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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 Xl
Quinquies; 91 fracciones VIII, X y XllI; 160 y 165 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México; 2 fraccion Il y 68 de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México
y Municipios; y 4, 75 y 92 fracciones | y |l de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica 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 Cuautitian,
Estado de México”.

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

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

El Secretario del Ayuntamiento

Rubrica
Lic. Alberto Romero Reyes
“Gobierno Humanista”
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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

g 1y IVy 1.12 fraccion 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 publicacién

de los Manuales de Organizacién y de Procedimientos de la Sindicatura
& Municipal, en el Periédico Oficial “Gaceta Municipal”.

= Los presentes Manuales entraran en vigor a partir del dia siguiente al de su
publicacion en el Periédico Oficial “Gaceta Municipal” y seran de observancia
_ obligatoria para la Sindicatura Municipal, debiendo las areas competentes
Jm adoptar las medidas administrativas necesarias para su correcta aplicacion,
R cumplimiento y actualizacién permanente.

i Dado en el Palacio Municipal de Cuautitlan, Estado de México, a los 28
veintiocho dias del mes de noviembre del afio 2025 dos mil veinticinco.

La Presidenta Municipal Constitucional de Cuautitlan, Estado de México,
para el panodo 202{2027
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© H. Ayuntamiento de Cuautitldn, México 2025-2027
Sindicatura Municipal

Alfonso Reyes S/N, Santa Maria Cuautitian

Palacio Municipal.

Teléfonos: 5540939677 Ext.132 -
Correo: sindicaturamunicipal2527 @cuautitlan.gob.mx. : —
Sindicatura Municipal )
Noviembre 2025

Impreso y hecho en Cuautitldn, Estado de México.

La reproduccidn total o parcial de este doecumento se autorizard siempre y cuando se
del crédito correspondiente a la fuente.
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) 1. Presentacién
El Manual de Organizacién de la Sindicatura Municipal del Municipio de Cuautitldn,
Estado de México es un instrumento administrativo y normativo que tiene como
propésito fundamental establecer de manera clara y ordenada la estructura orgénica,
funciones, atribuciones y relaciones internas que rigen el funcionamiento de esta
dependencia del Ayuntamiento.

H b ARG

Este documento ha sido elaborado con base en el marco legal aplicable, como la
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México, la Ley Orgénica Municipal
del Estado de México, y otros ordenamientos que norman la actuacién de las autoridades
municipales. Asimismo, refleja el compromiso de la administracién municipal con la
transparencia, la rendicién de cuentas y la mejora continua del servicio piblico.

— ’n_,l‘:l!l N

La Sindicatura Municipal desempefia un papel en el equilibrio y control del ejercicio del
poder local, al fungir como érgano de vigilancia, representacién legal y defensa del
patrimonio municipal. En este sentido, el presente manual define las funciones
especificas del Sindico Municipal y del personal adscrito, delimitando sus
responsabilidades con el objetivo de garantizar una operacién eficiente, eficaz y
coordinada.

Con la implementacién de este manual, se busca no solo fortalecer la capacidad
institucional de la Sindicatura, sino también facilitar la induccién y capacitacién del
personal, apoyar la evaluacién del desempefio y fomentar una cultura organizacional
orientada al servicio piiblico y al cumplimiento del marco juridico.

Este documento es una herramienta viva, sujeta a actualizacién conforme a los cambios
legales, estructurales o funcionales que pudieran presentarse durante la administracion
municipal. Por tanto, su observancia y aplicacién constante serdn fundamentales para
consolidar una gestién piblica moderna, ordenada y orientada al bienestar de la
ciudadania de Cuautitldn.
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2. Antecedentes

La Sindicatura ha sido una figura permanente en la estructura del gobierno municipal,
cumpliendo funciones relevantes dentro del régimen democratico y de participacién
ciudadana. Su papel ha sido en la revisién y fiscalizacién de los actos administrativos del
Ayuntamiento, la validacién jurfdica y en el tema condominal, asf como en la atencién de
asuntos legales que competen al municipio.

Con base en lo establecido porla Ley Orgénica Municipal del Estado de México, el Sindico
Municipal representa juridicamente al Ayuntamiento, interviene en los procedimientos
de responsabilidad administrativa, funge como integrante de comisiones edilicias y
coadyuva en la vigilancia del ejercicio del gasto piiblico.

Alo largo de las distintas administraciones municipales en Cuautitldn, la Sindicatura ha
ido fortaleciendo su estructura organizativa y funcional, adaptdndose a los nuevos retos
de la gestién publica, al marco juridico vigente y a las demandas ciudadanas de mayor
transparencia, legalidad y eficiencia en el servicio piblico. En este contexto, la
elaboracién del Manual de Organizacién de la Sindicatura Municipal representa un paso
importante hacia la profesionalizacién del servicio piblico y la conselidacién de précticas
administrativas més eficaces y responsables.

A\
A\
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3. Marco Juridico Administrativo

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

o (Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México;

e (Cédigo Administrativo del Estado de México;

s (Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;

e (Coédigo Financiero del Estado de México;

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

Ley Orgédnica Municipal del Estado de México;

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

Municipio;

e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México;

e Leyde Bienes del Estado de México y Municipios;

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental;

e Ley de Gobierno Digital del Estado de México;

e Ley parala Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios;

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

o Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal;

e bando municipal de Cuautitldn;

e Reglamento Orgénico de la Administracién Pidblica Municipal;

s Reglamento de la Mesa de Arbitraje en Materia Condominal del Municipio de
Cuautitldn, Estado de México; :

e Bando Municipal del Municipio de Cuautitlan; y

o Reglamento Orgénico de la Administracién Piblica del Municipio de Cuautitldn,
Estado de México.

e b ANEN 75N
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4. Atribuciones
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO
CAPITULO SEGUNDO
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De los Sindicos

El Sindico Municipal, es una figura dentro del Ayuntamiento, cuyas atribuciones estén
orientadas a salvaguardar los intereses juridicos, patrimoniales y administrativos del
municipio, asi como a garantizar el correcto funcionamiento del gobierno conforme al
marco legal vigente.

o reza;

Con base en los articulos 52 y 53 de la Ley Organica Municipal del Estado de México y
demds disposiciones aplicables, las principales atribuciones del Sindico Municipal son
las siguientes:

1. Representacién legal del Ayuntamiento:

Procurar, defender y promover los derechos e intereses municipales; representar
juridicamente a los integrantes de los ayuntamientos, facultdndolos para otorgar y
revocar poderes generales y especiales a terceros o mediante oficio para lz debida
representacién jurfdica correspondiente, pudiendo convenir en los mismos.

2. Vigilancia del patrimonio municipal:

Proteger y supervisar el uso, manejo y disposicién del patrimonio municipal,
asegurando que su administracién se apegue a los principios de legalidad,
transparencia y eficiencia.

3. Participacién en sesiones de Cabildo: oo

Integrar el Ayuntamiento con voz y voto, participando activamente en la toma de
decisiones, aprobacién de acuerdos, iniciativas y reglamentos municipales.

4. Supervisién de la administracién municipal: =i o=

Coadyuvar en la vigilancia del gasto piblico, la correcta aplicacién del presupuesto,y - -
el cumplimiento de los programas y acciones aprobados por el Ayuntamiento. =

5. Atencidén a responsabilidades administrativas:

Intervenir en los procedimientos de responsabilidades administrativas de los Hvﬁ\\k\
servidores piiblicos municipales, en los términos que establezca la ley. &\\\

6. Participacién en comisiones edilicias:

Integrar comisiones del Ayuntamiento para atender asuntos especificos en materia
de desarrollo urbano, hacienda, patrimonio, justicia administrativa, entre otras. 9/

Pégina 7|24
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Estas atribuciones permiten al Sindico Municipal de Cuautitldn ejercer una funcién de
control, equilibrio y supervisién dentro del gobierno municipal, contribuyendo al
fortalecimiento institucional, la transparencia y la legalidad en la administracién ptblica
local

e b ANE
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5. Estructura Organica

E
:

La Sindicatura Municipal, para el estudio, cumplimiento y despacho de los
asuntos de su competencia, se integrard de la siguiente manera:

1. Sindico Municipal.
1.1.1 Enlace Administrativo

1.2 Coordinacién de la Secretaria Técnica.
1.2.1. Departamento de Limites Territoriales y Juridico
1.2.2. Departamento de Cuenta Piblica.
1.2.3. Departamento de Patrimonjo.
1.2.4. Mesa de Arbitraje

1.2.4.1 Secretarfa de Acuerdos

o rerzany
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. Organigrama
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1. Objetivos y funciones por unidad administrativa
SINDICO MUNICIPAL

€ b ANET TEYN

El Objetivo del Sindico Municipal es proteger y salvaguardar los intereses
juridicos, administrativos y patrimoniales del Municipio de Cuautitldn;
representar legalmente al Ayuntamiento ante autoridades jurisdiccionales y
administrativas; vigilar el estricto cumplimiento de la normatividad municipal y
estatal; y asegurar que las decisiones del Cabildo se ejecuten conforme a derecho,
con transparencia, legalidad y eficiencia.

' ’u__rl*.:ll:l ¥

La persona titular de la Sindicatura Municipal ejercerd las siguientes funciones:

I. Procurar, defender y promover los derechos e intereses municipales;
representar jurfdicamente al ayuntamiento en los litigios en que éstos fueren
parte;

1. Revisar y firmar los cortes de caja de la tesoreria municipal;

III.  Cuidar que la aplicacién de los gastos se haga llenando todos los requisitos
legales y conforme al presupuesto respectivo;

IV.  Vigilar que las multas que impongan las autoridades municipales ingresen
a la tesoreria, previo comprobante respectivo;

V. Asistir a las visitas técnicas que realicen la Comisién Legislativa de Limites
Territoriales del Estado de México y sus municipios;

VI. Intervenir en la formulacién del inventario general de los bienes muebles
e inmuebles propiedad del municipio, haciendo que se inscriban en el libro
especial, con expresién de sus valores y de todas las caracteristicas de ——————
identificacién, asi como el uso y destino de los mismos; & &L

VII. Regularizar la propiedad de los bienes inmuebles municipales; - —],
VIII. Inscribir los bienes inmuebles municipales en el Instituto de la Funcién i
Registral del Estado de México;

IX.  Participar en los remates piblicos en los que tenga interés el municipio,
para que se finquen al mejor postor y se guarden los términos y disposiciones -
prevenidos en las leyes respectivas;

X Verificar que los remates ptiblicos se realicen en los términos de las leyes
respectivas;

@ Alfonso Reyes S/N Frace, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820
@ cuautitlanmx.humanista@gmail.com
@ 552620 7800 www.cuautitlan.gob.mx, @ © © Gobierno de Cuautitldn
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X1.  Admitir, tramitar y resolver los recursos administrativo
competencia;

XII. Emitir los Laudos que conforme a la Ley que Regula el Régimen de
Propiedad en Condémino en el Estado de México corresponda; y

He bANGERT (57

XIII. Emitir el Cédigo de Etica para los Servidores piblicos de la Administracién
Piblica Municipal.

DEL ENLACE ADMINISTRATIVO
El objetivo el Enlace Administrativo tiene como finalidad articular, coordinar y supervisar

los recursos materiales de forma eficiente, conforme a la normatividad aplicable, con el
fin de respaldar el cumplimiento de las funciones de la Sindicatura Municipal.

B rari=s

La persona titular como Enlace Administrativo, ejercera las siguientes funciones:

. Proveer los insumos necesarios para el adecuado cumplimiento de las
atribuciones de las diferentes Unidades Administrativas que integran
la Sindicatura Municipal;

. Coordinar con las unidades administrativas competentes; a efecto de
que se proporcione el mantenimiento preventivo, correctivo y de
limpieza a oficinas, vehiculos, computadoras, redes y demds equipos
asignados a la Sindicatura Municipal, que permitan un mejor
desempefio de las labores administrativas;

l. Verificar conjuntamente con las dependencias competentes el buen
funcionamiento y mantenimiento de las instalaciones, mobiliario,
equipo y vehiculos que sean utilizados por el personal que labora enla
Sindicatura Municipal;

[}

IV. Supervisar el debido cuidado y resguardo del Archivo de la Sindicatura
Municipal;

V. Asistir al secretario técnico de la Sindicatura Municipal, respecto a la
gestién y atencién de las solicitudes de trémites que presenten las y los A
particulares; proveer su atencién, darle seguimiento y entregar las =
constancias correspondientes; y s

ey

V. Las demds que deriven de otros ordenamientos legales aplicables o le %;&& =
sean encomendados en el drea de su competencia por sus superiores “&
jerarquicos. \‘\ic_;

@ Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820 Pagine 12 134 \
@ cuautitianmx.humanista@gmail.com

@55 2620 7800 www.cuautitian.gob.mxz & @ © Gobierno de Cuautitldn
o Wevas B FAaAsRh

..*000015

=




He B ANES TR

e

“2025. Bicentenario de l2 vida municipal en el Estado de México”

A st samal Ao Elvia Carrilic Paoerto’
A mmmcIpal de Eivia LarTiio Xoerio

COORDINACION DE LA SECRETARIA TECNICA

El objeto de la Coordinacién de la Secretaria Técnica son coordinar, supervisary dar
seguimiento 2 los procesos técnicos y operativos que integran la Sindicatura Municipal,
con el propésito de asegurar que los acuerdos, resolucjones, documentos y mecanismos

de gestién
legalidad,

instdtucional se ejecuten con eficacia, oportunamente, bajo los principios de
transparencia y rendicién de cuentas, asi como garantizar la adecuada

integracién documental, el flujo de correspondencia y la comunicacién entre la
Sindicatura, sus departamentos administrativas y demds dependencias municipales.

Lz persona titular de la Coordinacién de la Secretarfa Técnica; ejercerd las
siguientes funciones:

Vil

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

Coordinar las actividades de la Oficina de la Sindicatura Municipal,
respecto a los trabajos asignados a las diferentes unidades
administrativas que integran la Sindicatura Municipal, para el correcto
funcionamiento de la misma;

Turnar a las unidades administrativas que integran la Sindicatura
Municipal los asuntos que sean de su competencia para su debida
atencidn y tramite;

Tener a su cargo el sistema de manejo de la correspondencia destinada
al Titular de la Sindicatura Municipal; es decir serd el responsable de
la recepcién, registro, clasificacién, distribucién y en su caso archivo
de la misma;

Representar z la Sindicatura Municipal en las comisiones y/o ante las
diferentes unidades administrativas de la Administracién Municipal,

cuando asi le sea encomendado por el Titular de la Sindicatura '

Municipal;

Llevar el control y resguardo de la documentacién que requiera el
Titular de la Sindicatura Munricipal para el ejercicio de sus funciones;

Auxiliar al Titular de la Sindicatura Municipal, durante los

procedimientos de remate, en los que el municipic manifieste tener
interés;

Auxiliar al Titular de la Sindicatura Municipal, en las visitas de
inspeccién que realice el Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de México;

Piginz 13|24
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VIIl. Recibir las solicitudes de trémites que presenten las y16S particulares,
proveer su atencién, darle seguimiento y entregar las constancias
correspondientes;

IX. Dar seguimiento y cumplimiento a los acuerdos de Cabildo y las
instrucciones giradas por el Titular de la Sindicatura Municipal;

oo B AIEE |

X. Atender oportunamente los requerimientos de informacién que a
través de las Plataformas Digitales de Transparencia le sean turnadas
para seguimiento;

XL Cumplir con los lineamientos que establece el Cédigo de Etica de los
Servidores Piiblicos del Ayuntamiento de Cuautitldn, Estado de México;

B rarzyg

Xil. Elaborar los informes de avance en el cumplimiento de metas y
programas de trabajo; y

Xlll. Las demés que le confiera el Titular de la Sindicatura Municipal en el
dmbito de su competencia.

DEL DEPARTAMENTO DE LIMITES TERRITORIALES Y JURIDICO

El Departamento de Limites Territoriales y Juridico tiene como objetivo garantizar la
defensa, proteccién y correcta delimitacién del territorio municipal, asi como el
resguardo y la actuacién jurfdica del municipio frente a terceros, asegurando que todos
los procedimientos relativos a limites territoriales, invasiones, representacién legal y
convenios sean atendidos conforme a la normatividad vigente, con estricto apego a los
principios de legalidad, transparencia y eficiencia.
La Persona Titular del Departamento de Limites Territoriales y Juridico; ejercerd
las siguientes funciones:
. Asistir al Titular de la Sindicatura Municipal, respecto a la
conservacién y delimitacién de las lineas limitrofes del municipio de
Cuautitldn, Estado de México;

Il. Estudiar, anélisis y clasificacion de los elementos histéricos y -
geograficos con gue se cuenten respecto de los limites municipales; 5,

lll. Prestar la consultoria juridica que requiera la Presidencia Municipal, .
el Sindico Municipal o cualquier miembro del Ayuntamiento; asi como,
el resto de las dependencias de la administracién piblica municipal en
todo lo inherente a los limites territoriales del municipio de Cuautitldn,
Estado de México;
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V. Atender profesionalmente ¥ en su caso asumir el patrotinio jur:dlco
profesional para la defensa y representacién en los procedimientos
amistosos y/o diferendos limitrofes del municipio de Cuautitlédn,

Estado de México;

o B AN TEVY

V. Gestionar ante la Legislatura el procedimiento de amojonamiento y
sefializacién respecto a la ejecucién de Decretos que resuelvan los
conflictos de limites Territoriales;

VL. Asistir al Titular de la Sindicatura Municipal en el proceso de
amojonamiento y sefializacién respecto a la ejecucién de Decretos que
resuelvan los conflictos de limites Territoriales;

[l S TH

VI. Realizar inspecciones en los limites territoriales del Municipio, en
coordinacién con la Jefatura de Catastro y la Direccidén de Desarrollo
Metropolitano a efecto de actualizar la Cartografia Municipal;

VIll. Brindar asesoria a la ciudadania en relacién a los limites territoriales;

IX. Revisar los proyectos de leyes, reglamentos, manuales o cualquier
documento que haga referencia o mencién respecto a las lineas
limitrofes del municipio de Cuautitldn, Estado de México;

X. Supervisar a los representantes legales asignados por el Ayuntamiento,
en la correcta atencién y defensa de los litigios laborales;

Xl. Informar al Titular de la Sindicatura Municipal, en caso de cualquier
irregularidad en la atencién y/o defensa de los litigios laborales
seguidos ante las autoridades laborales competentes;

Xll. Revisar toda clase de convenios o contratos que pudiera celebrar el
Ayuntamiento de Cuautitldn, Estado de México y en los que el Titular — .
de la Sindicatura Municipal sea parte;

XII. Auxiliar al Titular de la Sindicatura Municipal, en la tramitacién y
resolucién de los recursos administrativos de inconformidad que se .
interpongan; ,; £

XIV. Representar legalmente al Titular de la Sindicatura Municipal, ante los >
Tribunales Federales, del fuero comin, o ante toda clase de autoridad; _
en los tramites jurisdiccionales o administrativos y/o en cualquier otro

asunto de carédcter legal en el que tuviera que comparecer, con motivo —‘\ 5

del cumplimiento de sus atribuciones; y \
XV. Todas aquellas que sean inherentes a las funciones antes enumeradas
y aquellas que expresamente le sean encomendadas por el Titular de la
Sindicatura Municipal. V
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DEL DEPARTAMENTO DE CUENTA PUBLICA

e b AR 51

El Departamento de Cuenta Puiblica tiene como objetivo recopilar, procesar, analizar y
reportar, bajo los principios de legalidad, transparencia y eficiencia, la informacién
financiera, contable y administrativa del municipio, asf como coordinar la rendicién de
cuentas ante las instancias correspondientes, para garantizar una correcta fiscalizacién
de los recursos piiblicos municipales y facilitar la vigilancia de la gestién financiera por
parte de la Sindicatura.

B rora

La persona titular del Departamento de Cuenta Plblica; ejercera las siguientes
funciones:
. Solicitar a la Tesoreria Municipal, toda la informacién relacionada con
la fuente de ingresos;

Il. Revisar las relaciones de rezagos (ADEFAS) para que sean liquidados;
ll. Requerir de la Tesoreria Municipal;
" a) Elavance presupuestal mensual en materia de egresos e ingresos;

b) Los informes trimestrales dentro de los cinco dias antes de su
presentacién al Organismo de Fiscalizacién Superior del Estado de
México y a su vez elaborar el informe sobre las posibles
observaciones;

c) La Cuenta Piblica del ejercicio fiscal del afio inmediato anterior,
dentro de treinta dias antes a su presentacién Organismo de
Fiscalizacién Superior del Estado de México y a su vez elaborar el 4
informe sobre las posibles observaciones; ' -

IV. Proporcionarlaasesoria contable en materia de egresos e ingresos que
reguiera el Titular de la Sindicatura Municipal, para el Ejercicio de sus
funciones; y =

V. Las demés que determinen otras disposiciones legales aplicables, o le - =
delegue el Titular de la Sindicatura Municipal. e T
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"Z025, Adp mammicipal de Elvia Carzilio Puerto’

DEL DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

El Departamento de Patrimonio tiene como objetivo garantizar la adecuada
identificacién, registro, proteccién, conservacién, uso y destino del patrimonio
municipal, asegurando su 6ptimo aprovechamiento y resguardo para el interés piblico,
con estricto apego a la normatividad vigente, transparencia, eficiencia y rendicién de
cuentas.

&
Z

La persona titular del Departamento de Patrimonio, ejercerd las siguientes
funciones:

> ro-yzacy

. Colaborar con la Secretaria del Ayuntamiento en la actualizacién del
Registro Administrativo de la Propiedad Piblica Municipal;

.  Proponer al Titular de la Sindicatura Municipal puntos de acuerdo
relacionados con el Patrimonic Municipal;

Nl. Actualizar el Libro Especial de Bienes Inmuebles;

IV. Realizar para la firma del Titular de la Sindicatura Municipal,
contestaciones de las peticiones de los particulares relacionadas con el
Patrimonio Municipal;

V. Expedir contestaciones a las diferentes &reas administrativas
relacionadas con el Patrimonio Municipal;

VI. Realizar de manera conjunta, con la Oficina de Patrimonio Municipal y
el Organo de Control Interno en la elaboracién del Inventario General
de los Bienes Muebles e Inmuebles propiedad del Municipio; ¥

VI. Las demds que establezca la normatividad y aquellas que — =
expresamente le sean encomendadas por el Sindico Municipal. e

DE LA MESA DE ARBITRAJE

Tiene como objetivo garantizar la solucién expedita, imparcial y equitativa de * -
controversias vecinales, condominales que se susciten en el municipio, mediante la u
actuacién de la Mesa de Arbitraje como érgano especializado adscrito a la sindicatura, <~ - —
atendiendo los principios de legalidad, transparencia, celeridad y de buena fe, con el fin =i
de fortalecer la gobernabilidad municipal, la convivencia arménica y la proteccién del \

interés pblico. \ Q:%
B e il .~
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La persona titular de la Mesa de Arbitraje; ejercerd las siguientes funciones:

. Asesorar y orientar a los condéminos a efecto de que conformen su
administracién o comité de administracién y mesa directiva, a través
de la correcta aplicacién de la Ley que Regula el Régimen de Propiedad
en Condominio en el Estado de México; i

H: b ANGENT TSN

Il. Conocer tinica y exclusivamente de los procedimientos de arbitraje en
materia condominal;

Presidir todas y cada una de las diligencias que se celebren durante el
procedimiente de arbitraje;

> rarze

IV. Admitir las pruebas ofrecidas por las partes conforme a derecho y
ordenar las providencias tendientes a su desahogo;

V. Desechar las pruebas y demds promociones gue no rednan los
requisitos legales;

VI. Recibir los alegatos presentados por las partes que intervinieron en el
procedimiento arbitral;

VI.. Invitar a las partes en caso de llegar a un acuerdo conciliatorio o de
mediacién a que acudan a los Juzgadoes Civicos, la Consejeria Juridica
del Estado de México o al Centro de Mediacién, Conciliacién y Justicia
Restaurativa del Poder Judicial del Estado de México;

Vill. Difundir la cultura condominal a peticién de parte, promover la
participacién ciudadana en la toma de decisiones colectivas de los
habitantes de los condominios o condéminas, o unidades
habitacionales, a través de pricticas condominales, realizando entrega — —————
de material que haga de su conocimientoe los derechos y obligaciones a S
los condéminos o condéminas, a fin de fomentar una sana convivencia; - . - =

IX. Asistir a los talleres o cursos de capacitacién y/o actualizacién
necesarios;

X. Llevar el registro en el libro de gobierno, de los nombramientos de
administrader o comité de administracién, asi como de la mesa
directiva, que previamente hayan sido aprobados en el acta de -
asamblea correspondiente, dentro de los tres dfas hébiles siguientesa
la fecha en que el libro de actas de dicha administracién condominal
sea autorizado por el Secretario del Ayuntamiento o a partir de que sea
recibida la solicitud de registro correspondiente en la Sindicatura \
Municipal; \
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i
Xl. Antes de dar inicio a un procedimiento arbitral, y una VeZ que se tenga

conocimiento de los hechos, pero antes de la emisién de los laudos, se
deberd notificar a las partes involucradas sobre la opcién de resolver
su disputa mediante los procesos de mediacién y conciliacién. En caso
de que las partes opten por someterse a estos procedimientos, serdn
remitidas a la Consejeria Juridica del Estado de México o al Centro de
Mediacién, Conciliacién y Justicia Restaurativa del Poder Judicial del

Estado de México, o a los Juzgados Civicos siempre y cuando exista un

consentimiento expreso y fehaciente de las mismas;

«2025. Bicentenario de la vida municipalen el Estado de México”

= b AEER

Xll. Conocer, desahogar y resolver los procedimientos arbitrales para la
resolucién de controversias en materia de propiedad en condominio;

B rErany

XIll. Expedir oficios a las diferentes dreas de la Administracién Piblica
Municipal, 2 efecto de recabar informacién necesaria, con el objeto de
allegarse de elementos suficientes a fin de resolver el procedimiento
arbitral;

XIV. Emitir el proyecto del laudo que en derecho corresponda a fin de que
sea firmado por el Titular de la Sindicatura Municipal;

XV. Hacer del conocimiento al Titular de la Sindicatura Municipal las
sanciones econfémicas que estan previstas en el articulo 47 de la Ley
que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de
México, asf como el presente Reglamento y que conforme a derecho
procedan en la emisién de los laudos;

XVL. En caso de que, el Titular de la Sindicatura Municipal imponga una
multa dentro del procedimiento arbitral, deberd turnar el laudo
condenatorio a la Tesoreria Municipal para su ejecucién y :
cumplimiento a favor de la Hacienda Piblica Municipal. o

XVII. Facilitar a la Secretaria del Ayuntamiento la documentacién que
requiera a efecto de que ésta realice la certificacién correspondiente ; =
de copias que hayan sido solicitadas por el particular que tenga interés ' =
legitimo, siempre que esta informacién se encuentre en los archivos de
trémite de la Mesa de Arbitraje;

XVl

.Participar en las diligencias que se celebren durante el procedimiento
de arbitraje y en ausencia serd representada por el secretario o la
secretaria de Acuerdos de la Mesa de Arbitraje.

XIX. Llevar el registro y despacho oportuno de las solicitudes o
promociones que presenten los ciudadanos, en el archivo, as{ como en n
el libro correspondiente de la Mesa de Arbitraje; /?'/
© Alfonso Reyes S/N Fracc, Santa Maria, Cuautitldn, Méx. C.P. 54820 Péginz 19|24
® cuautitlanmx.humanista@gmail.com
@55 26207800 www.cuautitlan.gob.mz, & @ © Gobierno de Cuautitlan

o @A BOFTE AR
D11

=




¢ PERIODICO OFICIAL
Gaceta Municipal

h

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

XX. Resguardar y hacer uso correcto de los sellos de la
¥

XXI. Las demds que determinen los ordenamientos juridicos Estatales y
Municipales de la materia.

o B ANGEN |

DE LA SECRETARIA DE ACUERDOS

Tiene como objetivo la formalizacién, seguimiento y archivo de los procedimientos
arbitrales que se tramiten ante la Sindicatura, garantizando que todos los acuerdos,
diligencias, notificaciones y resoluciones cuenten con la debida validez formal,
seguimiento oportuno y se mantenga un registro documental riguroso, con el fin de
asegurar la transparencia, legalidad, eficiencia y eficacia en la solucién de controversias
municipales.

[ R T

La persona titular de la Secretaria de Acuerdos, ejercerd las siguientes funciones:

l.  Recibir los escritos turnados a la mesa de arbitraje previa verificacién
de que el mismo cumpla con los requisitos legales que la Ley adjetiva
sefiala; dando cuenta de ello al o la titular;

. Brindar Asesoria en materia Condominal, 2 los ciudadanos que se
acerquen a dicha dependencia;

. Asistir a las diligencias que asi le fueran encomendadas por el Titular
de la Sindicatura Municipal y/o la o el Titular de la Mesa de Arbitraje;

IV. Presentar a la o el titular de la Mesa de Arbitraje, los proyectos de
acuerdos y/o laudos, de los procedimientos sometidos al arbitrio de
dicha dependencia municipal;

V. Llevar el registro de los libros de gobierno que se establezcan en la 3
mesa de arbitraje, mismos que serdn autorizados por el Titular de la iz
Sindicatura Municipal, haciendo constar en la primera hoja la razén de

su apertura;
VI. Llevar el registro y despacho oportuno de las solicitudes o “_
promociones que presenten los ciudadanos;

VIl. Llevar el control de los expedientes; cerciordndose de que los mismos —%. =

estén debidamente foliados, sellados y rubricados; “\\
Rl
VIIl. Tener a su cargo y bajo su responsabilidad el archivo de la Mesa de \S:\
arbitraje; Y
IX. Reunir los datos necesarios para los informes que deban
proporcionarse;
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X. Asistir a los talleres o cursos de capacitacién yJ9
necesarios;

actuahzac:on

Xl. Examinar las constancias que integren el expediente en donde se haga
constar el procedimiento arbitral;

o B ARG TEN
>
5

Xll. Determinar con base a los principios de verdad sabida, buena fe,
contradiccién de la prueba, publicidad y demds fundamentos generales
del derecho el sentido de los acuerdos, en todo lo relativo al ejercicio
de su encargo; ¥y

XN Las demds que determinen los ordenamientos juridicos Estatales y
Municipales de la materia.

' ’n.'}:"ll ¥
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Directorio
Teléfono 5540939677
Ext 132

H b ANEE |

Correo electrdnico:
Sindicaturamunicipal2527 @cuautitlan.gob.mx
Sindico/a
Lic. Ulises Sénchez Ortega

' PR =13

Coordinador/a
Lic. Fernando Misael Montiel Rosas.

Jefe/a de Departamento

Lic. Angelica Michel Estudillos Rosales Enlace Administrativo.
Lic. Ariadna Heras Sanjuanico Departamento de Limites Territoriales y Jurfdico. S
Lic. Jessica Padilla Romero Departamento de Cuenta Piblica. £
Lic. Guadalupe Marisol C4rdenas Vézquez Departamento de Patrimonio. ¥l X
’ Lic. Monserrat Gonzdlez Rafael Mesa de Arbitraje. 1=
Lic. Acilladed Chéavez Flores Secretaria de Acuerdos. '
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Lic. Juana Carrillo Luna,
Presidenta Municipal Con§ﬁtuciona1 -
Del Municipio de Cuauutla.u.

/// '

7, ’f/ P

/ Cikl
// IV
Lic. Ul s 4nchez OFtega—
Sindico Municipal

' ’n_]’d:..:l

Lic. Alberto Romero Reyes
Secretario del Ayuntamiento
Del Municipio de Cuautitlan.
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Hoja de actualizacién

Fecha de actualizacién Descripcidn de actualizacién

Dia 11 Mes Noviembre Afio 2025 Manual de Organizacién de Sindicatura
Municipal de Cuautitlan, Estado de México,
Gaceta Municipal __.

B oz

Primera Edicién. Elaboracién.
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© H. Ayuntamiente de Cuautitldn, México 2025-2027 &
Sindicatura Municipal

Alfonso Reyes S/N, Santa Maria Cuautitldn

Palacio Municipal.

Teléfonos: 5540939677 Ext132 i
Correo: sindicaturamunicipal2527 @cuautitlan.gob.mx SO
Sindicatura Municipal S ENE T
Noviembre 2025 e
Impreso y hecho en Cuautitldn, Estado de México. W
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)

La reproduccién total o parcial de este documento se autorizard siempre v cuando se de el
crédito correspondiente a la fuente.
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Presentacién

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

)
b

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

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

La elaboracién y aplicacién de este manual responde 2l compromiso institucional de fortalecer
la gobernanza, brindar certeza jurfdica en el actuar administrativo y asegurar una gestién
piiblica ordenada, profesional y enfocada en el servicio a la ciudadania de Cuautitlan.
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2020, Anomumicipal de LIVia Larriig Fuereo

Objetivo General

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

1
:
B

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