2 >
e

TEMOAYA

vestra esponsabilidad
2019 - 2021

2020, “Ano de Laura Méndez de Cuenca, emblema de la
‘ h mujer mexiquense”
1820-2020. Bi ntenan&rd slagFundacion del
v ' ot |o e 'oaya.”

EFAWMUNICIP

OIRIGPIN'O OFICIAL DEL GOIBIFERNO CONSTITUC | ONFANI
DE TEMOAYA, MEEPXI1CO, 2019-2021

TEMOAYA, ESTADO DE MEXICO, 7 DE AGOSTO DE 2020
ANO: 2 NUM:32-B

CONTENIDO

Manual de Procedimientos de la Sindicatura Municipal de Temoaya




2020, “Afno de Laura Méndez de Cuenca, emblema de la
mujer mexiquense”

1820-2020. “Bicentenario de la Fundacion del

Municipio de Temoaya.” TEMOAYA

Nuestra Responsabilidad

GACETA MUNICIPAL o2 nowss

Lic. Nelly Brigida Rivera Sdnchez, Presidenta Municipal Constitucional de Temoaya, Estado
de México, en uso de las facultades que me confieren los articulos 128 fraccion Il, Il 'y XII,
de la Constitucidén Politica del Estado Libre y Soberano de México, y 48 Fraccion Il de la

Ley Organica Municipal del Estado de México; hago saber:

Que estando reunidos en el Salén de Usos Multiples de la Casa de Cultura “2 de marzo”,
ubicada en la Cabecera Municipal de Temoaya, la Lic. Nelly Brigida Rivera Sanchez,
Presidenta Municipal Constitucional; el L. en D. Adrin Alcantara Bermudez, Sindico
Municipal, Téc. en Enf. Griselda Felipe Albino, Primera Regidora; Francisco Gregorio Bruno,
Segundo Regidor; Francisca Guadalupe Felipe, Tercera regidora; Marco Antonio Garcia
Garduio, Cuarto Regidor; Erika Balderas Carlos, Quinta Regidora; C. Priv. Oton Silva
Gomez, Sexto Regidor; Wenceslao de la Cruz Hernandez, Séptimo Regidor; L. en D. Abel
Marcial Nicolas, Octavo Regidor; Roberto Gutiérrez Fabela, Noveno Regidor; Verdnica de
la Cruz Victoriano, Décima Regidora; Rocio Silverio Romero, Representante Indigena
ante este Ayuntamiento, y el L. en D. Rodolfo Isai Gonzalez L6pez, Secretario del
Ayuntamiento; de conformidad a la sesion de cabildo de la Sexagésima Tercera Sesion
Ordinaria de Cabildo, efectuada el 5 de agosto de 2020, se ha tenido a bien aprobar el

siguiente acuerdo:

ACUERDO S0/499/2020: Se aprueba por UNANIMIDAD de votos de los integrantes del

Ayuntamiento, el Manual de Procedimientos de la Sindicatura Municipal de Temoaya.

Siendo el siguiente:
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OBJETIVO DEL MANUAL

INTRODUCCION
Proporcionar de forma ordenada, la bsica de la v
€ manual de procedimientos es un instructivo que contiene la descripcién de las actividades que se detallando s trémites y servicios para lograr uniformidad en los procedimientos de trabajo que se
" Vs peay ivas para el buen Interno de tas realizan dentro de la Sindicatura Municipal, a fin de brindar una atencién pronta y oportuna al
El presente Manual de i de la Sindi Municipal, i ala plblico.
2019-2021, ir como un

en el funcionamiento de ésta Dependencia.

Su propésito es brindar una guia clara que especifique la operacion y desarrollo de los tramites y/o
servicios que ofrece la Sindicatura Municipal, de igual manera servir como instrumento de apoyo y
mejora institucional, poniéndolo a disposicién del personal que labora dentro del drea, as como de
la cludadania en general, Estd integrado de forma ordenada y detallada el procedimiento a seguir
para cada uno de los tramites y/o servicios que se ofrecen, promoviendo con ello el buen desarrolio
administrativo municipal.

Se enumeran los trémites y/o servicios que por disposicién legal son competencia del Sindico
Municipal y describe el orden metédico, ofrece informacion sobre sus objetivos, procedimientos,
descripcion de actividades a seguir, asi como de los diagramas de flujo de cada uno, precisando

desde que Inicia el procedimiento hasta que concluye.

De esta manera se busca, que con el seguimiento de los procedimientos se logre prestar un mejor

servicio a la ciudadania, asi como de facilitar la consulta en la operacién de los servicios.
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PROCEDIMIENTO: DELIMITACION TERRITORIAL DE LAS DELEGACIONES MUNICIPALES Autoridades Auxiliares: Son autoridades auxiliares municipales, los delegados y
OBJETIVO subdelegados, y los jefes de sector o de seccion y jefes de manzana que designe el
ayuntamiento.

* Comision de Limites Territoriales de Temoaya: Integrado por la Comision Municipal y
Edilicia de Limites de Temoaya.

Comisién Edilicia de Limites: Integrado por el Sindico Municipal, Quinta Regidora, Séptimo
Regidor y Décima Regidora.
ALCANCE o Comnils icipal I d indi icipal, Pri K Novedo
Regidor, Secretario del Ayuntamiento, Directora de Desarrolla Urbano, Director de Obras
Pablicas, Consejero Juridico y Jefa de Catastro Municipal.

los limites territoriales que las i ipales, a través de
reuniones y recorridos de campo, con las Awxiliares y
colindantes, asi coma la Comisién Municipal y Comisién Edilicia de Limites, generando certeza
juridica a los habitantes de las comunidades y evitar conflictos futuros.

Aplica a las Personas Morales.

Oficialla de Partes Formato de facil llenado: Escrito en papel con que se prueba o acredita una cosa, solicitud
B elaborada dirigida a la Presidenta Municipa, solicitando se lleve a cabo la fijacién de los
Sindicatura Municipal limites territoriales de la comunidad interesada, dicho formato lo expide Ia Sindicatura
Comisién Municipal y Comisién Edilicia de Limites y Ayuntamiento de Temoaya. Wunicipal.
® Personas morales: Son las constituidas conforme a la ley, por grupos de individuos a las
cuales el derecho considera como una sola entidad para ejercer derechos y asumir
REFERENCIAS obligaciones.
@ Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo lll De las Atribuciones de los Miembros ¢ ‘Mano reducida,
determinada de la superficie terrestre sobre un plano, en la cual se lnlerpma Ia distribucién
del Ayuntamiento, Sus Comisiones, Autoridades Auxiliares y Organos de Participacién grifica de Ia comunidad delimitada.
Ciudadana, Capitulo Segundo, de los Sindicos, articulos 52 y 53 fraccién XVII, Gaceta de . llenado con los requisitos que en el mismo se indican,
) debidamente firmadoyy sellado.
Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.
® Bando Municipal de Temoaya, Titulo Segundo, De las Partes Integrantes del Territorio
INSUMOS

Municipal, Capitulo | del Territorio, articulo 14 en su pérrafo Ultimo; Titulo Segundo de las
® Formato de solicitud de Facil Uenado

Partes del T Municipal, Capitulo il Municipal, articulos 27,
36, Gaceta Municipal, 5 de febrero del 2020. RESULTADOS
®  Acta de cabildo nimero SAMT/ORDO5-19 de fecha 30 de enero de 2019. Acta de deslinde y Plano Topogréfico.
POLITICAS
RESPONSABILIDADES
Autoridades Auxiliares en representacion de su comunidad, deberd realizar el trimite de ® £l formato de Solicitud de Facil llenado, sers entregado por la Sindicatura Municipal, en
delimitacion de su delegacion. dias habiles en un horario de 09:00 a 18:00 horas.
®  Las solicitudes con el Formato de Facil llenado serdn recibidas en la oficialla de partes del
€l Sindico Municipal, preside la Comision Municipal y Comisién Edilicia de Limites y conjuntamente dias habiles en un horario de 09:00 a 18:00 horas.

Se entregara una copia de la solicitud al Sindico Municipal
Las reuniones de trabajo y recorridos de campo se haran con los m!evlmes de la Comisién

con sus integrantes realizan reuniones de trabajo, recorridos de campo y acuerdos de conciliacion
entre las partes involucradas.

de Limites de Temoaya y las auxilia v

La Comisién Municipal y Comisién Edilicia de Temoaya, trabajan de manera conjunta para dar o £ acta de Desiinde y plano serkiy Gni después de
atencién al trimite d i6n Territorial de las concluidas las reuniones y trabajos correspondientes, previa a que se haya llegado a un
DERNIGONES acuerdo con las comunidades colindantes.

Acta de deslinde: Documento en donde se plasman los limites territoriales que componen
Ia comunidad que solicité la delimitacion asi como el acuerdo de sus colindantes. DESARROLLO

7 8
DEL PROC AITACION TERRITORIAL DE LAS DELEGACIONES 13 [ Ayuntamiento de Temoaya Ratifica los acuerdos, actasy planos generados como
MUNICIPALES I resultado de los acuerdos tomados por las
No. | Unidad Administrati Actividad =
NICio FIN DEL PROCEDIMIENTO
1 [ Personas morales Acuden en representacion de la comunidad

interesada a la Sindicatura Municipal, en donde
solicitan el Formato de Solicitud de Ficil Lienado.

2 | sindicatura Entrega Formato de Solicitud de Fadl Lienado.
3 [Acude al drea de Oficialia de Partes del
Personas morales Ayuntamiento, haciendo entrega de la solicitud

debidamente requisitado a efecto de requerir la
dehmnaclon v.ernlorlal de su comunidad, dejando
copia en Municipal.

4 Oficialia de Partes Recibe el oficio de solicitud, acusando de recibido.

5 | Oficialia de Partes Tuma a la Sindicatura el oficio de solicitud,
solicitando de seguimiento a la peticion.

6 Sindicatura Convoca a las personas morales para llevar a cabo

una reunion de trabajo, en donde se les informa del

procedimiento a seguir y se le haré entrega de una
foto " y

el poligono ido por la misma
7 Sindicatura Convoca a la Comisién de Limites Territoriales de
Temoaya para realizar reuniones de trabajo y
recorridos de campo con las personas morales
solicitantes y colindantes, para verificar el poligono
de la comunidad solicitante, las comunidades
involucradas tomaran acuerdos para definir el limite
territorial de acuerdo a los trabajos realizados.
8 | Comision de Limites Territoriales | Realiza reuniones de trabajo y recorridos de campo
de Temoaya con los solicitantes para verificar el poligono de la
comunidad solicitante.
¢Existe algun acuerdo de conformidad?
9 | Personas Morales De existir conformidad, se firman los acuerdos de las
comunidades solicitantes sobre el limite propuesto
| (Continiia en paso 11)
10 | Comisidn de Limites Territoriales | De no existir conformidad, se revisa nuevamente el
de Temoaya limite de las comunidades involucradas, hasta
obtener un nuevo acuerdo. (Regresa a paso 7)
11 | Comision de Limites de Temoaya | Firma el Acta de Deslinde y Plano Topografico, se
entrega un ejemplar en original a la comunidad que
realizé el trdmite, como a cada una de las

12 | Persona moral Recibe de la Comisién de Limites de Temoaya, Acta
de Deslinde y Plano Topografico original.
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MEDICION PROCEDIMIENTO: RESOLUCION DEL RECURSO ADMINISTRATIVO DE INCONFORMIDAD
OBJETIVO

Formato de Solicitud de ficil llenado expedidas | *100=

Emitir una resolucién que tendrd como finalidad declarar la validez, invalidez, modificacdién o
condena de los actos reclamados por las personas que se vean afectadas en sus intereses juridicos
Formato de Soudtud de faci llenado tamRadas o legitimos por los actos o resoluciones que dicten, ordenen, ejecuten, o traten de ejecutar las
autoridades administrativas y fiscales del municipio y de sus organismos auxiliares, se interpondra
ante la autoridad competente o ante la propia autoridad que emitié o ejecutd el acto.

ALCANCE

FORMATOS E INSTRUCTIVOS Aplica a personas fisicas y/o morales.

Instructivo/Formato 1 Autoridad Administrativa que emitié o ejecut6 el acto impugnado.

Sindico Municipal.

lfolio lo coloca
iy, T h sma.mun REFERENCIAS
. o) e Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, Titulo il De las Atribuciones de los Miembros
% Colocar ficha del Ayuntamiento, Sus Comisiones, Autoridades Auxiliares y Organos de Participacién
Lo mcLivomonsveas samOlEE Ciudadana, Capitulo Segundo, de los Sindicos, articulo 53 fraccin XIV, Gaceta de Gobierno
X remoara, stxe del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.
Nombre de la « Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Seccién Segunda, Del
:";\Q"T: S V5 SR SPn "“":r';:“" SRS e & Recurso Administrativo de Inconformidad, articulos 186 al 198
G e 3 cant  Weon G Jor e Weoiwes 30 4 somunIea 00 « Bando Municipal de Temoaya, Titulo Segundo de las Partes Integrantes del Territorio
e T pk Nimero de Municipal, Capitulo Iil del Gobierno Municipal, articulos 27, 36. Gaceta Municipal, 5 de
delegacion. febrero del 2020.
‘n comvanae 7 voon et 9 1.
et hrason & pa s, Gaide 4 s ot 2 0 i S v
— RESPONSABILIDADES
L -, — i o
Jr—
Personas fisicas y/o morales que el de
‘ 8 Firma del delegado, £ Sindico, €5 la autoridad competente en el smbito municpal para dictar resolucion al Recurso
subdelegado  y/o de > por los afectados por los actos y
| I * firma de COPACIS das de las y fiscales
y/o vecinos de la DERNICONES
comunidad.
® Acto Administrativo: Declaracion unilateral de la voluntad, externa y de carécter individual
Gaac Copia parael emanada de las autoridades de las dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, de los
Sindico municipios y de las dependencias descentralizados de carécter Estatal y Municipal, que
Municipal. tiene por objeto crear, transmitir, modificar o extinguir una situacién juridica concreta.

® Autoridad: Entes del poder Ejecutivo del Estado, Municipios o de los Organismo Auxiliares
de caricter Estatal o Municipal, que dictan ordenan, ejecutan o tratan de ejecutar actos o
resoluciones administrativas y fiscales.




13 1
® Particular en funciones de autoridad: Persona fisica o juridica colectiva que realice actos DESARROLLO
equiientos; 4/jos:.de -uunorided; sfecte derachos y, reslice <Rindonatighe: estin DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO: RESOLUCION DEL RECURSO ADMINISTRATIVO DE
determinados por una norma general. CCNGAMIDAD. : .
* Particulares afectados: Personas fisicas o morales afectadas en sus intereses juridicos o No. | Unided AdicstrativafPessto | Aciided
legitimos por actos o resoluciones emitidos por una autoridad.
® Personas fisicas: Ser humano desde que nace y es viable hasta que muere; a quien se le INICIO
atribuye capacidad de goce y de ejercicio; y que desde que es concebido se le tiene por LI S i il ~ S J
i vars oy dactos deciamdios Horlaley. 1| Personas fisicas y/o morales Presentan escrito de_ interposicién del Recursa
® Personas morales: Son las constituidas conforme a la ley, por grupos de individuos a las Administrativo de inconformidad, con los requisitos
cuales el derecho considera como una sola entidad para ejercer derechos y asumir ¥ dentro del plazo que sefiala el articulo 188, 189 y
190 del Cédigo Procedimientos Administrativos del
obligaciones. el oh)
o Recurso Administrativo de Inconformidad: Medio legal de que dispone el particular, e 0 —
2 Rty 2 Recibe el escrito de interposicion del recurso y
afectado en sus derechos o intereses por un acto administrativo determinado, para obtener
: . 2 ; ; Autoridad Administrativa que posteriormente lo turna al Sindico Municipal para
en los términos legales, de la autoridad administrativa una revision del propio acto, a fin de Gis & elecutd o acko ié stiarida y dicke I Resokicisn cambspondiinte
que dicha autoridad o revoque, lo anule o lo reforme en caso de encontrar comprobada la -
llegalidad o la inoportunidad del mismo. 3 5 " Reclhed»mzmudue(uvo‘; \nvésﬂel;au(]ondad
©  Reglamento: £s un documento que especifica una regla. También se le conoce para regular S Mniche Scminetrative Zque. wnitd- o’ eeaits | S
un comportamiento o para regular todas las actividades de los miembros de Inptipaadc,  escrto de Lite posicion del Rectiso
Administrativo de Inconformidad, acusando de
una comunidad. Establecen bases para la convivencia y prevenir los conflictos que se reciiido:
puedan generar entre los individuos. La aprobacion corresponde a las reglas poder R T g
ejecutivo, aunque los ordenamientos juridicos actuales reconocen potestad
reglamentaria a otros lugares del Estado. 4 escrito cumple con los requisitas?
®  Resolucién Administrativa: Decreto, decision o un fallo que emite una determinada 5| Sindicatura Municipal ST date carece de algon requlsito, emiey TSI
autoridad, de acuerdo a sufuente y a su alcance. acuerdo para requerir a la persona fisica y/o moral
disiicE | corrija, aclare y complete el escrito.
6 | Persona fisicay/o morales Recibe de la Sindicatura acuerdo solicitando corrija,
«  Presentar un escrito de interposicion del recurso aclare y complete ef escrito.
RESULTADOS 7 | Personas fisicas y/o morales Reciben notificacion emitida por acuerdo para
Resolucién Administrativa. desechar el esl‘.ritc o para tener por no ofrecidas las
pruebas, segun sea el caso, por parte de la
POLITICAS Sindicatura  Municipal,  concluyendo el
o 7 | procedimiento.
® Elescritode R deberd 8 | Sindicatura Municipal Dicta acuerdo de admision cuando sea procedente
ante la autoridad competente o ante la propia autoridad que emitié o cjecutd el acto o iecirio, s akmiten o dasachan lus priebad
impugnado dentro de los 15 dias siguientes al en que surta efectos su notificacion ofrecidas, se desahogan las pruebas y se procede a
®  Seri recibido en dias habiles en un horario de 09:00 a 18:00 horas. analizar el escrito en su totalidad para resolucién,
®  Las actuaciones, citaciones, notificaciones y diligencias que se practiquen se realizarén en 9 Dicta resolucion, dentro del plazo de 30 dias habiles
dias y horas habiles. Sindicatura Municipal siguientes a la fecha de interposicion del recurso en
® La atendi6n, tramitacidn, y resolucién del Recurso Administrativo de Inconformidad se términos del Art, 197 del Codigo de Procedimientos
realizaré en términos de lo dispuesto por el Codigo de Procedimientos Administrativos del Mmmlsl'wvﬂs de! Estado de México, validando,
Estado de México y demiés normatividad aplicable. ol acto) h
© En el dmbito municipal el recurso seré resuelto por el Sindico. condena y o efcto o reslucién,
.

2020,

mujer mexiquense”

1820-2020.

ACETA MUNICIPAL

La resolucién que se emita en el Recurso Administrativo de inconformidad, se notificara en
da de 30 dias habiles

un plazo g lafecha de del recurso.

Emite la resolucion al Recurso Administrativo de

Inconformidad, notifica a las partes involucradas

dentro del mismo plazo de 30 dias habiles

sigulentes a la fecha de interposicién del recurso en

términos del Art. 197 del Cdigo de Procedimientos
ivos del Estado de México.

Sindicatura Municipal

Personas fisicas y/o morales Recibe la notificacion de la resolucion dictada por el

Sindico Municipal.

Autoridad Administrativa que Recibe la resolucién dictada por el Sindico
emitid 0 ejecut el acto Municipal, para su cumplimiento, en caso de
impugnado decretarse la invalidez o modificacin del acto
impugnado.

13

Personas fisicas y/o morales Impugna ante el Tribunal de Justicia Administrativa
del Estado de México, en caso de que la resolucién

sea desfavorable a sus intereses.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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MEDICION

“Recursos i d ida 1 *100=
atendidos

Recursos administrativos de Inconformidad
interpuestos

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
NO APLICA

Demanda de arbitraje: Escrito mediante el cual se promueve un procedimiento arbitral
para la resolucién de controversias suscitadas con motivo del incumplimiento de

de los C i id de los C¢ i | i olamesa
directiva de un Condominio.

® laudo: Denominacién de la resolucién que dicta undrbitroy que sirve para dirimir

(resolver) un conflicto entre dos 0 més partes.

Personas fisicas: Ser humano desde que nace y es viable, hasta que muere; a quien se le

atribuye capacidad de goce y de ejercicio; y que desde que es concebido se le tiene por

persona para los efectos declarados por la ley.

@ Personas morales: Son las constituidas conforme a la ley, por grupos de individuos a las
cuales el derecho considera como una sola entidad para ejercer derechos y asumir
obligaciones.

« Residente: Persona que en calidad de poseedor por cualquier titulo legal, aproveche en su
beneficio una unidad de propiedad exclusiva.

* Resolucion Administrativa: Decreto, dedision o un fallo que emite una determinada

autoridad, de acuerdo a sufuente y a su alcance.

Unidad de El piso, vivienda, local, dreas y naves sobre

fas que se tiene derecho de propiedad y uso exclusivos.

INSUMOS

Presentar un escrito, que serd denominado demanda de arbitraje.
RESULTADOS

Resolucién o Laudo, que resuelva la controversia.

Acuerdo, de las partes mediante convenio.

Convenio, celebrado via mediacién judicial o ante las mesas calificadoras y concilizdoras
Municipales.

POLITICAS

El escrito de Demanda de Arbitraje se presentard ante el Sindico Municipal.

Seré recibido en dias habiles en un horario de 09:00 a 18:00 horas.

Las actuaciones, citaciones, notificaciones y diligencias que se practiquen se realizaran en
dias y horas habiles.

La atencién, tramitacion, y resolucién del Procedimiento de Arbitraje Recurso se realizard
en términos de lo dispuesto por la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio
en el Estado de México.

La Resolucién o Laudo que se emita en el Procedimiento de Arbitraje sera notificada en un
plazo que no exceda de 05 dias habiles siguientes a la fecha de celebracion de las audiencias
a que se refiere el articulo 55 de la ley que regula el régimen de propiedad en condominio
en el Estado de México.
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE DEMANDA DE ARBITRAJE

OBJETIVO

Dar solucién a controversias suscitadas con motivo del incumplimiento a fa Ley que Regula el
Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México, proporcionando a las partes mayor
equidad posible rigiéndose por los principios de legalidad, sendillez, celeridad, oficiosidad, eficacia,
publicidad, gratuidad y buena fe.

ALCANCE

Aplica a los condominios o residentes de los condominios, el Administrador y la mesa directiva de
os condominios.

sindico Municipal
REFERENCIAS

® Ley Organica Municipal del Estado de México, Titulo il De las Atribuciones de los Miembros
del Ayuntamiento, Sus Comisiones, Autoridades Auxiliares y Organos de Participacion
Ciudadana, Capitulo Segundo, de los Sindicos, articulo 53 fraccion XIV, Gaceta de Gobierno
del Estado de México, 2 de marzo de 1993, y sus reformas y adiciones.

Capitulo Octavo, De la Resolucién de Controversias, Titulo Primero y Segundo, articulos 47
al 58 de la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México
Bando Municipal de Temoaya, Titulo Segundo de las Partes Integrantes del Territorio
Municipal, Capitulo Il del Gobierno Municipal, articulos 27, 36. Gaceta Municipal, 5 de
febrero del 2020.

RESPONSABILIDADES

Conddminos o residentes de los condominios, el Administrador y la mesa directiva de los
presentan escrito i de da de arbitraje.

€n el dmbito municipal, el procedimiento de arbitraje se substanciard ante el Sindico Municipal, el
cual contard con plena libertady autonomia para emitir sus laudos e imponer las sanciones previstas
en la ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México.

DEFINICIONES
« Asamblea: Grgano maximo de decisién de un condominio, |ntegrado pik la mayoria de los
4n los asuntos de interé
. Imvmeblescuya iedad avarias personas, que redne
las iones y en el Codigo Admini del Estado de

México y su reglamentacién.

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

® Convenio: Contrato, convencién o acuerdo que se desarrolla en funcion de un asunto
especifico destinado a crear, trasferir, modificar o extinguir una obligacién.

DEL PRC ITUD DE DE ARBITRAJE

INICIO
No. Unidad Administrativa/Puesto Actividad

1 | Personas fisicas y/o morales Presenta ante el Sindico Municipal un escrito que
serd denominado Demanda de Arbitraje con los
requisitos que se sefialan en el articulo 53 de la Ley
que Regula el Régimen de Propiedad en
Condominio en el Estado de México.

2 | sindicatura Municipal Recibe escrito de Demanda de Arbitraje, acusando
de recibido.
3 Sindicatura Municipal Cita a las partes interesadas dentro de los 03 dias

sigulentes a la recepcion de la demanda 3 una
audiencia inicial, en términos del articulo 54 de la
Ley que Regula el Régimen de Propiedad en
Condominio, en la cual el actor podrd modificar o
ampliar su demanda arbitral y el demandado
contestar el escrito inicial de demanda, ya sea de
manera verbal o escrita, asi como ofrecer sus

pruebas.
a4 Sindicatura Municipal Difiere la audiencia inicial por una sola ocasion, ya
sea por acuerdo de las partes o por causa
justificada.
| ¢Cuenta con los requisitos?
5 Sindicatura Municipal Si se cuenta con los elementos suficientes para

resolver y las partes manifiestan que no desean
aportar més pruebas o modificar su demanda en la
primera audiencia inicial se dictard la Resolucion o
Laudo que resuelva la controversia.

(CONTINUA PASO 8)

6 | Personas fisicas y/o morales S0 cuenta con (05 requisitos recibe citatorio para
una segunda audiencia por parte de la Sindicatura
Municipal, teniendo oportunidad de presentar mas
elementos y el Sindico Municipal dicte resolucion o
laudo que resuelva la controversia.

7 | Sindicatura Municipal Termina el procedimiento arbitral cuando el actor
se desista de su demanda, exista acuerdo entre las
partes o convenio celebrado via mediadién judicial
o ante las mesas conciliadoras y mediadoras
municipales.
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Nuestra Responsabilidad
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8 | Sindicatura Municipal Notifica a las partes involucradas la resolucion o DIAGRAMACION
laudo emitido.
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE DEMANDA DE ARBITRAJE
9 | Personas fisicas y/o morales Reciben notificacion de la resolucion o laudo Persona fisica y/o moral Sindicatura Municipal
emitido para_que den cumplimiento. inicio
I D
10 | Personas fisicas y/o morales Solicita la aclaracién o correccién del laudo si / \
consideran que no es claro en alguno de sus e e
contenidos, dentro de los 03 dias siguientes 3 la 0 o o e s sk 01 atuls
fecha de notificacién, en términos del Art. 58 de la e T
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U SIMBOLOGIA
Simbolo Representa
®

Sobt & achachin o carmeccdn del uda s consderan que 0
e clars on akguns de sua cantonkdos, dortre do los 03 s
puiontos 3 1afocha 6 notfeacidn, en érmnce dol Art. 58 de o
Loy que Sogul o Regmen de Propedo cn Condsmine.

Inicio o fin del proceso

Sefiala el principio o terminacién de un procedimiento,

Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento se
anotard la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra
FIN.

| 0
v

Nica a1as partes cue 1 a3 racn 0 ntamocin emitita
Sormara gare do o

Es utilizado para sefialar que un procedimiento proviene o es la
‘ continuacion de otros. Es importante anotar, dentro del simbolo, el
nombre del proceso del cual se deriva o hacia donde va.

Conector de procedimientos.

Fin del procedimiento

Decision

Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo

procede o no, identificando dos o més alternativas de solucién. Para

fines de mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente

e el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrdndose la
n el signo

MEDICION

Demandas de arbitraje atendidas *100=

Cuando por del una
actividad o participacién ya no es requerida dentro del mismo, se
utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencion en el
procedimiento.

Demandas de arbitraje interpuestas

Unién de las actividades

Marca el flujo de la informacion y los documentos o materiales que
se estan realizando en el drea. Su direccion se maneja a través de
FORMATOS E INSTRUCTIVOS terminar Ia linea con una flecha y puede ser utilizada en Ia direccion
que se requiera y para unir cualquier actividad.

NO APLICA
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EGIS DICIONES
Primera Edicion (Febrero de 2020): Elaboracién del Manual de Procedimientos.
VAUDACION
NOMBRE, PUESTO Y FIRMA

ISTRIBUCION
El Manual de Procedimientos original se encuentra en poder de la Sindicatura Municipal.

Las copias se encuentran distribuidas de la siguiente manera

® Presidencia Municipal LIC. ADRIN ALCANTARA BERMUDEZ
sSINDICO MUNICIPAL

® Secretaria del Ayuntamiento.
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Razén de Publicacion por Estrados

En Temoaya, Estado de México, a 07 de agosto de 2020, el suscrito Secretario del
Ayuntamiento, con fundamento en lo dispuesto en el articulo 31 fraccidbn XXXVI; 48 fraccion
I, 91 fraccién V y XIlI; de la Ley Organica Municipal del Estado de México, se procede a
realizar la publicacién del Manual de Procedimientos de la Sindicatura Municipal de
Temoaya, para los efectos legales conducentes surtiendo efecto de difusion, haciendo de
su conocimiento el contenido de la misma.

(Rubrica)
L. en D. Rodolfo Isai Gonzéalez Lépez
Secretario del Ayuntamiento




