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Presentacion

El presente Manual de Procedimientos de la Sindicatura Municipal, tiene como objetivo
principal establecer de manera clara y ordenada las actividades, funciones y responsabilidades
que corresponden a esta dependencia dentro del Ayuntamiento.

i B TF

La Sindicatura Municipal cumple un papel fundamental en la representacién legal del
municipio, la fiscalizacién interna, y la vigilancia del cumplimiento de las normas juridicas y
administrativas. Por ello, contar con un manual estructurado permite garantizar que sus
acciones se desarrollen con eficiencia, legalidad, transparencia y rendicién de cuentas.

Este documento no solo delimita las funciones del personal adscrito a la Sindicatura, sino que
también contribuye a fortalecer los principios de buena administracién publica, facilitando la
supervision, evaluacién y mejora continua de sus procesos internos.

La elaboracién y aplicacién de este manual responde al compromiso institucional de fortalecer
la gobernanza, brindar certeza juridica en el actuar administrativo y asegurar una gestién
publica ordenada, profesional y enfocada en el servicio a la ciudadania de Cuautitlan.
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Objetivo General

Garantizar la defensa y proteccién del patrimonio municipal, mediante la vigilancia de la
legalidad, transparencia y eficiencia en el ejercicio de los recursos piiblicos, asi como la revision
de la cuenta publica y la manifestacidon patrimonial de los servidores ptblicos, en estricto apego
ala Ley Orgénica Municipal y el Bando Municipal de Cuautitlan.

P ez .

Objetivo especifico

Supervisar el cumplimiento de la normatividad municipal por parte de los servidores ptblicos;
vigilar el manejo responsable de los recursos publicos; y participar activamente en las sesiones
de cabildo, con el fin de salvaguardar los intereses juridicos, administrativos y patrimoniales
del municipio en apego a los principios de legalidad, transparencia y eficiencia administrativa.
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Revisar y firmar los cortes de caja de la tesoreria municipal.

Andlisis del efectivo, documentos y transacciones, para verificar si el conteo fisico corresponde
con las cantidades registradas por la contabilidad y si todas las operaciones de caja han sido
registradas correctamente.

Objetivo.

Verificar si el conteo fisico del efectivo y documentos que se encuentran en una caja,
corresponden con las cantidades registradas por la contabilidad y si todas las operaciones de
caja han sido registradas correctamente.

Referencias.

1.- Articulo 52, 53 fraccién II de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
2.- Articulo 1 al 432 del Cédigo Financiero del Estado de México.

3.- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.

Definiciones.

Arqueo de caja. Actividad que se realiza a los cajeros a través del conteo de efectivo, documentos
y transacciones. p—

Insumos.

1.- Reportes mensuales de cortes de caja emitidos por la tesoreria municipal

2.- Consecutivo de recibos oficiales de ingresos.

Resultados. i

Vigilar y asegurar el manejo adecuado y legal de los recursos y el patrimonio publico delf_ﬁ

municipio. Como 6rgano de control interno, verificar que la administracién municipal cumpla . (=
con la normatividad en su gestién financiera y administrativa.

Politicas.

Se basan en principios de control interno, transparencia y apego a la normativa contable
gubernamental. :
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Desarrollo.
NUMERO DE AREA
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
REVISION DE IS{[JJ]};III:II’EJZ jitiorlil;l,ta via oficio cortes de caja del mes inmediato
CORTES DE CAJA ’
2
TESORERIA Da respuesta y emite la informacién respectiva,
3 CUENTA Se recibe soporte documental y formatos de corte de
PUBLICA caja,
4 PO Revision y analisis
PUBLICA " /
3 CINTE Se envian las recomendaciones via oficio
PUBLICA ’
6 TESORERIA Solventa y emite nuevos reportes,
7 CUENTA Sindico Municipal procede a firmar una vez que se ha
PUBLICA culminado con la revisién.

Diagramas de flujo.

CORTES DE CAJA

JEFATURA DE CUENTA PUBLICA

TESORERIA MUNICIPAL

|

hd

D= CAJA DEL MES

~
LSOLICITA VIA OFICIO CORTES

INMEDIATO ANTERIOR

DA RESPUESTAY EMITE LA
INFORMACION CON OFICIO
l RESPECTIVO

J

RECIBE SOPORTE

DE CORTES DE CAJA

[

DOCUMENTAL Y FORMATOS

~~ L.

REVISION Y ANALISIS DE
INFORMACION

J

[ SOLVENTA OBSERVACIONES ]

SINDICO MUNICIPAL FIRMA
CORTES DE CAJA

EMITE RECOMENDACIONES
VIA OFICIO e

|

<>
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Revisar el informe trimestral que remite la tesoreria municipal al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

- b AN@ |

Hacer que oportunamente se remitan las cuentas de la tesoreria municipal segin el calendario
con las fechas previamente establecidas.

Objetivo.

Supervisar y vigilar el patrimonio y las finanzas del municipio, asegurando la legalidad,
honradez y eficiencia en la aplicacién del presupuesto de egresos y el manejo de los recursos
publicos.

[l < —IF

Referencias.

1.- Articulo 52, 53 fraccién XVI de la Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
2.- Articulo 1 al 432 del C6digo Financiero del Estado de México.

3.- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.

4.- Lineamientos para la integracién del informe trimestral.

Definiciones.

Fiscalizacién. A la revision que realiza el dérgano Superior, conforme a esta Ley y las
disposiciones constitucionales y legales aplicables.

Informe Trimestral. Al documento fisico o electrénico que trimestralmente presentan las
entidades fiscalizables, a través de las tesorerias municipales y de la Secretaria de Finanzas o
equivalentes, sobre la situacién econémica, las finanzas publicas y, en su caso, respecto a la
deuda pblica, para su andlisis por el Organo Superior.

Insumos.

1.- Informes trimestrales que se emiten al OSFEM

Resultados.

Vigilar y asegurar el manejo adecuado y legal de los recursos y el patrimonio publico del
municipio. Como 6rgano de control interno, verificar que la administracién municipal cumpla .
con la normatividad en su gestién financiera y administrativa.

Politicas.

Se basan en principios de control interno, transparencia y apego a la normativa contable
gubernamental.
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Desarrollo.
NUMERO DE AREA
LA ACTIVID
ACTIVIDAD RESPONSABLE BESIREORLTBETASAE e
1
REVISION CUENTA Se solicita via oficio Informe Trimestral que se envia
INFORME PUBLICA al OSFEM,
TRIMESTRAL
2 TESORERIA Da respuesta. y emite la informacién con oficio y
acuse respectivo,
3 CUENTA
; Vo dici
PUBLICA Se recibe soporte documental y archivo digital,
4 A Revisién y analisis
PUBLICA 4 ’
5 CUENTA . .
PUBLICA Emite Observaciones.
Diagramas de flujo.
INFORME TRIMESTRAL
JEFATURA DE CUENTA PUBLICA TESORERIA MUNICIPAL

~
SOLICITA VIA OFICIO ( DA RESPUESTA Y EMITE LA e
INFORME TRIMESTRAL QUE > INFORMACION CON OFICIO Y =
SE ENVIA AL OSFEM L ACUSE RESPECTIVO
T s
~
RECISE SOPORTE |
DOCUMENTAL Y ARCHIVO |
DIGITAL
y,
REVISION Y ANALISIS DE D
INFORMACION
I[ EMITE OBSERVACIONES J

v

@
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Revisar la Cuenta Publica municipal de la administracién publica.

Verificar que el gasto ptblico se haya realizado conforme a la ley y a los objetivos establecidos
en el presupuesto.

& b Al@ |

Objetivo.

Supervisar y vigilar el patrimonio y las finanzas del municipio, asegurando la legalidad,
honradez y eficiencia en la aplicacién del presupuesto de egresos y el manejo de los recursos
publicos.

Referencias.

" S TF

1.- Articulo 52, 53 fraccién XVI de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
2.- Articulo 1 al 432 del Cédigo Financiero del Estado de México.

3.- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.

4.- Lineamientos para la elaboracién de la cuenta publica municipal.

Definiciones.

Presupuesto publico. Es un instrumento de politica econémica aprobado por un Ayuntamiento
para un ejercicio fiscal, a través del cual se establece una proyeccién de los ingresos y egresos
que tendrd un municipio para poder prestar los servicios piblicos de su competencia.

Cuenta Piblica. Los informes que rinden anualmente a la Legislatura, el Gobernador y los
presidentes Municipales, respecto de los resultados y la situacién financiera del ejercicio fiscal | :
inmediato anterior segin corresponda. =1

Insumos.

1.- Estado financieros, reportes y documentos que integran la cuenta publica.

Resultados. P

Vigilar y asegurar el manejo adecuado y legal de los recursos y el patrimonio publico delA_},r_‘-r”\'é 1
municipio. Como érgano de control interno, verificar que la administracién municipal cumpla =
con la normatividad en su gestién financiera y administrativa.

Politicas.

Se basan en principios de control interno, transparencia y apego a la normativa contable
gubernamental.
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Desarrollo.
NUMERO DE AREA
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
1
REVISION DE CUENTA Se solicita via oficio Informe Trimestral que se envia
CUENTA PUBLICA al OSFEM,
PUBLICA
2 TESORERIA Da respuesta. y emite la informacién con oficio y
acuse respectivo,
3 CUENTA ) . "
PUBLICA Se recibe soporte documental y archivo digital,
i Srpige Revision y analisi
PUBLICA SIOR FAUasIS,
5 CUENTA _ _
PUBLICA Emite Observaciones.

Diagramas de flujo.

CUENTA PUBLICA

JEFATURA DE CUENTA PUBLICA

TESORERIA MUNICIPAL

SOLICITA VIA OFICIO LA
CUENTA PUBLICA QUE SE
ENVIA AL OSFEM

DA RESPUESTA Y EMITE LA
| INFORMACION CON OFICIO Y
ACUSE RESPECTIVO

J

T

RECIBE SOPORTE
DOCUMENTALY ARCHIVO
DIGITAL

} i

!
[
E

REVISION Y ANAUSIS DE
INFORMACION

I[ EMITE OBSERVACIONES

]
1

v

@

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

cuautitlanmx.humanista@gma

il.com

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

L= ((| o FN

11

R A



Q

b Al

" ETF

Cuautitlan

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

"IPNIE Ados 1ne 1ninal 4 “Turs B - 1o

20252027

LV LI, A0 TIMUIMCIDAl GO LiViIia LAl X Ui LY

Integrar los reportes de auditoria al expediente técnico de obra.

Comprobar que las inversiones y gastos autorizados se estén utilizando eficientemente para los
objetivos y metas aprobados en el presupuesto, y que se cumplan bajo la normativa
correspondiente.

Objetivo.

Supervisar y vigilar el patrimonio y las finanzas del municipio, asegurando la legalidad,
honradez y eficiencia en la aplicacién del presupuesto de egresos y el manejo de los recursos
publicos.

Referencias.

1.- Articulo 52, 53 fraccién III de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
2.- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.

Definiciones.

Inversion. Accién de asignar capital o recursos con la expectativa de obtener un beneficio o
rendimiento futuro.

Insumos.
1.- Reportes de avances de Obra. e
Resultados. |

Vigilar y asegurar el manejo adecuado y legal de los recursos y el patrimonio publico del
municipio. Como 6rgano de control interno, verificar que la administracién municipal cumpla
con la normatividad en su gestién financiera y administrativa.

Politicas.

Se basan en principios de control interno, transparencia y apego a la normativa contable
gubernamental.
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Desarrollo.
NUMERO DE AREA
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
1
REPORTES DE
AUDITORIA A
EXPEIISCI)ESNTE S lgllljglljllzi Se solicita via oficio Informe de Obras,
TECNICOS DE
OBRA
2 OBRAS Da respuesta y emite la informacién con oficio
PUBLICAS respectivo,
. CUENTA Se recibe informe
PUBLICA '
4 CUENTA Da seguimiento a todas las etapas de las obras hasta
PUBLICA la entrega a recepcién.

Diagramas de flujo.

REPORTES DE AUDITORIA AL EXPEDIENTE TECNICO DE OBRA

JEFATURA DE CUENTA PUBLICA

OBRAS PUBLICAS

|

v

SOLICITA VIA OFICIO
INFORME DE OBRAS

3
DA RESPUESTA Y EMITE LA
INFORMACION CON OFICIO
L RESPECTIVO

4

[ RECIBE INFORME

~

J

|

v

HASTA LA ENTREGA A

DA SEGUIMIENTO A LAS
ETAPAS DE LAS OBRAS
RECEPCION

|

|

|
v

€«
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Vigilar que las multas que impongan las autoridades municipales ingresen a la
tesoreria con su respectivo comprobante de pago.

Vigilar que el informe de multas que impongan las autoridades municipales,
preponderadamente Oficiales Calificadores y Tesoreros municipales, cumplan con los
documentos que lo sustenten.

 bANGENY (SN

Objetivo

Verificar que los reportes del conteo fisico del efectivo y documentos, corresponden con las
cantidades registradas porla contabilidad y si todas las operaciones de caja han sido registradas
correctamente.

' ’n_l":IIﬂl

Referencias.

1.- Articulo 52, 53 fraccidn IV de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México.
2.- Manual Unico de Contabilidad Gubernamental.

3.- Articulo 39 del Bando Municipal

4.- Articulo 1.19 del Reglamento Organico

Definiciones.

Multas. Sancidn econémica impuesta por las autoridades auxiliares facultadas para este fin.

Insumos.

1.- Reporte mensual de multas.

Resultados. | ¢

Vigilar y asegurar el manejo adecuado y legal de los recursos y el patrimonio publico del “:r_j__
municipio. Como 6rgano de control interno, verificar que la administracién municipal cumpla . =
con la normatividad en su gestidn financiera y administrativa.

Politicas.

Se basan en principios de control interno, transparencia y apego a la normativa contable
gubernamental.
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Desarrollo.
NUMERO DE AREA
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
1
VIGILAR LAS
MULTAS CUENTA Se solicita via oficio el Informe de multas que
IMPUESTAS POR PUBLICA ingresan a la Tesoreria Municipal,
AUTORIDADES
MUNICIPALES
2 : : — —
TESORERIA Da resPuesta y emite la informacién con oficio
respectivo,
: BN T Se recibe informe para su analisis y revision
PUBLICA p y ;
4 CUENTA ] _
PUBLICA Emite Observaciones.

Diagramas de flujo.

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

MULTAS

JEFATURA DE CUENTA PUBLICA

TESORERIA MUNICIPAL

|

h 4

SOLICITA VIA OFICIO
INFORME DE MULTAS QUE
INGRESAN A
Y LA TESORERIA MUNICIPAL

<

,[

DA RESPUESTA Y EMITE LA | &is &
INFORMACION CON OFICIO | 428§ ==,
RESPECTIVO { =4 g o o

REVISION Y
ANALISIS

b 4

[ EMITE OBSERVACIONES ]

l

v

<

<

el
RECIBE INFORME PARA SU J
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Asistir a las visitas de inspeccién que realice el Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México a la tesoreria.

-+ b Al

Supervisiéon y vigilancia durante el procedimiento de revisién, una vez concluida la
investigacién conocer los resultados y hallazgos encontrados para dar seguimiento a la
solventacién de observaciones.

Objetivo

Vigilar y defender los intereses municipales, asegurando la legalidad y la correcta gestién de la
hacienda municipal.

P rerza

Referencias.

1.- Articulo 53 fraccién V de la Ley Organica Municipal del Estado de México.
2.- Ley de Fiscalizacién Superior Del Estado de México.

Definiciones.

Visita de Inspeccién. Comprobar que los procesos se estan ejecutando segtn lo planeado y
conforme a las directrices, normas y regulaciones aplicables.

Insumos.
1.- Reportes de las visitas de Inspeccidn que realiza el OSFEM.
Resultados.

Vigilar y asegurar el manejo adecuado y legal de los recursos y el patrimonio publico del
municipio. Como érgano de control interno, verificar que la administracién municipal cumpla
con la normatividad en su gestién financiera y administrativa.

Politicas.

Se basan en principios de control interno, transparencia y apego a la normativa contable - " -

gubernamental.
Desarrollo.
NUMERO DE AREA
ARROLLO DE LA ACTIVID
ACTIVIDAD RESPONSABLE DES OLLO AD
1
INFORMAR AL
AYUNTAMIENTO CUENTA Se solicita via oficio el Informe de las visitas de
LOS PUBLICA inspeccidn,
RESULTADOS DE
LAS
@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 16
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AUDITORIAS
OSFEM
2 TESORERIA Da resPuesta y emite la informacién .c.on oficio
respectivo detallando los avances de las visitas,
3 CUENTA Se revisan los avances y en caso de haber
PUBLICA observaciones se solicita que se solvente.

Diagramas de flujo.

REPORTES DE LAS VISITAS DE INSPECCION

JEFATURA DE CUENTA PUBLICA TESORERIA MUNICIPAL
A 4
SOLICITA VIA OFICIO DA RESPUESTA Y EMITE LA
INFORME DE LAS VISITAS DE || INFORMACION CON OFICIO
INSPECCION RESPECTIVO CON LOS B
AVANCES DE LAS VISITAS T

|
|

SE REVISAN LOS AVANCESY |
EN CASO DE HABER W
OBSERVACIONES SE

SOLICITA QUE SE
SOLVENTEN

|

<D
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Recurso Administrativo De Inconformidad.

Objetivo

El objetivo principal de un recurso de inconformidad es permitir a una persona o entidad
impugnar una decisién o acto administrativo que considera desfavorable o injusto. Este
recurso busca que una autoridad superior revise la decision original y, potencialmente, la
modifique, revoque o anule, corrigiendo asi la situacién.

Alcance

Dar la posibilidad a los ciudadanos de impugnar actos administrativos o resoluciones que
consideren violatorios de sus derechos o que no se ajustan a la legalidad. Este recurso
permite a los interesados inconformes solicitar la revisién de una decisién por parte de una
autoridad superior o un tribunal.

Referencias.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucidén Politica del Estado Libre y soberano de México.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

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

Bando Municipal de Cuautitlan, Estado de México.

Definiciones.

Recurso Administrativo de Inconformidad. Medio de impugnacién, que permite a los
ciudadanos o entidades inconformes con un acto administrativo, solicitar su revision 0
modificacién por parte del Sindico Municipal.

Sindico Municipal. Autoridad municipal que conoce del Recurso Administrativo de
inconformidad.

Recurrente o Inconforme. Persona que interpone el recurso de administrativo de
inconformidad.

Autoridad Responsable. Autoridad que emite el acto impugnado.
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juridicos.
ﬂ Insumos
a Acuerdos.
l Notificaciones.

Expedientes.
Vehiculo.

Resultados.

«2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
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Resoluciones Administrativas.
Correo electrénico.

AV F il P L2 WAS

Acto administrativo. Eslamanifestacién de voluntad de la administracién publica, emitida
en ejercicio de sus funciones, que produce efectos juridicos, ya sea creando, modificando o
extinguiendo derechos u obligaciones para los ciudadanos.

Resolucion Administrativa. Decisién escrita emitida por una autoridad administrativa
(Sindico Municipal), que pone fin a un procedimiento administrativo y tiene efectos

Obtener en su caso, una resolucién administrativa que confirme, modifique o revoque la
emisién de un acto o resolucién impugnada, debidamente fundada y motivada con estricto

apego al derecho.

Politicas.

Buscar la revision y posible modificaciéon de actos administrativos que se consideran— """
ilegales, injustos o perjudiciales para el interesado. | o

Desarrollo
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESARROLLO
1 Departamento de Recibe el Escrito denominado Recurso de
Oficialia de partes Inconformidad, asignando un numero de 4~
control interno y remite a la recepcién ded” X
sindicatura. b A
2 Recepcién de la Recibe el Recurso Administrativo de
sindicatura Inconformidad con numero de control interno,
para dar seguimiento, sellando de recibido,
colocando fecha, hora y rubrica de la persona
que recibe.
3 Recepcién de Remite el Recurso Administrativo de
Sindicatura inconformidad al DEPARTAMENTO DE
JURIDICO.
4 Departamento de Recibe el escrito denominado, “recurso de
Juridico inconformidad”, con sello de fecha y hora en la
@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 19
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b que fue recibido por la recepcién de
sindicatura.
, 5 Departamento de 1. En el término de tres dias, estudia
4 juridico sobre:
L a) La Competencia del sindico de
1‘1‘.1‘_ conocer el recurso de
inconformidad.

b) Que el recurso de inconformidad
se encuentre dentro del término de
15 dias habiles, a la notificacién del
acto o resolucién impugnada.

Que cumpla con Requisitos
seflalados por el Coédigo de
Procedimientos Administrativos
del Estado de México. y

B /e
)

2. Siel escrito cumple con lo sefialado en

los incisos a), b) y c¢) del numeral 1.

a) Asignaun numero de expediente.

b) Emite un acuerdo donde se admite
a tramite el Recurso de
inconformidad.

c) Se Pronuncia respecto a la
suspensiéon provisional del acto
impugnado.

d) Se Admitirdin o desecharan las
pruebas que ofrezcan y, en su caso [
se dictardan las providencias
necesarias para su desahogo.

3. Si el escrito del recurso de
inconformidad no cumple con lo|
sefialado en los incisos a), b) y ¢) del | =7
numeral 1. Segtn sea el caso: I

a). Se emite un acuerdo en donde se- ";;7 =
declara el sindico es incompetente |-
para conocer del recurso de
inconformidad. Y se desecha el escrito.
b). Se Emite un acuerdo para prevenir
alrecurrente, a fin de que en el término
de tres dias aclare, complete o corrija
su escrito, segin sea el caso.

c). Se Sobresee el recurso de
inconformidad desechando el recurso
de inconformidad.

6 Notificador (a) La persona asignada en funciones de
notificadora, hace saber al recurrente sobre la
admision, prevencién o desechamiento del
recurso de inconformidad.
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Departamento de
juridico

Admitido Recurso de Inconformidad, el
Sindico requerird un informe a la autoridad
que emitié el acto impugnado o resolucién
para contar con mayores elementos que le
permitan resolver la cuestién planteada.

ToH: b AN@Q |

Departamento de
juridico

Recibido el informe de la autoridad requerida,
emitird un acuerdo sobre, en el que hara
constar dia y hora, asimismo establecera fecha
para que se desahoguen las pruebas aportadas
por el recurrente. Y una vez desahogadas, se
cerrara la instruccién y se turnara al dictado
de la resolucién que corresponda.

P> ror 2

Departamento de
juridico.

El sindico emitird  su resolucién
CONFIRMANDO, MODIFICANDO 0
REVOCANDO EL ACTO y hace saber al
recurrente que puede impugnar dicha
resolucion ante el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México.

10

Notificador (a)

Notifica la resolucién emitida por el sindico
dentro del término de 30 dias.

Diagrama de flujo
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Convenio Amistoso

Objetivo

o b AN |

El objetivo principal de la Jefatura de Limites Territoriales y Juridico es la actualizacién de los
limites entre diferentes entidades territoriales, como municipios, estados o incluso paises. Esto
incluye la resolucién de conflictos limitrofes, la elaboracién de mapas precisos y la aplicacién

de la normativa relacionada con la demarcacion territorial.

" A BTF

Marco juridico

I.  Articulos 1° 2, 14, 16, 17, 42, 46, 104, 105 y 115 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos
II.  Articulos1,2,4 61,112y 122 Constitucién del Estado Libfé y Soberano de México
III.  Cédigo Administrativo del Estado de México ‘
IV.  Cddigo de Procedimientos Administrativos del estado de México
V.  Articulo 4,7, 8, 26 Ley Orgéanica Municipal
VI.  Ley reglamentaria de las fracciones XXV y XXVI del articulo 61 de la Constitucién
Politica del Estado Libre y Soberano de México.
VII.  Plan de Desarrollo Municipal Cuautitlan 2025-2027
VIII.  Bando Municipal de Cuautitlan 2025 :ff;;.:f:

IX.  Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica de Cuautitlan

Definiciones

L Actor: el o los municipios que soliciten la intervencién de la Legislatura en materia de =
limites territoriales;

II. Comision Estatal: a la Comisién de Limites del Gobierno del Estado de México;

I1L. Comisioén Legislativa: a la Comisién Legislativa de Limites Territoriales del Estado de
México y sus Municipios;
IV. Comisién de Limites Municipal: a la Comisién que se integre en el H. Ayuntamiento de

Cuautitlan, Estado de México.
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V. Coordenadas UTM: Universal Transverse Mercator, proyeccion cilindrica conforme en
la que el cilindro es secante al elipsoide y el eje del cilindro esta sobre el ecuador. Esta

proyeccién divide a la Tierra en 60 husos de 6 grados sexagesimales de longitud cada uno,

+: b ANQ |

numerados a partir del antimeridiano de Greenwich de Oeste a Este. Las coordenadas se miden
en metros referidas a un meridiano central con respecto de X, mientras que las coordenadas Y,
desde el ecuador hacia el Norte y hacia el Sur;

VL Demandado: el o los municipios sefialados como contraparte del diferendo limitrofe;

VII.  Dias habiles: los que sefiale el calendario oficial;

' ’n__r':lll

VIII.  Direccién General: a la Direccién General de Legislacion y del Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno” de la Consejeria Juridica;

IX. Ejecutivo Estatal: al Poder Ejecutivo del Estado de México;

X. IGECEM: al Instituto de Informacién e Investigacién Geografica, Estadistica y Catastral
del Estado de México;

XI. Legislatura: a la H. Legislatura del Estado de México;

XIIl.  Subdireccién de Limites: a la Subdireccién de Limites de la Direccién General de
Legalizacion y del Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, y

XIII. Tercero interesado: el o los municipios que, en un procedimiento de creacién o

supresion y diferendos limitrofes municipales, se vea afectado en su territorio. -

Insumos

Compendios legales

Planos

Levantamientos topogréaficos
Plotter

Resultados

El resultado de todos y cada uno de los procedimientos que se realizan en el area es la debida

identificacidn, sefializacién y defensa de los limites municipales.
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Politicas

Esta drea debe garantizar el respeto al conjunto de directrices que rigen el proceso de

delimitacién y defensa de los limites municipales, asegurando el respeto a acuerdos, la

- b AdE@NY 5N

coherencia geografica y, en el &mbito urbano, el ordenamiento territorial y desarrollo urbano

que garantice derechos, inclusion, sustentabilidad y eficiencia en el uso del espacio.

ﬁ Desarrollo
3 NUMERO DE AREA RESPONSABLE DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD
N ACTIVIDAD
l INICIO
1 SINDICATURA Los municipios que solicitan la intervencion

para el reconocimiento de sus limites
intermunicipales; deberdn formular mediante
las personas titulares de la presidencia
municipal y la sindicatura

2 SINDICATURA Solicitud dirigida a la persona titular del
Ejecutivo, en la cual se solicite laintervencién de
la Comisién Estatal para la precisién de sus
limites, previo acuerdo de cabildo

3 EJECUTIVO DEL ESTADO | El ejecutivo turna a la Comisién Estatal
4 COMISION ESTATALDE | La Comisién Estatal efectuard reuniones de’| =
LIMITES trabajo para revisar con las Comisiones de | =<

Limites Municipales y la Subdireccién de
Limites, las lineas marcadas en la cartografia

reconocida por el Ejecutivo; it
5 SINDICATURA La Comisién Estatal efectuard reuniones de |
trabajo para revisar con las Comisiones de | =7 =
Limites Municipales y la Subdireccién desf:-="
Limites, las lineas marcadas en la cartografla 1

reconocida por el Ejecutivo; S
6 COMISION ESTATAL DE | Se programaran recorridos de campo para'‘et
LIMITES levantamiento del plano topogréfico respectivo
7 IGECEM La Comisién Estatal con el auxilio del IGECEM,

elaborara el plano topogréfico con los datos
obtenidos en los recorridos, asi como el
proyecto de convenio amistoso.

8 COMISION ESTATAL DE | Una vez validados el plano topogréfico y el
LIMITES proyecto de convenio, la Comisién Estatal, los
remitira a los municipios para que en un plazo
no mayor de treinta dias habiles sean aprobados
por los cabildos correspondientes;

9 SINDICATURA Las Comisiones Municipales revisaran
conjuntamente el plano topografico y el
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% T S
proyecto de convenio amisf0So, y en su caso

deberan emitir su aprobacidn a los mismos

10 COMISION ESTATAL DE | La Comisién Estatal turnara el plano topografico
LIMITES y el convenio amistoso a la persona titular del

Ejecutivo, para que por su conducto sean

remitidos mediante la

Hr O AM@T

iniciativa correspondiente para su anélisis y
dictamen de la Legislatura

11 EJECUTIVO DEL ESTADO | Revisa, analiza el plano topografico y convenio
amistoso
12 LEGISLATURA Analiza y emite el dictamen a la legislatura. Se

publica el decreto

' ’y':lil

Diagrama de flujo

CONVENIO AMISTOSO
MUNICIPIO ACTOR EJECUTIVO ESTATAL COMISION ESTATAL DE LIMITES IGECEM LEGISLATURA

INICIO Sollcitud dirigida a la persona
titular del Ejecutivo, en Ja cual
os municipios que solicitan | Cor i o

intervencién para el
reconocmiento de sus limites|
intecmunicipales; deberan

formular mediante las personas|
ditulares de la presidenci)

Qnidp-l y la sindicatura J

La Comisién Estatal con el suxilic
dal IGECEM, alaborsrd el plano
topegrafico con los catos

enlcs i asi
come @l proyecte da convenic
amistass

recanocida por el
Efecutivo;

L2 Comisitn Estats] dfectuard
reuniores de trabajo pera
reviser con les Comaicnes de
Limites Muncipales y la

S= srogramarin recomides de
campa para el levantamienta del  f——t
clanc \ooogrifico respectvo

4

Sutdireccien ge Limites, s

ot e ——
Ejesutive; tepografice y &l proyects de
convenic, l2 Cemisién Estatal, los
remitird a les ios para que
en un plazo nc mayor de treinta.

S ——— sl s s
cenjuntamenta el plano topogrifico y el \————————J i e s e ———————k

proyecte de convenio amisioso, y en su Ty
(uw&ww&u\ § " b
planc topogrifice y & canvenio iR

caso debersn emitir su aprobacién a los
amistcso a la persona titular del

i Ejecutivo, para que por su
la iniciafiva comespondiente pare FIN
su anslisis y dictamen ce la
Legisistura y 3
. se sefiaiard &3 y hora para wf efecto

Revisa, analiza el planc |Analiza y emite el dictamen
3 ¥ alalegislatura. Se publica
amistoso el decreto
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Diferendo limitrofe
Objetivo
El objetivo principal de la Jefatura de Limites Territoriales y Juridico es la actualizacién
de los limites entre diferentes entidades territoriales, como municipios, estados o incluso
paises. Esto incluye la resolucién de conflictos limitrofes, la elaboracién de mapas precisos y la

aplicacién de la normativa relacionada con la demarcacién territorial.

Marco juridico

I. Articulos 1°, 2, 14, 16, 17, 42, 46, 104, 105 y 115 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos
II. Articulos 1,2,4 61,112 y 122 Constitucién del Estado Libre y Soberano de México
III. Codigo Administrativo del Estado de México
IV. Codigo de Procedimientos Administrativos del estado de México
V. Articulo 4, 7, 8, 26 Ley Organica Municipal
V1. Leyreglamentaria de las fracciones XXV y XXVI del articulo 61 de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de México.
VIL. Plan de Desarrollo Municipal Cuautitlan 2025-2027
VIII. Bando Municipal de Cuautitlan 2025 : ‘ » -
IX. Reglamento Orgénico de la administracién publica de Cuautitlan | ; § ol
X. Demds Leyes, reglamentos, decretos, circulares y otras disposiciones de caracter i =

administrativo y observacion general en &mbito de su competencia

Definiciones

<
<

I.Actor: el o los municipios que soliciten la intervencién de la Legislatura en materia del 3%
limites territoriales;

I1. Comisién Estatal: a la Comisién de Limites del Gobierno del Estado de México;

II1. Comisién Legislativa: a la Comisién Legislativa de Limites Territoriales del
Estado de México y sus Municipios;

Iv. Comisién de Limites Municipal: a la Comisién que se integre en el H.

Ayuntamiento de Cuautitlan, Estado de México.
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V. Coordenadas UTM: Universal Transverse Mercator, pr
conforme en la que el cilindro es secante al elipsoide y el eje del cilindro estd sobre el ecuador.
Esta proyeccién divide a la Tierra en 60 husos de 6 grados sexagesimales de longitud cada uno,

numerados a partir del antimeridiano de Greenwich de Oeste a Este. Las coordenadas se miden

+ b ANQ |

en metros referidas a un meridiano central con respecto de X, mientras que las coordenadas Y,

desde el ecuador hacia el Norte y hacia el Sur;

i VL. Demandado: el o los municipios sefialados como contraparte del diferendo
a limitrofe;

oy VIL Dias habiles: los que sefiale el calendario oficial;

l VIIL Direccién General: a la Direccién General de Legislacién y del Peridédico Oficial

“Gaceta del Gobierno” de la Consejeria Juridica;

IX. Ejecutivo Estatal: al Poder Ejecutivo del Estado de México;

X. IGECEM: al Instituto de Informacién e Investigacién Geografica, Estadi;ﬁca y
Catastral del Estado de México;

XI. Legislatura: a la H. Legislatura del Estado de México;

XII. Subdireccién de Limites: a la Subdireccién de Limites de la Direccidn General de
Legalizacidn y del Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, y

XIIL Tercero interesado: el o los municipios que, en un procedimiento de creacién o

supresién y diferendos limitrofes municipales, se vea afectado en su territorio.

Insumos

Compendios legales sl
Planos &
Levantamientos topograficos ok L
Plotter
Resultados

El resultado de todos y cada uno de los procedimientos que se realizan en el area es la debida -

identificacién, sefializacion y defensa de los limites municipales.

Politicas
Esta drea debe garantizar el respeto al conjunto de directrices que rigen el proceso de

delimitacién y defensa de los limites municipales, asegurando el respeto a acuerdos, la
coherencia geografica y, en el ambito urbano, el ordenamiento territorial y desarrollo urbano

que garantice derechos, inclusidn, sustentabilidad y eficiencia en el uso del espacio.
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DIFERENDO LIMITROFE

NUMERO
DE
ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

INICIO

SINDICATURA

El municipio actor da inicio al procedimiento de diferendo
limitrofe

LEGISLATURA

Se formula la solicitud en la que uno o mas municipios
demanden la intervencién de la Legislatura para la solucién
de un diferendo limitrofe, debera dirigirse a la persona que
presida la Legislatura.

COMISION ESTATAL
DE LIMITES

Una vez recibida la solicitud, la persona que preside la
Legislatura, la turnaré a la brevedad a la Comisién Legislativa
quien observard que cumpla con los requisitos de
conformidad con las disposiciones de esta Ley.

COMISION ESTATAL
DE LIMITES

La Comisién Legislativa radicara la solicitud de diferendo a
través de un acuerdo.

COMISION ESTATAL
DE LIMITES

El acuerdo de radicacién sefialara dia y hora dentro de los
treinta dias habiles siguientes, para la celebracién de una
audiencia en la que comparezcan los

del diferendo.

municipios | ...
involucrados a efecto de exponer sus argumentos respecto i

SINDICATURA

Se notifica a los municipios involucrados, corriéndoles

traslado a los municipios demandados respecto de los cuales :

se solicite la solucién del diferendo, con copias de la solicitud 1T
presentada por el municipio o municipios promoventes, para {
que presenten su contestacién hasta antes de celebrarse Ia e -
audiencia. iR m=ee

COMISION ESTATAL
DE LIMITES

La Comisién Legislativa requerira a los mun1c1plos %

involucrados para que en un plazo de treinta dias habiles™
posteriores a la audiencia remitan, todas las pruebas que
consideren son  suficientes para acreditar sus
manifestaciones.

COMISION ESTATAL
DE LIMITES

La Comisién Estatal, emite un dictamen técnico en relacién al
diferendo, anexando copia de todo lo actuado durante
el procedimiento.
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9 COMISION ESTATAL | Una vez aprobado el dictamen por%ﬁe de la Comisién
DE LIMITES Legislativa, serda turnado a la persona que preside la
Legislatura:

10 LEGISLATURA el Dictamen serd turnado a la persona que preside la
Legislatura para que se presente ante el pleno en la primera
sesién del inicio del periodo siguiente para su discusién y en
su caso aprobacién.

10 EJECUTIVO ESTATAL | SE EMITE EL DECRETO CORRESPONDIENTE

Diagrama de flujo

DIFERENDO LIMITROFE

MUNICIPIO LEGISLATURA COMISION ESTATAL DE LIMITES LEGISLATURA
Mha vez recitica @ sollems, 13
INICIO Sa formula [a soTciug 2n 1a que' persona que preside 13 Legisiatura,
ura 0 mas municiclos la umara a la brevedad 3 3
gemancen 13 Intervencien o 1@ lamizion 2 quien
Leg para I3 solucion de s =
un atferando Imizote., EEfvara que cumpla con kg
dabera dirgirs2 a 13 persona requisiics ce confarmidad con 13s
pe preeia | 2gietie, ciones ge est3 Ley.
EL MUNICIPIQ ACTOR D&
INICIO A PROCEDIMIENTD
DE DIFSRENDC LIMITROFE
Comision Legislatva radicard)
3 solicicud de &ferendo a travss
e un acuardo.
J
=
| acuerdo de radi:e:ih
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h 4 i para la idn e =
é N de un2 zudiencia en 2 que 22
= notfica 2 los  municipios comparezcan los municipios - =
s nvolucrades & efeclo de -
involucrades, comiéndoles ns&o KRk b argumanios e
=3 los municipios pacts del dilerendo.
ldemandados respecto de los
cusles se solicite I solucidn del FIN
[Sferendo, con copias de I3 Comision Leglsialiva requarira 3

lsolictud  presemtzda  por &
Imunicipio o municipios

Fara que presentsn
5u comtestacidn hastz antes de

-febmrse la zudiencia.

pr—————

£ Dictamen sera tumada 3 13|
persana  que  presie 3|
Legielaura  para  que
5e presanie ants el pleno enla
primera s2sion del o dellg

perioco  siguemiz para sy
Cscusiin y e & Caso
orobacien.

\7—/

los municlpios INvalucrados para qua
€1 un plazo 2 Ireintz dizs hadles
an remitan,
Iocas 35 pruetas Gue conskieren|
son sufickenies pars acrediar RIS
[manifestacionss.

(G comson Esmml, emiie un)
Geamen wcnikco en ralacien al
cerango, anexando copla de fodo 1
Sctuado curante @ procedimiento.

A

na wez aprodado &l dictamen por
a2 o2 la Comision Legislatva,

reelc 1a Leglsianra:

J

’E‘ wmace 3 Iz parsona que

SE EMITE EL DECRETO
CORRESPONDIENTE
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Procedimiento De Arbitraje
Objetivo

H: b AN |

Resolver las controversias que surgen a través del incumplimiento al Reglamento Interno de
cada condémino o lo que establece la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio
en el Estado de México, sancionando las conductas que violen las disipaciones

con el propésito de garantizar una solucién imparcial, pronta, transparente y eficiente de los
conflictos derivados de la vida en condominio, promoviendo la convivencia armdnica, el
cumplimiento de la normatividad vigente y la proteccién de los derechos y obligaciones de los
condéminos.

P rar2;

Referencia

1.- Articulos 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57,58 de Ley que Regula el Régimen de Propiedad en
Condominio en el Estado de México.

2.- Reglamento de la Mesa de Arbitraje en Materia Condominal del Municipio de Cuautitlan,
Estado de México. (Gaceta 36 del acta 47 consecutiva 02. 09.2025)

3.- Bando Municipal 2025.

Definiciones

Actor o actora condominal: Al condémino o condémina, la o el residente, al administrador o
administradora, al comité de administracién, o al o los integrantes de la mesa directiva que

inicien el procedimiento arbitral para resolver alguna controversia;

Administrador o Comité de Administracién: al érgano unipersonal o pluripersonal * §
designado por la asamblea general encargado de la preservacién y conservacion, la toma 5¢
decisiones sobre la administracién y gestién del edificio. Su principal funcién es asegurarel - =
buen funcionamiento y el bienestar comtin de los habitantes del condominio. =

Arbitro o Arbitra: A la persona designada como el o la titular de la Mesa de arbitraje por..
acuerdo de Cabildo, encargada de sustanciar el procedimiento de arbitraje;

Autoridades: A aquellas que tienen la facultad de interpretar, aplicar y hacer efectivas de
forma coactiva las disposiciones contenidas en la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en DN
Condominio en el Estado de México, el presente Reglamento, y demas disposiciones;

Ayuntamiento: Al Ayuntamiento de Cuautitlan

Asamblea: Organo méaximo de decisién de un condominio, que constituye la maxima instancia
en la toma de decisiones para elegir responsablemente a sus autoridades condominales,
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expresar, discutir y resolver asuntos de interés propio y comun, celebrada en los términos de
la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México, su
Reglamento, Escritura Constitutiva y el presente Reglamento.

Condémino o Condémina: Persona que en calidad de propietario aproveche una unidad
exclusiva de propiedad, asi como aquella que haya celebrado contrato en el cual, de cumplirse
en sus términos, llegue a ser sujeto al régimen de propiedad en condominio

b Al@ |

Demandado o Demandada: Al condémino, el residente, el administrador, o al integrante de
la mesa directiva, sefialado por la parte actora como posible infractor de las disposiciones que
regulan el régimen de propiedad en condominio y con el que se pretende dirimir una
controversia dentro del procedimiento conciliatorio o arbitral;

' ’n_j":.l:ll

Facilitador: Al tercero ajeno a las partes que preparay facilita la comunicacién entre ellas, en
los procedimientos de mediacién y conciliacién y, que, Unicamente en el caso de la
conciliacién, podré proponer alternativas de solucién para dirimir la controversia;

Juzgado Civico: A la unidad administrativa dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento, en
la que se imparte y administra la justicia civica. (Antes Mesas de Mediacién y Conciliacién)

Infraccion: A la transgresién o quebrantamiento de las disposiciones que comprende la Ley,
el presente Reglamento, el acta constitutiva del condominio y/o su reglamento interno;

Laudo. Es la decisién final que emite el Sindico Municipal, derivado de un proceso de
arbitraje. Es equivalente a una sentencia judicial, con la diferencia de que se dicta fuera del
admbito de la justicia ordinaria, en un proceso arbitral al que las partes han acordado =~
someterse.

Ley: Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México;

Mayoria calificada: Al voto de dos terceras partes de las condéminas o los condéminos =
presentes en asamblea;

Mayoria simple: al 50% mas uno del total de votos de los condéminos presentes en asamblea, .
segiin sea el caso; TN

Mediacion: Al proceso voluntario en el que un tercero, denominado Facilitador, de forma
neutral e imparcial, interviene facilitando a los interesados la comunicacién, con objeto de que
ellos construyan un convenio que dé solucién plena, legal y satisfactoria al conflicto;

Mesa de Arbitraje: A la instancia municipal que recibe y desarrolla el procedimiento de
arbitraje dependiente del Sindico Municipal, para la solucién de controversias entre
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condéminos, entre estos y su administracién, de acuerdo a lo dispu
Reglamento y demas ordenamientos legales aplicables;

Mesa Directiva: Al 6rgano nombrado por la asamblea general, encargado de la supervisién y
control de la administradora o administrador o del comité de administracién del condominio;

& b Al

Multa: Es una penalizacién monetaria impuesta por el Sindico Municipal a un condémino o
condémina o residente, por haber cometido una infraccién o incumplido las normas
establecidas en la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de
México y que derivan de un procedimiento de arbitraje.

Reglamento Municipal: Al presente Reglamento de la Mesa de Arbitraje en Materia
Condominal del Municipio de Cuautitlan, Estado de México;

" B TF

Reglamento Interior del condominio: Al conjunto de normas de observancia obligatoria
para los condéminos y residentes, en el que se establecen las reglas internas de convivencia
de un condominio, mismo que es aprobado por la asamblea y se hara constar en testimonio
notarial;

Residente: A las Personas que, en calidad de poseedor por cualquier titulo legal, aproveche
en su beneficio una unidad de propiedad exclusiva;

Sindico Municipal: Autoridad que conoce del procedimiento de arbitraje, quien contara con
plena libertad y autonomia para emitir sus laudos e imponer las sanciones previstas en la
presente ley; y

Visitante del condominio: a la Persona fisica que, sin ser condémino o residente, tienen * p—
acceso esporadico al condominio. ‘

Insumos

1.- Acuerdos

2.- Notificacién

3.- Recibos de pago
4.- Resolucién laudo.

Resultado

El Procedimiento de Arbitraje en materia condominal genera un impacto positivo en la
convivencia comunitaria, ya que contribuye a la construccién de una cultura de paz y
corresponsabilidad entre los conddminos. Al ofrecer mecanismos alternativos de
resolucién de conflictos, se promueve el didlogo, la cooperacién vecinal y el respeto a la
normatividad, disminuyendo la conflictividad interna y fortaleciendo el tejido social

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 33
cuautitlanmx.humanista@gmail.com
@ 552620 7800 www.cuautitlan.gob.my, ® © ©® Gobierno de Cuautitldn

NP A R P 7 O et NI W M S B /S 314| IR NdvdA B A



Q

& b ANG |

g BT

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

"PIONP?E Admnmiininianal Ao Flers M 112 Desortn

LV, MAIAU JMUIMILIUAQL UD LAViIA LAQll11U F BTl W

organizadas, seguras, cohesionadas y orientadas al bienestar colectivo.

Politica

e El escrito denominado demanda de arbitraje se promueve en dias habiles en un
horario de 09:00 a 16:00 hrs.
e Al escrito inicial de demanda deberdn acompafiarse forzosamente los
siguientes documentos;
L. Los documentos con que acredite su personalidad;
I1. El acta de asamblea en caso de afectarse intereses del Condominio en
general;
I11. Copia simple de Reglamento Interno del Condominio; y
IV. Copia simple de traslado de la demanda, documentos y/o pruebas que
exhiba.

e Los medios de prueba seran ofrecidos en la demanda y contestaciéon de la
misma y seran admitidos los siguientes medios de prueba:

I Confesional

II.  Documentos publicos y privados;
[II.  Testimonial;

IV. Inspeccidn;

V. Pericial;

VI. Presunciones; " ———e
VII. Instrumental;y 2
VIII. Fotografias y demds elementos aportados por la ciencia.

e Enun plazo de tres dias habiles las partes exhibiran los alegatos por escrito.
e Elprocedimiento arbitral terminara por:

[. Desistimiento;

I1. Laudo Arbitral que resuelva la controversia;

I11. Acuerdo de las partes mediante convenio ajustado a la legislacién civil
vigente, el cual tendra aparejada ejecucion;

V. Convenio celebrado via mediacién judicial o municipal; y

VI. Fallecimiento de alguna de las partes.

Desarrollo
ETAPA DESCRIPCION
PRESENTACION DEL e INICIO.
PROCEDIMIENTO ARBITRAL e PRESENTACION DEL ESCRITO DE LA
DEMANDA DE ARBITRAJE.
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ADMISION, PREVENCION 0 .
DESECHO

VERIFICACION DE REQUAST’

FORMALES Y DE FONDO.
ADMISION, PREVENCION O DESECHO
DEL ESCRITO INICIAL

- b Al

TRAMITACION DEL °
PROCEDIMIENTO ARBITRAL

SOLICITUD DE INFORMES Y PRUEBAS
ADICIONALES.

PRESENTACION DE PRUEBAS Y
ALEGATOS DE LAS PARTES.

AUDIENCIA INICIAL °

ENUNCIACION DE LA LITIS
ADMISION Y PREPARACION DE PRUEBAS

" BT

AUDIENCIA PRINCIPAL °

LLAMAR A LAS PARTES, PERITOS,
TESTIGOS Y DEMAS PERSONAS QUE
INTERVENDRAN

SE RECIBIRAN MEDIOS DE PRUEBA.
EXHIBIR ALEGATOS POR ESCRITO

SE ACUERDA CIERRE DE INSTRUCCION.

EMISION DE LAUDO °

ELABORACION EL PROYECTO DE LAUDO
ARBITRAL

ANALISIS Y VALORACION DE LA
PRUEBAS.

EMISION DEL LAUDO (RESOLUCION)

NOTIFICACION DEL LAUDO °
(RESOLUCION) °

NOTIFICACION PERSONAL A LA PARTES.
TRANSCURRIDO EL TERMINO DE 15
DIAS HABILES SIN QUE NINGUNA DE LAS
PARTES RECURRA EL LAUDO SE
EMITIRA ACUERDO PARA CAUSAR
EJECUTORIA

NUMERO
ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD

INICIO

i HE

dl

Persona fisica

Presentacidn del escrito de demanda de
arbitraje

2

Auxiliar Administrativo

Registra en el Libro de Gobierno los
datos de las partes del asunto.

-

Titular de la Secretaria
de acuerdos

Se dictard auto inicial debidamente
fundado y motivado el que debera
contener admisién o en su caso
prevencion de la demanda.

Titular de la Secretaria
de acuerdos

Una vez desahogada la prevencién
admitira o desecharéd la demanday ensu
caso sefialard fecha de audiencia inicial
dentro de los nueve dias siguientes.

Sindicatura

Emplazamiento

Titular de la Mesa de
arbitraje

En Audiencia Inicial las partes podran
ampliar, modificar y contestar la
demanda y ofreceran sus pruebas.
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7 Titular de la Mesa de Se procedera a admi
arbitraje prueba ofrecidos en la demanda y
contestacién a éstas, tendrda por
desahogadas las que su naturaleza asi lo

+ bANGENrT (57N

permita
8 Titular de la Mesa de Desahogadas las audiencias se otorgara
arbitraje a las partes el plazo de tres dias habiles

para que exhiban los alegatos por
escrito que consideren pertinentes y
hecho lo anterior se acordara el cierre
de instruccidén en el procedimiento

Titular de la Secretaria Si se considera que se cuenta con los
9 de acuerdos elementos suficientes en un término de
diez dias hdbiles se elaborara el
proyecto de laudo que corresponda.

' ’EJIZII:

Titular de la mesa de El procedimiento termina con:
arbitraje a) Desistimiento,
b) Laudo que resuelva la controversia.
10 c) Convenlo celebrado via mediacién

judicial o municipal.
d) Fallecimiento de alguna de las
partes.

Diagrama del flujo
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judicial o municipal,

d) Fallecimiento de alguna de las

partes

PROCEDIMIENTO ARBITRAL
PERSONAFISICA AUXILIAR ADMINISTRATIVO  [TITULAR DE LA SECRETARIA DE ACUERDOS SINDICATURA TITULAR DE LA MESA DE ARSITRAVE
Verificacion de
INICIO Registra en el Libro de requisitos formales y
Gebierno los datos de los de fondo
L Plertes
a‘ pora su atencion o la Mesa
s de Arbitrgje. J .
= yai evara a cabo la
a EMPLAZANIENTO cudiencia Inicial
s Presentocion del Acordara auto inicial
escrito de que contenga admision, A
demanda de prevencion de la
urbifrejc demanda. v
Admitira los medios de
prueba, se daran por
ﬁ—"—\ desahogadas las que su
Desahogada la naturaleza asi lo permita
revencion admitird o
lesechard la demanda y
€n Su ¢aso !
Deschogadas las
audiencias’se otorgard
— la los partes el plaZo de
Seralard fecha de . 3
audiencia inicial deniro ias habiles para que
de los nueve dios exhiban los clegatos
siquientes
T f—"——\
C"&?J %{{&ﬁ 1 Solicitara acordar el
lob | + cierre de Instruccion
A or%guggay g del Procedimiento
)
Termina )
¢) Desistimiento,
b) Laudo
Emicion de Lasda ¢) Convenio celebrado via mediacion |’ ,
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Asesorar a la poblacién sobre la organizacion condominal

Objetivo

& b Al

El objetivo principal es promover una sana convivencia entre los condéminos y el correcto
funcionamiento del régimen de propiedad en condominio, dando a conocer sus derechos y
obligaciones, asi mismo, la importancia de conformar legamente su comité de
administracién o administracién y mesa directiva.

Alcance
No solo se limita a transmitir informacién legal, sino que también busca prevenir
conflictos, empoderar a los condéminos, fortalecer la convivencia y garantizar un manejo
responsable de los bienes comunes.

[l = —IF

Referencia

1.- Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México
2.- Reglamento de la Mesa de Arbitraje en Materia Condominal del Municipio de
Cuautitlan, Estado de México. (Gaceta 36 del acta 47 consecutiva 02. 09.2025)

Definiciones

Administrador o Comité de Administracién: al érgano unipersonal o pluripersonal

designado por la asamblea general encargado de la preservacién y conservacién, la toma 7~
decisiones sobre la administracién y gestién del edificio. Su principal funcién es asegurar T
el buen funcionamiento y el bienestar comun de los habitantes del condominio. § =

Mesa Directiva: Al 6rgano nombrado por la asamblea general, encargado de la supervisién €:° i rj;;_
y control de la administradora o administrador o del comité de administracién del \S =
condominio;

Asamblea: Organo méximo de decisién de un condominio, que constituye la méaxima g
instancia en la toma de decisiones para elegir responsablemente a sus autoridades S
condominales, expresar, discutir y resolver asuntos de interés propio y comun, celebrada
en los términos de la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado
de México, su Reglamento, Escritura Constitutiva y el presente Reglamento.

Condémino o Condémina: Persona que en calidad de propietario aproveche una unidad
exclusiva de propiedad, asi como aquella que haya celebrado contrato en el cual, de
cumplirse en sus términos, llegue a ser sujeto al régimen de propiedad en condominio.

Residente: A las Personas que, en calidad de poseedor por cualquier titulo legal, aproveche
en su beneficio una unidad de propiedad exclusiva;
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acceso esporadico al condomlmo.

Reglamento Interior del condominio: Al conjunto de normas de observancia obligatoria
paralos condéminos y residentes, en el que se establecen las reglas internas de convivencia
de un condominio, mismo que es aprobado por la asamblea y se hara constar en testimonio
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notarial;

Insumos

1.- Oficio de contestacién (dia, hora y lugar de la platica condominal)
2.- Tripticos
3.- Lista de asistencia.

' ’n_ri:ﬂ

Resultado
El resultado sobra el asesoramiento a la poblacién sobre la organizacién condominal, se
concreta con mejorar la sana convivencia de los condéminos y tener mejor organizacién
para el bienestar y mejoramiento de su condominio.

Politicas

e Elescrito de peticién se promueve en dias hdbiles en un horario de 09:00 a 16:00 hrs.

e Al escrito de peticién deberan acompariarse forzosamente los siguientes documentos;

Desarrollo
NUMERO AREA RESPONSABLE DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD || & =
ACTIVIDAD gic =
INICIO o) —
1 Persona fisica Elabora escrito libre de solicitud D,
para llevar una platica de caracter
informativo en materia
condominal
2 Sindico municipal Recibe oficio de solicitud de
promocidn a la culturay
organizacién condominal.
3 Titular de la Secretaria de Registra en el Libro de Gobierno
Acuerdos los datos de la persona
peticionaria
4 Titular de la Mesa de arbitraje Elabora el oficio al ciudadano
sefialando el dia, hora y lugar
donde se llevara acabo la platica
condominal y lo entrega.
5 Sindicatura Emplazamiento
6 Titular de la Mesa de arbitraje Estando presentes en la fecha y
hora acordados para llevar a cabo
@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 39
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la platica de caraftér informativo,
se registra la asistencia de las
personas condéminas, residentes y
vecinos, se realiza entrega de
material didactico (tripticos). A
peticién de parte se elabora acta
circunstancia relatando las
incidencias que se presentaron la
platica informativa condominal.

: b AN@Q |

Diagrama del flujo

ASESORAR A LA POBLACION EN MATERIA CONDOMINAL
PERSONA FISICA SINDICATURA TITULAR DE LA SECRETARIA DE ACUERDOS TITULAR DE LA MESA DE ARBITRAJE

" ST

Recibe el oficio de
solicitud y furna
para su atencion a
la Mesa de
Arbitraje

Elabora el proyecto de
respuesta

INICIO

A

Elabera escrito libre de
solicitud para llevar una
platica de caracter
informativo en materia
condeminal

Serala el dig, hora y
lugar dande se llevara

Emplozamiento € acabo la p}aﬁm
condominal

€l dia y hora sefialodos para
llever a cabo la platica se
registra la asistencia de los
presentes

Se hace entrega del
materia didacticto

(Tripticos y formatos Se promueve la culfuray la
de Asamblec) 4| organizacion condominal haciendo

P

mencion de los crdenamientos
legales que los regulon
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Desorfan'

Directorio
Teléfono 5540939677

Ext132

LoF: b AN@” (SN

Correo electrénico:
Sindicaturamunicipal2527 @cuautitlan.gob.mx
Sindico/a

Lic. Ulises Sanchez Ortega

' ’n__r’:l!

Coordinador/a

Lic. Fernando Misael Montiel Rosas

Jefe/a de Departamento

Lic. Angelica Michel Estudillos Rosales
Enlace Administrativo.

Lic. Ariadna Heras Sanjuanico
Departamento de Limites Territoriales y Juridico.

Lic. Jessica Padilla Romero
Departamento de Cuenta Publica.

Lic. Guadalupe Marisol Cardenas Vazquez
Departamento de Patrimonio.

Lic. Monserrat Gonzalez Rafael
Mesa de Arbitraje.

Lic. Acilladed Chavez Flores
Secretaria de Acuerdos.
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Registro de ediciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SINDICATURA MUNICIPAL

REGISTRO DE EDICIONES

P rarza

Primera edicién (noviembre 2025): Elaboracién del manual.

Se deja sin efectos el Manual de Procedimientos de la Sindicatura Municipal, validado
en el mes de 11 de noviembre del afio 2025.
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"2025. Ano municipal de Elvia Carrillo Puerto Gobierno Humanista
‘ LU 4o, ANO MuUNICipal de Livia Larrilio Fuerto 2025-2027
piin
® = - =z
; Dictaminacion

El presente documento denominado “Manual de Procedimientos de la “Sindicatura Municipal”
fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia.

" ’n__r':l:
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Sindico Municipal
Lic. Fernando Misael Montiel Rosas
Jefe/a de Departamento
Lic. Angelica MicKel Estudillos Rosales Lic. Ariadna Heras Sanjuanico
Enlace Administrativo. Departamento de Limites Territoriales y
iy
6/
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Lic. Jessica Padill Rome,ro. Lic. Guadalupe Marisol Cardenas Vazquez
Departamento de Cuenta Publica. Departamento de Patrimonio.

V

Lic. Acilladed Chavez Flores
Secretaria de Acuerdos.
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