos
cotidianos, que tiene como objetivo facilitar y mejorar la convivencia en una comunidad
y evitar que los conflictos escalen a conductas delictivas o actos de violencia;

e Juzgado Civico: A la unidad administrativa dependiente del Ayuntamiento, en la que se
imparte y administra la Justicia Civica;

e Medidas para Mejorar la Convivencia Cotidiana: Son un tipo de Trabajo a Favor de la
Comunidad, consistente en acciones dirigidas a personas infractoras con perﬁles de

conductas conflictivas de las personas infractoras;
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stado de México”

N

Persona Probable Infractora: A la persona a quien se le imputa la probable comisién de
una infraccion;

Persona Infractora: A la persona responsable de la comisién de una infraccién;

Perfil de Riesgo: A la evaluacién que realiza la o el psicélogo del Juzgado a efecto de
determinar la condicidén psicosocial del probable infractor con la finalidad de determinar,
en su caso, la individualizacién de la sancién;

Quejosa o Quejoso: A la persona que interpone una queja en el Juzgado Civico, por
considerar que este tltimo cometié una infraccién;

Registro Municipal de Personas Infractoras: Al registro para llevar un control de las
detenciones por la comisién de infracciones en materia de Justicia Civica, asi como del
procedimiento hasta su conclusidn;

Reglamento: Al Reglamento de Justicia Civica Municipal o equivalente;

UMA: A la Unidad de Medida y Actualizacién.

Insumos

>

vV V V V V V V

Boletas de Remisidn;

Boleta de lectura de derechos;

Boleta de pertenencias;

Boleta huellas dactilares;

Resolucién juridica de la falta administrativa;
Recibo de pago;

Boleta de libertad;

Conclusién del Registro Nacional de Detenidos.

Resultados.

1.

24

El resultado del procedimiento ordinario del juzgado civico se concreta en una
resolucion administrativa que decide el fondo del asunto, aplicando sanciones o
medidas administrativas segin lo establecido por la ley;

Los principales tipos de resultados son: apercibimiento, el pago de multa, arresto o
trabajo a favor de la comunidad.
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Politicas.

v/ Garantizar un proceso agil, transparente, respetuoso del debido proceso y centrado
en los derechos de las partes, con un enfoque en la eficiencia ante las faltas

.#L‘vf‘

administrativas.
= Desarrollo.
= NUMERO AREA DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
ﬁ ACTIVIDAD | RESPONSABLE
. INICIO
. 1 Juez (a) Recibe a la persona probable infractora presentada

o remitida por la Guardia Civil, con el Informe
Policial Homologado, o bien, la presentacién de una
queja por parte de cualquier persona.

2 Juez (a) Analiza la presentacién o remisién de la persona
probable infractora y determina su competencia.

Si es incompetente remite el asunto a la autoridad
correspondiente.

3 Secretario (a) | Registra en el Libro de Gobierno los datos de la
persona Infractora.

4 Juez (a) Hace del conocimiento a la persona probable
infractora de los derechos de ley y solicita firma
conocimiento.

5 Secretario (a) | Inventaria y resguarda las pertenecias y toma de
huellas dactilares de probable infractor.

6 Juez (a) Informa al probable infractor (a) del derecho de
comunicarse con persona de confianza o defensor.

~

Infractor Realiza la llamada telefénica

8 Secretario (a) | Asienta la constancia del registro de llamada
realizado de su pufio y letra del infractor y asentando su
nombre, la hora en que realizan la llamada, el teléfono
marcado, su firma y especifica si logré o no tener
comunicacion.

9 Juez (a) -Canaliza, en su caso, a la persona probable
infractor mediante oficio, al médico de turno de la
Cruz Roja Mexicana de Cuautitlan para la préctica
de examen médico psicofisicoy  -Ordena plazo de

recuperacion.
-Ordena la evaluacién psicosocial del pr/oqbable
infractor. 2

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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10
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Juez (a)

Apertura la Audiencia Publica, en presencia de la
persona probable infractora acompafiada de quien
la represente o asista, asi como con la presencia del
policia primer respondiente y en su caso, de la
parte quejosa.

i lii}

Juez (a)

Resuelve la responsabilidad o no de la persona
probable infractora, determinando su sancién o su
puesta en libertad y le informa la posibilidad de
conmutar la sancién.

12

Juez (a)

Expide en su caso, orden de pago y genera ID de
Sistema de Tesoreria Municipal, para el entero
correspondiente.

P

13

Juez (a)

Emite boleta de libertad.

14

Secretario (a)

Actualiza la informacién de las personas
infractoras en el Registro Nacional de Detenciones.

FIN
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Diagramacion.

PROCEDIMEINTO ORDINARIO

JEUEZ (A) SECRETARIO (A) INFRACTOR (A)

[ INICIO ]

< I

Recibe a la persona probable infractora

v

Analiza la presentacién o remision de la persona| | Registra en el Libro de Gobierno
probable infractora

W, = -
= @ | 1\
)
]
"
f
&
[
L

P

Hace del conocimiento a la persona p

A

Inventaria y resguarda las pertenecias

Y

Informa al probable infractor

A

[ | Realiza la llamada telefonica
>

Canaliza, en su caso, a la persona Asienta la constancia del registro de
probable infractor llamada

A

Y
Apertura la Audiencia Publica

v

Resuelve la responsabilidad

A 4
Expide en su caso, orden de pago

v

Emite boleta de libertad

Actualiza
la informacién de las personas infractoras

v
[ FIN J
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en el Estado de México”

BOLETA DE REMISION
PRESENTADO

DE

DE 2025

CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO A

[
| RND I

/) I

PUE:

TURNO:

NOMEBRE DEL PRESENTADO:

JUEZ CIVICO:

EDAD: ESCOLARIDAD: ESTADO CIVIL:
CURP: INGRESO ECONOMICO:
DOMICILIO:

OCUPACION: NACIONALIDAD:

DATOS DE FAMILIAR: TELEFONO:

UNIDAD: SECTOR:

HORA DE DETENCION:

LUGAR DE LOS HECHOS:

EN ATENCION A:

HORA DE PRESENTACION:

NARRACION DE LOS HECHOS:

N° DE NOMINA

NE—

OFICIAL REMITENTE. NOMERE Y FIRMA

OFICIAL REMITENTE. NOMERE Y FIRMA

NOMERE Y FIRNMA
JUEZ (&) CIVICO (4)

N
SECRETARIO (&) CIVICO (4]
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DERECHOS DE LAS PERSONAS PROBABLES INFRACTORAS.

En conformidad con el arficulo 32 de la Ley de Justicia Civica del Estado de México y
sus Municipios “las personas probables infractoras tienen derecho a:

P

1 L Que s= les informe en 0do momsanto, ko5 heches que s= 2 atrituysn y los derechos qu= le
LA asisten;

{1\ 1. S=r oido =n audiencia pablica por Ia ¢ el Jusz Civico;

— L Qu=s se prasuma su inocencia hasta comprobar su responsabdidad:

v. Reciir un tratwo digno; Publicada en el Penddico Oficial "Gaceta del Gobtieno™ el 22 de
noviembre d= 2023. Sin reformas. LEY DE JUSTICIA CIVICA DEL ESTADO DE MEXICO Y
SUS MUNICIPIOS.

V. A que se le design= una o un defensor plibico © contar con un defensor privado o persons d2
: su confianza descb el momento d= su presentacion ante I3 o ! Juez Civico:
Vi. Recir alimentscion, agua. asistencia médica y cuslesquisrs otras atenciones de urgencia

durants su estancia en el Juzgado:

VIL. Soicitar, en c350 de encontrase responsable, la conmutacidn dz la sancion por Trabsjo en
Favor de iz Comunidad. en jos c3s0s que proceda:;

VIIl.  Hacer dal conocimiznto de un familiar © persena que dese=. los motivos de su detencion y &l
lugar en que =& hallar3 bajo custodia;

X A que se = informe, en caso 2 encontrarse responsable, de su derecho para recurrir I3s
sancionss impusstss por ks o & Juez Civico. en los términos de esta Ley:

X A contar con un traductor o intérprete. de ser necesariol y
Xi. Lss demas que senalen las disposiciones juridicas aplicables
PRESENTADO
NOMBRE Y FIRMA

L,. jr‘iﬂ\a

T Ny T T A A s e S e e

B LS = h e i oo ¢ prroaeTed
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BOLETA DE PERTENENCIAS
PRESENTADO

Inventario.

PEs

TURNO:
NOMBRE DEL PRESENTADO:

CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO A

20252027

DE DE 2025

En cumplimiento gel articulo 5 de Ia ley de Justicia civica osi estado de Maxico y sus municiplos.. en el cual
se establece que el Secretario Clvico sera ol responsabile 0o resguaraar y custodiar los objetos y valores de
las personas que 8e3an probabias infractoras en el Juzgado CIvViCo, 89 procedsra 8 reallzar el sigulents

REALIZO ENTREGA DE PERTENENCIAS CONSISTENTES EN:

[EFECTIVO] S [LETRA:

OBSERVACIONES:

HUELLA PULGAR
DERECHO

NOMBRE Y FIRMA
FRESENTADO

SECRETARIO (&) CIVICO (4)
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BOLETA DE REGISTRO )
DECADACTILAR rouo (o000 ]
4 7 PRESENTADO
Gl I REGISTRO NACIONAL DE DETENCIONES
; REGISTRO DECADACTILAR
i i
DEPINDINCIA RN
'
B PaetatD AR ——— I 1 1 1 1.1}
; - aaarense | i L1 1.1 J
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| [ ‘ |
I
|
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PRESENTADO

CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO A DE DE 202s

TURNO:

NOMBRE DEL PRESENTADO:

DOMICILIO:

LIBERTAD:

DETERMINACION FINAL DEL JUEZ CIVICO PARA EMITIR LA PRESENTE EOLETA DE

PEy

FOLIO DE TESORERIA:

OBSERVACIONES:

REALIZO ENTREGA DE PERTENENCIAS CONSISTENTES EN:

HORA DE EGRESO:

NOMBRE Y FIRMA
PRESENTADO

HUELLA PULGAR
DERECHO

JUEZ (&) CIVICO (&)

NOMBRE. FIRMA Y SELLO
SECRETARIC (&) CIVICO (&)
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Procedimiento: Persona infractora adolescente.

Objetivo: Establecer un procedimiento especializado, 4gil y con enfoque diferenciado para la
atencién de adolescentes que sean probables infractores en el dmbito de la justicia civica,

garantizando el respeto a sus derechos humanos, el debido proceso, la presuncién de inocencia

PR

y la aplicacién de medidas restaurativas y educativas que favorezcan su reintegracion social y
prevencion de reincidencia.

Referencias.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo 1, De los
Derechos Humanos y sus Garantias Articulo 21. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas;

2.- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo de los
Principios Constitucionales, los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 5, primer
parrafo, Periédico Oficial del “Gaceta del Gobierno 11 de octubre de 2012 y sus reformas;

3.- Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios. Titulo Tercero de los
Derechos de los Quejosos y de las Personas Probables Infractoras, Articulo 34 fraccién I1J,
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de noviembre de 2023;

4.- Ley de Mediacién, Conciliacién y Promocién de la Paz Social para el Estado de México.
Capitulo III de los Mediadores, Conciliadores y Facilitadores Privados, Articulo 12.
Periodo Oficial “Gaceta del Gobierno”, 05 de abril de 2024;

5.- C6digo Administrativo del Estado de México, Titulo Tercero del Acto Administrativo,
Capitulo Primero Disposiciones generales, articulo 1.7, Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 21 de febrero 2025;

6.- Bando Municipal de Cuautitldn, Estado de México. Titulo Décimo, Capitulo 1 de los
Juzgados Civicos, Articulo 164 inciso a), Periédico Oficial “Gaceta Municipal’, Afio 1,
Gaceta Municipal 1, 5 de febrero 2025 y sus reformas;

7.- Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Cuautitldn México, Estado de México,
Capitulo II Ambito de Competencia, Articulo 3 parrafo segundo, Periédico Oficial “Gaceta
Municipal”, 20 de mayo 2024.

Definiciones.

@® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Adolescente: A toda persona cuya edad esté comprendida entre mds de doce afios de
edad y menos de dieciocho afios de edad cumplidos;
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Conciliacion: Al proceso confidencial y voluntario en el que uno o mds conciliadores
asisten a las personas interesadas, facilitandoles el didlogo y proponiendo soluciones
legales, equitativas y justas al conflicto;

5 b AN T80\

e Convenio: Al acto juridico escrito en cuyo contenido consta la prevencion o solucién de
un determinado conflicto;

e Cultura Civica: A las reglas de comportamiento social que permiten una convivencia
armoénica entre los ciudadanos, en un marco de respeto a la dignidad y tranquilidad de las
personas, a la preservacién de la seguridad publica y la proteccién del entorno urbano;

Cultura de Legalidad: Al conocimiento que tiene una sociedad de su sistema juridico, su
respeto y acatamiento, asi como el compromiso de las personas por cuidarlo, defenderlo
y participar en su evolucion para consolidar un sistema de mayor justicia;

P

e Espacio de Concurrencia Colectiva: A todo espacio destinado al acceso publico para el
desarrollo de actividades deportivas, artisticas, culturales y de entretenimiento, tanto del
ambito publico como privado, independientemente si estd cubierto por un techo y
confinado por paredes o que la estructura sea permanente o temporal;

e Facilitador: Al tercero ajeno a las partes que prepara y facilita la comunicacién entre
ellas, en los procedimientos de mediacién y conciliacién y, que, inicamente en el caso de
la conciliacién, podra proponer alternativas de solucién para dirimir la controversia;

e Infracciones: A las conductas que transgreden la sana convivencia comunitaria, previstas
en esta Ley y en los ordenamientos juridicos del orden municipal;

e Jueza o Juez Civico: A la autoridad administrativa encargada de conocer y resolver sobre
la imposicién de sanciones que deriven de las conductas que constituyan infracciones
administrativas;

e Justicia Civica: Al conjunto de procedimientos orientados a fomentar la cultura civica y
de la legalidad a fin de dar solucién de forma pronta, transparente y expedita a conflictos
cotidianos, que tiene como objetivo facilitar y mejorar la convivencia en una comunidad
y evitar que los conflictos escalen a conductas delictivas o actos de violencia;

e Juzgado Civico: A la unidad administrativa dependiente del Ayuntamiento, en la que se
imparte y administra la Justicia Civica;

e Medidas para Mejorar la Convivencia Cotidiana: Son un tipo de Trabajo a Favor de la
Comunidad, consistente en acciones dirigidas a personas infractoras con perfiles de
riesgo, que buscan contribuir a la atencién de las causas subyacentes que originan las
conductas conflictivas de las personas infractoras;

e Persona Probable Infractora: A la persona a quien se le imputa la probable comisién de
una infraccién;

e Persona Infractora: A la persona responsable de la comisién de una infraccién;
© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Perfil de Riesgo: A la evaluacién que realiza la o el psicélogo del Juzgado a efecto de
determinar la condicién psicosocial del probable infractor con la finalidad de determinar,
en su caso, la individualizacién de la sancién;

Procuraduria de Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes: es una institucién
encargada de velar por los derechos de los menores, especialmente cuando estos han sido
vulnerados. Su funcién principal es proteger y restituir los derechos de nifios, nifias y
adolescentes, asegurando su bienestar y desarrollo integral.

Quejosa o Quejoso: A la persona que interpone una queja en el Juzgado Civico, por
considerar que este tltimo cometié una infraccién;

Registro Municipal de Personas Infractoras: Al registro para llevar un control de las
detenciones por la comisién de infracciones en materia de Justicia Civica, asi como del
procedimiento hasta su conclusién;

Reglamento: Al Reglamento de Justicia Civica Municipal o equivalente;

UMA: A la Unidad de Medida y Actualizacion.

mos.
Boletas de Remisién;
Boleta de lectura de derechos;
Boleta de pertenencias;
Boleta huellas dactilares;
Resolucion juridica de la falta administrativa;
Recibo de pago;
Boleta de libertad;

Registro Nacional de detenidos.

Resultados.

1.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 5482
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El resultado del procedimiento ordinario del juzgado civico se concreta en una resolucion
judicial que decide el fondo del asunto, aplicando sanciones o medidas administrativas
segtin lo establecido por la ley. Los principales tipos de resultados son: apercibimiento, el
pago de multa, arresto o trabajo a favor de la comunidad.
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Politicas.

)

v" Garantizar un proceso agil, transparente, respetuoso del debido proceso y centrado en los
derechos de las partes, con un enfoque en la eficiencia ante las faltas administrativas.
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presentado por la Guardia Civil, con el Informe
Policial Homologado, o bien, la presentacién de una
queja por parte de cualquier persona.

2 Juez (a) Analiza la presentacién o remisién de la persona
probable infractora adolescente y determina su
competencia.

Si es incompetente remite el asunto a la autoridad
correspondiente.

3 Secretario Realiza el registro del expediente

4 Juez (a) Verifica si la persona probable infractora se trata de
un adolescente y cita a la persona que ejerza la
guarda y custodia y a la Procuraduria Municipal de
Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes; y,
suspende el procedimiento.

5 Juez (a) Resguarda al adolescente en el lugar asignado,
ordena se realice el inventario de sus pertenencias y
se le permita realizar una llamada.

Desarrollo.
= NUMERO AREA DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
19 ACTIVIDAD | RESPONSABLE
= INICIO
l—.\ 1 Juez (a) Recibe al probable infractor adolescente remitido o

6 Secretario Realiza el inventario y permite que realice la llamada.
7 Adolescente Realiza su llamada telefénica
8 Juez (a) Nombra a un representante de la Procuraduria

Municipal de Proteccién de Nifas, Nifios y
Adolescentes para el caso que no asista quien ejerza
la guarda o custodia en un término de dos horas.
Otorga audiencia privada al adolescente probable
infractor con el acompafiamiento la persona que
ejerza la custodia o guarda legal y un represente de la
Procuraduria Municipal de Proteccién de Nifias,
Nifios y Adolescentes, o bien, una persona que asuma
la defensa o el o la psicéloga del Juzgado Civico.

9 Juez (a) Determina la responsabilidad del Adolescente
infractor en la comisién de a la falta administrativa,
el cual en ningtn caso podré ser sancionado solo se le
hara del conocimiento las consecuencias juridicas o
sociales de su conducta y de las Medidas para
Mejorar la Convivencia Cotidiana que son aplicables.

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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3 (@ 10 Juez (a) Ordena a la persona que ejerce la guarda y custodia
= del Adolescente infractor, que es responsable de dar
cumplimiento de las Medidas para Mejorar la
>l Convivencia Cotidiana y de reparar el dafio
3 ocasionado, en su caso.
- 11 Secretario (a) Emite la boleta de libertad.
#] 12 Secretario Actualiza el RND
% FIN
i
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Diagramacion.

PERSONAS INFRACTORASADOLESCENTES

JUEZ (A) SECRETARIO (A) INFRACTOR (A)

[ INICIO 1

v

Recibe al probable infractor
ladolescente

/Analizala presentacién o remision de la Realiza el registro del expediente
persona probable infractora adolescente

5 b AN BN

Pa:

\Verifica si la persona probable]

infractora
<
<
Resguarda . Realiza el inventario y permite que realice) < ) )
al adolescente en el lugar asignado Pla llamada Realiza su llamada telefénica

Nombra a un representante de |la
Procuraduria Municipal <

v

Determina
la responsabilidad del Adolescente infractor

Y
Ordena

a la persona que ejerce la guarda y Emite la boleta de libertad.
custodia del Adolescente infractor

Actualiza el RND

Y

FIN
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% Formatos e Instructivos.
. 2 ® ',:j_ 151 ‘:
- =
| & BOLETA DE REMISION
) . PRESENTADO
m CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO A DE DE 2025
; I RND I I i I -
l = TURNO: JUEZ CIVICO:
= NOMBRE DEL PRESENTADO:
— EDAD: ESCOLARIDAD: ESTADO CIVIL:
CURP: INGRESO ECONOMICO:
DOMICILIO:
OCUPACION: NACIONALIDAD:
DATOS DE FAMILIAR: TELEFONO:
UNIDAD: SECTOR: HORA DE DETENCION:
LUGAR DE LOS HECHOS:
EN ATENCION A:
HORA DE PRESENTACION: NARRACION DE LOS HECHOS:
N° DE NOMINA OFICLAL REMITENTE. NOMERE Y FIRMA

m OFICIAL REMITENTE. NOMERE Y FIRMA

NOMERE Y FIRMA NOMBRE. FIRMA Y SELLO
JUEZ (&) CIVICO (&) SECRETARIO (&) CIVICO (4)
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Procedimiento: Queja.

YRy,

Objetivo: Promover el acceso a la Justicia Civica, a la convivencia armdnica de las personas, la
preservacién del orden y paz publicos; asi como la implementacién y substanciacién de
mecanismos alternativos de solucién de controversias en materia de Justicia Civica.

Y
.‘.:‘

Referencias.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo 1, De
los Derechos Humanos y sus Garantias Articulo 21. Diario Oficial de la Federacidn, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas;

PhaEy

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo de los
Principios Constitucionales, los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 5, primer
parrafo, Periddico Oficial del “Gaceta del Gobierno 11 de octubre de 2012 y sus
reformas;

- Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios. Titulo Séptimo del
Procedimiento, Capitulo Tercero del Procedimiento por Queja, Articulo 109, Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 22 de noviembre de 2023;

- Ley de Mediacién, Conciliacién y Promocién de la Paz Social para el Estado de México.
Capitulo III de los Mediadores, Conciliadores y Facilitadores Privados, Articulo 12.
Periodo Oficial “Gaceta del Gobierno”, 05 de abril de 2024;

- Codigo Administrativo del Estado de México, Titulo Tercero del Acto Administrativo,
Capitulo Primero Disposiciones generales, articulo 1.7, Periédico Oficial “Gaceta del
Gobierno” el 21 de febrero 2025;

- Bando Municipal de Cuautitlan, Estado de México. Titulo Décimo, Capitulo 1 de los
Juzgados Civicos, Articulo 164 inciso a), Periédico Oficial “Gaceta Municipal”, Afio 1,
Gaceta Municipal 1, 5 de febrero 2025 y sus reformas;

- Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Cuautitldn México, Estado de México,
Capitulo Il Ambito de Competencia, Articulo 3 parrafo primero, Periédico Oficial “Gaceta
Municipal”, 20 de mayo 2024.

Definiciones.

e Adolescente: A toda persona cuya edad esté comprendida entre més de doce afios de
edad y menos de dieciocho afios de edad cumplidos;

e Apercibimiento: A la advertencia que la o el Juez hace a alguna de las partes de una
proxima sancién, en caso de no cumplir sus indicaciones o determinaciones;
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Conciliacién: Al proceso confidencial y voluntario en el que uno o mas conciliadores
asisten a las personas interesadas, facilitindoles el didlogo y proponiendo soluciones
legales, equitativas y justas al conflicto;

A\

e Convenio: Al acto juridico escrito en cuyo contenido consta la prevencién o solucién de
un determinado conflicto;

\ 4
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e Cultura Civica: A las reglas de comportamiento social que permiten una convivencia
arménica entre los ciudadanos, en un marco de respeto a la dignidad y tranquilidad de las
personas, a la preservacién de la seguridad publica y la proteccién del entorno urbano;

e Cultura de Legalidad: Al conocimiento que tiene una sociedad de su sistema juridico, su
respeto y acatamiento, asf como el compromiso de las personas por cuidarlo, defenderlo
y participar en su evolucién para consolidar un sistema de mayor justicia;

P

o Espacio de Concurrencia Colectiva: A todo espacio destinado al acceso ptiblico para el
desarrollo de actividades deportivas, artisticas, culturales y de entretenimiento, tanto del
4mbito piiblico como privado, independientemente si estd cubierto por un techo y
confinado por paredes o que la estructura sea permanente o temporal;

e Facilitador: Al tercero ajeno a las partes que prepara y facilita la comunicacién entre
ellas, en los procedimientos de mediacién y conciliacién y, que, inicamente en el caso de
la conciliacién, podra proponer alternativas de solucién para dirimir la controversia;

¢ Infracciones: A las conductas que transgreden la sana convivencia comunitaria, previstas
en esta Ley y en los ordenamientos juridicos del orden municipal;

e Jueza o Juez Civico: A la autoridad administrativa encargada de conocer y resolver sobre
la imposicién de sanciones que deriven de las conductas que constituyan infracciones
administrativas;

e Justicia Civica: Al conjunto de procedimientos orientados a fomentar la cultura civicay
de la legalidad a fin de dar solucién de forma pronta, transparente y expedita a conflictos
cotidianos, que tiene como objetivo facilitar y mejorar la convivencia en una comunidad
y evitar que los conflictos escalen a conductas delictivas o actos de violencia;

e Juzgado Civico: A la unidad administrativa dependiente del Ayuntamiento, en la que se
imparte y administra la Justicia Civica;

e Ley: AlaLey de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios;

e Mecanismos Alternativos de Solucién de Controversias: A todo procedimiento
autocompositivo distinto al jurisdiccional, como la conciliacién y mediacién, en el que las
partes involucradas en una controversia solicitan, de manera voluntaria, la asistencia de
un tercero, denominado Facilitador, para llegar a una solucién;

e Mediacién: Al proceso confidencial y voluntario en el que un tercero, denominado

legal y satisfactoria al conflicto;
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Medidas para Mejorar la Convivencia Cotidiana: Son un tipo de Trabajo a Favor de la
Comunidad, consistente en acciones dirigidas a personas infractoras con perfiles de
riesgo, que buscan contribuir a la atencién de las causas subyacentes que originan las
conductas conflictivas de las personas infractoras;

Persona Infractora: A la persona responsable de la comisién de una infraccién;

Persona Probable Infractora: A la persona a quien se le imputa la probable comisién de
una infraccién;

Perfil de Riesgo: A la evaluacién que realiza la o el psicélogo del Juzgado a efecto de
determinar la condicién psicosocial del probable infractor con la finalidad de determinar,
en su caso, la individualizacién de la sancién;

Quejosa o Quejoso: A la persona que interpone una queja en el Juzgado Civico, por
considerar que este tltimo cometié una infraccién;

Registro Municipal de Personas Infractoras: Al registro para llevar un control de las
detenciones por la comisién de infracciones en materia de Justicia Civica, asi como del
procedimiento hasta su conclusidn;

Reglamento: Al Reglamento de Justicia Civica Municipal o equivalente; y

UMA: A la Unidad de Medida y Actualizacién vigente.

Insumos.
> Boleta de registro del Probable Infractor;
> Boleta de lectura de derechos;
> Boleta de inventario de pertenencias;
> Boleta de registro de Huellas Dactilares;
> Audiencia y Resolucién;
> Orden de Pago;
> Boleta de Libertad del Infractor.

Resultados.

1. Se concreta con la resolucién administrativa donde se determina la responsabilidad o no

del probable infractor, la sancién impuesta y/o la posibilidad de acceder a las medidas
para mejorar la convivencia cotidiana.

| © Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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v" Garantizar el acceso a la Justicia Civica y a los mecanismos alternativos de solucién de
controversia, mediante procedimientos apegados a derecho, al respeto de los derechos
humanos y a la promocién de la convivencia arménica de las personas.

= Desarrollo.

1°) No. De Area Desarrollo de la Actividad

ﬁ Actividad Responsable

= INICIO

l 1 Ciudadano Ingresa en el Juzgado Civico, la queja de manera oral,
escrita o a través de medios electrénicos o digitales

2 Recibe la queja por hechos constitutivos de probables

Juez(a) infracciones en materia civica.

3 Juez(a) Determina si existen elementos suficientes que
constituyan una probable falta infraccién.

4 Juez(a) Gira los citatorios a ambas partes para que en un término
de 48 horas siguientes a la presentacién de la queja se
celebre audiencia.

5 Notificador Notifica personalmente a las partes el citatorio de
garantia de audiencia.

6 Juez(a) Abierta la audiencia da el uso de la palabra tanto al
quejoso como a la persona probable infractora o en su
caso al defensor para que agreguen las manifestaciones
que consideren oportunas.

7 Juez (a) Una vez concluida la Audiencia en Términos de Ley se

' resuelve la responsabilidad o no del probable infractor.

8 Secretario (a) Entrega a las partes la resolucién de la audiencia.

FIN
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Diagramacién

PROCEDIMIENTO DE QUEJA

CIUDADANO (A9 JUEZ (A) NOTIFICADOR (A) SECRETARIO (A)

INICIO

Ingresa en el Juzgado
Civico, la queja

5 b ANQY BN

Recibe la queja por
yihechos constitutivos  de
probables infracciones

)

Determina si existen
elementos
suficientes que constituyan

una probable falta infraccion |

Gira los citatorios a Notifica personalmente a
ambas partcs > las partes cl citatorio de

PE:

garantia de audiencia.

Abierta la audiencia da
cl uso de la palabra tanto al qucjoso
como a la persona probable
infractora

A 4

Una vez concluida la
Audicncia cn Términos de Ley se Entrega a las partes la
resuclve la responsabilidad o no > lucion de la audi
del probable

infractor

e )
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BOLETA DE REMISION
PRESENTADO

CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO A

DE 2025

DE

|
|RND ___ ¢ I i

\

I =1

TURNO:

P

JUEZ CIVICO:

NOMBRE DEL PRESENTADO:

— EDAD: ESCOLARIDAD: ESTADO CIVIL:
CURP: INGRESO ECONOMICO:
DOMICILIO:

OCUPACION: NACIONALIDAD:
DATOS DE FAMILIAR: TELEFONO:

UNIDAD:
LUGAR DE LOS HECHOS:

SECTOR:

HORA DE DETENCION:

EN ATENCION A:

HORA DE PRESENTACION:

NARRACION DE LOS HECHOS:

N° DE MOMINA

N—

OFICIAL REMITENTE. NOMERE Y FIRMA

OFICIAL REMITENTE. NOMERE Y FIRMA

NOMERE Y FIRMA
JUEZ (&) CIVICO (&)

NO?
SECRETARIO (&) CIVICO (A}
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- BOLETA DE LIBERTAD
PRESENTADO

CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO A DE DE 2025

TURNO:
NOMBRE DEL PRESENTADO:
DOMICILIO:

DETERMINACION FINAL DEL JUEZ CIVICO PARA EMITIR LA PRESENTE BOLETA DE
LIBERTAD:

FOLIO DE TESORERIA:
OBSERVACIONES:

REALIZO ENTREGA DE PERTENENCIAS CONSISTENTES EN:

I F

|HORA DE EGRESO: |

NOMEBRE Y FIRMA HUELLA PULGAR
PRESENTADO DERECHO
NOMERE Y FIRMA ROF
JUEZ (A) CIVICO (A} SECRETARIO (&) CIVICO (4)
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Procedimiento: Expedicién de actas informativas.

5 b AN FE0N

Objetivo: Expedir actas Informativas sobre hechos o situaciones de interés para las
personas, siempre que no sean constitutivos de delito o de competencia de otras
instancias.

Referencias.

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo 1, De los
Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 8. Diario Oficial de la Federacién, 5 de
febrero de 1917, y sus reformas;

PaE"

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo de los
Principios Constitucionales, los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 5, primer
parrafo, Periédico Oficial del “Gaceta del Gobierno 11 de octubre de 2012 y sus reformas;

- Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios, Seccién Cuarta de los Derechos por
Servicios Prestados por Autoridades Fiscales, Administrativas y de Acceso a la
Informacién Publica, Articulo 147 fraccién V, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 09
de marzo de 1999, tltima reforma 17 de enero 2025;

- Bando Municipal de Cuautitlan, Estado de México. Titulo Décimo, Capitulo 1 de los
Juzgados Civicos, Articulo 165 Periédico Oficial “Gaceta Municipal”’, Afio 1, Gaceta
Municipal 1, 5 de febrero 2025 y sus reformas;

- 5.-Reglamento Organico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitlan, Estado
de México, Seccién III del Facilitador, Articulo 4.18 fraccién I, Periédico Oficial “Gaceta
Municipal” 18 de julio 2025 .

Definiciones.

e Ciudadano: Persona considerada como miembro activo de un Estado y Municipio dotado
de derechos y obligaciones;

e Personal Administrativo: Todo personal encargado de realizar tareas de apoyo y gestion
dentro de una organizacién publica o privada;

e Facilitador: Al tercero ajeno a las partes que prepara y facilita la comunicacién entre
ellas, en los procedimientos de mediacién y conciliacién y, que, tinicamente en el caso de
la conciliacién, podrd proponer alternativas de solucién para dirimir la controversia;

° ]ueza o ]uez Civico: A la autoridad admmlstratlva encargada de conocer_y_nesgl:.tefsebfe————

pvs

administrativas;
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e Auxiliar Notificador: funcionario Municipal encargado de notificar a los ciudadanos
sobre diversos asuntos como citaciones, invitaciones o requerimientos administrativos
de acuerdo con las disposiciones legales y reglamentos municipales;

e Juzgado Civico: A la unidad administrativa dependiente del Ayuntamiento, en la que se
imparte y administra la Justicia Civica;

B b ala

e Acta Informativa: Documento donde se narra un hecho o acontecimiento generalmente
familiar o vecinal que no constituye un delito y puede servir de antecedente, se elabora
bajo protesta de decir verdad describiendo hechos de manera objetiva y detallada;

e Cultura Civica: A las reglas de comportamiento social que permiten una convivencia
armonica entre los ciudadanos, en un marco de respeto a la dignidad y tranquilidad de las
personas, a la preservacion de la seguridad publica y la proteccién del entorno urbano;

PE:

e Cultura de Legalidad: Al conocimiento que tiene una sociedad de su sistema juridico, su
respeto y acatamiento, asi como el compromiso de las personas por cuidarlo, defenderlo
y participar en su evolucién para consolidar un sistema de mayor justicia;

Insumo.
> Libro de Registro;
> Formato de Solicitud de servicios;
> Orden de Pago;
> Recibo de pago;

> Acta Informativa

Resultados.

1. El resultado se concreta en una resolucién administrativa donde el ciudadano por
propio deseo pone del conocimiento a la autoridad municipal el antecedente sobre
hechos familiares o vecinales inicamente como mecanismo de informacién segin
lo establecido por la ley. Los principales tipos de resultados son: la expedicién de
diversitos tipos de actas informativas.

POLITICAS

v Garantizar un proceso agil, transparente y respetuoso donde los ciudadanos
obtengan un precedente que pueda servir como elemento legal ante alguna
instancia.
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(@
p
> Desarrollo.
>

(]
i NUMERO AREA DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
ﬁ ACTIVIDAD | RESPONSABLE
ﬁ INICIO
_ 1 Auxiliar Recibe al ciudadano y le solicita su registro de datos
l Administrativo | personales en el libro de control.
2 Auxiliar Informa al interesado los requisitos para la elaboracién
Administrativo | del tipo de acta que requiere y el pago de derechos por su
expedicién.

3 Facilitador (a) | Revisay coteja la documentacién presentada en original y
copia, se elabora el formato correspondiente y elaborara la
orden pago de derechos para su entero en la tesoreria
Municipal.

4 Facilitador Elabora el acta informativa y solicita su firma al interesado.

5 Facilitador Elabora el documento de pago original y para su entero en
tesoreria firma y entrega el acta.

6 Juez. Revisa y firma el Acta

7 Facilitador firma y entrega el acta.

FIN
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Diagramacion.

EXPEDICION DE ACTAS INFORMATIVAS

5 b AN BN

PERSONAL ADMINISTRATTIVO FACILITADOR (A) JUEZ (A)

L INICIO ]

Y

PiuaE:

Recibe al ciudadano y
le solicita su registro de datos
personales

Y.

Informa al interesado
los requisitos para la >
elaboracion del tipo de acta

Revisa y coteja la documentacion
presentada en original y copia

y
Iélabora el acta informativa y solicita su firma]

al interesado

A4
Elabora el documento

de pago original y para su entero en Revisa y firma el Acta
tesoreria firma y entrega el acta

firma y entrega el acta

FIN
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) ~2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™
- Elvia Carrillo Puerto

2025-2027

& Fecha: Hora ingreso: | Hora de salida:
o) )
% 1 ASESORIA: ACTA: PROCEDIMIENTO/MEDIACION:
>
I 7 ™
o Yo. _, POR MI PROPIO DERECHO, CON DOMICILIO ACTUAL EN:
. & y CALLE. coL.
- MUNICIPIO. . TELEFONO . ASISTO A ESTE JUZGADO CivICO
PARA SOLICITAR:

ASESORIA SOBRE EL SIGUIENTE TEMA:

P Ju bl

ACTA INFORMATIVA, HECHOS A MANIFESTAR:

OTROS:

1.-MI NOMBRE COMPLETO Y CORRECTO ASI COMO MI DOMICILIO ACTUAL; ES COMO QUEDO ESCRITO EN LA PARTE SUPERIOR,
MANIFIESTO SER ORIGINARIO DE: CUENTO CON LA EDAD DE: AROS, RELIGION.
DE OCUPACION: ESTADO CIVIL: GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS

2.-DOCUMENTOS QUE SE PRESENTAN EN ORIGINAL Y COPIA PARA SU COTEJO EN CASO DE LA ELABORACION DEL ACTA RESPECTIVA.
INE PASAPORTE CARTILLA SMN LICENCIA DE CONDUCIR CEDULA PROFESIONAL

ACTAS DE: MATRIMONIO NACIMIENTO DEFUNCION DIVORCIO

FIRMA DEL COMPARECIENTE

POR LO QUE CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 112 Y 113 DELA CONSTITUCION POLITICA DEL
ESTADO LIDRE Y SOBERANO DE MEXICO 1, 2, 3, 31 FRACCIONES IX Y XL, DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE MEXICO; EL SUSCRITO PROCEDO A RECIBIR EL MOTIVO DE SU
COMPARECENCIA, PREVIA PROTESTA DE LEY A QUE FUE EXHORTADO PARA QUE SE CONDUZCA CON VERDAD Y NO INCURRA EN LAS PENAS QUE SE APLICAN A LOS FALSOS DECLARANTES ANTE LA
AUTORIDAD, COMO LO ESTABLECEN LOS ARTICULOS 154 Y 156, ASI COMO EL 165 8IS DEL CODIGO PENAL VIGENTE PARA EL ESTADO DE MEXICO; SE LE HACE SABER QUE LOS PROCEDIMIENTOS

Cuautitlanmx.humanista@gmail.com

554093 9677

REALIZADOS ANTE ESTA DEPENDENCIA SE RIGE POR LOS PRINCIPIOS DE DIGNIFICACION, RESPETO, ), CORRESP! IDAD, INTEGRACION, ACC SOUDARIDAD,
\ LEGALIDAD, IGUALDAD, IMPARCIALIDAD, BUENA FE, VERACIDAD, HONRADEZ Y RESPETO. /
LOATENDIO: _
Alfonso reyes S/N Fracc. Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C. P. 54820
: : @V 9A - o
Gobierno Humanista ’M 3
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JC/ACTA/XXX/XXXX
(€ TIPO DE ACTA: XXXXXXXXXXXX

ACTA INFORMATIVA

EN EL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO, SIENDO LAS XXXX HORAS DEL DiA XX DE XXXXX DEL ANO DOS MIL
VEINTICINCO LA SUSCRITA FACILITADORA DE ESTE H. AYUNTAMIENTO AUTORIZANDO Y DANDO FE; HACE CONSTAR QUE
MOMENTOS ANTES DE LA HORA INDICADA, SE PRESENTO DENTRO DE LAS INSTALACIONES QUE OCUPAN LAS OFICINAS DEL
JUZGADO CIVICO, UBICADAS EN AV. FERRONALES PONIENTE, SIN NUMERO, COLONIA NECAPA, CUAUTITLAN, ESTADO DE
MEXICO; QUIEN EN SU ESTADO NORMAL DIJO LLAMARSE: C. XXXXXXXXXXXXXXX CON LA FINALIDAD DE QUE SE LE
RECABE SU COMPARECENCIA.

arm POR LO QUE CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
'ﬁ UNIDOS MEXICANOS, 112'Y 113 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO 1. 2, 3. 31
FRACCIONES IX Y XL, DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE MEXICO, ARTICULO 165 DEL BANDO MUNICIPAL
DE CUAUTITLAN, LA SUSCRITA PROCEDE A RECIBIR EL MOTIVO DE SU COMPARECENCIA, PREVIA PROTESTA DE LEY A QUE FUE
EXHORTADO PARA QUE SE CONDUZICA CON VERDAD Y NO INCURRA EN LAS PENAS QUE SE APLICAN A LOS FALSOS
= DECLARANTES ANTE LA AUTORIDAD, COMO LO ESTABLECEN LOS ARTICULOS 154 Y 156, ASi COMO EL 165 BIS DEL CODIGO

PENAL VIGENTE PARA EL ESTADO DE MEXICO; POR LO QUE UNA VEZ ENTENDIDO LO ANTERIOR, SE LE TOMA SU
COMPARECENCIA, A QUIEN POR SUS GENERALES DIJO LLAMARSE COMO HA QUEDADO ESCRITO, QUIEN MANIFIESTA SER
ORIGINARIO DEL: XXXXXXXX CON DOMICILIO ACTUAL EN: XXXXXXXXXXXXXXXX DE XX ANOS DE EDAD, DE ESCOLARIDAD:
XXXXXXXXXXXXX, CON OCUPACION: XXXXXXXXXX ESTADO CIVIL: XXXXXXXXXX, TELEFONO XXXXXXXX QUIEN SE
IDENTIFICA CON: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX Y EN RELACION A LOS HECHOS DECLARA:

QUE COMPARECE ANTE ESTA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA POR SU PROPIO DERECHO Y VOLUNTAD PARA EFECTOS DE MANIFESTAR,
BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD Lo SIGUIENTE:
POS.00000 000000000000 00000000000 000000000000000000900000009000000000000909000000000009.66666.66994
PO OO POV 09.000000000000000000000000000000000000000000000000000H Y EL MOTIVO DE Su
COMPARECENCIA ES PARA EFECTOS DE QUE QUEDEN ASENTADAS SUS MANIFESTACIONES, DESLINDANDOSE DE CUALQUIER
RESPONSABILIDAD EN CASO DE QUE TERCERAS PERSONAS LLEGASEN A HACER MAL USO DE LOS DOCUMENTOS EXTRAVIADOS,
SOLICITANDO A ESTA AUTORIDAD SE LE EXPIDA EL ACTA A SU GASTO Y COSTA. SIENDO TODO LO QUE DESEA MANIFESTAR

LA FACILITADORA, QUIEN ACTUA EN EL PRESENTE INSTRUMENTO LEGAL ACUERDA:

ACUERDO: VISTO LO DECLARADO POR EL COMPARECIENTE, TENGASELE POR HECHAS LAS MANIFESTACIONES PARA TODOS
LOS EFECTOS LEGALES A QUE HAYA LUGAR Y COMO LO SOLICITA, EXPIDASE A SU GASTO Y COSTA, EL ACTA INFORMATIVA
CORRESPONDIENTE. POR LO QUE NO HABIENDO MAS QUE AGREGAR SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE, FIRMANDO AL
CALCE Y MARGEN LOS QUE INTERVINIERON Y QUISIERON HACERLO PARA SU DEBIDA CONSTANCIA LEGAL. ~-—--msemmmmmeeeammee
C ONGSTE

XXXXXXX XX XXX XXX XXX XXX
COMPARECIENTE

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXX

Alfonso reyes S/N Frace. Santa B oria, Cuzutitlin, B ik, € P. 54820
Cuautitlyamx.humanista @omoil.com
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Procedimiento: Percances ocasionados con motivo del transito vehicular.

Objetivos: Establecer el procedimiento para la atencidn, registro y resolucion de los hechos de
transito, con el fin de determinar responsabilidades, garantizar la reparacién de dafios, y

prevenir futuros incidentes.

P

Referencias.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo 1, De los
Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 21 pérrafo noveno. Diario Oficial de la
Federacién, 5 de febrero de 1917, y sus reformas;

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo de los
Principios Constitucionales, los Derechos Humanos y sus Garantfas, Articulo 5, primer
parrafo, Periédico Oficial del “Gaceta del Gobierno 11 de octubre de 2012 y sus reformas;

Bando Municipal de Cuautitlan, Estado de México. Titulo Décimo, Capitulo 1 de los
Juzgados Civicos, Articulo 164 inciso b, Periédico Oficial “Gaceta Municipal”, Afio 1, Gaceta
Municipal 1, 5 de febrero 2025 y sus reformas;

Reglamento de Justicia Civica del Municipio de Cuautitlin México, Estado de México,
Capitulo VII Procedimiento ante los Juzgados Civicos de Percances ocasionados con
motivo del Transito Vehicular, Articulo 30, Periédico Oficial “Gaceta Municipal’, 20 de
mayo 2024;

Reglamento Orgénico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitlén, Estado
de México, Seccién I del Juzgado Civico, Articulo 4.16 fraccién VI, Periddico Oficial “Gaceta
Municipal” 18 de julio 2025.

Definiciones.

o Adolescente: A toda persona cuya edad esté comprendida entre mas de doce afios de

edad y menos de dieciocho afios de edad cumplidos;

e Conciliacién: Al proceso confidencial y voluntario en el que uno o més conciliadores

® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 548
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asisten a las personas interesadas, facilitindoles el didlogo y proponiendo soluciones
legales, equitativas y justas al conflicto;

Convenio: Al acto juridico escrito en cuyo contenido consta la prevencién o solucion de
un determinado conflicto;
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Cultura de Legalidad: Al conocimiento que tiene una sociedad de su sistema juridico, su
respeto y acatamiento, asf como el compromiso de las personas por cuidarlo, defenderlo
y participar en su evolucién para consolidar un sistema de mayor justicia;

e Espacio de Concurrencia Colectiva: A todo espacio destinado al acceso publico para el
desarrollo de actividades deportivas, artisticas, culturales y de entretenimiento, tanto del
ambito publico como privado, independientemente si estd cubierto por un techo y
confinado por paredes o que la estructura sea permanente o temporal;

5 b AN BN

o Facilitador: Al tercero ajeno a las partes que prepara y facilita la comunicacién entre
ellas, en los procedimientos de mediacién y conciliacién y, que, inicamente en el caso de
la conciliacién, podra proponer alternativas de solucién para dirimir la controversia;

PaEy

e Infracciones: A las conductas que transgreden la sana convivencia comunitaria, previstas
en esta Ley y en los ordenamientos juridicos del orden municipal;

e Jueza o Juez Civico: A la autoridad administrativa encargada de conocer y resolver sobre
la imposicién de sanciones que deriven de las conductas que constituyan infracciones
administrativas;

e Justicia Civica: Al conjunto de procedimientos orientados a fomentar la cultura civica y
de la legalidad a fin de dar solucién de forma pronta, transparente y expedita a conflictos
cotidianos, que tiene como objetivo facilitar y mejorar la convivencia en una comunidad
y evitar que los conflictos escalen a conductas delictivas o actos de violencia;

e Hecho Transito: se refiere a cualquier evento o suceso relacionado con la circulacién
de vehiculos, personas o animales en la via ptblica, que puede o no derivar en dafios
materiales, lesiones o muertes.

e Juzgado Civico: A la unidad administrativa dependiente del Ayuntamiento, en la que se
imparte y administra la Justicia Civica;

e Medidas para Mejorar la Convivencia Cotidiana: Son un tipo de Trabajo a Favor de la
Comunidad, consistente en acciones dirigidas a personas infractoras con perfiles de
riesgo, que buscan contribuir a la atencién de las causas subyacentes que originan las
conductas conflictivas de las personas infractoras;

e Reglamento: Al Reglamento de Justicia Civica Municipal o equivalente;

Insumos.
> Informe Policial Homologado;
> Remision de Choque;
. > Acta de Comparecencia;
> Inventario de Graas;
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> Acta de Comparecencia;

> Oficial de intervencién de Servicios Periciales Dictamen pericial emitido por la
Coordinacién General de Servicios Periciales del Estado de México;

> Acreditacion de Propiedad;

> Oficio de liberacién de vehiculo.

Resultadps.

1. Son las consecuencias que se derivan del evento vial, las cuales pueden ser de distinta
gravedad y naturaleza, dependiendo de las circunstancias del hecho.

Politicas.

v Garantizar un proceso agil, transparente y respetuoso donde los ciudadanos
obtengan una solucién al hecho de transito y la cuantificacién de sus bienes por los

ocasionados.
Desarrollo.
NUMERO AREA DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD | RESPONSABLE
INICIO
1 Juez (a) Recibe el Informe Policial Homologado de los elementos de

la Guardia Civil, con presentacién de las partes
involucradas en un conflicto de dafio a los bienes.

2 Juez (a) Abre etapa conciliatoria otorgando el uso de la palabra a
las partes y propone una solucién al conflicto, asentando
las actuaciones.

Si los particulares llegan a un arreglo, se asienta constancia
del acuerdo firmado por las partes y ordena liberar los
vehiculos, en su caso.

Si no llegan a un acuerdo, recibe el Informe de remisién de
vehiculo al depésito y continta el procedimiento.

3 Secretario Registra en el libro Gobierno el niimero consecutivo de
procedimiento, inscribe los nombres de las partes, la fecha
y las caracteristicas de los bienes dafiados o vehiculos
presentados.

4 Secretario Realiza la inspeccién de los dafios ocasionados en los
bienes o los vehiculos involucrados y toma fotog}
los dafios y/o vehiculos

® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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@ -asigna el resguardo de los vehiculos en el Depdsito que
% elijan e integra copias legibles de los inventarios al
r expediente;
rd -admite las pruebas de las partes y las que considere
3 pertinentes;
L]

-revisa REPUVE (Reporte de robo).
-Ordena los peritajes en materia de: trdnsito e

identificacién vehicular; valuacién de dafios automotrices;
transito terrestre; medicina legal y fotografia, a efecto de
determinar la responsabilidad

P

Secretario Elabora el acta y recaba las firmas de los interesados o
conductores de los vehiculos
7 Juez Civico -Recibe los dictdmenes solicitados de los peritos;

Cita a las partes para que conozcan los resultados;
-Requiere la acreditacién de la propiedad y le hace saber a
los responsables el monto de la reparacién de los dafios;
-Expide el oficio de liberacién del vehiculo de la parte
afectada, en su caso.

8 Juez Civico Insta de nueva cuenta a las partes a conciliar el conflicto y
si la parte responsable realiza el pago de la reparacién del
dafio a la parte afectada se suscribe acuerdo de
conformidad y se liberan los vehiculos.

En caso de negativa, emite el LAUDO y ordena su
notificacién a las partes.

9 Notificador. Notifica personalmente el Laudo a las partes para su
cumplimiento.
10 Juez Civico Acuerda la conclusién del asunto ordenando el archivo

definitivo, una vez reparado el dafio en cumplimiento del
Laudo emitido.
fin
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Diagramacion.

L
-

PERCANCES OCASIONADOS CON MOTIVO DEL TRANSITO VEHICULAR

JUEZ (A) SECRETARIO (A) NOTIFICADOR

F INICIO J
v

Recibe el Informe Policial Homologado de los
elementos de la Guardia Civil

PR

N

Abre etapa conciliatoria otorgando el uso de la

palabra a las partes y propone una solucién al
conflicto

Registra en el libro Gobierno el nimero
> cor itivo de procedimiento

A
Realiza la inspeccion de los dafios
ocasionados en los bienes

Recibe las declaraciones de las partes |,

Elabora el acta y recaba las firmas de los

interesados
Recibe los dictamenes solicitados de los|
peritos <&
Y
Insta de nueva cuenta a las partes 3 Notifica personalmente el Laudo a las partes|
conciliar el conflicto »-para su cumplimiento

|Acuerda la conclusién del asunto ordenando|
lel archivo definitivo <

]
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Formatos e instructivos.

20

2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™
Elvia Carrillo Puerlo

Cuautitlan

involucrados en el siniestro vehicular a efecto de determinar la responsabilidad de cada una de las
partes involucradas declarando respectivamente lo siguiente:

Goliierno Humanisia

l ] o 2025-2027

@ REMISION DE CHOQUE No: C / / )
)
S | Cuautitlin México a de del 2025.
v

i DECLARACION:

J

4 Que en términos del articulo 309 del Cédigo Penal del Estado de México, Cuautitlan Estado de
:ﬂ Meéxico siendo las horas., del dia de del 2025. Estando presentes
@ en las instalaciones de este Juzgado Civico adscrito en el Turno y en virtud
i del acta de remisiéon se procede a tomar la declaracion de los
S

COMPARECIENTE

NOMBRE: EDAD:

DOMICILIO:

COLONIA:

MUNICIPIO: I ESTADO: l C.P. ITEL:

DATOS DEL VEHICULO

MARCA: | SUBMARCA: l TIPO:

MODELO: I COLOR: | PLACAS:

N° DE SERIE: | PERMISO N°. :

LUGAR DEL PERCANCE
FECHA: l HORA:

CALLE.

ENTRE: Y:

ESQ. COLONIA:

PUNTO DE REFERENCIA

DE DONDE A DONDE CIRCULABA?

CUENTA CON SEGURO? CUAL N° DE POLIZA:

Alfonso reyes S/N Fracc. Santa Maria, Cuautitlin, Méx. C. P. 54820

Cuautitlanmx.humanista@gmail.com
554093 9677
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DANOS EN SU VEHICULO

ST,
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2025 Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™
Elvia Carrillo Puerto

Cuautltlan

jierno
2025 2027

REMISION DE CHOQUE No:( / / }

HOJA DOS

En relacion al siniestro vehicular y bajo protesta de decir verdad, manifiesta lo siguiente:

PFRI2N TR b ANAY TEN

LIC.

JUEZ (A) CIVICO (A)
TURNO

Alfonso reyes S/N Fracc. Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C. P. 54820
Cuautitlanmx.humanista@gmail.com humanista Cuautitlanmx.humanista@gmail.com
55 4093 9677
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CROQUIS ILUSTRATIVO

™
3

i

e

s

T

NOTA:

FAVOR DE UBICAR EN ESTE CROQUIS LA UBICACION EXACTA DEL SINIESTRO, ASI COMO PUNTOS DE
REFERENCIA (TIENDAS, FARMACIAS, CENTROS COMERCIALES, FERRETERIAS) PARA AGILIZAR EL PERITAJE
Y REALIZAR EFICIENTEMENTE NUESTRO TRABAJO.

Alfonso reyes S/N Fracc. Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C. P. 54820
Cuautitlanmx.humanista@gmail.com
554093 9677
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Procedimiento: Mediacién y Conciliacidn.

) 4
.‘F‘

Objetivo: Conciliar y mediar conflictos entre particulares a fin de ayudar a las partes a
comunicarse y negociar para llegar a un acuerdo mutuamente satisfactorio evitando
asi se escale a un tramite judicial.

Referencias

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Primero, Capitulo 1, De
los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 17 parrafo quinto. Diario Oficial de la
Federacidn, 5 de febrero de 1917, y sus reformas;

PE

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo Segundo de los
Principios Constitucionales, los Derechos Humanos y sus Garantias, Articulo 5, primer
parrafo, Periddico Oficial del “Gaceta del Gobierno 11 de octubre de 2012 y sus
reformas;

- Ley de Mediacién, Conciliacién y Promocién de la Paz Social para el Estado de México,
Articulo 19, Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 22 de diciembre 2010, tltima
reforma 05 de abril de 2024;

- Bando Municipal de Cuautitlan, Estado de México. Titulo Décimo, Capitulo 1 de los
Juzgados Civicos, Articulo 164 inciso c, Periédico Oficial “Gaceta Municipal”, Afio 1,
Gaceta Municipal 1, 5 de febrero 2025 y sus reformas;

- Reglamento Orgénico de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitlan, Estado
de México, Seccién I del Juzgado Civico, Articulo 4.18, Peridédico Oficial “Gaceta
Municipal” 18 de julio 2025

Definiciones.

e Conciliacion: Al proceso confidencial y voluntario en el que uno o mas conciliadores
asisten a las personas interesadas, facilitindoles el didlogo y proponiendo soluciones
legales, equitativas y justas al conflicto;

e Mediacion: Proceso de resolucidn de conflictos en el que un tercero neutral asiste a las
partes involucradas a fin de obtener una resolucién mutua aceptable a anibos;

e Cultura Civica: A las reglas de comportamiento social que permiten una convivencia
armonica entre los ciudadanos, en un marco de respeto a la dignidad y tranquilidad de las
personas, a la preservacion de la seguridad publica y la proteccién del entorno urbano;

@® Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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Cultura de Legalidad: Al conocimiento que tiene una sociedad de su sistema juridico, su
respeto y acatamiento, asf como el compromiso de las personas por cuidarlo, defenderlo
y participar en su evolucién para consolidar un sistema de mayor justicia;

Personal Administrativo: Todo personal encargado de realizar tareas de apoyo y gestién
dentro de una organizacién publica o privada;

Facilitador: Al tercero ajeno a las partes que prepara y facilita la comunicacién entre
ellas, en los procedimientos de mediacién y conciliacion y, que, Unicamente en el caso de
la conciliacién, podra proponer alternativas de solucién para dirimir la controversia;

Jueza o Juez Civico: A la autoridad administrativa encargada de conocer y resolver sobre
la imposicién de sanciones que deriven de las conductas que constituyan infracciones
administrativas;

Justicia Civica: Al conjunto de procedimientos orientados a fomentar la cultura civica y
de la legalidad a fin de dar solucién de forma pronta, transparente y expedita a conflictos
cotidianos, que tiene como objetivo facilitar y mejorar la convivencia en una comunidad
y evitar que los conflictos escalen a conductas delictivas o actos de violencia;

Juzgado Civico: A la unidad administrativa dependiente del Ayuntamiento, en la que se
imparte y administra la Justicia Civica;

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

Insumos

>
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Solicitud de proceso de Mediacidn;

Formato de asesoria;

Formato de apertura al procedimiento;

Invitacién;

Cedula de Notificacién, citatorio previo o instructivo;
Consentimiento informado;

Acta de Respeto mutuo o acuerdo o convenio;

Constancia de conclusién del procedimiento de mediacién - conciliacion.

" 20252027
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Resultados.

1. El resultado del procedimiento de mediacién y conciliacién del juzgado civico, se
concreta en un Acta de acuerdo de mutuo respeto, si bien, la persona generadora
decide no continuar con el proceso se entrega un Acuerdo de desistimiento, o
finalmente, si las personas generadoras o invitadas no asisten se concluye el
proceso.

5 b ANR

Politicas.

v Garantizar un proceso agil, transparente, respetuoso del debido proceso y centrado
en los derechos y obligaciones de las partes a conciliar, con un enfoque positivo
referente a los principios de Mediacién-Conciliacién.

PE;

Desarrollo.
NUMERO AREA DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD RESPONSABLE
INICIO
1 Auxiliar Registra a los ciudadanos que soliciten el servicio de la

Mediacién y Conciliacién.
Canaliza al Ciudadano con el Facilitador del Juzgado.

2 Facilitador (a) Evalta la solicitud y determina el medio alternativo idéneo para
el tratamiento del asunto.

3 Facilitador Explica los fines, alcance, objetivos y principios de la Mediacién-
Conciliacién y solicita el llenado de la Solicitud del servicio.

4 Facilitador Radica el expediente del asunto asigndndole nimero y sefiala
fecha y hora para la celebracion de la primera sesién de
Mediacién.

5 Facilitador Entrega al solicitante la invitacién correspondiente y firma de
acuse de recibo.

6 Auxiliar Registra el Expediente en el libro de Gobierno de Mediacién-
Conciliacién.

7 Facilitador. Remite la invitacién de Mediacién-Conciliacién al auxiliar -
Notificador para su notificacion.

8 Notificador Notifica al invitado la celebracién de la primera sesién de
Mediacién y asienta razén de la diligencia.

9 Auxiliar Registra al solicitante y al invitado en el libro de Visitas y da

aviso al Facilitador de su asistencia. (En la hora y fecha de la
primera, segunda o tercera sesién de mediacién)

10 Facilitador 1.- Invita a ambas partes a la Sala de Mediacién e inicia la sesién
con la firma y explicacién del acuerdo de confidencialidad.

2.- Invita al solicitante y hace de su conocimiento la razén de
notificacién y agenda la segunda o tercera sesién de mediacién-
conciliacién o el acuerdo de desistimiento, en su caso.

3.- Recibe al invitado, hace de su conocimiento la razén de la
invitacién y levanta el acuerdo de la inasistencia del solicitante.
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11 Facilitador Redacta Acta de Respeto Mutuo o el convenio resultante; el
acuerdo de Desistimiento o el acuerdo a la Inasistencia del
solicitante, segin el caso.

12 Facilitador Determina la conclusién del procedimiento de Mediacion
Conciliacién y ordena su archivo como asunto concluido.

Diagramacion.
MEDIACION Y CONCILIACION
AUXILIAR FACILITADOR NOTIFICADOR

AUXILIAR

|Registra a los ciudadanos que soliciten el

Evalua la solicitud y determina el medio
falternativo

Iservicio de la Mediacién y Conciliacién

Registra el Expediente en el libro de

v

Explica los fines, alcance, objetivos Y|
principios de la Mediacién

v

Radica el expediente del asunto
asignandole numero y
sefiala fecha y hora para la celebracion de
la primera sesion

Y

Entrega al solicitante la invitacién

Gobierno de
Mediacién-Conciliacién

correspondiente y
firma de acuse de recibo

Remite la invitacién de Mediacion-

Registra al solicitante y al invitado en el |

Conciliacién

Notifica al invitado la celebracion de la
primera sesion de Mediacién

i

libro de Visitas

Invita a ambas partes a la Sala de
Mediacién e inicia
la sesién con la firma y explicacion del
acuerdo de confidencialidad

v

Redacta Acta de Respeto Mutuo o el
convenio resultante

v

Determina la conclusién del
procedimiento de Mediacion
Conciliacion

FIN

oy [
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2025-2027
L_ FECHA HORA
) _J  j025 ____:
8 g
ASESORIA: ACTA: PROCEDIMIENTO/MEDIACION:
4 )
Yo. POR MI PROPIO DERECHO, CON DOMICILIO ACTUAL EN:
CALLE. coL.
MUNICIPIO. - TELEFONO . ASISTO A ESTE JUZGADO CIVICO
PARA SOLICITAR:

ASESORIA SOBRE EL SIGUIENTE TEMA:

ACTA INFORMATIVA, HECHOS A MANIFESTAR:

1.-MI NOMBRE COMPLETO Y CORRECTO ASI COMO MI DOMICILIO ACTUAL; ES COMO QUEDO ESCRITO EN LA PARTE SUPERIOR,
MANIFIESTO SER ORIGINARIO DE:, CUENTO CON LA EDAD DE: ANOS, RELIGION.

DE OCUPACION: , ESTADO CIVIL: GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS

2.-DOCUMENTOS QUE SE PRESENTAN EN ORIGINAL Y COPIA PARA SU COTEJO EN CASO DE LA ELABORACION DEL ACTA RESPECTIVA.
INE PASAPORTE CARTILLA SMN LICENCIA DE CONDUCIR CEDULA PROFESIONAL

ACTAS DE: MATRIMONIO NACIMIENTO, DEFUNCION DIVORCIO

OTROS:

FIRMA DEL COMPARECIENTE

POR LO QUE CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, 112 ¥ 113 DE LA CONSTITUCION POLITICA BEL
ESTADO UBREL Y SOBERANO DE MEXICO 1, 2, 3, 31 FRACCIONES IX Y XL, DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE MEXICO; EL SUSCRITO PROCEDO A RECIBIR £L MOTIVO DE SU
COMPARLCENCIA, PREVIA PROTESTA DE LEY A QUE FUE EXHORTADO PARA QUE SE CONDUZCA CON VERDAD Y NO INCURRA EN LAS PENAS QUE ST APLICAN A LOS FALSOS DECLARANTES ANTE LA
AUTORIDAD, COMO LO ESTABLECEN LOS ARTICULOS 154 Y 156, AS/ COMO EL 165 BIS DEL CODIGO PENAL VIGENTE PARA EL ESTADO DE MEXICO; SE LE HACE SABER QUE LOS PROCEDIMIENTOS
REALIZADOS ANTE ESTA DEPENDENCIA SE RIGE POR LOS PRINCIPIOS OE DIGNIFICACION, RESPETO, PROBIDAD, CORRESPONSABILIDAD, INTEGRACION, ACCESIBILIDAD, SOLIDARIDAD, SUBSIDIARIEDAD,
LLGALIDAD, IGUALDAD, IMPARCIALIDAD, BUENA FE, VERACIDAD, HONRADEZ Y RESPETO.

LO ATENDIO:
Alfonso reyes S/N Fracc. Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C. P. 54820

Cuautitlanmx.humanista@gmail.com
554093 9677
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FORMATO DE APERTURA 3
PROCEDIMIENTO DE MEDIACION — CONCILIACION

> Datos del Solicitante
= EXPEDIENTE: JC/. ) /2025
m Fecha de Inicio de Tipo de Conflicto
ﬁ Procedimiento
= Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno
. Edad Ocupacién

Calle:

No. Ext. No. Int. Mz. Lote

Colonia:

Municipio: Teléfono:

Avenida principal cercana al domicilio:

Enire que Calles se encuentra:

Lugares de referencia:

Caracteristicas del Domicilio

HECHOS
NOMBRE Y FIRMA LIC. MONICA MARIBEL PORTUGUEZ CORTES
SOLICITANTE FACILITADORA

Alfonso reyes S/N Fracc. Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C. P. 54820

Cuautitlanmx.humanista@gmail.com
554093 9677
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Datos del Invitado

4

o v
m Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno
58|

=
= = Edad Ocupacién
. m Calle:

2 No. Ext. No. Ini. Mz. Lote

=

l Colonia:

Municipio: Teléfono:

Avenida principal cercana al domicilio:

Entre que Calles se encuentra:

Lugares de referencia:

Caracteristicas del Domicilio

Croquis de localizacién del Invitado

Alfonso reyes S/N Fracc. Santa Maria, Cuautitidn, Méx. C. P. 54820
Cuautitlanmx.humanista@gmail.com
554093 9677
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PRIMERA INVITACION

bd

L
{3

EXPEDIENTE: XXXOOOOCKXKKX
NUM. XXXX

i)

R
\

I

Cuautitlan, Estado de México, a XXXXXX

L

C. XXXXXXXXXXXX
CALLE XXXXXX XXX XXX XXX XXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXX

P Tt A VA VAVAYAYAYATAYAVATATATATATATATATATASACASAS AT AT ATATATA A TA LA A e e

CUAUTITLAN, MEXICO

Con fundamento en lo establecido en el articulo 32 de la Ley de Mediacion,
Conciliacién y Promocion de la Paz Social para el Estado de México y 111,122 Y123 de la
Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios, le SOLICITO
COMPAREZCA ante este Juzgado Civico el dia XX de XXXX del afio en curso, a las XXXX
horas, ya que ha sido invitada, para participar en un procedimiento de Mediacién
Conciliacién para llegar a una solucién a su conflicto, debiendo presentarse con
identificacién oficial en original y copia, haciendo de su conocimiento que para el caso
de inasistencia sin causa justificada, se dejaran a salvo los derechos de las partes para
que los hagan valer en la via que en derecho proceda.

ATENTAMENTE

ia Ferronales poni sin nu , Colonia Necapa
Cuautitldn, Méx. C. P. 54879
5526207800 ext. 211

v ————
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I NOTIFIC & CION

L
"

L En , Estado de México, siendo las horas con

minutos del dia del mes de
del afio dos mil veinticinco, el C. JESUS GARCIA NARANJO Notificador adscrito al Juzgado Civico de
Cuautitlan, Estado de México, quien se identifica con credencial vigente hasta el 31 de diciembre del afio
2027, expedida por la Licenciada Juana Carrillo Luna, Presidenta Municipal Constitucional de Cuautitlan,
Estado de México, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 25, 26, 27, 28, 30 y 31 del Cédigo de
Procedimientos Administrativos del Estado de México, , 32 de la Ley de Mediacién Conciliacién y
Promocién de la Paz Social para el Estado de México, 111 de la Ley de Justicia Civica del Estado de

PaE-

México y sus Municipios; me constituyo en el domicilio ubicado
en;

y una vez cerciorado de ser el domicilio correcto, toda vez que asi Io
indica . Procedo a solicitar la
presencia de El (La) C. , persona buscada, a
efecto de realizar la presente diligencia de notificacion personal, siendo atendido por El (La)
G con el caracter de

y quien se identifica con , expedida a su favor
por. con clave (o] numero de
identificacion , en la que aparecen su nombre, fotografia y firma, la

cual se tuvo a la vista y se devolvié a su portador; por consiguiente se le hace saber a la persona con
quien se entiende. la diligencia, que la misma es para efectuar la notificacién personal y entrega en
original:

. con
firma autografa del funcionario emisor. Ante tales circunstancias y en virtud de que la persona buscada,

atendié el citatorio que se le dejé en este mismo domicilio el dia del
mes de del afio dos mil veinticinco, y ante su se procede a
notificar a El (La) C. el acto administrativo contenido en
el documento antes mencionado; por lo anterior el notificador asienta razén de todas y cada una de la
circunstancias observadas en el desarrollo de la presente diligencia en los siguientes
términos:

previa lectura de ésta notificacion y no
habiendo otros hechos que hacer constar se da por concluida la presente diligencia a las
horas con minutos del dia en que se actla,
firmando de manera autégrafa por quienes en ella intervinieron para debida constancia legal de haber
sido entregada y recibida respectivamente, lo anterior para todos los efectos legales a que haya lugar.

% Notificador Persona que atiende la diligencia

Nombre y firma
Nombre y firma

Alfonso reyes S/N Fracc. Santa Maria, Cuautitidn, Méx. C. P. 54820

Cuautitlanmx.humanista@gmail.com
554093 9677
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€ CITATORIO PREVIO

En , Estado de México, siendo las horas con

5 minutos del dia del mes de del afio dos mil

il veinticinco, el C. JESUS GARCIA NARANJO Notificador adscrito al Juzgado Civico de Cuautitian, Estado de México,

/ quien se identifica con credencial vigente hasta el 31 de diciembre del afio 2027, expedida por la Licenciada Juana

B> Carrillo Luna, Presidenta Municipal Constitucional de Cuautitian, Estado de México, con fundamento en lo dispuesto

H por los articulos 25, 26, 27, 28, 30 y 31 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, 32 de
i

la Ley de Mediacién Conciliacion y Promocién de la Paz Social para el Estado de México, 111 de la Ley de Justicia
Civica del Estado de México y sus Municipios; me constituyo en el domicilio ubicado en:

cerciorandome que es el domicilio correcto, toda vez que asi lo

i indica a efecto de notificar

de manera personal el:

A | , con firma autégrafa del funcionario
0} emisor, siendo atendido por El (La) C. quien dijo ser
y quien se identifica con ;

z expedida a su favor por con clave o numero de
& identificacion, , en la que aparecen su nombre, fotografia y firma, la cual
& se tuvo a la vista y se devolvio a su portador; por o que por su conducto procedo a solicitar la presencia de El (La)
C. a efecto de realizar la presente diligencia de

D notificacién personal, manifestando que la persona buscada se encuentra, por lo que procedo a dejar
(o) en su poder el presente citatorio para que sea entregado a la persona buscada y espere al notificador a las
horas con minutos, del dia del mes de

del afio dos mil veinticinco, con el apercibimiento de que en caso de no hacerlo, la
diligencia de notificacién se entendera con cualquier persona que se encuentre en el domicilio, y de negarse ésta a
recibirla o en caso de encontrarse cerrado el domicilio, se realizara por instructivo que se fijaré en puerta o lugar
visible del propio domicilio, con fundamento en los articulos 25 fraccién |, 26, 27 y 28 del Cédigo de Procedimiento
Administrativo del Estado de México, no habiendo otros hechos que hacer constar se da por concluida la presente
diligencia a las horas con minutos del dia en que se actua, firmando
de manera autégrafa por quienes en ella intervinieron para debida constancia legal de haber sido entregado y
recibido respectivamente, lo anterior para todos los efectos legales a que haya lugar.

(o4
I
WV
| ¢
C
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Notificador Persona que atiende la diligencia

Nombre y firma Nombre y firma

Alfonso reyes S/N Fracc. Santa Maria, Cuautitidn, Méx. C. P. 54820

Cuautitlanmx.humanista@gmail.com
554093 9677
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JUZGADO civico

CONSENTIMIENTO INFORMADO

F b ANEAFTEN

-

Los que suscribimos, estamos de acuerdo en participar en un procedimiento alternativo, con la intencién de
resolver la controversia que ha surgido entre nosotros, como lo marcan los Articulos 21, 29, Fraccién lll, 109,
110y 119 de la Ley de Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios, sujetandonos a las siguientes
bases:

Py

l.- Entendemos que el rémite es gratuito, voluntario y que se puede dar por terminado en cualguier momento.

II.- Entendemos y aceptamos que el proceso es Confidencial y nos comprometemos a no llamar al Facilitador
como testigo en el futuro.

g TS

11.- Nos comprometemos a acudir puntualmente a las sesiones y participar en ellas de Buena Fe, con Respeto
y Cortesia.

IV.- Entendemos que el Facilitador no podrd actuar como asesor o abogado para ninguno de nosotros.

V.- Que para efecto de no contravenir lo dispuesto por el articulo 44 de la Ley de Mediacién, Conciliacién y
Promocién de la Paz Social para el Estado de México, manifestamos que existe proceso judicial
sobre los hechos materia de la controversia, con nimero,

VI.- Entendemos que de acuerdo a los articulos 26, 28 y 31 de la Ley de Mediacion, Conciliacion y Promocion
de la Paz Social para el Estado de México, nuestros Derechos y Obligaciones son los siguientes:

Derechos: Solicitor la intervencion del Centro Estatal, se nos informe sobre la naturaleza, principios, fines y
alcance de la mediacion, conciliacion y justicia restaurativa, se nos asigne un mediador, conciliador, recursar
con justa causa al mediador, conciliador y obtener copia certificada del convenio en que seamos parte.

Obligaciones: Conducirse con respeto y tolerancia; guardar la confidencialidad y cumplir con el convenio
que se celebre.

Asi mismo y de conformidad con lo dispuesto por el articulo 20 fraccién Il de la Ley de la materia, nos
obligamos a no grabar imagenes o sonido alguno derivados de la o las sesiones de mediacién en la que
seamos participes, excepto con el consentimiento de todos los participantes o involucrados.

Cuautitlan, México a de de 2025

Facilitador

Alfonso reyes S/N Fracc. Santa Maria, Cuautitlin, Méx. C. P. 54820
Cuautitlanmx.humanista@pmail.com
554093 9677
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Aviso de Privacidad Simplificado

Secretaria del Ayuntamiento
Juzgado Civico.

Libros de Gobierno del Juzgado Civico.

EL Juzgado Civico adscrito a la Secretaria del Ayuntamiento de Cuautitlan, Estado de México, es la responsable
del tratamiento de los datos personales requeridos, por lo cual, con el objeto de que conozca la manera en que
protegemos sus datos y los derechos con que cuenta en torno a este tema, se le informa:

Las finalidades del tratamiento para las cuales se obtienen los datos personales, distinguiendo aquellas que
requieran el consentimiento de la o el titular.

Finalidad principal de tratamiento: Recabar informacién a las personas que acuden o presentan ante el juzgado
civico para solicitar un servicio y/o conciliar, esclarecer y solucionar los actos derivados de las probables faltas
administrativas y sanciones cometidas por las personas involucradas y de igual forma nos permiten elaborar
estadisticas.

Finalidades secundarias: Recabar informacién a las personas que acuden al juzgado civico para solicitar un
servicio y/o conciliar, esclarecer solucionar los actos derivados de las probables faltas administrativas y sanciones
cometidas por las personas involucradas y de igual forma nos permiten elaborar estadisticas.

Cuando se realicen transferencias de datos personales se informara:

De manera general, los datos personales proporcionados se consideran informacién confidencial, el Juzgado
Civico adscrito a la secretaria del Ayuntamiento protesta no transmitir sus Datos Personales a persona fisica,
juridico colectiva o Institucién Gubernamental alguna que sea ajena a esta Institucion sin su consentimiento
expreso, siendo por excepcién el requerimiento de informacién de autoridad competente.

Fuera de los supuestos establecidos en el articulo 66 de la Ley, sus datos personales no podran ser transferidos.
Es importante considerar que, en términos del articulo antes mencionado, eventualmente se podrian llevar a cabo
transferencias, a fin de hacer exigibles las responsabilidades y/o créditos fiscales a su cargo. Asimismo, la
informacién personal que usted proporcione sera susceptible de ser utilizada para fines estadisticos y de control,
para lo cual, de manera previa, se disociara la mayor cantidad de datos que pudieran hacer identificable a su
titular, a fin de evitar una afectacién con la publicacién y/o difusién de los datos.

En todos los casos, resulta importante mencionar que la publicidad de sus datos personales dependera
proporcionalmente de lo establecido en las diversas leyes sobre el caso concreto y la expectativa de privacidad a
la cual tenga derecho.

Los mecanismos y medios estaran disponibles para el uso previo al tratamiento de los datos personales, para que
la o el titular, pueda manifestar su negativa para la finalidad y transferencia que requieran el consentimiento de la
o el titular. .

No existen mecanismos para que el titular manifieste su negativa para la finalidad y trasferencia, sin perjuicio, de
que el titular puede ejercer su derecho de oposicién de datos personales en los términos previstos por el articulo
103 de la ley de la materia.

Hago de su conocimiento que el Aviso de Privacidad Integral podré consultarlo en la pagina Oficial de internet del
Municipio de Cuautitién, Estado de México publicado en el siguiente link:

https://cuautitian.gob.mx/transparencia/avisos-privacidad.html

Alfonso reyes S/N Fracc. Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C. P. 54820
Cuautitlanmx.humanista@gmail.com

554093 9677

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P.,
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
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EXPEDIENTE: JC/XXXXXXXXXXX
JC/ACUERDO/XXXXXXX

VRN,
P

ACUERDO DE MUTUO RESPETO

EN EL MUNICIPIO DE CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO, SIENDO LAS xxxx HORAS DEL DIA xxx DE xxxxxx DEL ANO DOS MIL
VEINTICINCO, LA SUSCRITA FACILITADORA DE ESTE H. AYUNTAMIENTO, QUIEN ACTUA EN FORMA LEGAL ANTE ESTE JUZGADO
CIVICO Y DANDO FE: HACE CONSTAR QUE MOMENTOS ANTES DE LA HORA INDICADA, SE PRESENTARON DENTRO DE LAS
INSTALACIONES QUE OCUPA EL JUZGADO CIVICO, UBICADO EN AV. FERRONALES PONIENTE, SIN NUMERO, COLONIA NECAPA,
CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO; QUIENES EN SU ESTADO NORMAL DIJERON LLAMARSE: LA PRIMERA C. xxxxxxx Y LA SEGUNDA
C. xxxxxxxxxxxxxxx CON LA FINALIDAD DE QUE SE LE RECABE SU COMPARECENCIA.

POR LO QUE CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS
UNIDOS MEXICANOS, 112 113 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO 1, 2, 3, 31 FRACCIONES
IX'Y XL, DELA LEY ORGANICA MUNICIPAL PARA EL ESTADO DE MEXICO; ARTICULO 90 FRACCION I, 119, 122 Y 123 DE LA LEY DE
JUSTICIA CIVICA DEL ESTADO DE MEXICO Y SUS MUNICIPIOS, ARTICULO 165 BANDO MUNICIPAL VIGENTE; LA SUSCRITA PROCEDO
A RECIBIR EL MOTIVO DE SU COMPARECENCIA, PREVIA PROTESTA DE LEY A QUE FUERON EXHORTADAS PARA QUE SE CONDUZCAN
CON VERDAD Y NO INCURRAN EN LAS PENAS QUE SE APLICAN A LAS FALSAS DECLARANTES ANTE LA AUTORIDAD, COMO LO
ESTABLECEN LOS ARTICULOS 154 Y 156, ASI COMO EL 165 BIS DEL CODIGO PENAL VIGENTE PARA EL ESTADO DE MEXICO: POR LO
QUE UNA VEZ ENTENDIDO LO ANTERIOR, SE LES TOMA SU COMPARECENCIA, A QUIENES POR SUS GENERALES DIJERON LLAMARSE
COMO HA QUEDADO ESCRITO, QUIENES MANIFIESTAN LA PRIMERA DIJO SER ORIGINARIA DEL: xxxxxxxxxxx CON DOMICILIO
ACTUAL ENI _XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX DE xx ANOS DE EDAD, DE
ESCOLARIDAD: xxxxxxx CON OCUPACION: xxxxxxxx ESTADO CIVIL: xxxxxxx RELIGION: x00000xxxTELEFONO: xxxxxxx QUIEN SE
IDENTIFICA CON: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX Y LA SEGUNDA DIJO SER ORIGINARIA DEL: xxxxxxxxx CON DOMICILIO
ACTUAL EN: I _XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXxxxxxxX CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICO DE xx ANOS DE EDAD,
ESCOLARIDAD: xxxxxxxxxx, ocupacion: xxxoooxxxx, estado clvil: xxxxxxxxx, religion: xxxxxxxx teléfono: xxxxxxxxx quien se
identifica con XxXxxXxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

EN RELACION A LOS HECHOS DECLARAN:

QUE COMPARECEN LAS PARTES ANTE ESTA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA POR PROPIO DERECHO, DE MANERA VOLUNTARIA, SIN COACCION, Asi COMO
LOS PRINCIPIOS DE CONFIDENCIALIDAD, NEUTRALIDAD, IMPARCIALIDAD, EQUIDAD Y LEGALIDAD, PARA EFECTOS DE MANIFESTAR BAJO PROTESTA DE
DECIR VERDAD QUE EN ESTA FECHA, DESPUES DE LLEVAR ACABO LA SESION DE MEDIACION - CONCILACION VOLUNTARIA Y DE JUSTICIA
RESTAURATIVA, LAS MEDIADAS HAN LLEGADO A UN ACUERDO SATISFACTORIO PARA AMBAS PARTES CONSISTENTE EN QUE SE OBLIGAN A RESPETARSE
DESDE ESTE MOMENTO Y EN LO SUBSECUENTE EN SU PERSONA, BIENES, FAMILIARES, PERSONALES Y EN EL AMBITO LABORAL CON EL FIN DE EVITAR
PROBLEMAS EN EL FUTURO, NO SE OFENDERAN DE PALABRA, OBRA U OMISION, ASi MISMO GUARDARAN CONFIDENCIALIDAD RESPECTO DE LOS DATOS
PERSONALES, SOCIALES, FAMILIARES Y LABORALES; DE HABER ALGUNA SITUACION EN LA CUAL ESTEN EN DESACUERDO, LAS MISMAS SE COMPROMETEN
ARESOLVERLO DE FORMA CIVILIZADA Y PACIFICA, PARA LLEGAR A ALGUNA SOLUCION QUE LES SATISFAGA SIN QUE SE VIOLENTEN DERECHOS PROPIOS
O DE TERCEROS; DE NO PODER LLEGAR A ALGUN ACUERDO SOBRE ALGUNA SITUACION DESPUES DE HABER BUSCADO UNA POSIBLE SOLUCION, SE
COMPROMETEN A ASISTIR ANTE ESTA AUTORIDAD, PARA BUSCAR EL MEDIO IDONEO DE SOLUCION, ASI MISMO HARAN EXTENSIVO EL PRESENTE
ACUERDO A SUS FAMILIARES Y TERCERAS PERSONAS PARA QUE DE IGUAL FORMA LE DEN CUMPLIMIENTO EN LOS TERMINOS QUE LAS MEDIADAS SE
OBLIGAN; ACUERDAN QUE S| ALGUNA DE LAS CELEBRANTES INCUMPLE CON EL PRESENTE ACUERDO DE MUTUO RESPETO, SE PROCEDERA CONFORME
A DERECHO CONTRA LA PARTE QUE INCUMPLA, POR LO QUE SOLICITAN SE ASIENTE POR ESCRITO, PARA LOS FINES Y ALCANCES LEGALES A QUE HAYA
LUGAR, SIENDO TODO LO QUE DESEAN MANIFESTAR
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LA FACILITADORA HACE CONSTAR QUE UNA VEZ REVISADO EL ACUERDO Y QUE AL NO CONTENER OBLIGACIONES CONTRARIAS
A DERECHO, A LA MORAL O A LAS BUENAS COSTUMBRES, ASi COMO TAMPOCO AL NO EXISTIR ERROR, DOLO O MALA FE Y NO
HABIENDO MAS QUE AGREGAR SE DA POR TERMINADO EL PRESENTE, PROCEDIENDO A FIRMAR AL CALCE Y AL MARGEN LOS
MEDIADOS, PARA DEBIDA CONSTANCIA LEGAL. - - - = - - = = = = = = =2 o o £t e oottt o et e

C. XXX XA XXX XXX XXXXXX C. XXXXXXXXXXXXXXXKXX
MEDIADA MEDIADA
PR 0000000000009 0900090900000094 X
XXXXXXXX

Altonsg reyes SN Frace. Santa Kz, Cudutitlin, Méx. C.P.54820

Cuzutith nmx.humanista@emai
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Cuautitlan, Estado de México a XXXXXXXXXXX
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Constancia de conclusidn de Procedimientos de Mediacion-Conciliacion.

La suscrita Mtra. XXXXXXXXXXXX, Facilitadora del Juzgado Civico de Cuautitian, Estado
de México, hace constar que el XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, en fecha
XOOOOOOIIOIKIHKHKIKKKKXKXXXXXXX, solicito a este Juzgado Civico, iniciar el
procedimiento de mediacién conciliacién, por un conflicto de caracter familiar con el
XOXKXXXXXXXXXXXX, por lo que se apertura el expediente nimero XXXXXXXX, enviando tres
invitaciones, XXXXXXKHIIKHXHKIIXHIKIIIHIKKIKXHKXIKXKIKXKXHKKHXXHXXHKXKXKXXXKKXKXKX y
una vez llegada la fecha y hora para la celebracién de la sesion de mediacion, no se presento el

Ly

invitado XXXXXXXXXXX, por tal motivo el generador del procedimiento solicité se diera por
concluido el mismo, por lo que con fundamento en lo establecido por el articulo 20 fraccion |
de la Ley de Mediacién, Conciliacién y Promocion de la Paz Social para el Estado de México;
archivese como concluido, dejando a salvo sus derechos a las partes para que si lo creen
conveniente los hagan valer por la via que en derecho proceda, lo que hago constar para los
efectos legales a que haya lugar.

Sin mas por el momento, quedo a sus apreciables ordenes.

ATENTAMENTE

XXXXXX XXX XXX
XXXXXXXXXXXXXX

Alfonso reyes S/N Fracc. Santa Marfa, Cuautitldn, Méx. C. P. 54820
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Simbologia.
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Simbolo

Significado

5 b AN BN

Marca el inicio del procedimiento

Conector de operacién

oy

Cuadro con extracto de actividad

Conector de hoja en un mismo
procedimiento

Decisién

O

-
<
Q>

Compuerta Inclusiva

Direccién de flujo o linea de unién
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Registro de ediciones

5 b4NR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

REGISTRO DE EDICIONES

4L

Primera edicién (11 /11 / 2025): Elaboracién del manual.

Se deja sin efectos el Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento, validado en
el mes de noviembre del afio 2025.
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" Dictaminacion

El presente procedlmlento denomlnado ‘Manual de Procedimientos de la Secretaria de
Ayuntamiento” fue d‘xctamfnado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la
materia, mediante el oficio nimero SAYTOXX/XXX/2025 de fecha 11 de noviembre de
2025.
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© LIC. DALIAOR 4NEROS
COORDINADORA PATRIMONIAL DE D& ADMINISTARCION CENTRALIZADA

AN
24

C. DIEGO-ULISES HERRERA RUIZ
COORDINADOR DE ARCHIVO HISTORIO Y OFICIALIA DE PARTES

/
}1{3" SAS

QOORDINADORA DE JUSTICIA CIVICA

\“
P —
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C. ELISEO ENOC YAHUITL HERNANDEZ

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION DE HISTORICO

TEC. CONT. ADM, EDUARDO RAMON JIMENEZ HERNANDEZ

JEFE DE DEPARTAMENTO DEL BIENES MUEBLES E INMUIEBLES

MARiA DEL A S BAUTISTA PALACIOS
ORMATIVO - CONTABLE

JEFE DE DEPARTAMENTO|DE OFICIALIA DE PARTES

.

Cc.0 LIDIA RIOS ORTIZ
JEFA DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
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