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

Con fundamento en los articulos 30 y 31 fracciones | Quater y XXXVI; 48 fraccion X
Quinquies; 91 fracciones VIII, X y XlII; 160 y 165 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; 2 fraccién 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”.

Estas disposiciones entraran en vigor al dia siguiente de su publicacién 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.cuautitldn.gob.mx.

El Secretario del Ayuntamiento

Ruabrica
Lic. Alberto Romero Reyes
“Gobierno Humanista”




2025-2027

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

En ejercicio de las atribuciones que me confieren los articulos 48 fraccién Il de

la Ley Organica Municipal del Estado de México; y 1.6 apartado G. fracciones

[y IVy 1.12 fracciéon VI del Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica

del Municipio de Cuautitlan, Estado de México, y demas disposiciones legales

y administrativas aplicables, he tenido a bien expedir y ordenar la publicacion

@ de los Manuales de Organizacién y de Procedimientos de la Secretaria del
Ayuntamiento, en el Periddico Oficial “Gaceta Municipal®.
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Los presentes Manuales entraran en vigor a partir del dia siguiente al de su
publicacion en el Periddico Oficial “Gaceta Municipal” y seran de observancia
obligatoria para la Secretaria del Ayuntamiento, debiendo las areas
competentes adoptar las medidas administrativas necesarias para su correcta
aplicacion, cumplimiento y actualizacion permanente.
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Dado en el Palacio Municipal de Cuautitlan, Estado de México, a los 28
veintiocho dias del mes de noviembre del afno 2025 dos mil veinticinco.
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La Presidenta Municipal Constltuc19nal de{)uautltlan Estado de México,
para elperlodo 2025\-%027 .
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SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
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NOVIEMBRE 2025
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© H. Ayuntamiento de Cuautitldn, México 2025-2027
Secretaria del Ayuntamiento

Alfonso Reyes S/N, Santa Maria Cuautitldn

Palacio Municipal.

Teléfonos: 55262078 00 Ext.

Correo: secretariaayuntamiento@cuautitlan.gob.mx
Secretaria del Ayuntamiento

Noviembre 2025

Impreso y hecho en Cuautitldn, Estado de México.

La reproduccién total o parcial de este documento se autorizard siempre y cuando se de el
crédito correspondiente a la fuente.
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El Manual de Organizacién de la Secretaria del Ayuntamiento de Cuautitlén, Estado de México,
es un instrumento técnico-administrativo que tiene como finalidad el Municipio de establecer
de manera clara y precisa la estructura organica, funciones, atribuciones y relaciones
jerdrquicas y funcionales de las Areas que integran esta Dependencia.

Este documento contribuye a fortalecer la operacién institucional, promoviendo una
administracién piblica mas eficiente, ordenada, transparente y con apego a la normatividad
vigente. Asimismo, permite al personal conocer sus responsabilidades y delimitar sus
funciones, facilitando la coordinacién entre Areas y mejorando la toma de decisiones dentro de
la Secretaria del Ayuntamiento.

P

La elaboracién de este manual responde a la necesidad de consolidar una gestién piiblica
moderna y orientada a resultados, en beneficio de los ciudadanos de Cuautitldn. También se
alinea con los principios de legalidad, eficacia y eficiencia que rigen al Ayuntamiento, y sirve
como una herramienta de consulta tanto para servidores piiblicos de nuevo ingreso como para
quienes ya forman parte del equipo institucional.

Con este esfuerzo, la Secretaria del Ayuntamiento reafirma su compromiso con la mejora
continua, el buen gobierno y la atencién oportuna a las demandas de la sociedad.

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
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w2025. Afio municipal de Elvia Carrillo Puerto’

Objetivo

I~ 4

Establecer de manera clara la estructura organica, las funciones, atribuciones y
responsabilidades de las Areas que integran a la Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de
Cuautitldn, Estado de México, con el fin de fortalecer su operacién administrativa, mejorar la
coordinacién interna, optimizar el desempefio institucional y garantizar el cumplimiento
eficiente y transparente de sus funciones, en apego a la normatividad vigente y en beneficio de
la ciudadanfa.

P

Antecedentes

Desde la conformacién del Ayuntamiento como érgano de gobierno local, la Secretaria del
Ayuntamiento ha desempefiado un papel fundamental como enlace entre el Presidente
Municipal, el Cabildo y la ciudadania, asi como entre 1

os diferentes niveles de gobierno. Histéricamente, esta dependencia ha sido responsable de
coordinar, dar seguimiento y validar los actos administrativos y normativos del Ayuntamiento,
garantizando la legalidad y transparencia de sus funciones.

Marco Juridico Administrativo

> Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacién el 5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones;

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Publicada en la Gaceta del
Gobierno del Estado de México el 10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones;

> Ley Organica Municipal del Estado de México. Publicada en la Gaceta de Gobierno del
Estado de México el 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones;

> Bando Municipal de Cuautitlén, Estado de México. Publicado en la Gaceta Municipal No.
I, 5 de febrero de 2025. y sus reformas y adiciones;

> Reglamento Organico de la Administracién Pdblica del Municipio de Cuautitlén, Estado
de México. Publicado en la Gaceta Municipal 28, 18 de julio 2025.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 5482
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Atribuciones

LN

Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos

Titulo Quinto
De los Estados de la Federacion y la Ciudad de México

Articulo 115. Los Estados adoptardn, para su régimen interior, la forma de gobierno
republicano, representativo, democrético, laico y popular, teniendo como base de su divisién
territorial y de su organizacién politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases
siguientes...

P aE

L Cada Municipio serd gobernado por un Ayuntamiento de eleccién popular directs,
integrado por un Presidente o Presidenta Municipal y el nimero de regidurias y sindicaturas
que la ley determine, de conformidad con el principio de paridad. En ninglin caso, podré
participar en la eleccién para la presidencia municipal, las regidurias y las sindicaturas, la
persona que tenga o haya tenido en los ltimos tres afios anteriores al dia de la eleccién un
vinculo de matrimonio o concubinato o unién de hecho, o de parentesco por consanguinidad
o civil en linea recta sin limitacién de grado y en linea colateral hasta el cuarto grado o de
afinidad hasta el segundo grado, con la persona que esté ejerciendo la titularidad del cargo
para el que se postula. La competencia que esta Constitucién otorga al gobierno municipal se
ejercerd por el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habrad autoridad intermedia alguna
entre este y el gobierno del Estado.

Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de México

Capitulo Tercero.
De las Atribuciones de los Ayuntamientos

Articulo 124.- Los ayuntamientos expedirdn el Bando Municipal, que serd promulgado y
publicado el 5 de febrero de cada afio; los reglamentos; y todas las normas necesarias para su
organizacién y funcionamiento, conforme a las previsiones de la Constitucién General de la
Repiiblica, de la presente Constitucion, de la Ley Organica Municipal y demés ordenamientos
aplicables.

En caso de no promulgarse un nuevo bando municipal el dia sefialado, se publicara y observara
el inmediato anterior.
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Ley Organica Municipal del Estado de México

Capitulo Tercero

Atribuciones de los Ayuntamientos

Articulo 31. Son atribuciones de los ayuntamientos:
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I. Expedir y reformar el Bando Municipal, asi como los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro del territorio del municipio,
que sean necesarios para su organizacién, prestacién de los servicios publicos y, en
general, para el cumplimiento de sus atribuciones.

Bando Municipal

Capitulo V.
De la Secretaria del Ayuntamiento

Articulo 43. Para el despacho de los asuntos, el Ayuntamiento cuenta con una Secretaria
del Ayuntamiento, cuya persona titular tiene las atribuciones previstas en el articulo 91
de la Ley Organica, el presente Bando y las demés disposiciones legales vigentes
aplicables.
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Estructura Organica

De la Secretaria del Ayuntamiento

R b AN B

1. 1 Secretaria Particular
1.2 Subsecretaria de Asuntos Presupuestales y Patrimoniales

1.2.1 Coordinacién Patrimonial de la Administracién Centralizada;
1.2.1.1 Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles;
1212 Departamento Normativo-Contable.
1.3 Subsecretaria de Asuntos del Cabildo y Archivo Municipal
1.3.1 Coordinacién de Archivo y Oficialia de Partes

P

1.3.1.1 Departamento de Oficialia de Partes;
1.3.1.2 Departamento de Archivo de Concentracién e Histérico.
1.4 Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Justicia Civica

1.4.1.1 Oficialia 01 del Registro Civil;
1.4.1.2 Junta Municipal de Reclutamiento.
1.4.2 Coordinacién de Justicia Civica

1.4.2.1 Juzgado Civico Primer Turno;
1.4.2.2 Secretario Civico.

1.4.2.3 Juzgado Civico Segundo Turno:
1.4.2.4 Secretario Civico.

1.4.2.5 Facilitador.

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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2025, Afio municipal de Elvia Carrillo Puerto

Organigrama
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Objetivos y funciones por unidad administrativa

Secretaria Particular

Objetivo: Coordinar y brindar apoyo directo a la Secretaria del Ayuntamiento en el
cumplimiento de sus funciones, mediante la gestién eficiente de su agenda, el control y
seguimiento de la correspondencia oficial, la atencién a visitas y llamadas, asi como la
organizacién de reuniones y eventos institucionales, asegurando una comunicacién fluida y
oportuna con las distintas dreas del gobierno municipal y actores externos.

P2 TF LN FEN

Funciones

e Verificar el cumplimiento a lo dispue3to por la Ley que Regula el Régimen de
Propiedad en Condominio del Estado de México; y los respectivos Reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas en materia de autorizacién de los
libros de actas de condéminos que legalmente procedan;

e Presentar oportunamente a la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, los documentos recibidos para acordar su atencién y despacho
hacia las demés Areas Administrativas o a sus Unidades adscritas;

e Llevar el registro y seguimiento de la agenda, las citas solicitadas para su
programacion, las registradas, los compromisos, acuerdos, visitas, giras y
demds eventos en los que deba participar la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento;

e Servir como enlace en el Sistema Institucional de Archivos;

e Controlar, dar seguimiento y remitir oportunamente los acuerdos, ordenes,
correspondencia o asuntos que emita la persona titular de la Secretaria del

Ayuntamiento, en los que gira instrucciones a los servidores publicos adscritos
para su atencion;

e Fungiral interior de la Secretaria del Ayuntamiento, como oficialia de partes;

s Controlar el archivo y la correspondencia oficial de la oficina central de la
Secretaria del Ayuntamiento, instruyendo su digitalizacién;

e Llevar el control de acceso a los Libros de Actas de Cabildo;

e Revisar diariamente las publicaciones de la Gaceta del Gobierno del Estado de
México; asi como el Diario Oficial de la Federacién, sobre temas relacionados
con la competencia municipal;

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
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o Preparar la informacién y datos necesarios antes de cada reunién, cita, evento
y compromiso de trabajo de la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento;

o Atender a los ciudadanos o servidores publicos que soliciten audiencia, a efecto
de conocer el asunto a tratar e integrar la informacién o documentacién
necesaria para su atencién;

o Recabar la documentacién necesaria, requerir el pago de los derechos
correspondientes, elaborar y presentar a firma de la persona titular la siguiente
documentacién:

o Certificaciones y copias que soliciten los particulares o las Autoridades,

o Constancias de ultima residencia, vecindad o identidad; y
o Las demés que establezca la normatividad.

o Convocar a las o los titulares de las Areas Administrativas o a los de las
Unidades adscritas a la Secretarfa del Ayuntamiento, a reuniones de trabajo o
para que proporcionen la informacién que estime necesaria la persona titular
de la Secretaria del Ayuntamiento;

e Coordinar las ceremonias y eventos en los que intervenga la persona titular de
la Secretaria del Ayuntamiento;

e Mantener ordenados y actualizados el directorio, los archivos y documentos
institucionales y personales que sean requeridos para el cumplimiento de las
labores;

o Coordinar los trabajos ordenados por la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, asi como los grupos de trabajo que le sean encargados, llevando
el seguimiento respectivo para su cumplimiento;

o Elaborar, documentar, validar y remitir a la Subdireccién de Recursos Humanos
los movimientos de personal como son: admisién, asistencia, actas
administrativas, permisos, retardos, horas extras, vacaciones, promociones,
licencias, altas, bajas, notificaciones, incidencias y todo lo relacionado con la
materia, para que se atiendan conforme a los lineamientos establecidos;

o Recibir, registrar, resguardar y distribuir los insumos necesarios como bienes
de consumo, papeleria, adquisiciones en general y servicios de la Secretaria del
Ayuntamiento; y

e Las demés que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el area de su competencia por-ls persona titular de la
Secretara del Ayuntamiento.

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C 3 - .
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Gaceta Municipal

Subsecretaria de Asuntos Presupuestales y Patrimoniales

Objetivo: Planear, coordinar y supervisar las acciones relacionadas con la administracién,
control, resguardo, regularizacién y actualizacién del patrimonio municipal, asegurando el uso
eficiente, legal y transparente de los bienes muebles e inmuebles del Ayuntamiento, en
cumplimiento con el marco normativo vigente y en beneficio de la adecuada operacién de la
administracién piblica municipal.

Funciones

Fungir como Enlace Administrativo y Patrimonial;
Administrar el fondo revolvente asignado a la Secretaria del Ayuntamiento;

Participar en la organizacién y administracién de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del Municipio, a través de la supervision a la Coordinacién
Patrimonial de la Administracién Centralizada;

Proponer los puntos de acuerdo y preparar la documentacién soporte para dar
en comodato o arrendamiento, los inmuebles propiedad del Municipio;

Validar previamente a la autorizacién final de la persona titular de la Secretaria
del Ayuntamiento, la informacién que la persona titular de la Coordinacién
Patrimonial de la Administracién Centralizada, genera en los Reportes
Trimestrales y Semestrales que se remiten a la Tesoreria Municipal para la
integracién de la Cuenta Publica del ejercicio fiscal respectivo;

Coadyuvar en la integracién de los datos del Sistema de Informacién
Inmobiliaria, para que se realicen y actualicen los movimientos de los bienes
inmuebles del Municipio;

Gestionar la realizacién de dictamines periciales a través de la Direccién de
Administracién, sobre los bienes muebles susceptibles de baja patrimonial;

Recabar la documentacién necesaria, requerir el pago de los derechos
correspondientes, elaborar y presentar a firma de la persona titular de la
Secretaria del Ayuntamiento, las Constancias de No Propiedad Municipal con la
firma del titular de la Sindicatura Municipal;

Delegar. atribuciones y asignar tareas a los subalternos dependientes de su
Area; -

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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o Fungir como notificador en materia de asuntos presupuestales o patrimoniales;
o Suplir ala persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento en:

El Comité de Bienes Muebles e Inmuebles;

El Comité de Trasparencia;

El Comité de Mejora Regulatoria; y

El Comité de Gobierno Digital;

o Las demds que establezcan los ordenamientos juridicos aplicables o instruya la
persona titular de la Secretarfa del Ayuntamiento.

VI T L AN AN

Coordinacién Patrimonial de la Administracién Centralizada

Objetivo: Coordinar y ejecutar las acciones técnicas y administrativas relacionadas con la
identificacién, registro, resguardo, control, mantenimiento y regularizacién juridica de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento, asegurando su correcta
administracién, conservacién y aprovechamiento conforme ala normativa aplicable y en apoyo
ala gestién eficiente del patrimonio municipal.

funciones

o Realizar el registro y control patrimonial de caracter administrativo y operativo
de los bienes propiedad del Municipio de Cuautitlan;

e Dirigir y supervisar el levantamiento fisico semestral del inventario general de
bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, de conformidad al
calendario y términos aprobados por el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles;

o Revisar la integracién de los expedientes fisicos de alta o baja de cada uno de los
bienes muebles e inmuebles municipales, de conformidad a las disposiciones
juridicas aplicables;

o Revisar la integracién de la informacién proveniente del levantamiento fisico
semestral en los siguientes Formatos Emitidos por el OSFEM o, en su caso, la
Tesoreria Municipal, asi como la Direccién de Administracién;

o Tener bajo su custodia las tarjetas de resguardo originales de cada uno de los
bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio; ;

Cn
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Presentar los resultados de la conclusidn del levantamiento fisico del inventario
ala persona titular de la Secretarfa del Ayuntamiento, para seguir su trimite ante
el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles y la Tesoreria Municipal;
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e Validar la informacién del inventario general de bienes muebles e inmuebles en
los formatos aprobados por el OSFEM, para la integracién de los reportes
trimestrales de movimientos de altas y bajas;

e Enviar a la Tesoreria Municipal, en los términos de las disposiciones juridicas y
contables aplicables, los siguientes:

a) Reportes trimestrales de alta y baja de bienes muebles e inmuebles;

PE

b) Reporte semestral de revisién del levantamiento del inventario;

c) Reporte del Inventario de bienes muebles e inmuebles para su integracién
en la Cuenta Piblica por parte de la Tesoreria Municipal.

e Emitir la Constancia de No Adeudo Patrimonial, para firma de la persona titular
de la Secretaria del Ayuntamiento, a favor de las personas servidoras piblicas
municipales que causen baja de la Administracién Piblica Municipal, previa
bisqueda de informacién en sus archivos y consulta al titular de la Dependencia
en la que estuvo adscrito;

e Emitir el Certificado de No Propiedad Municipal, para firma de la persona titular
de la Secretaria del Ayuntamiento;

e Solicitar, por conducto de la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento:

a) La intervencién de la Contraloria Municipal y, en su caso, de la Consejeria
Juridica Municipal para que en la esfera de su competencia realicen lo
conducente, respecto a los bienes muebles siniestrados, robados, extraviados
o faltantes;

b) A la Direccién de Administracién:

1. Los documentos que acrediten la propiedad del Municipio respecto de los
bienes adquiridos, para su registro y resguardo;

2. Larealizacién del dictamen de los bienes muebles susceptibles de baja del
inventario;

c) Ala Tesoreria Municipal, las facturas originales de los bienes muebles;

d) A la Sindicatura Municipal, los titulos de propiedad originales de los
inmuebles municipales;

e) A las Areas competentes de la Administracién Piblica Municipal, coadyuven,
realicen o entreguen la documentacién que acredite la propiedad o posesién,
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asi como la que permita la identificacién fisica, cartografica, catastral y de
zonificacién de uso del suelo de los inmuebles municipales;

f) AlaDireccién de Desarrollo Metropolitano Sostenible:

1. La informacién documental de los bienes inmuebles que aportardn los
desarrolladores de vivienda, como parte de sus obligaciones; asi como estar
presente en la entrega recepcién del fraccionamiento o conjunto urbano
que corresponda;

2. Ellistado diario de bienes mostrencos que recoge en el territorio municipal,
la Subdireccién de Movilidad;

7N TR L AN BN

¢) A la Direccién de Obras Publicas, la informacién del Plan de Obras Publicas
que se ejecutard en los bienes inmuebles municipales; asi como participar en
los actos de entrega-recepcion;

h) A la Direccién de Servicios Pudblicos, almacenar y resguardar los bienes
mostrencos recuperados por la Subdireccién de Movilidad, para que sean
verificados de acuerdo al listado, a fin de llevar a cabo su remate al mejor
postor, en términos del Cédigo Civil del Estado de México y del Cddigo
Administrativo del Estado de México.

o Notificar a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, sobre la
existencia de bienes inmuebles propiedad del Municipio, pendientes de
integrarse al inventario general de bienes; y, en su caso, realizar la incorporacién
al inventario;

o Revisar la integracién de los expedientes de los bienes muebles adquiridos o
recibidos en donacién durante el periodo constitucional del Ayuntamiento;

o Revisar la integracion de los expedientes de los bienes muebles propuestos para
baja conforme a los Lineamientos de Control Patrimonial aplicables, a fin de
hacerlo del conocimiento de sus superiores jerarquicos;

e Ejecutar el procedimiento de subasta piblica de los bienes muebles que el
Ayuntamiento haya autorizado para su venta como destino final;

» En materia de bienes mostrencos:

a) Recibir los bienes mostrencos provenientes de las actividades de la
Subdireccién de Movilidad;

b) Suscribir o, en su caso elaborar diariamente, la lista de bienes mostrencos que
reciba de la Subdireccién de Movilidad;

c) Recabar la firma del Enlace Patrimonial de la Direccién de Servicios Piblicos,
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Movilidad, quedando como responsable de su depésito y resguardo hasta su
remate;

d) Entregar a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento, un reporte
diario de los bienes mostrencos recibidos;

R b AN BN

e) Determinar el costo beneficio de realizar un avalué pericial del precio como
chatarra de los bienes mostrencos o, en su caso, sujetar su remate al precio
alzado que ofrezca el mejor postor durante la subasta;

f) Solicitar a la persona titular de la Secretarfa del Ayuntamiento, que publique
en la Gaceta Municipal semanalmente la lista de bienes mostrencos, que hayan
sido depositados previamente, indicando:

PLEy

1. La descripcién breve del bien;

2. El material de que estd hecho;

3. Algunas otras caracteristicas de identificacién;
4. Ellugar en el que se encuentran depositados;

5. El derecho de la persona propietaria a recuperar el bien mostrenco,
exhibiendo el original de la factura respectiva, previo pago de los gastos de
depésito a favor del Municipio;

6. La fecha limite de recuperacidn;

7. La fecha de remate en subasta piblica de aquellos bienes que no hayan sido
recuperados.

g) Cuantificar los gastos que genera el depésito de los bienes mostrencos en las
instalaciones municipales, de conformidad a lo establecido en el Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios, previamente a su devolucién a
la persona que acredite la propiedad;

h) Entregar el bien mostrenco a la persona que acredite su propiedad y haya
pagado los gastos de depdsito;

i) Iniciar el procedimiento de remate de los bienes mostrencos no recuperados,
una vez transcurrido un mes a partir de la publicacién de la lista respectiva en
la Gaceta Municipal;

j) El procedimiento de remate, que iniciard en la hora sefialada en la
convocatoria, con los postores que se encuentren presentes:

1. La persona titular de la Coordinacién Patrimonial de la Administracién
Centralizada abrird la subasta, solicitando a los postores una primera ronda
para hagan de viva voz el ofrecimiento de precio por el lote de bienes
mostrencos; :
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2. Esperard un minuto, para hacer una segunda ronda de posturas y asi
sucesivamente hasta que no haya mas ofertas, cerrando en este caso el
remate y fincandolo al mejor postor que ofrezca el precio més alto de
compra, para que cumpla las condiciones de pago y retiro de los bienes;

3. En caso de que el postor ganador no se presente el dia sefialado a pagaro a
retirar los bienes, él remate sera declarado desierto y se sumard al lote de
bienes mostrencos mas préximo a subastar;

4.En caso de declararse desierto un remate por actos del postor, este serd
suspendido de participar en las siguientes subastas por un periodo de tres
meses contados a partir de la fecha del incumplimiento.

VIR TR L AN BN

k) Entregar el 25% porcentaje legal del monto total adjudicado en la subasta, a
la persona que haya denunciado la existencia del bien mostrenco;

1) Corroborar que el postor adjudicado ha depositado la suma de dinero
equivalente al 75% setenta y cinco por ciento, a favor del Sistema, con el
original del recibo de pago expedido por el Organismo;

m) Entregar los bienes mostrencos al postor adjudicado el mismo dia en que
se efectué el remate y pago del mismo.

e Enlarecuperacién administrativa de bienes del dominio piblico y/o privado del
Municipio se sujetard al siguiente procedimiento:

a) Proporcionar a la persona titular de la Subsecretaria de Asuntos Patrimoniales
y Presupuestales, todos los datos de una bien inmueble propiedad del
Municipio que comprueben que forma parte de su régimen de dominio publico
que pretenda recuperarse administrativamente;

b) Cambiar chapas ¢ instalar medidas de seguridad para que no pueda ser
nuevamente ocupado el inmueble recuperado.

e Preparar la informacién y elaborar la respuesta que soporte el informe que la
Consejeria Juridica rendir4 a los tribunales, respecto ala propiedad de los bienes
inmuebles municipales;

e Participar en los siguientes Organos Auxiliares, como:

a) Secretaria Ejecutiva del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones del Municipio de Cuautitldn;

b) Vocal en el Sistema de Informacién Inmobiliaria del Municipio de Cuautitldn;
Y-

¢) Invitado permanente del Comité de Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio
de Cuautitlan.
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e Fungir como depositaria de los bienes muebles en los siguientes casos:

a) Cuando sean de propiedad municipal propuestos para su baja, provenientes
de las diversas Areas de la Administracién Piblica Municipal centralizada y
érgano auténomo;

b) Cuando sean bienes mostrencos hallados en el territorio municipal hasta que
sean recuperados por su propietario o, en su caso, se autorice su remate, de
conformidad con las disposiciones que establece el Cédigo Civil del Estado de
México y el Bando Municipal; y

¢) Cuando sean bienes muebles secuestrados dentro de alglin procedimiento
administrativo de ejecucién o sea instruido por algtin 6rgano jurisdiccional.

BVIVENTE LN

e Delegar funciones y asignar tareas a los subalternos dependientes de la
Coordinacién Patrimonial de la Administracién Centralizada; y

e Las demds que establezcan los ordenamientos juridicos en materia de control
patrimonial, asf como las que dispongan sus superiores jerdrquicos.

Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles

Objetivos: Administrar, controlar y mantener actualizado el inventario de los bienes muebles
e inmuebles propiedad del Ayuntamiento, mediante su registro, clasificacién, resguardo,
conservacién y regularizacién juridica, con el fin de asegurar el uso eficiente, transparente y
legal del patrimonio municipal, en cumplimiento de las disposiciones normativas vigentes.

Funciones

e Practicar la revision fisica de los bienes muebles que aparecen registrados en el
listado interno derivado del dltimo inventario general del Municipio, mediante
un levantamiento semestral o antes, en caso de ser necesario, segin lo instruya
el Comité de Bienes Muebles e Inmuebles o la persona titular de la Secretarfia del
Ayuntamiento;

e Acudir a las instalaciones municipales ante el titular de cada Dependencia
Administrativa, para solicitar la autorizacién de ingreso al Area, durante el
tiempo necesario para realizar el levantamiento fisico del inventario de bienes
muebles;

e Requerir al titular de cada Dependencia Administrativa, la presentacién del oficio
de designacién de Enlace ,Patrimonial ante el OIC, asi como la presencia del
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servidor publico que ostente dicho nombramiento, para que acompaiie en todo
momento durante el levantamiento fisico del inventario de bienes muebles;

o Regquerir los oficios suscritos por el titular de cada Dependencia Administrativa
en los que haga del conocimiento de la Secretaria del Ayuntamiento, de aquellos
muebles que son propiedad de los particulares o servidores publicos que se
encuentran dentro de su drea de trabajo;

« Requerir al Enlace Patrimonial para que ponga a la vista del personal verificador,
los bienes muebles propiedad del Municipio, registrados en el inventario que
estén asignados a cada servidor piblico;

o Requerir la documentacién original o copia certificada, que justifique la falta de
los bienes registrados en el inventario del patrimonio municipal;

7R L AN BN

o Levantar las actas circunstanciadas internas en las que haga constar el total de
bienes que se encontraron, las propuestas para baja, los hallazgos de los bienes
sobrantes y faltantes;

o Vaciar los datos del levantamiento del inventario en los formatos Excel'y
transmitirlos a la persona titular del Departamento Normativo- Contable;

o Colocar las etiquetas de inventario en todos los bienes muebles de propiedad
municipal;

e Elaborar los resguardos de bienes muebles propiedad del Municipio, requerir
que sean firmados por el servidor publico usuario y disponer su archivo
adecuado;

o Acudir al Departamento de Almacén dependiente de la Direccién de
Administracién a verificar la llegada los bienes muebles nuevos, verificar la
factura o nota de remisién contra las caracteristicas fisicas del objeto recibido y
conocer el Area Administrativa a la que sera destinado;

» Recibir los bienes propuestos para baja provenientes de las diferentes Areas
Administrativas, las transferencias de muebles entre las Dependencias de la
Administracién Pdblica Municipal; asi como los cambios de usuarioy notificarlos
a la persona titular de la Coordinacién Patrimonial de la Administracién
Centralizada;

o Dar el seguimiento al tramite de alta de los bienes muebles en el inventario,
desde que son recibidos en el Departamento de Almacén hasta que lleguen al
Area Administrativa usuaria, para colocar la etiqueta de inventario y levantar el
resguardo:

o Registrar los bienes muebles recibidos en concepto de donacién a favor del
Municipio, bajo el mismo procedimiento de aquellos ad uirido 5
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%2025. Bicentenario de

Elaborar la Constancia de No Adeudo Patrimonial;

Notificar ala persona titular de la Coordinacién Patrimonial de la Administracién
Centralizada, los bienes muebles siniestrados, robados, extraviados o faltantes;
y .

e Las demds que establezcan los ordenamientos juridicos aplicables o instruyan
sus superiores jerdrquicos.

\
Fo b AN FEIN

e En materia de bienes inmuebles:

Practicar la revisién fisica y documental de los bienes inmuebles que aparecen
‘en el inventario general del Municipio, mediante un levantamiento semestral o
antes, en caso de ser necesario, segin lo instruya el Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles o la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento;

PLay

e Acudir a las instalaciones municipales ante el titular de cada Dependencia
Administrativa, para solicitar la autorizacién de ingreso al drea de trabajo,
durante el tiempo necesario para realizar el levantamiento fisico del inventario
de bienes inmuebles;

e Requeriral titular de cada Dependencia Administrativa, la presentacién del oficio
de designacién de Enlace Patrimonial ante el OIC, asi como la presencia del
servidor piblico que ostente dicho nombramiento, para que acompafie en todo
momento durante el levantamiento fisico del inventario de bienes inmuebles;

e Acudir personalmente a la ubicacién de cada uno de los inmuebles propiedad del
Municipio, a verificar las condiciones en que se encuentra, si es el caso de que
estén invadidos, vandalizados o en condiciones que pongan en riesgo la
seguridad de sus ocupantes;

e Integrar y actualizar el expediente de cada bien inmueble propiedad del
Municipio y notificar a la persona titular de la Coordinacién Patrimonial de la
Administracién Centralizada, la falta de documentos que acrediten el derecho
real municipal;

e Notificar ala persona titular de la Coordinacién Patrimonial de la Administracién
Centralizada, la existencia de inmuebles que son susceptibles de alta en el
inventario;

e Integrar la informacién necesaria para expedir la Constancia de No Propiedad
Municipal;

e Ejecutar la recuperacién administrativa de los inmuebles del dominio piblico
propiedad del Municipio de Cuautitldn, que se encuentren en posesién de
personas fisicas o juridicas coloctivas no autorizadas;
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"2025, Afo municipal de E Ay

o Realizar y actualizar el registro de inmuebles propiedad del Ayuntamiento,
elaborando sus cédulas de identificacién y resguardo;

o Clasificar los bienes propiedad del Municipio, en el dominio ptiblico o privado,
asi como por fraccionamientos, colonias, pueblos y los que se encuentren fuera
del territorio municipal;

o Registrar la entrega de bienes inmuebles, que se hagan por concepto de donacién
u otras figuras juridicas a favor del Municipio; y

o Integrar el expediente de los asuntos de bienes inmuebles que seran turnados al
Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones, una vez
obtenida la autorizacién de la Legislatura del Estado;

PR L4 “A

o Realizar los listados de inmuebles municipales registrados como activo fijo, en
conjunto con las personas titulares de la Sindicatura y la Tesoreria Municipal,
para mantener actualizada su conciliacién con la cuenta publica
correspondiente; y

o Las demés que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le sean
encomendados en el drea de su competencia por sus superiores jerdrquicos.

DEPARTAMENTO NORMATIVO-CONTABLE

Objetivos: Establecer, supervisar y garantizar el cumplimiento de las normas contables,
administrativas y juridicas aplicables a la gestién de los bienes muebles e inmuebles del
Ayuntamiento, asegurando la correcta valuacién, registro, control y documentacién contable,
con el propésito de mantener la integridad y transparencia del patrimonio municipal conforme
a la legislacién vigente.

Funciones

o Integrar los expedientes fisicos de alta o baja de cada uno de los bienes
muebles e inmuebles municipales, de conformidad a las disposiciones
- juridicas y contables aplicables;

e Integrar la informacién proveniente del levantamiento fisico semestral en
los Formatos PDF, XLS y TXT emitidos por el OSFEM o, en su caso, los
solicitados por la Tesorerfa Municipal, asi como la Direccién de

Administracién: r_____/ )
N o C
=

. . . =R AE
a) Reporte de movimientos de Bienes Inmuebles; == %%:— ?

=
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b) Reporte de movimientos de Bienes Muebles;

c) Reporte de movimientos de Bienes Muebles de Bajo Costo;

L AN BN

d) Inventario de Bienes Inmuebles;

e) Inventario de Bienes Muebles;
f) Inventario de Bienes Muebles de Bajo Costo;
g) Avance Trimestral de Disposici6én Final de Bienes Muebles;

h) Reporte de Adjudicacién del Comité de Arrendamientos, Adquisiciones de
Inmuebles y Enajenaciones.

PEy

e Elaborar los Reportes Trimestrales de movimientos de altas y bajas de los'
Bienes Muebles e Inmuebles en el Inventario, requeridos por el Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México;

e Apoyar al Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles a fin de que las
actividades operativas y administrativas que realicen, cumplan con las
disposiciones juridicas y contables en matera de control patrimonial;

e Registrar el alta del bien mueble por compra o donacién en el Sistema Digital
de Control Patrimonial;

e Proponer a la persona titular de la Coordinacién Patrimonial de la
Administracién Centralizada, puntos de acuerdo para aprobacién del Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles, a fin de mejorar el funcionamiento del control
patrimonial;

e Elaborar los citatorios, érdenes del dia, actas y comunicados del Comité de
Arrendamientos, Adquisiciones de Inmuebles y Enajenaciones;

e En materia de bienes mostrencos cuyo duefio no se haya presentado a solicitar
su devolucion en el término legal:

a) Elaborar la convocatoria a subasta publica en la que indicara:

1. La lista de bienes publicada previamente en la Gaceta Municipal, con los
datos de esta tltima;

2. La solicitud de presentacién de postores en el lugar del depdsito, en el dia
y hora del remate, que se efectuara dentro de los tres dias habiles siguientes
ala publicacién de la convocatoria de la subasta en la Gaceta Municipal;

3. El pago sera realizado en la caja de la Direccién de Administracién y
Finanzas del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia de
Cuautitldn, Estado de México;
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. El postor ganador deberd realizar el pago inmediatamente después a que se
haya fincado el lote a su favor y antes de iniciar el retiro de los bienes;

5. El retiro de los bienes debera realizarse el mismo dia de la subasta;

B b ANV FEIN

b) Levantar la minuta del remate y recabar las firmas de los participantes, en
la que obligatoriamente deber4 asentar el nombre y domicilio del postor
ganador, asf como el importe del lote adjudicado a su favor;

c) Entregar una copia de la minuta de la subasta a las personas titulares de la
Secretaria del Ayuntamiento, de la Direccién General del Sistema, asi como al
postor adjudicado para que este tltimo proceda a realizar el pago.

PN

Subsecretaria de Asuntos del Cabildo y Archive Municipal

Objetivo: Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la organizacién, control y
resguardo de la documentacién oficial del Ayuntamiento, accesibilidad, conservacién del
archivo municipal y facilitando el adecuado funcionamiento de los procesos legislativos y
administrativos municipales.

Funciones

s Proporcionarla opiniény el soporte juridico ala persona titular de la Secretaria
del Ayuntamiento en todos los asuntos sometidos a su conocimiento;

s Coordinar a las areas juridicas de las Direcciones de la Administracién Piblica
Municipal para la presentacién de los asuntos que deban ser aprobados por el
Ayuntamiento;

s Analizar, programar y, en su caso, solicitar la reformulacién de propuestas de
puntos de acuerdo a las personas titulares de las Dependencias de la
Administracién Piblica Municipal;

o Rechazar las propuestas de punto de acuerdo cuando el asunto carezca de
fundamento legal o no sea de la competencia del Ayuntamiento, conforme a la
legislacién vigente;

e Elaborar la propuesta de orden del dia de cada Sesié 7asi como los
citatorios correspondientes; \/{Q ?7'3 %‘% !
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e Presentar con la anticipacién legal prevista, las propuestas de punto de acuerdo
para celebrar Sesiones de Cabildo piblicas, en las siguientes modalidades:

a) Ordinaria, cuando menos una vez cada ocho dias;

b) Extraordinaria, cuantas veces sea necesario en asuntos de urgente resolucién;
c) Fuera de la cabecera municipal, por lo menos dos veces al afio;

d) Abierta, cada bimestre;

e) Juvenil, en el mes de agosto de cada afio;

f) Solemne, en las fechas sefialadas en la Ley Organica, asi como en el aniversario
de la creacién del Municipio de Cuautitlén; y

IR TR L AN FEIN

¢) A distancia, mediante el uso de tecnologias de la informacién y comunicacién
o medios electrénicos disponibles.

o Publicar el orden del dia de las sesiones con un minimo de doce horas antes de
su celebracién, en la pagina oficial de internet del Municipio y en los estrados de
la Secretaria del Ayuntamiento;

e Solicitar la coadyuvancia de la persona titular de la Direccién de Gobierno, para
proponer el lugar que serd declarado recinto oficial para celebrar Sesiones de
Cabildo fuera del Palacio Municipal;

e Solicitar la coadyuvancia de la persona titular de la Coordinacién de
Comunicacién Social, para:

a) Transmitir en vivo las Sesiones de Cabildo, a través de la pagina oficial de
internet, plataformas, redes sociales, radio o televisién de acceso gratuito; e

b) Identificar a los miembros del Ayuntamiento con su nombre, cargo y sus
intervenciones.

e Redactar las propuestas de actas de las Sesiones de Cabildo, las cuales deberan
contener:

a) Propuestas de puntos de acuerdo;
a) Sentido de la deliberacién;

b) Puntos de acuerdo aprobados;

c) Sentido de la votacién; e

d) El texto integro de los reglamentos y demds normas de cardcter general que
sean de observancia municipal.

e Recabar en las actas de las Sesiones de Cabildo que hayan sido aprobadas, la
firma de los miembros del Ayuntamiento que hayan estado presentes;
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o Certificar los puntos de acuerdo y las actas de Cabildo en formato fisico o
electrénico, y expedir copias certificadas conforme a lo siguiente:

a) Sin cobro de derechos, cuando las solicitudes provengan de las Areas de la
Administracién Piblica Municipal o de los integrantes del Ayuntamiento; e

b) Previo pago de los derechos correspondientes, en los demads casos conforme a
la legislacién aplicable.

o Entregar copia certificada de actas o acuerdos alos integrantes del Ayuntamiento
que asi lo soliciten, en un plazo no mayor de ocho dias hébiles;

o Elaborar el Periédico Oficial “Gaceta Municipal” por cada Sesién de Cabildo,
incluyendo:

PR TE L AN T8N

a) Los acuerdos aprobados que no contengan informacién clasificada; e

b) Los datos de identificacién de las actas que contengan informacién clasificada,
incluyendo el fundamento legal que clasifica la informacién.

e Difundir la Gaceta Municipal en los estrados de la Secretaria del Ayuntamiento y
en la pagina oficial del Municipio;

o Realizar la versién estenografica o videograbada de cada Sesién de Cabildo, la
cual formara parte del acta correspondiente, y ponerla a disposicién del ptblico
enla pagina oficial de internety en las oficinas de la Secretaria del Ayuntamiento;

o Preparar las respuestas y la informacién solicitada por la Contraloria del Poder
Legislativo del Estado de México, el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de México (OSFEM) o cualquier otro érgano de fiscalizacion, derivadas de los
actos de las Sesiones de Cabildo;

o Elaborar la certificacién de documentos piblicos producidos en el ejercicio de
las funciones de los servidores publicos de la Administracién Piiblica Municipal,
a peticién de estos, teniendo a la vista su original y la designacién del archivo en
el que se encuentren; y

o Las demds que establezcan los ordenamientos juridicos aplicables o que instruya
la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

o Proponer el uso de métodos y técnicas archivisticas encaminadas al desarrollo
de sistemas que garanticen la organizacién, conservacién, disponibilidad,
integridad y localizacién expedita de los documentos;

o Participar en la organizacién y funcionamiento del Sistema Institucional de
Archivos del Municipio;
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En materia de Gobierno Digital, supervisar la actualizacién y publicacién en
medios electrénicos de la informacién piblica, asi como de aquélla que por su
contenido sea de interés piublico, que obre en el Archivo Municipal;

L AN FEOS

e Gestionar el uso y aprovechamiento de tecnologias de la informacién para
mejorar la administracién del Archivo Municipal;

s Promover la cultura de la calidad en los Archivos mediante la adopcién de buenas
practicas municipales;

o Facilitar el acceso a los documentos del Archivo de Concentracién e Histdrico
para garantizar el ejercicio del derecho a la verdad y a la memoria, de
conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

P E

s Evaluar la entrega de copia simple o certificada de documentos del archivo de
concentracion a particulares;

e Cuantificar el costo de las copias simples o certificadas que soliciten personas
ajenas a la Administracién Piblica Municipal;

e Supervisar el cumplimiento al Programa Anual de Desarrollo Archivistico
(PADA);

e Promover la organizacién, conservacion, difusion y divulgacién del Patrimonio
Documental del Municipio;

» Fungir como servidor piblico habilitado para realizar las notificaciones en las
materias de su competencia.

Coordinacién de Archivo y Oficialia de Partes

Objetivos: Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la organizacién, control y
resguardo de la documentacién oficial del Ayuntamiento.

Funciones

e Coordinar a las Areas de la Administracién Pdblica Municipal para dar
cumplimiento a las disposiciones en materia de gestién documental y
administracién de archivos, con base en el siguiente marco normativo:

a) Ley General de Archivos;
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b) Ley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
Municipios;

c) Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados;
excepto de aquellas que son de ejercicio directo de la persona titular de la
Unidad Municipal de Acceso a la Informacién Piblica y Proteccién de Datos
Personales, en su calidad de titular del Comité de Transparencia;

d) Lineamientos para la Administracién de Documentos en el Estado de México;
e

e) Lineamientos para la Valoracién, Seleccién y Baja de los Documentos,
Expedientes y Series de Tramite Concluido en los Archivos del Estado de
México.

IS L AN 8N

o Resguardar los documentos contenidos en el Archivo de Concentracién e
Histérico del Municipio;

o Gestionar la inscripcién ante el Registro de Archivos del Estado de México y
Municipios, la existencia y ubicacién del archivo municipal que estd bajo su
resguardo;

o Disefiar criterios y emitir recomendaciones en materia de organizacién,
conservacién y gestién de archivos;

o Elaborar, en colaboracién con las 4reas responsables de archivo de tramite,
concentracién e histérico, los instrumentos de control archivistico;

o Formular el Programa Anual de Desarrollo Archivistico (PADA);

o Participar en el Grupo Interdisciplinario de Archivos para la valoracién
documental, dotando a los documentos de archivo de elementos de identificacién
que mantengan su procedencia'y orden original;

o Supervisar los procesos de valoracién y disposicién documental realizados por
las 4reas generadoras de archivo de la Administracién Piblica Municipal;

o Coordinarla modernizacién y automatizacién de procesos archivisticos, asi como
la gestién de documentos electrénicos;

o Coordinar el turno de la correspondencia entrante recibida por la Oficialia de
Partes;

o Dar asesoria técnica para la correcta operacién de los archivos y la aplicacién de
los instrumentos de control archivistico a las dreas generadoras de archivo a
través de los enlaces de archivo de tramite de las dependencias municipales
Organo Auténomo;
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Establecer politicas de acceso a la documentacién del archivo de concentracién
e histérico;

e Emitir recomendaciones; a las dreas generadoras de archivo para la adecuada
conservacién de los documentos;

R b ANP
1

e Supervisar la operacién de los archivos de trdmite, concentracién e histérico,
quedando bajo la responsabilidad de la Tesoreria Municipal la administracién de
su propio archivo;

s Tener a su resguardo el original de las cedulas de préstamo de documentos

e Autorizar el préstamo de documentos a los titulares de la Administracién Piblica
Municipal;

P E

o Autorizar el ingreso de servidores publicos de la Administracién Publica
Municipal, para realizar bisqueda de documentos;

e Revisar que la Constancia de No Adeudo Documental solicitada por la persona
servidora publica municipal que concluya su empleo, cargo o comisién, retina los
requisitos administrativos necesarios para su expedicion;

e Autorizar la transferencia de archivos en casos de fusién, escisién, extincidn,
cambio de adscripcién u otras modificaciones de las Areas municipales;

e Revisar la cédula de préstamo de documentos a la Areas de la Administracién
Publica Municipal; y dar seguimiento a fin de que sean devueltos en tiempo y
forma;

e Autorizar el acceso a las personas ajenas a la Administracién Piblica Municipal,
para que consulten los documentos existentes en el archivo histérico;

e Autorizar el acceso a las personas ajenas a la Administracién Pudblica Municipal,
para que consulten los documentos existentes en el archivo de concentracién;
salvo cuando se refiera a informacién de particulares, para lo cual deberda
requerir que acrediten su interés juridico o que tengan la autorizacién del titular
de la informacidn, siempre y cuando no esté clasificada como reservada;

e Revisar la Constancia de No Adeudo Documental solicitado por personal ex
servidor piblico municipal y remitirlo a la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento para su autorizacién correspondiente, siempre y cuando la
informacién documental que estuvo a su cargo, siga existiendo digital y
fisicamente;

e Participar en los 6rganos auxiliares establecidos por la normatividad aplicable;
oy

» Ejercer las demds atribuciones que establezcan las disposiciones normativas y
aquellas que instruya la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.
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Departamento de Oficialia de Partes

Objetivo: Recibir, registrar, clasificar, turnar y dar seguimiento a la correspondencia,
documentacién oficial y solicitudes dirigidas al Ayuntamiento, asegurando su correcta
canalizacién a las dreas correspondientes, con oportunidad, orden y transparencia, a fin de
contribuir al buen funcionamiento administrativo y garantizar la trazabilidad y control de los
asuntos institucionales.

Funciones

s Recibir de los particulares, asi como de cualquier drea o autoridad de los Poderes
Judicial, Legislativo o Ejecutivo, Estatal o Federal, cualquier peticién o
correspondencia que conste en documento fisico dirigido al Municipio,
Ayuntamiento, la persona titular de la Presidencia Municipal, Ediles, asi como a
los titulares de las Direcciones de la Administracién Piblica Municipal
centralizada y Organo Auténomo;

o Orientar y canalizar a los particulares para que presenten sus peticiones o
correspondencia directamente en la oficialia de partes del organismo piublico
descentralizado municipal;

o Verificar que los escritos de peticién cumplan con lo establecido en el articulo
116 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; entre
los que deberan enlistar los anexos que adjuntan a su peticion.

e Devolver la peticién escrita que incumpla con lo establecido en el articulo 116
del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; quedando
abierta la oportunidad para que pueda ser nuevamente presentada satisfaciendo
los requisitos normativos;

s Requerir a los particulares la presentacién de las copias que ellos marquen en su
escrito original para el conocimiento de otras dependencias municipales o, en su
caso, las que requiera la Oficialia de Partes;

o Presentar queja ante el OIC, en contra de los servidores piblicos de la
Administracién Piblica Municipal que reciban de manera directa de los
particulares, cualquier escrito con el que inicien una peticion;

o Tener abierta la recepcién de documentos en los que consten las peticiones o
correspondencia en la Oficialia de Partes, de las 09:00 nueve a las 16:00 dieciséis
horas, sabados de 9:00 nueve a las 12:00 doce horas, en los dias hébiles que
indique el Calendario Oficial del Ayuntamiento; L
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Revisar que la peticién o la correspondencia oficial, sea competencia del
Municipio, el Ayuntamiento o la Administracién Piblica Municipal;

e Asignar folio a la peticion o correspondencia y determinar, de acuerdo a la
esencia de su contenido, las Dependencias de la Administracién Publica que
correspondan para su atencién o conocimiento;

e Registrar en el sistema para reportar la correspondencia a la persona titular de
la Presidencia Municipal, previa revisién de la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento; :

Elaborar las caratulas necesarias que se agregardn a la peticién o
correspondencia;

P

e Entregar a las Dependencias de la Administracién Publica Municipal
centralizada, asi como al Organo Auténomo, a través de sus servidores piblicos
que tengan la funcidn de oficialia de partes internas, la correspondencia o
peticiones de su competencia, quienes tendran la obligacién de recibirla de lunes
aviernes, de las 09:00 horas a las 18:00 horas; y los sdbados, de las 09:00 horas
a las 13:00 horas; excepto dias inhdbiles;

e Digitalizar y archivar toda las peticiones o correspondencia;

e Presentar diariamente a las 12:00 horas, a la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento, el informe de la correspondencia recibida el dia anterior, a fin de
hacerlo del conocimiento de la persona titular de la Presidencia Municipal.

Departamento de Archivo de Concentraciéon e Histérico

Objetivos: Coordinar, organizar y conservar de manera sistematica los documentos
transferidos por las distintas dreas del Ayuntamiento al archivo de concentracién e histérico,
garantizando su resguardo, integridad, acceso y disponibilidad conforme a la normatividad
archivistica vigente.

Funciones.

e Administrar, organizar y conservar de manera homogénea los documentos de
archivo, asegurando el cumplimiento de principios archivisticos y disposiciones
juridicas aplicables;

o Establecer un sistema institucional para la administracién de archivos y realizar
procesos de gestién documental, integrando el control en expedientes;

o Inscribir la existencia y ubicacién de archivos en el Registro Estatal;

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
(=] cuautitlanmx.h "‘..@gmai[.com Pa’gina 27 de 40

@ 5526207800 www.cuautitlan.gob.my, @ © © Gobierno de Cuautitlin

Gobieno Humanista - iﬁh\&! Va0 l%! @.

900033




< PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

N

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

o Solicitar espacios y equipos necesarios para el funcionamiento del archivo
municipal, ademés de promover infraestructura y equipamiento para la gestién
documental; i

o Racionalizar la produccién, uso, distribucién y control de los documentos de
archivo;

.»L'\,f‘

o Resguardar los documentos de archivo y aplicar medidas para su organizacién,
proteccién y conservacién, incluyendo su respaldo digital;

e Digitalizar el acervo histérico del Municipio para preservar y garantizar el acceso
a la informacién;

P

o Elaborar fichas de control pormenorizadas sobre el inventario de la galeria
histérica municipal para registro y resguardo del patrimonio cultural;

o Facilitar y organizar visitas ciudadanas al acervo histérico municipal para
promover la difusién cultural;

o Recibir las transferencias primarias de documentos de las diferentes Areas
Administrativas para su resguardo en el archivo municipal;

e Hacer la transferencia secundaria al Archivo Histérico;

o Atender las solicitudes de bisqueda de documentos en el archivo de
concentracién e histérico que hagan los titulares de la Administracién Publica
Municipal y particulares;

o Elaborar la cédula de préstamo de documentos existentes en el archivo de
concentracién e histérico;

e Prestar los documentos que existan en el archivo de concentracién e histérico,
que sean solicitados por los titulares de la Administracién Publica Municipal,
vigilando que sean devueltos en las mismas condiciones en que fueron recibidos;

e Comunicaralapersona titular de la Coordinacién de Archivo y Oficialia de Partes,
la existencia o inexistencia del documento solicitado por personas ajenas a la
Administracién Piblica Municipal;

o Acompafiar a los servidores publicos de la Administracién que realicen
busquedas en el archivo de concentracién;

o Acompafiar a las personas ajenas a la Administracién Publica Municipal, que
realicen consultas al Archivo Histérico, previa autorizacién de la persona titular
de la Coordinacién de Archivos Y Oficialia de Partes;

e Elaborar la Constancia de No Adeudo Documental, previa revisién a las cedulas
de préstamo de documentos y consulta al titular del Area Administrativa en la
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que estuvo adscrito el solicitante, para constatar que la informacién documental
que estuvo a su cargo, sigue existiendo digital y fisicamente;

e Ejercer las demds atribuciones que establezcan las disposiciones juridicas
aplicables o las que instruyan sus superiores jerarquicos.

5 b AN AN

Subsecretaria de Asuntos Juridicos y Justicia Civica

Objetivo: Coordinar y supervisar la correcta aplicacién del marco juridico municipal,
brindando asesoria legal a las dependencias del Ayuntamiento, representando juridicamente a
la administracién rr[unicipal cuando asi se requiera, y promoviendo la justicia civica mediante
la atencidn, prevencién y sancién de faltas administrativas, con el propésito de fortalecer el
estado de derecho, la legalidad y la convivencia arménica en el municipio.

P

Funciones.
e Dar cumplimiento a lo dispuesto por los ordenamientos juridicos:
e  Auxiliar a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento:

e  Asesorar, coordinar normativamente y supervisar las actividades de las unidades
administrativas adscritas a la Subsecretaria, conforme a disposiciones juridicas
aplicables y a las politicas que fije la persona titular de la Secretaria del
Ayuntamiento;

e Mantener comunicacién con las Areas de la Administracién Pdblica Municipal,
“con la finalidad de registrar, impulsar y otorgar, en su caso, respuesta oportuna
a los asuntos que le sean turnados;

e Atender de acuerdo a sus atribuciones, las directrices establecidas por la persona
titular de la Secretaria del Ayuntamiento, en los asuntos que le sean planteados
por los Regidores, organizaciones sociales y particulares;

e Representar o suplir al Secretario del Ayuntamiento en Sesiones de Gabinete,
Comisiones, Comités, Organos de Gobierno de Entidades, Organos
Desconcentrados y Organismo similares;

e Participar en la mediacidn y resoluciéon de conflictos de cardcter social, que
requieren la intervencién de la Secretaria del Ayuntamiento;

e  Supervisar al personal y las actividades de la Junta Municipal de Reclutamiento;
e Atender y coordinar con la persona titular de la Oficialia del Registro Civil, los
© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
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requerimientos y necesidades de dicha oficina;

Supervisar el funcionamiento del Juzgado Civico y a sus integrantes de manera
periédica y constante, a fin de que realicen sus funciones conforme a Ley de
Justicia Civica del Estado de México y sus Municipios, el Reglamento respectivo y
demds disposiciones juridicas aplicables;

Fo b ANV

e Analizar y sugerir cursos de actualizacién y profesionalizacién para los
integrantes del Juzgado Civico, en las materias juridicas, administrativas y de
contenido civico;

e Supervisar los mecanismos para el intercambio de informacién, respecto de las
detenciones, procedimientos iniciados y concluidos, sanciones aplicadas,
conmutacién de sanciones por trabajo en favor de la comunidad y acuerdos
derivados de los mecanismos de mediacién o conciliacién entre particulares, asi
como el cumplimiento de éstos dltimos;

P IE

e Delegar atribuciones, funciones y tareas en subalternos;

o Solicitar informes a la Coordinacién de Justicia Civica sobre los asuntos que
tengan a su cargo y,

e Las demds que establezcan los ordenamientos aplicables e instruya la persona
titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

Junta Municipal de Reclutamiento

Objetivos: Organizar, coordinar y ejecutar los procesos relacionados con el Servicio Militar
Nacional en el &mbito municipal, mediante el registro, clasificacién y expedicién de cartillas del
personal inscrito, en cumplimiento con la normatividad vigente, a fin de contribuir al
cumplimiento de las obligaciones militares de los ciudadanos y apoyar a las autoridades
federales en esta materia.

funciones

o Cumplir con las disposiciones que establece la Ley del Servicio Militar Nacional
y el Reglamento de la Ley del Servicio Militar Nacional;

o Informar a los ciudadanos en edad, residentes del Municipio, los requisitos y
tramites para el servicio militar, asi como para la reposicién, liberacién y
obtencién de la Cartilla del Servicio Militar;
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Solicitar, recibir y revisar los documentos de los conscriptos clase y remisos
residentes en el Municipio;

e Llenar con los datos, huella y firma del conscripto o remiso, la Cartilla de
Identidad de Servicio Militar Nacional;

Fo b AN BN

e Remitir la Cartilla Militar Nacional para firma de la persona titular Secretaria del
Ayuntamiento y de la Presidencia Municipal;

s Publicar las listas para el sorteo, aprobadas por la Oficina del Servicio Militar de
la 37 /a. Zona Militar;

e Notificar al conscripto o remiso la fecha de presentacién para recoger su Cartilla
de Identidad Militar;

Ly

e Rendir el informe mensual de tramites ante la Junta Municipal de Reclutamiento
de la 37-a. Zona Militar; y

e Las demds que establezcan las disposiciones juridicas aplicables en la materia,
los Instructivos que emita la Secretaria de la Defensa Nacional, y demas
autoridades competentes.

Coordinacién de Justicia Civica

Objetivo: Promover y garantizar la aplicacién eficaz del Reglamento de Justicia Civica en el
municipio, mediante la atencién, mediacidn, resolucién y sancién de faltas administrativas que
alteren el orden publico o la convivencia ciudadana, fomentando una cultura de legalidad,
respeto y responsabilidad social, en apego a los principios de imparcialidad, equidad y debido
proceso.

Funciones

» Remitir a la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento los informes
solicitados;

e Acordar con el Subsecretario:
a) La correspondencia y comunicaciones administrativas pertinentes; e

b) La propuesta de los planes de capacitacién y especializacién para el personal
del Juzgado Civico;
e Planificar, organizar, dirigir y evaluar las operaciones de su Area, conforme a las
directrices y objetivos del Gobierno Municipal;

e Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento de metas fisicas del Presupuesto
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basado en Resultados Municipal (PbRM), del Juzgado Civico

e Supervisar las actividades juridicas, administrativas y operativas del personal

adscrito al Juzgado Civico;

Instruir al personal adscrito al Juzgado Civico, a realizar las correcciones

pertinentes durante la sustanciacién de los procedimientos y antes de la emision

de las resoluciones;

o Verificar y supervisar que el personal del Juzgado Civico conserve las

instalaciones, mobiliario, equipo y vehiculos en condiciones éptimas;

e Verificar la integracién del archivo de expedientes:

a) De infractores;

b) De los hechos de transito;

c) Mediacién, e

d) Actas informativas;

o Brindar asesoria juridica al piblico;

o Ser el enlace entre el Juzgado Civico y la Guardia Civil;

e Coordinar las actividades del Juzgado Civico con el C4;

o Atender las visitas de inspeccién de los Organismos Piblicos de Derechos
Humanos;

o Supervisar la remisién del Informe Policial Homologado del Juez al C4;

o Promover y difundir la cultura civica en las comunidades del Municipio;

s Formar parte de los grupos de trabajo, consejos, comités y demés que establezca

la normatividad, como vocal o suplente de la persona titular de la Secretaria del

Ayuntamiento.

P ILEY T N

Juzgado Civico Primer Turno

Objetivo: Conocer, atender y resolver en primera instancia las faltas administrativas y
conflictos que alteren el orden publico y la convivencia ciudadana durante su horario de
competencia, garantizando la aplicacién del Reglamento de Justicia Civica con legalidad,
imparcialidad, respeto a los derechos humanos y apego al debido proceso, a fin de fortalecer la
paz social y el acceso a una justicia pronta y expedita.

Funciones

o Remitir en copia simple el Informe Policial Homologado al C4 de Comando,
Control y Comunicaciones;

e Mantener actualizada la base de datos que derive del/e%stro Municipal de

Detenidos; .
% Cuzpetitidn
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e Entregar de manera diaria a la Coordinacién del Justicia Civica un reporte de
actividades por turno;

o Realizar el registro correspondiente para emitir la orden de pago electrénica;

e Generar 2l orden de pago electrénica de infracciones civicas a través del Sistema
Integral de Ingresos de la Tesoreria Municipal;

e Conocer sobre los hechos de trdnsito que se susciten dentro del territorio
municipal, los cuales causen dafios en los bienes y no causen lesiones que tarden
en sanar méas de quince dias y ameriten hospitalizacion; y

e Las demds que establezcan los ordenamientos juridicos aplicables o instruyan
sus superiores jerarquicos.

Secretario Civico

Objetivo: Brindar apoyo técnico y administrativo al Juzgado Civico en la recepcién,
integracién, registro y seguimiento de los expedientes de faltas administrativas, asi como en la
elaboracién de actas, notificaciones y documentos oficiales, asegurando el cumplimiento del
debido proceso y la correcta documentacién de las actuaciones, en apego a la normatividad
vigente y con respeto a los derechos de las personas involucradas.

Funciones

e Autorizar con su firma y el sello del Juzgado Civico las actuaciones en que
intervenga la o el Juez Civico en ejercicio de sus funciones;

e Custodiar los objetos y valores de la o las personas probables infractoras,
previa emisién de la boleta de registro que expida;

o Elaborar las boletas de registro sefialando el nombre de la o el infractor, su
situacién juridica, descripcién general de los bienes retenidos y, en su caso,
el destino o devolucién de dichos bienes;

e Integrar y resguardar los expedientes relativos a los procedimientos del
Juzgado Civico;

o Devolver los objetos y valores de las personas infractoras;

» Vigilar la integraci6n y actualizacién del Registro de Personas Infractoras;

e Suplir las ausencias de la o el Juez Civico, si ésta es mayor a quince dias,
debera de autorizarse en Sesién de Cabildo; y

e Las demds que le confiere al presente Reglamento y otras disposiciones
juridicas aplicables.
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Facilitador

Objetivo: Contribuir a la solucién pacifica de conflictos derivados de faltas administrativas
mediante la aplicacién de métodos alternativos de resolucién, como la mediacién y la
conciliacién, promoviendo acuerdos voluntarios entre las partes, con imparcialidad,
confidencialidad y respeto a los derechos humanos, a fin de fortalecer 1a convivencia ciudadana
y reducir la judicializacién de conflictos menores.

19 -4

Funciones

o Emitir toda clase de actas y/o constancias informativas, asi como de mutuo
respeto segiin la naturaleza del conflicto, a solicitud de la parte interesada por
hechos diversos y que no constituyan delito o que sean competencia de otra
autoridad o que menoscaben derechos de terceros.

AT

Directorio
Secretario del Ayuntamiento
Lic. Alberto Romero Reyes 5526207800
Secretaria Particular
Lic. Martha Eva Le6n Ortiz 5526207800

Subsecretaria de Asuntos Presupuestales y Patrimoniales

C. P. Pedro Padilla Bafiales 5526207800
Coordinacién Patrimonial de la Administracién Centralizada

C. Dalia Ortiz Cisneros 5526207800
Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles

Tec. Cont. Adm. Eduardo Ramén Jiménez Herndndez 55262078 00
Departamento Normativo-Contable.

Lic. Angeles Maria de los Angeles Bautista Palacios 5526207800
Subsecretaria de Asuntos del Cabildo y Archivo Municipal

Lic. Nahiim Asbel Durén Pérez 5526207800

Coordinacién de Archivo y Oficialia de Partes

C. Diego Ulises Herrera Ruiz
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Departamento de Archivo de Concentracidén e Histérico
C. Enoc Yahuitl Hernandez 5526207800

Departamento de Oficialia de Partes

o b ANQP BN

Lic. Gustavo de Jests Ruiz Mucifio 5526207800
Subsecretaria de Asuntos Jurid_icos y Justicia Civica

Lic. Miguel dngel Gonzalez Gohzélez 5526207800 .
Oficialfa 01 del Registro Civil

Lic. Maria Elena Serrano Gutiérrez 5526207800

oy

Junta Municipal de Reclutamiento

C. Olga Lidia Rios Ortiz ] 5526207800
Coordinacién de Justicia Civica

Lic. Jaqueline Montiel Rosas 5526207800
Juzgado Civico Primer Turno

Lic. Rennata Liliana Robles Espinoza 5526207800
Secretario Civico

Lic. Alan Guarneros angeles 5526207800
Juzgado Civico Segundo Turno

Lic. Samuel Rocha Becerril 5526207800
Secretario Civico

Lic. Mary Carmen Moreno Zavala 5526207800
Facilitador

Lic. Monica Maribel Portuguez Cortés 5526297800
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Validacién

Presidenta Municipal Constitucional
de Cuautitlan, Estado de México.

PILEY TR L AN BN

Z LAY
Li¢. Albérto Romero Reyes

io del Ayuntamiento
De Cuautitldn, Estado de México
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Presentacion

La Secretarfa del Ayuntamiento es un érgano fundamental dentro del Gobierno Municipal,
encargada de coordinar los trabajos del Ayuntamiento, dar fe piiblica 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 supervisién, y facilitar la capacitacién del personal mediante la
estandarizaci6n de funciones.

-.)Lvuf‘

El presente Manual de Procedimientos de la Secretaria del Ayuntamiento de Cuautitlan,
Estado de México, tiene como propdsito 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 actuacién, optimizar los recursos disponibles y garantizar una adecuada atenciéna
la ciudadanfa.

I

Este documento se encuentra fundamentado en la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley
Orgénica Municipal del Estado de México, asi como en el Reglamento Interno de la
Administracién Piblica Municipal de Cuautitldn. 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 ptblico. Asimismo, constituye una herramienta de consulta para
servidores puiblicos 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
arménico y sostenible de nuestro municipio.
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Objetivo General

Establecer y estandarizar los procedimientos administrativos y operativos de la Secretaria del
Ayuntamiento de Cuautitldn, 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 Ia ciudadania yen
el desempefio institucional.

Identificacion e Interaccién de Procesos

BRI LIS ER

Secretaria del Ayuntamiento

Procedimiento: Formulacién del Reglamento General para la Administracién Piiblica.
Objetivos: Establecer el procedimiento para formular, revisar, validar y aprobar el Reglamento
Orgénico del Municipio, con el fin de organizar la estructura administrativa, definir
competencias y responsabilidades, y garantizar una gestién ptblica eficiente, transparente y
conforme ala ley.

Referencias.

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Titulo Quinto De los Estados de la
Federaciény de la Ciudad de México, Articulo 115 fraccién I, Constitucién publicada en el
Diario Oficial de la Federaci6n el 5 de febrero de 1917, y sus reformas;

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

Piiblico 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 Peri6dico Oficial “Gaceta del Gobierno”
el 2 de marzo de 1993;

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

- Reglamento Orgénico de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitlén, Estado
de México. Titulo Segundo. Capitulo primero, Articulo 41, apartado C fraccién Il inciso e),
ano 2025, Gaceta Municipal 28, 18 de julio 2025.
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Definicion.
o Reglamento Organico Municipal: Conjunto de disposiciones normativas internas que

regulan la estructura, organizacién y funcionamiento del Ayuntamiento y de la
administracién piblica municipal.

Insumos.

Diagnéstico institucional del municipio.

REY T L AN RN

>

> Organigrama vigente.

> Normativa aplicable (constitucional, estatal y municipal).
>

Manuales de organizacién y procedimientos anteriores.

Propuestas de las comisiones edilicias o dreas administrativas.

Y

Y

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 evitaré cualquier forma de discriminaci6n institucional;

v El procedimiento deberd promover la colaboracién entre los distintos érganos del
Ayuntamiento (Presidencia, Sindicatura, Regidurias, 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 (diagndstico, disefio, consulta, revisién, aprobaciény difusién);

¥ El procedimiento para la elaboracién, modificacién o actualizacién del Reglamento
Orgénico Municipal deberd sujetarse estrictamente al marco juridico aplicable,
incluyendo la Constitucién, leyes federales, estatales y municipales. Toda disposicién
debera tener fundamento y motivacién legal;

v El Reglamento Orgénico Municipal deberd revisarse y actualizarse periédicamente para
responder a las necesidades cambiantes del municipio y asegurar una administracién
piiblica moderna y eficiente. Se podrén establecer mecanismw su evaluacién y
mejora sistematica.
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Desarrollo.
Nimero Area desarrollo de la actividad
y Actividad Responsable
: INICIO
_:,,,_.._. 1 Secretaria del Convoca de manera oficial a reunién de trabajo
& Ayuntamiento con el tema "Actualizacion del Reglamento
i Orgénico” 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 incluird
Publica en el Reglamento Municipal de aplicacién
Municipal general.
3 Grupo de Realizan la revision de la propuesta que remite
trabajo: cada Dependencia, una vez revisada la
- Secretariadel | 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 administracion
publica municipal, se envian a la Presidenta
Municipal para su anélisis.
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 ala
Secretaria del Ayuntamiento, Para su debida
correccién
6 Secretaria del Una vez recibidas las propuestas aprobadas del
Ayuntamiento Proyecto de Reglamento, la Secretaria las enviaa
la Coordinacién de Mejora Regulatoria para
Consulta Publica y se emita el Andlisis de
impacto regulatorio.
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% i Coordinacién de Recibe las propuestas aprobadas del Proyecto
Mejora Regulatoria de Reglamento para Consulta Piblica y se emita
el Analisis de Impacto Regulatorio, y lo enviaa
sl la Secretaria del Ayuntamiento
i 8 Secretaria del Elabora citatorio con el orden del dia de la sesién
ia? Ayuntamiento de cabildo y entrega a la Comisién Edilicia las
: propuestas del proyecto de Reglamento.
'm 9 Comisién Edilicia Recibe citatorio y firma del acuse de recibido.
&l 10 Secretarfa del Realiza la convocatoria para sesién de cabildo
i 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
h el Reglamento Municipal
12 Secretaria del Publica el Reglamento en la Gaceta Municipal en
Ayuntamiento medio fisico y electrénico
Fin
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Formulacién del Reglamento General para la
Administracién Publica.

Gano ceratjo
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Formatos e Instructivos

Coblermo Zumanizta
Zozomo=

5 . =32 Cuzazsestian
&=

~Z025. &elawida icipal en el Eztmdo do Mbcsco™.

Citatorio no.: 3S-SEC-2025-SA

NGmero: SAYTO/1898/07/20Z5
° Citatoric = lz Décima Primer2
Asuntos Sesién Sxtraordinaria de

Cabildo, con nimero consecutive
Trigésima Novena

WIEl = L AN

Cuautitlén. Estade de Méxics, a 18 ce julic ce 2025

4

Lic. Juana Carrillo Luna

Presidentz Municipal Constitucional del
Ayuntamientc de Cuautitlan. Estado de
México

Presenzte 2

=

§ Me es gratc szludar cordialments 2 Usted Presidsnta Municipal, en
cumplimientc 2 sus superiores instruccicnes, informe gue han guedadc citados l2s vy
les integrantes cdel Ayuntamiento de Cuautitidn, para contar con su asistenciz en @
Décim=a Primerz Sesién Extrzordinaria de Cabilde, con numero consecutive
Trigésima Novenz, que se celebrara 2 las 16:00 dieciséis horas del dia viernes
18 dieciocho de julio del afio 2025 dos mil veinticinco, =n el Saién de Cabildos
ubicado en la pizanta baja del Edificio A de este Pzlacio Municipzl, cen domicilic en
calle Alfense Reyes, sin némero, &r T jentc F de Santz Mzriz de 12
cebecera municipal de Cuautitlén, Estado de México. -

Lo =znterior, con fundamentc en Ilo dispuesto por les =articules 113 d= 12
Censtitucién: Politica ce Ies = Unidos N 195:113 v 114 e la Censtitucian
Folitica del Estado Libre y Sobsranc de= México: 81 fraccién 1l ce 12 Ley Organica
Municipal del Estado ce.México: 50 fraccisn VIl del Sando Municipal ce Cuautitlan,
Estado de Méxice; ¥ S, 13 fraccién I, 16 ¥ 17 ce! Reglamente Interno de Sesiones de
Cabilde y Comisiones Ecilicias del H. Ayuntamientc de Cuautitian, Meéxice.

.. Esta Sesién.de Cabildo se cesarrollara ce 2cuerdo a l2 siguiente propuesta de:
= . ORDEN DEL DIA: - 3
1. Listz de asistencia y, en su caso, declaracién del guarum legal.

1. Lectura y, en su caso, zprobacién del orden del diz.

1il. Presentacidn, discusidn y, en SU c3sS0, zprebacidn de ia propuesia ce.punto ce
acuerdo para que el Ayuntamientc Constitucional ce Cuazutitlén, Estado de
Meéxico, apruebe la habilitacién de dias y horas inhabiles durante-el pericdc
vacacionzl, a fin de que las dependencias de Ia AdminisTacidn Poblica Municipal
realicen diversas actuacicnes administrativas. &

V. Presentacidn, discusién y, en su S2s9, aprcbacién de Iz propuesta de punio ce
z2cuerdo parz Ggue el Ayuntamientc Constd jonal de Ct Jtian, ce
Meéxico, zpruebe i2s medificacicnes 21 Sando Municipal 2025, para reformar les
articules 45 y 47; y derogar ios articulos 49, 52, 55, 58, 1., S5, 68, 84, 87, 90,
s3, 105, 108, 113, 116y 119,

V. Presentacidon, discusién y i Su c2s2. aprcbacién de la propuesta de punto de
acuerdo para que el Ayuntamientc Constitucional ce Cuautitién. Sstade de
México, apruebe las modificzcicnes al Bando Municipal 2025, para refermar 2
fr iSn XX v icionar las fracciones XXIIl y XXIV al articule 73; refermar i2
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";«?z fraccién XIV del articule £4; y refermar Iz2s fraccicnes IV y V, asi como dercgar Ia

\

fraccidn VI del z2riiculo SS. -

Presentacidn, ciscusidn y, en su caso, aprobacién de la propuesta de punto de
acuerds para gue el Ayunizmiento Constitucicnal de Cuautitlén, Estado de
Méxice, zpruebe los Organigramas de la Administracidn Puklica Municipal
Centralizada.

VII. Presentacidn, discusidn y, en su casc. a2probacidn de la propuesta de punts ce
acuerco para gus el Ayu iento Consti icnal de Cuautitlan, =stadc de
NMéxico, apruebe el Reglamanto Organico de la Administracién Puablica del
Municipic de Cuautitian, Estado de México.

VIII. Presentacidn, discusidn y, en su ca2so, aprobacidén des [2 propuestz de punic ce

PEY

acuerdo para que 2 Ayur iento Constitucionzl de Cuautitldn, Estado de
Meéxice, apruebe la modi ion 2l Pr de Obra Anual, parz el ejercicio
fiscal 2025.

IX. Clausura de 2 Sesidn.

El decumentic que sustenta el asunto tratado en la presente Sesién se encuentra
disponible en la Secretaria del Ayuntamiento. Dicho documentc posee caracter
reservaco y confidencial, conforme 2 lo dispuestc en los articulos 118 fracciones | v
Xlll y 116 cde |2 Ley General ce Transparencia ¥y Acceso 2 la Informacidén Puablica; asi
como en los articulos 140, fraccicnes | v Xl, y 143, fraccién 1, de la Ley de
Transparencia y Accesc 2 la Informacidén Puablica del Estado ce México ¥ Municipics.
Per Io tanto, nc se enviard por via digitzl, pero se dispondra de una copia fisica cel
cocumento durante l2 Sesién para su censulta.

Sin m&s por el momento, me es grato reiterar a Usted las seguridades ce mi mas
2ita y distinguida consideracién.

Atentamente
El Secretario del Ayunta

S
SECRETARIA DEL
SEVUNTAMIENTO

©.c.3. Cooralnacien S Comusicacion Secial ¢ Imagen Insdcional
ec.z. Expoclenis
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20235, Ano munuicCipal 42 TiVia LaiTiaio

Secretaria Particular

Nombre del procedimiento: Expedicién de Constancia de Vecindad

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 alos 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.

IR L AN FEN

Referencias.

- 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 II], 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 Meéxico, Titulo I, Capitulo Tercero, articulo 14,
fraccién 1 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;

- 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 Piblica 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.

Definicién.
o Constancia de vecindad: Documento oficial expedido por la Secretaria del
Ayuntamiento del Municipio de Cuautitlan, Estado de México, mediante el cual se

acredita que una persona ha residido en determinada direccién del municipi I

periodo especifico. ; i
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Insumos.
> Formato de peticién, firmado por la persona interesada;

> Una fotografia reciente tamafio Infantil, blanco y negro o a color, con fondo blanco;

Fo b AN BN

> 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 C6digo Financiero del Estado de México y Municipios.

PLay

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 fortalezcala confianza de los ciudadanos en
los servicios ofrecidos por la Secretaria del Ayuntamiento

Politicas.
¥’ Elciudadano deberd entregar la documentacién requerida completa y rellenarla 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
trdmite
¥’ El ciudadano deberd cubrir el pago requerido por dicho trdmite;

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

v’ Elsecretario del ayuntamiento validara la informacién proporcionada;
v El ciudadano recibird la constancia dentro de un plazo méximo de 24 horas;

¥ La constancia se tramitaré 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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Desarrollo.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD .
ACTIVIDAD
g INICIO .
it Ciudadano Acude a la Secretaria del Ayuntamiento a solicitar la
= constancia de vecindad, Retine los documentos
ﬁ solicitados, se le entrega la solicitud para llenado de
i 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
trémite.
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 estan 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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Diagramacidn.
s ion de C ia de
= Ciudadano inistrath ia Particular Secretaria del Ayuntamiento
N
By I
Acucea la Secretarla el >
5 cictarts Recide cocumentaciony
‘soliciud elaboraca, verifica
e Que 323 comreess
A
Realiza pago
Recbe comprotante ce > Revisay tuma Autoriza la Cons@ancia con
Pazey por fima sufima
Recsey revzs cue _ ’ Lr
Entrega al fumna iy 9l
ciudadano sellada
expeciente.

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com Pégina 13 de 265
@ 552620 7800 www.cuautitlan.gob.mxy © @ © Gobierno de Cuautitldn

| GobiernoHumanista ____ Pan NS @ [ J == Jmu] N
500039




d PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

\

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

T

Formatos e Instructivos.
SOLICITUD DE CONSTANCIA DE VECINDAD
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 VECINDAD PARA REALIZAR EL TRAMITE DE

L LIET RS o g

_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 EXHTBU URIGINAL 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. UNAFOTOGRAFIA 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 documentacién 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 I, 167,168, 169,170,171, 173 Y
175 DEL Cédigo Penal del Estado de México, por lo que libero a la secretaria del H. Ayuntam/i_en _ge_mauudan.-_-__—-....
Estado de México de cualquier responsabilidad penal, civil y/o administrativa.>> &

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

Pagina 14 de 265

tién

,&"'Qns!: m] N
~000050




< PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

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

Folio: SAYTO/ VC/00/00/2025

, i -
& b AN FEI

§

I

|

1

[

)

i

<

|

i

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 Sesién Abierta de Cabildo, celebrada el dia 26 de febrero del afio 2025, ante
Usted, respetuosamente:

M

Que en cumplimiento a la atribuciéon que me confieren los articulos 25 fraccién | de la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México; 91, fraccién X de la Ley
Organica Municipal del Estado de México y 147, fraccién V del Cadigo 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 més 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; esté enterado de las penas en que
incurren quienes declaran con falsedad o quien presenta documentos falsos, previstas en
los articulos 156 fraccion I, 167, 168, 169, 170, 171, 173,175 y 292 fraccién Il del Cédigo
Penal del Estado de México, por lo que libera al Secretario del Ayuntamiento de Cuautitian,
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
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municipal de Elvi

Nombre del procedimiento: Expedicién de constancia de identidad del menor.

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

Referencias.

PR T L AN SN

- Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Quinto, articulo 115,
faccién 1, parrafo reformado DOF 23-12-1999, tiltima 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 Orgénica Municipal del Estado de México, Titulo I, Capitulo Tercero, articulo 14,
fraccién 1y Titulo IV, Capitulo Primero, articulo 91, fraccién X, “Gaceta del Gobierno”
del Estado de México, 2 de marzo de 1993. {(ltima 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 11I, articulo 50, fraccién XII, Afio 1,
Gaceta municipal 1, 5 de febrero de 2025, del portal del Municipio de Cuautitlén,
Estado de México;

- Reglamento Orgénico 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.

Definicién
o Constancia de Identidad de Menor: Documento expedido por la Secretaria del

Ayuntamiento, que acredita el domicilio, nombre y datos generales de un menfqn,’_dfe&adad’v
a solicitud del padre, madre o tutor legal, con base en documentos oficiales. Z

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
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#2025. Bicentenario de 2 vida municipal en el Estado de México”

Insumos.

El solicitante deber4 presentar en original y copia legible:

o b AN FBIN

> 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;

PuEY

> Comprobante de domicilio no mayor a tres meses (agua, luz, predial, teléfono fijo);
> CURP del menor;
> Ensu 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 Ia identidad del menor ante instancias
publicas y privadas.

Politicas.
> Elciudadano 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 debera entregar al ciudadano la orden de pago por dicho
tramite;

Y

El ciudadano deber cubrir el pago requerido por dicho trémite;

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 méximo de 24 horas:

YV V VV V

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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7 4
% «2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”
2025, Afo municipal de Elvia Carrillo Puerto”
% Desarrollo.
vl NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD
A ACTIVIDAD
;m_z INICIO
1 Personal Recibe documentacién y solicitud elaborada, verifica
:...- Administrativo que sea correctay entrega orden de pago al
ﬁ ciudadano e ingresa los datos al sistema de tesoreria
i 2 Ciudadano Realiza pago correspondiente en tesoreria
= 3 Personal Recibe comprobante de pago y elaborala Constancia
. Administrativo
4 Secretaria Particular | Revisa y turnala constancia para firma
5 Secretario del Autoriza la constancia con su firma
Ayuntamiento
6 Secretaria Particular | Turnala constancia firmada y sellada
75 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

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuzutitlan, Méx. C.P. 5
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Diagramacion.
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Formatos e instructivos

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD DE MENOR

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

YO EL (LA) CIUDADANO (4)
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

7 ILEN TR L AN FEN

~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 EXATEU URIGINAL Y COPTAFARA COTEJO 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>>) 1

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

3. ACTADE NACIMIENTO Y CURP DEL MENOR.

4. UNAFOTOGRAFIA RECIENTE TAMANO INFANTIL DEL MENOR A COLOR Y/O BLANCO Y NEGRO.

5. ELTRAMITE SE REALIZARA DE MANERA PERSONAL POR EL PADRE, MADRE O TUTOR.

CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 147 FRACCION 5 DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIO ESTOY
DEBIDAMENTE ENTERADO (&), QUE EL TRAMITE DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD DE MENORES 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 ALO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO
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. 72

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

<< DECLARO BAJO PROTESTA DECIR VERDAD que los datos registrados en la pi
realizar el tramite que solicito para cumplir conlas bligaci fiscales y admini jvas que cuyos datos estdn asenta os 2l rubro,
son veraces y auténticos; enterados de las penas en incurren q i declaran cof 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
ala secretaria del H. Ayuntamiento de Cuautitldn, Estado de México de cualquier responsabilidad penal, civil y/o administrativa>>
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Folio: SAYTO/ID/ 00/00/2025

El que suscribe, Licenciado en Derecho [N, <. cjercicio del cargo

de Secretario del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Cuautitldn, 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 AN

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 Orgénica 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:

-

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

Quien el dia de hoy, se present6 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 presenté en original
y copia para cotejo, la documentacién oficial requerida; y manifest6é 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 fraccién I, 167, 168, 169, 170, 171, 173,175 y 292 fraccién 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 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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«2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™

Nombre del procedimiento: Expedicion de constancia de identidad.

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

o:%‘vuf‘

Referencias.

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

Py

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo 111, Capitulo Primero,
articulo 25 fraccién 1, “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. Oltima 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.
Gltima 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 11, articulo 50, fraccién X1J, Afio 1, Gaceta
municipal 1, 5 de febrero de 2025, del portal del Municipio de Cuautitlén, Estado de
México;

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

Definicién:

o 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
identificacién oficial vigente.

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 548
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México™

BN

3 (€ Insumos

> El solicitante deber4 presentar en original y copia legible:

— > qumato de peticién, firmado por la persona interesada;

iﬁ; > Copia de identificacién oficial vigente con fotografia (INE, Cedula, pasaporte, etc.);
1 > Una fotografia reciente tamafio Infantil, blanco ¥ 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:

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

v 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, deberd presentar el
comprobante de pago;

v’ El secretario del ayuntamiento validar4 la informacién proporcionada y firma la
constancia para su debida entrega;

v El ciudadano recibird la constancia dentro de un plazo méaximo de 24 horas;

¥ La constancia se tramitard dentro de un horario de lunes a viernes de 9:00217:00 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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Desarrollo.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
INICIO

1 Ciudadano Acude a la Secretaria del Ayuntamiento a
solicitar la constancia de identidad

2 Personal Administrativo | Informa sobre los requisitos y documentos que
debe de presentar, asi como el costo dela
constancia

3 Ciudadano Retine los documentos solicitados, y se le
entrega la solicitud para llenado de datos
personales

4 Personal Administrativo | Recibe la documentaci6n 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 elaborala

5 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
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«2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Formatos e Instructivos.

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE IDENTIDAD

CUAUTITLAN, ESTADO DE MEXICOA_____DE____ DEL ANO 2025
HORA: _____

YO EL (LA) CIUDADANO ()
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

PR T L AN FEIN

-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 ORIGINALY 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>>)

COMPROBANTE DE DOMICILIO ACTUAL NO MAYOR A 3 MESES.

ACTA DE NACMIENTO Y CURP

UNA FOTOGRAFiA RECIENTE TAMANO INFANTIL A COLOR Y/0 BLANCO Y NEGRO.

. 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 ELTRAMITE DE CONSTANCIA DEIDENTIDAD 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 & LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 9

FRACCION X DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. Y EL HORARIO DE ATENCION DE SECRE H.
AYUNTAMIENTO ES DE LUNES A VIERNES DE 9:00AM A 17:00 PM. i

ik W

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

<< DECLARO BAJO PROTESTA DECIR VERDAD que los datos registrados en la pr d ! ‘-n'ir:@;x_'e' para
realizar el tramite que solicito para cumplir conlas obligaciones fiscalesy administral i e cuyos datos estan asentados al rubro,
son veraces y auténticos; enterados de las penas en incurren quienes declaran co edad o quien presenta documentos falsos,
previstas en los articulos 156 fraccion, 167,168, 169,170, 171,173 Y 175 DEL Cédigo Penal del Estado de México, porlo que libero
2 la secretaria del H. Ayuntamiento de Cuautitldn, Estado de México de cualquier responsabilidad penal, civil y/o administrativa.>>
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Folio: SAYTO/ ID/00/00/2025

R b AN BIQ

El que suscribe, Licenciado en Derecho ALBERTO ROMERO REYES, en ejercicio del cargo
de Secretario del Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Cuautitldn, 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
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:

PLEy

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 manifests 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 fraccién 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 000 del afio 2025.

ATENTAMENTE
EL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

e e T A P S

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820 2
@ cuautittanmx.humanista@gmail.com Pagina 27 de 265
©552620 7800 www.cuautitlan.gob.m;, ® © © Gobierno de Cuautitian

L GobicmoHumanisa __ PRRCL N _ G W iy o el

00073




¢ PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

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

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 dltimo domicilio registrado de los ciudadanos en el municipio de
Cuautitldn, Estado de México, conforme ala normatividad aplicable.

Referencias.

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

PR TE LAY TEN

- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, Titulo 111, 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 1 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 II, articulo 50, fraccién XII, Afio 1, Gaceta
municipal 1, 5 de febrero de 2025;

- Reglamento Orgénico de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitlén, Estado
de México, Titulo Segundo, Capitulo Segundo, articulo 4.3, fraccién XI, I,nc_iso.b),.axfxolozs,___,,
Gaceta Municipal 28, 18 de Julio 2025. AR BT

£

Definicién.

o Constancia de dltima residencia: documento oficial edido por la Secretaria del
Ayuntamiento que acredita que una persona finada, tuvo como dltimo domicilio
registrado una direccién dentro del territorio del Municipio de Cuautitldn, Estado de
México, es utilizado para respaldar trdmites legales o administrativos que requieren
comprobar el dltimo lugar de residencia.
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2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México®

BN

Insumos.

El ciudadano deberd presents;

o ‘v\,f\

> 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 4 tres meses (agua, luz, predial, teléfono fijo);

PuEY

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

Resultados.

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

Politicas.

v’ Elciudadano deberd entregarla documentacién requerida completa y rellenar la solicitud
correspondiente;

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

K

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

AN

El ciudadano deberd cubrir el pago requerido por dicho tramite;

<«

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

5

El secretario del ayuntamiento validara la informacién proporcionada;

&

El ciudadano recibiré 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.

N
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Desarrollo.
No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
ACTIVIDAD
g INICIO
1 Ciudadano Acude ala Secretaria del Ayuntamiento a
== solicitar la constancia de dltima residencia
@ 2 Personal Administrativo Informa sobre los requisitos y documentos
; que debe de presentar, asi como el costo de la
= constancia
l 3 Ciudadano Retne 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
Secretarfa 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
i1 Ciudadano Recibe la Constancia en original firmando de
recibo y de conformidad
12 Personal Administrativo Archiva copia expediente
FIN

PERIODICO OFICIAL

Gaceta Municipal

%2025. Bicentenario de la vida municipal en

el Estado de México”

municipal de Elvia Carrillo Pues
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#2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México” Cuat‘tltlan
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3 € Diagramacién
DE ULTIMA
PERSONAL ADMINISTARTIVO PARTICULAR DEL

0

PLEy

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

Formatos e Instructivos

SOLICITUD DE CONSTANCIA DE ULTIMA RESIDENCIA
CUAUTITLAN ESTADO DEMEXICOA ~ DE  DELANO
HORA:

YO EL (LA) CIUDADANO (A)

PRESENTO COMO IDENTIFICACION __EN 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

7N L AN T8N

ME EXPIDA UNA “CONSTANCIA DE ULTIMA RESIDENCIA” DEL (L&) FINADO(8)

QUE REQUIERO PARA REALIZAR EL
TRAMITEDE , ANTE TAL SITUACION Y BAJO
PROTESTA DE DECIR VERDAD, MA| U TMO DOMICILI ONA A N

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

DE,
DE —— SEGUN CONSTA EN EL ACTA DE DEFUNCION NOUMERO ,CONFECHADE
REGISTRO DE DE 3

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

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

IDENTIFICACION CON FOTOGRAFIA DEL FINADO.

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

ACTA DE NACIMIENTO Y ACTA DE DEFUNCION ACTUALIZADA DEL FINADO.

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

N

oo

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 CCION X
DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, Y EL HORARIO DE ATENCIO DEL
AYUNTAMIENTO ES DE LUNES A VIERNES DE 9:00 AM A LAS 17:00 HRS. 14

i
NOMBRE Y FIRMA DEL SOWE 2 !

<< DECLARO BAJO PROTESTA DECIR VERDAD que los datos registros en la presente y la documentacién que exhibo para realizar el
trimite que solicito para cumplir con las obl! fiscalesy que cuyos datos estin asentados al rubro, son veraces y
auténticos; enterados de las penas en incurren quienes declaran con falsedad o quien p d falsos, p! enlos
articulos 156 fraccién I, 167, 168, 169, 170, 171, 173 Y 175 del C6digo Penal del Estado de México, por lo que libero ala secretaria del
Ayuntamiento de Cuautitlin, 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 Cuautitldn, 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:

Fo b ANV FEN

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 Orgénica Municipal del Estado de
México y 147, fraccién V del Cédigo Financiero del Estado de México, expido la siguiente:

CONSTANCIA DE ULTIMA RESIDENCIA:

FINADO (A):

W

Persona que presenta: LParentesco:
Acta de nacimiento nimero: Municipio:

Estado:
CURP:

Fecha de fallecimiento
Nimero de Acta de Funcién:
Domicilio:

Que el dia de hoy se presents [N »crsonalmente 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 presenté 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; esta 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
fraccién 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
ultima 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.

ANV RN

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.

\ 4
ok ‘

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;

PN E

- 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 Organico de la Administracién Pablica 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;

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

Definiciones.

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

. Autorizacién: Acto administrativo mediante el cualla Secretaria del Ayuntamiento valida
el libro de actas para su uso oficial; o= A0

« Asamblea: Organo maximo de decisién del condominio.

Insumos.

> Solicitud por escrito dirigido al Secretario del Aytintamiento, especificando el nombre
del condominio, nombre, firma, domicilio, y niimero telefénico del solicitante
administrador o comité de administracién;

> 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;

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com Pagina 34 de 265
®552620 7800 www.cuautitlan.gob.my, & © © Gobierno de Cuautitlén

- NG @ L ==t
.. 1000080




B b AN B

Py

PERIODICO OFICIAL

Gaceta Municipal

Resultados.

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

Politicas

¥’ Toda solicitud para la autorizacién de Libro de Actas Condominal debers apegarse a lo
establecido en la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado

de México y demds normatividad aplicable.

¥ Toda la documentacién presentada debe ser auténtica, legible y contener informacién

veraz. La falsificacién o alteracién de documentos sera causa de rechazo del trdmite;

¥ Eladministrador o comité de administracién debers acreditar su personalidad juridica

como representante legal del condominio, mediante acta de asamblea asentada;

v El procedimiento de autorizacién debers realizarse dentro de los plazos establecidos

por la normatividad vigente;

¥" El procedimiento se aplicard de forma equitativa para todos los solicitantes, sin

distincién de ningtin 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 autorizacion del libro de actas
junto con el libro de actas
3 Secretaria Particular Elabora la autorizaci6n 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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Diagramacién.
Autorizacién del Libro de Actas Cendominal
. CIUDADANO PERSONALADMINISTRATIVO |  SECRETARIAPARTICULAR sf‘fuﬁm‘gf%
e Recbe la sclicitud para Ziabora la autorizacién de v Autoriza el bro de actas
Oficalia de la dellibrode [ deaasﬁ:“l:pma — consu firma
Comparece para recibir el INotificz al ciudadano para)|
lisro de actas y firma acuse 13 entrega cel libro de.
de recitido actas
Archiva acuse de
recibido

v

]
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Formatos e Instructivos.

=t = — -
r 4 ~2025. Bicentenarnio dolavids municinsl en ol L2280 de Mérica™ —a Cuautitlan
@U SEEE o= e

TOIIO: SATTO AT 0002028

AUTORIZACION LIBRO CONDOAINAL

@
b4
~ N1 A CIUDADDE CUAUTIIZ AN _ESTADO DEMFERICO. SENDOL S — _FOR=S
- D=L DIx DE D=L aNO DOS I WEDNIICDNCO. EL
SECRETARIO DEL SYUNTAMIENTO CONSTIITUCIONST DIL MARNICEIC D=
F=1 CTAUTIIZAN. EST3DO DE MESICO. ADMENISTIRACION  2025-2027. CON
=

B2 TR LI ER

FUNDAMENTO =N 1O DISPUESTO FOR EL ARTICTLO 28 FRACCON 3. D= 1 &
IEY QU= REGULA IZL REGDUEN DE PROFEDAD =N CONDOLTIO =5 EL
=STSDODENEXICO.X:

CONSIDEIRANDO:

QUE TODX VEZ QU= 10S CC.:

N CiAIDaD D= D=L
CONDONTIO: T TSicapo

=N =1 TERRITORIO D= MUNICIRIO DE CUATIIILAN. =STADO DE MEXICO,
N _COFIDO CON TODOS Y CaDi TNO DE 1OS RTQUISITOS
=STASLECDO0S PO0R 13 I=Y QUE REGULA =L REGLUEN DI PROFEDAD =N
COXDOLINIO EX EL ESTADO DEXESICO ¥ =2 REGLAWENTO INISRNO D=1A
+ESA DE ARSIRAIE ZN MATERIL CONDOMINAL DEL MUNICTIC D=
CTATUIIIZAN, =STADO D= MESICO. =N RITON DE 1 I

FECEA: - COX NUMERO DE OFICIO: .
SIGNADO POR = 1IC. ULISES SANCEEZ ORTEGA. SONDICO MUNICRAL =
SUSCRITO SECRETSRIO DEL AYUNTLAMVIENTO:

ATUTORIZA

ZL PRESEX DE aCIaS. QU= CONSIx D= FOIaS
DEBIDAEN TOLI~DAS. CON =XC=PCION DE L3S MARCADSS CON LOS

NUMEROS: - =N VIRTTD D= HASER SIPO FREVIAENTE
TTIEIZADAS POR 1OS PROSIOS XEEMEROS DEL CONDONDNIO.

EI SECRETARIO DEL AYUNTANGEXTO

LIC. ATBERTO ROMERO REYES
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L . PN GG TN

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Marfa, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
© cuautitlanmx.humanista@gmail.com Pégina 37 de 265
© 552620 7800 www.cuautitlan.gob.mx, © © © Gobierno de Cuautitlan

| GobiernoHumanista PR _Clal YA
300083 |




< PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

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

Subsecretaria de Asuntos Presupuestales y Patrimoniales

Coordinacién Patrimonial de la Administracién Centralizada

Nombre del procedimiento: Expedicién 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.

P7ILEN TR L AN FEN

Referencias:

- Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 4 fraccién XX y 23 fracciones Iy
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 Piblicos del Gobierno y
Municipios del Estado de México 2025 (Vigésima Cuarta Edicién), aprobado en la Cuarta
Sesi6n 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 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 Cuautitlan,
Estado de México, articulos 4.5 fraccién III y 4.7 fraccién V, Décim: mera———
Sesién Extraordinaria de Cabildo, 18 de julio de 2025. '

Definiciones:

o 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
Cuautitlén Estado de México;

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

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

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

» CPM: Coordinacién de Patrimonio Municipal.
Insumos:

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

4 UETRg O LN

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

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

- Fecha de separacién 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 pibico, en el que especifique que la persona no presenta adeudo
alguno en el 4rea de trabajo en la que se encontraba adscrito, emitido por el titular de la
Dependencia.

Resultados:
1. Constancia de No Adeudo Patrimonial

Politicas:

AN

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

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

Cargo concluido como aparece en el dltimo recibo de pago

R T T

Dependencia de Adscripcién
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i

v Fecha de separacion del cargo, verificada ante la Direccién de Administracién.

v Oficio emitido por el titular dela Dependenciaa la que la persona sé encontrabaadscrita
dirigido al titular dela 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 Lla CPAC tendrd un plazo de 3 dias hébiles para emitir la Constancia de No Adeudo

PR TR L AN R8N

Patrimonial.
Desarrollo:
No.De Responsable Actividad
actividad
INICIO L
1 Oficialia de Recepcién de solicitud de tramite de Constancia de No Adeudo
Partes Patrimonial.
2 Oficialia de Remite a Secretaria del Ayuntamiento el oficio de solicitud de
Partes Constancia de No Adeudo Patrimonial.
3 Secretariadel | 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 ¢l 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
Secretaria 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 a la CPAC, para su entrega.
7 CPAC Notifica via telefénica a la persona separada del cargo publico,

que acuda alas oficinas que ocupa la CPM, ubicadas en Manuel
Delgadillo s/n, colonia Romita, en el Municipio de Cuautitlén,
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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:
! g Diagramacién
ia’)j EXPEDICION DE CONSTANCIA DE NO ADEUDO PATRIMONIAL
o
OFICIALIA DE PARTES iEY%RNiMAR"‘@EI’%L CPAC SOLICITANTE
e
m INICIO
_ Recepcidn de solicitud de
. Iramite de Constania
Remie 3 Secrelarfa dal Revisa que a sclictud Revisay valica la
i el oficio recibida cumgla con los it i6n con el
de solicitud de Constancial requisitcs Sisterna
S
Elaberar la Constancia de|
Firmay sellala No Adeudo Patrimonial
c 12 e No ¥ tumar al titular de la
Patrimenial Secretaria del
Nolifica via telefénica a la Acude 3 las oficinas
persona separada yreche la
del cargo publico Censtancia
Archiva acuse
A4
FIN
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= 0.4 2
eSS Cuautitlan

municip
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©2025. Bicentenario de la vida
' fom 20252027

Folio: SAYTO/PAT/000/04/2025

CONSTANCIA DE NO ADEUDO PATRIMONIAL!

£l que suscribe, Licenciado en Derecho ALBERTO ROMERO REYES, en ejercicio del cargo

= 1 de Secretario del Ay i Ci itucional del icipio de C itldn, Estado de
México, periodo 2025-2027; i bl ¥ P do en l2 Primera Sesion Abieria
de Cabilde, celebrada el dia 28 de febrerc dei afio 2025, ante Usted, respetuosamante:

IR TR AN TN

Que en cumplimients 2 I2 atribucién que me cenfiers el articulo 91 fraccién Xl de 12 Ley
Orgénica Municipal ¢2l Estadc de México; en relacion con lo cispuasto en los articulos 2 fraccida
11l de ia Ley de Sienes de! Estedo de Méxics y de sus Municipics; 1,2 ion V1y 35 ign IV
del Acuerde 0772023 por el que se emiten los Lineamientos que ncrman la Entrega-Recepcicn d2
Ies Ay i . sus Dep ias, Uni Admini ivas i dela A i i0n
Pablica Munisipal ¢zl Estade de México, cel Organo Superior de Fiscalizacicn del Estado ce
México, HAGO CONSTAR QUE EL/LA C. =

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

Perscna quien delante del ifestc exp y bajo protesta de decir verdac,
zlcs siguientes datos:

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

Lo anterior, con vist2 en la respuesta emitida por el titular ée su Dependencia de 2dscripcion
en el sentido de que Ics bienes que estuvieren 2 su carge, existen en su area de tradzjo y nc han

sido raid c asi como del resultado de Ia revision 2 Ies resguardes
i y al taric G ! de Sienes Muebles que obran en el archive de I2
& oordinacion de Patimont =
Se extiende 1a ! 1 ia 2 sclicitud del i do’fa, para los efectos legales ¥
administratives 2 que haya lugar, el dia cel mes de del ang 2025.
Autorizd

EIS del Ay

Lic. Alberto Romero Reyes
“Gobierno Humanista™

Reviso
Daliz Ortiz Cisneros
C i de Patri:
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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
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.

B2 T L INS RN

Referencias.

- Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 4 fraccién XX y 23 fracciones II y
111, Gltima 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 Piblicos 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 Orgénico de la Administracién Piblica 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
construccion.
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Inmueble: Es un bien propiedad territorial fija 0 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.

o Levantamiento: Es el proceso mediante el cual se realiza la verificacidn 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.

b ANV BN

o OIC: Es el Organo Interno de Control.

A

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 comision para el personal asignado al levantamiento;

Y

> 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 Cuautitlan, con el fin de mantener actualizado el inventario
institucional.

Politicas.
v Ellevantamiento de los bienes muebles e inmuebles se realizara 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 por el CBMeT;

v Para realizar el levantamiento, los verificadores habilitados debéfén
momento acompaifiados por el enlace patrimonial de la dependencia
0IC y por el personal de la sindicatura;
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¥ 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 piblico resguardante para la elaboracién de las tarjetas de
resguardo;

¥" 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;

¥' Las propuestas de baja y movimientos de drea o dependencia ser4 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 cdmputo y motorizados,
deberdn estar respaldado por el dictamen correspondiente.

PVIVEHTE L INA RN

Desarrollo.
Actividad Arearesponsable 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 drea
administrativa de acuerdo al calendario
establecido por el CBM el con los verificadores
habilitados.

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

4 Departamento de Bienes | Da instrucciones 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 acompaiiados 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
© 5526207800 www.cuautitian.gob.my, © © © Gobierno de Cuautitidn

Gobierno Humanista - mmgn?!_ l%’ Q.

A

900091




PrIoEY T LIS TN

Gaceta Municipal

PERIODICO OFICIAL

«2025. Bicentenario de lavida municipal en el Estado de México”
personal del OICy del personal dela
Sindicatura.
6 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 0
re etiquetado de los Bienes Muebles que lo
necesiten.
7 Verificadores Habilitados | Entregael registro del levantamiento por
dependencia al Departamento de Bienes
Muebles e Inmuebles.
8 Departamento de Bienes Recibe y revisa el registro del levantamiento
Muebles fisico de Bienes Muebles e Inmuebles.
9 Departamento de Bienes Entrega la informacién del trabajoala
Muebles Coordinacién de Patrimonio Municipal parasu
revisién y aprobacién.
10 Coordinacién de Revisay apruebala informacién del trabajo del
Patrimonio Municipal levantamiento de Bienes Muebles e Inmuebles.
Fin
Diagramacién
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LEVANTAMIENTO SEMESTRAL DE LOS BIENES MUEBLES E INMUEBLES

/

COCRDINACION DE FATRIMONIO|  DEPERTAMENTO DE SIENSS DSPENDENCIAS VERIFICADORES
INICIFA MUEBLES £ INLUEELES HAZIUTADOS

Crcena al ceparaments L
€2 Sieres muedles o ’ "“".““u
= inmuekles el £) venficacer haziima:
levantamienta CP L
fisico cel semasye -
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A =]
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©
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

Departamento Normativo-Contable

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

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.

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

- Leyde 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 Piiblicos 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;

VIR T LIS REN

- Lineamientos para el Registro y Control del Inventario y la Conciliacién y
Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles para la Administracién Pdblica
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 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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«025. Bicentenario de lavida municipal en el Estado de México”

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 Piblicas, 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 Gobiernoy Defensoria Municipal de
Derechos Humanos de Cuautitlan;

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

PR TR L INSY BN

o« ENLACE PATRIMONIAL (EP): Persona servidora publica responsable de
coadyuvar al titular de su Dependencia de adscripcién, asi como 2 la persona
titular de la Coordinacién de Patrimonio Municipal;

o 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;

o 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;

« 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:

1. Compra;
1I. Donacién;y

III. Dacién en pago.

o SISTEMA DIGITAL DE CONTROL PATRIMONIAL MUNICIPAL (SDCPM): Al
sistema automatizado de control patrimonial municipal, que facilite la
integracién de forma automatica del registro administrativo de los bienes
muebles e inmuebles;
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“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

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 piblico usuario responsable de
resguardarlo, pudiendo ser tarjeta de resguardo de bienes muebles o tarjeta de
resguardo de bienes de control menor;

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

USUARIO O RESPONSABLE (U): Al servidor piblico 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

L]
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 Piiblica del Municipio por la Tesoreria Municipal;

> Convenio de donacién, 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 yla
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

¥’ La Direccién de Administracién notificars 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 verificard 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;

L AN S8

¥ El registro del alta administrativa del bien mueble en el Inventario General de Bienes
Muebles, se realizaré a partir de la notificacién por parte de la Tesoreria Municipal, yaque
el bien mueble en cuestién, cumplié con los requisitos para su registro en la cuenta
ptiblica del Municipio;

¥ Tratindose 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, deberdn registrarse
en el Inventario de Bienes Muebles;

)

v Tratindose de las adquisiciones de Bienes Muebles, cuyo costo total unitario de
adquisicién sea igual 0 mayora 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;

¥ Tratindose 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
Nimero Unidad Descripcién 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
e
alaT™M
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4 ™ Determina la clasificacion del bien mueble y envia
copias de péliza contable y balanza de
comprobacion detallada ala CPAC

19~~~ £EEN

°
w

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

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

7 DEP -Verifica las TR, si son correctas se firman y se
envian a la CPAC dentro de los 3 dias habiles
posterior a su recepcion,

P

-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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Formatos e Instructivos.
Reporte de Movimientos de Bienes Muebles

R b AN B0
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Procedimiento: Baja administrativa de un bien mueble por enaj enaci6n del Inventario General
de Bienes Muebles.

T b AN AN

Objetivo: Depurar administrativamente los bienes que ya no estin 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.

- LeyGeneralde Contabilidad Gubernamental, articulo 4 fraccién XX, Ultima Reforma DOF
01-04-2024;

I

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios articulos 1 y 11 fraccién 1, 67
Oltima 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
Sesi6n 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 ¥ Control del Inventario ¥y la Conciliacién y
Desincorporacién de Bienes Muebles e Inmuebles para la Administracién Publica
Municipal de Cuautitlén, Estado de México, articulos 54, 55 y 56 Centésima Vigésima
Octava Sesién Ordinaria de Cabildo, 31 de octubre de 2024;

- Reglamento Orgénico de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitlén,
Estado de México, articulo 4.5 fracciones 111 y XIV, Décima Primera Sesién
Extraordinaria de Cabildo, 18 de julio de 2025.

Definiciones.

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

o BIEN MUEBLE (BM): Al objeto qué por su naturaleza de uso 0 consumo, puede
ser trasladado de un lugar 2 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, serérgmmsrme——
otros; A7

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

R b AN B0

° 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 Piblicas, 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.

Ly

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

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 ESTUDIO TECNICO (ET): Ala 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 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.

° 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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o 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;

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

o TESORERiA MUNICIPAL (TM): Unidad Administrativa adscrita a la Presidencia
Municipal;

o USUARIO O RESPONSABLE (U): Al servidor piblico 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.

ISR L AN T8I

Insumos.

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

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

> 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.

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;ngr os—a-pa%af
de la baja del bien mueble.

Politicas.

v Las personas titulares de las Dependencias ti
un Enlace Patrimonial, quien proporcion@ informacién para la correcta
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integracién, manejo y actualizacién del Inventario General de Bienes Muebles a
la Coordinacién Patrimonial de la Administracién Centralizada;

¥ 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;

¥ La Coordinacién Patrimonial de la Administracién Centralizada integrard el
expediente de los bienes muebles propuestos para baja;

¥ La Direccién de Administracién, contratard avalio de los bienes, emitidos por
institucién ptiblica, o elaborado por perito calificado en la materia;

L2 T LN

¥ ElComité de Bienes Muebles e Inmuebles, propondré a consideracién del Ayuntamiento
la baja por enajenacién;

¥ 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.
Nimero Unidad administrativa, Descripcion 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.

© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitlan, Méx. C.P. 54820
@ cuautitlanmx.humanista@gmail.com Pagina 59 de 265
© 5526207800 www.cuautitian.gob.mx. @ © © Gobierno de Cuautitlin

Gobierno Humanista - mmgh?_,; '%‘ Q-




< PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

- -
0N
>
0
|
\

«025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”

AT A= amemicinal de Efvia Carrillo Puerto™ Gobi

numicipal de Elvia Carrillo Puerto " 20252027

5 CPAC Realiza invitacién por escrito al Organo Interno
de Control, para que presencie la subasta
publica.

6 0IC Realiza actos de observacién para llevar a cabo

la enajenacién del bien mueble

LV L AN

CBMI Realiza acta de fallo del bien mueble por
enajenacién
8 CPAC Captura la modalidad de baja delBMen el
SDCPM
9 CPAC Elabora el Reporte de Movimientos de

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

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

Referencias.

P20 TF L AN BN

- 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 Pdblicos del Gobierno y
Municipios del Estado de México 2025 (Vigésima Cuarta Edicidn), 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 Orgénico de la Administracién Publica del Municipio de Cuautitldn,
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 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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e COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES (CBMI): Integrado por aquellos
servidores piblicos 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 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 Piblicas, 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.

%
%
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o DIRECCION DE ADMINISTRACION (DA): Unidad Administrativa adscrita 2 la
Presidencia Municipal;

o 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;

o 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;

o 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.

o 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;

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

e SISTEMA DIGITAL DE CONTROL PATRIMONIAL MUNICIPA :
sistema automatizado de control patrimonial municip :
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integracién de forma automdtica del registro administrativo de los bienes
muebles e inmuebles;

e TESORERIA MUNICIPAL (TM): Unidad Administrativa adscrita 2 la Presidencia
Municipal;

H b AN

Insumos.

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

PLaly

> Copia certificada de la péliza del seguro;

> Copia certificada del dictamen de pérdida total por siniestro o robo;

> Copia certificada de la carpeta de Investigacion iniciada ante la Fiscalia;

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

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

> 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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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

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, integrard el expediente
de los bienes muebles propuestos para baja, propuestos por las Dependencias.

v Si algiin 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.
r Niimero Unidad administrativa, Descripcién de actividad
consecutivo puestosy/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 analisis y seguimiento.
Integra el listado de bienes con sus anexos, para
4 CPAC su presentacion, discusién y, en su caso,
aprobacién por parte del CBMI, para la baja
administrativa por robo o siniestro del
1GBM e
= Tt
5 CBMI Integra el expediente técnico con toda I 4 &
informaci6n relativa a la baja del By%u
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0 municipal de Elvia Carrillo Puerto” = 5

presentacion, discusién y aprobacién del 7

R 5INPT A0S

AYTO.
6 AYTO 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
CPAC Elabora el Reporte de Movimientos de

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

LT

9 CPAC Se archiva expediente

FIN
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Diagramacion.

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

u
AYTO CPAC CBMI AYTO

v Recibe sclicitud y
verifica el EIBM

%
%
i
2
3

Enviaala CPAClas

Prop parabaja ce
E =

Envia expediente 212
Consejeria Juridica para
su andlisis y seguimiento

Integra el exp Autcriza y plasma en

~ l 2 téenico acta de Cabildo, 13 b2j2

Presenta propuesta ante el el BM por robo 0
CcBMI, para 12 baja siniestro

Capturala dad de Pl =

= i

Elabora Reporte de
Movimientos
de Bienes Muebles o el
Reporte de Movimientos
de Bienes Muebles de
Bajo Costo
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Formatos e instructivos

R b AN R0

Reporte de Movimientos de Bienes Muebles

Pay

e LISy [ e—— [o— T s
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MAINIZ AS o mrrnicinal de Blvia Carrillo Puerto
ZUZ3, Anco municipal 8¢ Sivia LarTull Fuerso

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

T b AN BN

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 dtil 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.

PN

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 Piblicos del Gobierno y
Municipios del Estado de México 2025 (Vigésima Cuarta Edici6n), aprobado en la Cuarta
Sesién Ordinaria del Consejo de Armonizacién Contable del Estado de México, apartado
C1) Adgquisicién, 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 Orgénico de la Administracién Pablica del Municipio de Cuautitldn,
Estado de México, articulo 4.6, inciso A, fraccion 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;
o 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 d/e_lx_rlg_,ﬁ:.gnza—-—-/‘
exterior; es todo aquello que se conoce como: mobiliario, mesas, si s Jib

otros;
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e COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES (CBMI): Integrado por aquellos
servidores piiblicos 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;

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, Direccidn de Obras Publicas, Direccién de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento, Direccién de Servicios Puablicos, 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.

VIS LIS RN

e ENLACE PATRIMONIAL (EP): Persona servidora piiblica 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 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;

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 automdtica del registro administrativo de los bienes
muebles e inmuebles;
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- 21 dz Elvia Carrille Puerto

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

o b AN FEIN

> 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;

PEy

> 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 dias hébiles 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.
¥ Las personas titulares de las Dependencias tienen la obligacién de designar a un
Enlace Patrimonial, quien proporcionard informacién para la correcta

siniestrados o robados.
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¥ 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;

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

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

PPIVEN T LN EIN

emitida.
Desarrollo-
Nimero 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 presentacion, 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 invitacidn por escrito al Organo Interno
de Control, para que presencie la destruccién.
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Bienes Muebles o el Reporte de
Movimientos de Bienes Muebles de Bajo
Costo, seglin sea el caso

y -
/4
% 2 bl
1 «“2025. Bicentenario de la vida rnunn:lpal en el Estado de México” 1
"2025, Afio mun e E Gobie ;5:;;:: 2
2 & 7 OIC Realiza actos de observacién para levantar el
acta administrativa de los hechos ocurridos en
v el evento
iﬂg 8 CPAC Captura lamodalidad de baja del BM en el
SDCPM
ﬁ 9 CPAC Elabora el Reporte de Movimientos de
%

10 CPAC Se archiva expediente

FIN
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BAJAADMINISTRATIVA DE UN BIEN MUEBLE POR OBSOLESCENCIA
DEL INVENTARIO GENERAL DE BIENES MUEBLES

gl DEP cPAC camI oic
= INICIO Recke skl
. veriica el EIBM
Enviaala CPAC las
propuestas para bajas
Dispone y 2imacena los
BM que fueron
procedentes
parasu baja
Y

Aprobacién por parte del i
CBMI, para la baja ) I e -

Realiza invitacién per
lescrito 2l Organo Interno| Realiza actos de
de Control observacién

Realiza actz de fallo del
bien mueble por
engjenacion

Caplura la modalidad de
baja

v

Rezlizada la
jenacion se
el IGBM

!

Se archiva expedients

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

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.

Referencias.

PVIEL TR L AN BN

- 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 Cuautitlén, Estado de México, articulos 54 y 57, Centésima Vigésima
Octava Sesién Ordinaria de Cabildo, 31 de octubre de 2024;

-- Reglamento Orgénico de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitldn,
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 Cuautitldn, 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;

of i L 4 \,f‘

o DEPENDENCIAS (DEP): A las Unidades Administrativas adscritas 2 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 Econdmico, Direccién de Obras Piblicas, 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.

IR

o ENLACE PATRIMONIAL (EP): Persona servidora publica responsable de
coadyuvar al titular de su Dependencia de adscripcién, asi como 2 la persona
titular de la Coordinacién de Patrimonio Municipal;

« 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.

s 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 2 cabo un control de
existencias, cantidad, caracteristicas, condiciones de uso y valor;

» 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 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 uso y
destino que se les dar4 a los bienes;

B b AN SEOR

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

> Acta de la Sesién 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 identificacién,
asi como el saldo que ser4 dado de baja;

By

> Convenio por la donacién de los bienes concedidos, especificando el total de
bienes muebles, con sus caracteristicas de identificacidn, incluyendo el ndmero
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 demés 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.

¥ 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 a

donar.

¥ 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;

¥ LaCoordinacién Patrimonial de la Administracién Centralizada, integrard el expediente
de los bienes muebles propuestos por las Dependencias.
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¥ Si algiin 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 LAY BN

Desarrollo.
] Namero Unidad administrativa, Descripcién de actividad
@ consecutivo puestos y/o usuario que
2 interviene
=
. INICIO

il 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
presentacién, discusién y, en su caso,
aprobacién por parte del CBMI, para la baja
administrativa por donacién del IGBM

5 CBMI Integra el expediente técnico con toda la informacion
relativa a la donacién del BM, para su presentacion,
discusién y aprobacién del AYTO. 2

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

s 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

2
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Procedimiento: Baja administrativa de un bien mueble por no localizado del inventario general
de bienes muebles.

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;

- 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 Piblicos 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 Piblica
Municipal de Cuautitldn, Estado de México, articulos 54 y 57, Centésima Vigésima
Octava Sesidon Ordinaria de Cabildo, 31 de octubre de 2024;

- Reglamento Orgénico de la Administracién Piiblica del Municipio de Cuautitldn,
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 Cuautitlén, 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;

o 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 Piblicas, 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:

=/ - -
T L AN BN

)

)

()

(

1

8

("]

ui

B

g

P

o 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;

o 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 2 cabo un control de
existencias, cantidad, caracteristicas, condiciones de uso y valor;

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

s 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.

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;

! (o~

2 : = PO .. - - L= by

> Resolucién del procedimiento administrativo correspondiente msta§
Organo Interno de Control o la actuacién legal, para determinaritaz
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administrativa, financiera y legal a que haya lugar, procurando el beneficio de la
hacienda piblica municipal;

> Acta de la Sesién 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

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

¥’ 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, integrars el expediente
de los bienes muebles propuestos por las Dependencias.

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

¥’ El bien mueble propuesto para baja por no localizado, no debié ser adquirido durante el
periodo constitucional de la administracién.
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"20235, Aiio municipal de Elvia Carrille Puer
S Desarrollo.
Nimero Unidad administrativa, Descripcién de actividad
s consecutivo puestos y/o usuario que
interviene
= INICIO
@Jl
; 1 DEP Envia a la CPAC las propuestas de BM por no
=N 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 0oIC Elabora acta administrativa en la que establece que
los bienes fueron buscados minuciosamente en las
instalaciones, describiendo caracteristicas de
identificacién del BM

5 0IC Elabora resolucién del procedimiento
administrativo.

6 CBMI Integra el expediente técnico con toda la informacién
relativa del BM, para su presentacién, discusién y
aprobacién 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, segiin sea el caso

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

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

o b AN B

= municipal.
=l
= 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 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 Piblica
Municipal de Cuautitldn, Estado de México, articulos 54 y 57, Centésima Vigésima
Octava Sesion Ordinaria de Cabildo, 31 de octubre de 2024;

- Reglamento Organico de la Administracién Pdblica 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 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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,& o COMITE DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES (CBMI): Integrado por aquellos
> servidores publicos responsables del registro y control de los bienes muebles e
v 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 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 Piblicas, Direccién de Agua Potable,
Alcantarillado y Saneamiento, Direccién de Servicios Piblicos, 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 Cuautitldn.

o 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.

o 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;

I E

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;

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

Insumos.

> Acta de la Sesién de Comité de Bienes Muebles, que Avale gue‘los bienes————-
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 cara<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>