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. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito fundamental, dar a conocer al personal de esta
dependencia, a la estructura administrativa municipal y al publico en general, las diversas fases de los procesos
juridico-administrativos que se deben observar y verificar en los departamentos que la integran que permita
cumplir con las atribuciones que le impone la normatividad vigente. Se presentan de manera sistematica cada
una de las fases procesales que integran un tramite, precisando el organo responsable de su operacion, la
actividad que debera desarrollar, las autoridades involucradas en el tramite, el tiempo en la que la desarrollara
y el resultado que se obtendra, todo esto mediante la implementacién de un diagrama de flujo, su contenido
quedara sujeto a modificaciones cada que la normatividad aplicable y/o tareas al interior de las Unidades
Administrativas signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura a fin de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficaz.

Il. OBJETIVO

Procurar y defender de los derechos e intereses del Municipio, asi como salvaguardar los bienes inmuebles
que conforman su patrimonio. De igual manera normar, coordinar, ejecutar y controlar la alta y baja de bienes,
enajenacion y transmision de los mismos, asi también controlar con certeza juridica el alta y baja de los bienes
inmuebles ya sea por enajenacion, donacion o transmision de dichos bienes. Ademas, es el representante legal
del Municipio y tiene a su cargo la procuracion y defensa de los derechos e intereses de este.

ll. MARCO JURIDICO

1. Leyes Federales.

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Amparo.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Cadigo Nacional de Procedimientos Penales.

Cadigo Federal de Procedimientos Civiles.

Cadigo de Comercio.

Ley Agraria.

Leyes Estatales.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Hacendaria del Estado de Puebla.

Cddigo de Procedimientos Penales del Estado de Puebla.
Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Puebla.
Codigo Penal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Codigo Civil del Estado Libre y Soberano del Estado de Puebla.
Ley de Expropiacion del Estado de Puebla.

® & 0o o 0 0o 0o
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Ley de Ingresos del Estado de Puebla.
Ley de Egresos del Estado de Puebla.
Ley de Fraccionamientos y Acciones Urbanisticas del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Leyes y Reglamentos Municipales.
Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.
o Leyde Ingresos del Municipio de Cuautlancingo.
e Ley de Egresos del Municipio de Cuautlancingo.
» Reglamento de la Administracion Piblica del Municipio de Cuautlancingo.
o ElReglamento que Regula la Convivencia Civica de los Condéminos en el Municipio de Cuautlancingo.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN GENERAL.

1. Procedimiento de Mediacion Vecinal.

2. Procedimiento de Conciliacion Vecinal.

3. Procedimiento de cambio, renovacion y altas de mesas directivas.
4. Procedimiento de Arbitraje.

5. Procedimientos Judiciales.

6. Procedimiento del Recurso de Inconformidad.
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V. FICHA DE LOS PROCEDIMIENTOS EN PARTICULAR.

1. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE MEDIACION VECINAL.

Nombre del . :
Procedimiento: hed'ac'b“ Vecinal.
Objetivo: Brindar un mecanismo altemativo, voluntario mediante el cual los intervinientes, en libre ejercicio de su

utonomia, buscan, construyen, y proponen opciones de solucion a la controversia, con el fin de alcanzar una
lucién total o parcial a la controversia.

Fundamento legal:

Articulos 100, Fraccion XVI, de la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

Articulo 37 del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautiancingo.
Articulo 61 del Reglamento que Regula la Convivencia Civica de los Condéminos del Municipio de
Cuautlancingo.

Politicas de Operacion:

Se atendera a los ciudadanos que soliciten los Servicios de Mediacion siempre y cuando los temas que origineny
Ja solicitud sean mediales y transigibles.

Tiempo promedio de
gestion:

5 a 20 dias habiles.

Descripcion del
procedimiento:

La siguiente descripcion tiene como objetivo en ilustrar ka secuencia cronolégica que permita a los servidores
publicos adscritos al departamento de la Sindicatura Municipal realizar el Procedimiento de Mediacion Vecinal.

Responsable

5 Formato o
No. Actividad Dociments Tantos

Ciudadanos

Acude a Sindicatura Municipal a efecto de extemar sus,

1 anuietudes y problematicas suscitadas por un tercerol

vecino, ciudadano, efc.) No Aplica.

No Aplica.

Asistente

Recibe y escucha al ciudadano su problematica.
verifica que el asunto o problematica en cuestion sea
ediable de ser asi se agenda cita y se genera
2 nvitacion comespondiente a efecto de que sea
prientado juridicamente por el Asesor Juridico, y le
explique en que consiste el procedimiento de
mediacion. En caso contrario se canaliza a la instancia
correspondiente y termina procedimiento.

No aplica. No aplica.

Brinda una asesoria legal en el que se les informa al(a)

Ciudadano(a) en que consiste el procedimiento de

mediacion y en caso de que al(a) Ciudadano(a) este

3 de acuerdo en realizar dicho procedimiento, realizara
una solicitud dirigida al Titular de Sindicatura Municipal

con la siguiente informacion:

1. Domicilio del recurrente para oir y recibir todo

tipo de notificaciones personales.
2. Motivo por el cual solicita realizar el

No aplica. No aplica.

procedimiento de mediacion vecinal.
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3. Domicilio del ciudadano con quien se requiere
realizar el procedimiento de mediacion vecinal.

4. Fechay firma del recurrente.

5. Copia de la identificacion oficial vigente del
recurrente.

Asistente 4

Recibe solicitud elaborada por el(la) ciudadano(a),
verificando si cuenta con los requisitos necesarios
que permita realizar el procedimiento de mediacion
vecinal y la entrega a el titular de Sindicatura.

Formato de
solicitud.

Titular de Sindicatura 5

Recibe la solicitud y realiza una minuciosa

investigacion en el fondo del asunto y determina si es

ediable el asunto.

No aplica.

No aplica.

¢ Es mediable el asunto?

NO

Instruye al Auxiliar Juridico a canalizaros a la instancia

mespondiente que permita determinar su situacion
uridica, terminando el procedimiento como asunto
otalmente concluido.

No aplica.

No aplica.

Sl

Una vez revisada la solicitud, se instruye al Asesor
Juridico para llevar a cabo la mediacion
correspondiente.

No aplica.

No aplica.

Sefiala dia y hora para la celebracién del
procedimiento de mediacion he instruye al
Notificador(a) adscrito al departamento de |la
Sindicatura Municipal, a efecto de que realice las
citaciones correspondientes a las partes involucradas
en los domicilios mencionados por el(la) Ciudadano(a)
y que tenga como verificativo la celebracion del
rocedimiento multicitado.

No aplica.

No aplica.

Notificador(a) 7

Elabora oficio de citacion correspondiente a cada una
de las partes involucradas, en los domicilios
mencionados por el(la) Ciudadano(a) y que tenga
como verificativo la celebracion del procedimiento de
mediacion.

Oficio
Citatorio

Notificador (a) 8

Se traslada al domicilio de los Ciudadanos(as) que
participaran dentro del procedimiento de mediacion,
sesorandose que los suscritos se encuentran en sus
spectivos domicilios que permita notificarles
personalmente las citaciones correspondientes.

No Aplica.

No Aplica.

¢ Se encuentra en el domicilio?
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NO

Si una de las partes involucradas o ambas no se
encuentra dentro de su domicilio para recibir la
notificacion de citacion para la celebracion del
procedimiento de mediacion, el notificador(a) realizara | ormato de
una Cédula de Citacion a efecto de sefialardiay hora | cadula de
en el que por segunda ocasion el notificador acudiraal | Citacién. 2
domicilio del Ciudadano a efecto de notificar el oficio
e citacion para la celebracion de la Mediacion,
percibiendo que en caso de no encontrarse por
egunda ocasion, la diligencia se entendera con la

rsona que se encuentre en su domicilio o
Irededores.

Notificador(a)

si

Realiza una breve inspeccion ocular, constatando |
ubicacién del domicilio sea el correcto, procede
notificar el citatorio a los(las) ciudadanos(as), qu
participaran en dicho procedimiento, realizando una Formato de
Noi a) breve explicacion del motivo por el cual se llevara & Cédula de
otificador( cabo el procedimiento de mediacion. Acto seguidg notificacion
procede a rellenar el formato de la Cédula de
Notificacion del citatorio correspondiente, solicitando
firmar de conformidad a las partes involucradas con lo
que se tiene por notificado.

Asesor. Llegado el dia de celebracion del procedimiento de
mediacion, se concede hasta 15 minutos como plazo
9 maximo de tolerancia para iniciar con el proceso de | No Aplica. No Aplica.
mérito.

¢ Comparecen a la citacion?

NO

ranscurrido el plazo de 15 minutos y en caso de
nasistencia de alguna de las partes citadas al
Asesor rocedimiento de mediacion, se emitira la| Formatode
omparecencia de la parte asistente mediante la| Acta ) )
realizacion de un acta circunstanciada, en la que la | Circunstanci
arte interesada podra solicitar por segunda ocasion, | ada de no

efecto de dirimir las controversias suscitadas; En | SOmparecen
aso de inasistencia por segunda ocasion por alguna gle:

e las partes, se expedira acta circunstanciada en la
ue se hara constar la comparecencia de la parte
sistente, y se tumard al archivo como asunto
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concluido, dejando a salvo el derecho de los
ciudadanos para promover lo que a su derecho

corresponda por la via competente.

sl

licita identificacion oficial vigente (original y copia) y
arta poder (este Glimo en caso de que las partes
ean asistidas por un representante legal) a efecto de
omar los datos generales que permitan celebrar el
rocedimiento de mediacion.

Original y 2
Copia

Auxiliar Juridico

10

Da por iniciado el procedimiento de mediacion, ambas
artes tendran la oportunidad de exponer sus
retensiones en un lapso de 5 minutos, sin que se
nterrumpa las intervenciones de las partes

involucradas, en donde realizaran sus propuestas he
identificar las posibles soluciones a la controversia
xistente. En esta parte el Mediador actuara de
anera imparcial, neutral, ayudando a las partes
Icanzar por si mismos a un acuerdo.

No Aplica. No Aplica.

¢ Se determino un acuerdo?

NO.

Una vez concluida la participacion de las parte
involucradas y al no existir algiin acuerdo que permi
ifmir las controversias, se realiza un act
ircunstanciada en la que se tendra como fracasada e
rocedimiento de mediacion, se le entrega copia de
cta circunstanciada de mediacion a cada una de la
partes, firmando de conformidad al margen y al calc
quienes en ella intervinieron, dejando a salvo s
derecho para promover lo que a su derech
corresponda en las instancias pertinentes=FIN

Formato de 3
Acta
Circunstanc
iada.

Se emite un acta circunstanciada en la que conste que
as partes involucradas llegaron a un acuerdo,
determinando como exitosa el procedimiento de
mediacion, se le entrega copia del acta
circunstanciada de mediacion a cada una de las
partes, firmando de conformidad al margen y al calce
quienes en ella intervinieron.

Formato de
Acta
Circunstanci
ada.

FIN
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1.1DIAGRAMA DE FLUJO DE MEDIACION VECINAL.

Ciudadano Asistente Asesor Titular de Sindicatura Notificador(a)
Municipal
INICIO ™ 3.- Brinda una asesoria legal en el
Dani : que se les informa al(a)
:" R;cl:gzgai?ucz: Ciudadano(a) en que consiste el
problemética procedimiento de mediacion y en
. ) caso de que al(a) Ciudadano(a)
;-.'AFU"E a : enﬁrczab%t:ﬁ;il caasur::: este de acuerdo en realizar dicho
Mmd_lc_anna cueStiOn coa | | Procedimiento,  realizara  una
f:;'gpa' oo 11| mediable de ser aqf | | SClcitud diigida al Tituar de
e se agenda cita v se | | Sindicatura Municipal con Ia
;]xteui‘nal e gene?a i nvitayci 5 | | siguiente informacion:
q 'em,. y coffespondients. - 1.Domicilio del recurrente para oir
;eroblemmm_ -3 efectop%e i e y recibir todo tipo de notificaciones
un tercero orientado ge’&sopales. o g :
. juridicamente por el .Motivo pgrgl cual solicita rgah;gr
gﬁgla?am lAsesor i yile el procedimiento de mediacion
» : g vecinal.
etc). expique en que | | gp niio del ciudadano con

consiste el
procedimiento  de
mediacion. En caso
contrario se canaliza
a |la instancia
correspondiente  y
termina
procedimiento.

4.- Recibe solicitud
elaborada por el(la)

ciudadano(a), Hh

verificando si cuenta
con los requisitos
necesarios que
permita realizar el
procedimiento  de
mediacion vecinal y
la entrega a el titular
de Sindicatura.

quien se requiere realizar el
procedimiento de  mediacion
vecinal.

4.Fecha y firma del recurrente.
5.Copia de la identificacion oficial
vigente del recurrente.
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v
5.- Recibe la
solicitud y realiza
una  minuciosa
investigacion en el
fondo del asunto y
determina si es

6.- Sefiala dia y hora para la
celebracion del procedimiento de
mediacion  he  instruye  al
Notificador(a) adscrito al
departamento de la Sindicatura
Municipal, a efecto de que realice las
citaciones correspondientes a las
partes involucradas en los domicilios
mencionados por el(la) Ciudadano(a)
y que tenga como verificativo la
celebracion  del  procedimiento
multicitado.

mediable el
asunto.
mediable e
. asunto
Sl NO
v v
Una vez || Instruye al
revisada la || Auxiliar
solicitud, Juridico a
se instruye || canalizarlos
al Asesor || @ lainstancia
Juridico/Au || correspondie
xiliar nte que
Juridico permita
para llevar || determinar
a cabo la || su situacion
mediacion juridica,
~J| terminando el
procedimient
0 como
asunto
d totalmente
concluido.
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; !

9-Llegado el dia de celebracion

del

procedimiento de mediacion, se concede

]

7.- Elabora oficio de citacion
correspondiente a cada una
de las partes involucradas, en

mérito.

hasta 15 minutos como plazo maximo de
tolerancia para iniciar con el proceso de

v v

de mediacion.

los domicilios mencionados
por el(la) Ciudadano(a) y que
tenga como verificativo la
celebracion del procedimiento

NO S|

v

Y ¥

citacion

l

Transcurrido el plazo de 15 minutos y en
caso de inasistencia de alguna de las
partes citadas al procedimiento de
mediacion, se emitira la comparecencia
de la parte asistente mediante la
realizacion de un acta circunstanciada, en
la que la parte interesada podra solicitar
por segunda ocasion, a efecto de dirimir
las controversias suscitadas; En caso de
inasistencia por segunda ocasion por
alguna de las partes, se expedira acta
circunstanciada en la que se hara constar
la comparecencia de la parte asistente, y
se tumard al archivo como asunto
concluido, dejando a salvo el derecho de
los ciudadanos para promover lo que a su

participaran

asesorandose

permita

correspondientes.

8.- Se traslada al domicilio de
los Ciudadanos(as) que
dentro  del
procedimiento de mediacion,

que los

suscritos se encuentran en sus
respectivos  domicilios que

notificarles

personalmente las citaciones

Se encuentraen e

Realiza una

breve

derecho
competente.

corresponda por la via

Y

Solicita identificacion oficial vigente
(original y copia) y carta poder (este
(ltimo en caso de que las partes sean
asistidas por un representante legal) a
efecto de tomar los datos generales que
permitan celebrar el procedimiento de
mediacion.

inspeccion ocular,
constatando la ubicacion
del domicilio sea el
correcto, procede a notificar

el citatorio a los(las)
ciudadanos(as), que
participaran en  dicho

procedimiento, realizando
una breve explicacion del
motivo por el cual se llevara
a cabo el procedimiento de
mediacion. Acto seguido
procede a rellenar el
formato de la Cédula de
Notificacion del citatorio
correspondiente,
solicitando  firmar  de
conformidad a las partes
involucradas con lo que se
tiene por notificado.




participacion de las partes
involucradas y al no existir
algin acuerdo que permita
dirimir las controversias, se
realiza un acta
circunstanciada en la que se
tendra como fracasada el
procedimiento de mediacion,
se le entrega copia del acta

circunstanciada de
mediacion a cada una de las
partes, firmando de

conformidad al margen y al
calce quienes en ella
intervinieron, dejando a salvo
su derecho para promover lo
que a su derecho
corresponda en las
instancias pertinentes.

circunstanciada en la
que conste que las

partes involucradas
llegaron a un
acuerdo,

determinando como
exitosa el
procedimiento  de
mediacion, se le

entrega copia del
acta circunstanciada
de mediacion a cada
una de las partes,

firmando

conformidad
margen y al
quienes en
intervinieron.

Clave: CU.CM/MO.060/SIND
§ g;ﬂ%?\]ll%%gﬁ Manual de Procedimientos
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v |
y Si una de las partes
10.-Da por iniciado el procedimiento involucradas o0 ambas
de mediacion, ambas partes tendran no se encuentra dentro
la oportunidad de exponer sus de su domicilio para
pretensiones en un lapso de 5 recibir la notificacion de
minutos, sin que se interrumpa las citacion  para la
intervenciones de las partes celebracion del
involucradas, en donde realizaran sus procedimiento de
propuestas he identificar las posibles mediacion, el
soluciones a la controversia existente. notificador(a) realizara
En esta parte el Mediador actuara de una Cédula de Citacion
manera imparcial, neutral, ayudando a a efecto de sefialar dia
las partes alcanzar por si mismos a un y hora en el que por
acuerdo. segunda ocasion el
; notificador acudira al
domicilio del Ciudadano
NO ¢Se determino un sl a efecto ﬁ’e poﬁﬁcar el
W oficio de citacion para la
celebracion de la
A Mediacion,
Una vez concluida la || Se emite un acta apercibiendo que en

caso de no encontrarse
por segunda ocasion, la
diligencia se entendera
con la persona que se
encuentre en  su
domicilio o alrededores.

de

al
calce
ella

FIN

FIN
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2. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION VECINAL.

Nombre del Procedimiento:  [Procedimiento de conciliacion vecinal.

Objetivo: esolver por medio del dialogo las controversias suscitadas entre las partes involucradas, para lo cual, |
indicatura Municipal actuara como una autoridad neutral que permita diferir, sugerir, proponer, y solventa
os conflictos de la Ciudadania bajo los principios de equidad, veracidad, buena fe, confidencialidad,
mparcialidad, neutralidad, legalidad y celeridad.
Fundamento legal: Articulos 1, Parrafo Segundo, 62, 63, de la Ley que Rige el Régimen de Propiedad en Condominio para e
) Estado de Puebla, 100, fraccién XVII de la Ley Orgénica Municipal del Estado de Puebla; 1, 48 fraccion V!
del Reglamento que Regula la Convivencia Civica de los Condéminos del Municipio de Cuautiancingo, Puebla‘
: o La Sindicatura Municipal atendera a la Ciudadania del Municipio de Cuautlancingo que solicite el inicio de
rolices/de Oparacin: resente procedimiento, siempre y cuando las solicitudes sean conciliables y transigibles.
En caso de que ambas partes lleguen a un acuerdo, se emitira un acta circunstanciada en la que amb
partes firmaran de conformidad con el acuerdo pactado que permita solucionar sus controversias.
En caso de existir incumplimiento en los acuerdos pactados dentro del procedimiento de conciliacion entre
gmbas partes involucradas, la Sindicatura Municipal les instara a cumplir lo pactado, sin embargo, existir
reiteracion en cumplimiento, se dejaran a salvo sus derechos de las partes para ejercer en la via leg
correspondiente.
Tiempo promedio de gestion: | 5 a 20 dias

Descripcion del procedimiento:La siguiente descripcion tiene como obietivo en ilustrar la secuencia cronolégica que permita a los
servidores publicos adscritos al departamento de la Sindicatura Municipal realizar el Procedimiento de

Conciliacion.

Responsable No. Actividad ;:cr:l";::‘& Tantos

Se acerca al departamento de la Sindicatura No aplica
. Municipal a efecto de extemar sus inquietudes ¥ :

Ciudadano (a) 1 probleméticas suscitadas por un tercero (vecino, No aplica
ciudadano, efc.)
Recibe al Ciudadano (a) y verifica que el asunto
o problematica en cuestion sea conciliable, de
ser asi agenda cita a efecto de ser orientadol

T 2 por el Auxiliar Juridico y explique en que No aplica No aplica

consiste el procedimiento de conciliacion. Enj
caso contrario se canaliza a la instancia
correspondiente y termina procedimiento.

Brinda asesoria legal al (a) Ciudadano(a)
informando en que consiste el procedimiento
Asesor 3 de conciliacién y en caso de que al (a) No aplica. No aplica.
Ciudadano (a) este de acuerdo en realizar
dicho procedimiento, realizara una solicitud
dirigida al Titular de Sindicatura Municipal con
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la siguiente informacion:

1. Domicilio del recurrente para oir y recibir
todo tipo de notificaciones personales.

2. Motivo por el cual solicita realizar el
procedimiento de mediacion vecinal.

3. Domicilio del ciudadano con quien se
requiere realizar el procedimiento de
mediacion vecinal.

4. Fechay firma del recurrente.

Copia de la identificacion oficial vigente
del recurrente.

Auxiliar Administrativo

Recibe solicitud elaborada por el(la)
ciudadano(a), verificando si cuenta con lo
requisitos necesarios que permita realizar e

procedimiento de conciliacion vecinal y entreg
@l titular de Sindicatura Municipal.

Solicitud.

Titular de Sindicatura 5
Municipal.

ealiza una minuciosa investigacion en e
ondo del asunto y determina si es mediable e
sunto.

No aplica.

No Aplica.

¢ Es conciliatorio el asunto?

NO

Instruye al Auxiliar Juridico a canalizaros a |
instancia  corespondiente que  permi

determinar su situacion juridica, terminando e
procedimiento como asunto totalmen

concluido, remitiéndolo al archivo general d
esta Sindicatura Municipal =FIN.

No aplica.

No Aplica.

sl

Instruye al Auxiliar Juridico a efecto de
celebrar el procedimiento de conciliacion.

No aplica.

No aplica.

Sefala dia y hora para la celebracion del
procedimiento de conciliacién he instruye al
Notificador(a) de Sindicatura Municipal, a
efecto de que realice las citaciones
correspondientes a las partes involucradas en
los domicilios mencionados por el(la)
Ciudadano(a) y que tenga como verificativo la
celebracion del procedimiento multicitado.

No Aplica.

No Aplica.

Notificador(a). 7

Elabora el oficio de citacion correspondiente a
cada una de las partes involucradas, en los
domicilios ~ mencionados  por el(la)

Ciudadano(a) y que tenga como verificativo la
celebracion del procedimiento de conciliacion.

Formato de
Citacion.
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Notificador(a).

Se traslada al domicilio de los Ciudadanos(as)
que participaran dentro del procedimiento de

nciliacion, asegurandose que los suscritos
g encuentran en sus respectivos domicilios
que permita nofificarles personaimente las

No Aplica. No Aplica.

citaciones correspondientes.

¢ Se encuentran en el domicilio?

NO

Si una de las partes involucradas o ambas no
se encuentra dentro de su domicilio para
recibir la notificacion de citacion para la
celebracion del procedimiento de conciliacion,
el notificador(a) realizarda una Cédula de
Citacion a efecto de sefialar dia y hora en el
que por segunda ocasion el notificador(a)
acudira al domicilio del Ciudadano(a) a efecto
de notificar el oficio de citacion para la
celebracion de procedimiento multicitado,
apercibiendo que en caso de no encontrarse
por segunda ocasion en su domicilio, la
diligencia se entendera con la persona que se
encuentre en su domicilio o colindantes.

Cédula de Citacion 2

sl

Realiza una breve inspeccion ocular,
constatando que la ubicacion del domicilio sea
el correcto, de ser asi, se procede a notificar,
el citatorio a los(las) ciudadanos(as), que
participaran en  dicho  procedimiento,
realizando una breve explicacion del motivo
por el cual se llevara a cabo el procedimiento
de conciliacion a los(las) ciudadanos(as)
participantes. Acto seguido se procede a
rellenar el formato de la Cédula de Notificacion
del citatorio correspondiente, solicitando
fimar de conformidad a las partes
involucradas con lo que se tiene por notificado
el acto.

Cédulade 2
Notificacion.

Asesor

Llegado el dia y hora para que tenga como
verificativo la celebracion del procedimiento
de conciliacion, se concede hasta 15 minutos
como plazo méaximo de tolerancia para iniciar,

No Aplica. No Aplica.

con el proceso de mérito.
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¢ Comparecen a la citacién?

NO

Transcurrido el plazo de 15 minutos de
tolerancia y en caso de inasistencia de alguna
de las partes citadas al procedimiento de
conciliacion, se emitira la comparecencia de la
parte asistente mediante realizacion de un
acta circunstanciada, en la que la parte
interesada podra solicitar nuevamente se cite
hasta por segunda ocasion al ciudadano(a)
citado(a) a efecto de dirimir las controversias
suscitadas entre las partes involucradas.

Acta
Circunstanciada de
no Comparecencia.

En caso de inasistencia por segunda ocasion
en alguna de las partes, se expedira acta
circunstanciada en la que se hara constar la
comparecencia de la parte asistente, y se

tumara al archivo como asunto concluido, /"0 Comparecencia.

dejando a salvo el derecho de los ciudadanos
para promover lo que a su derecho
corresponda por la via competente.

Acta
Circunstanciada de

S|

Solicita identificacion oficial vigente y carta
poder (este ultimo en caso que los(as) partes
sean asistidos por un representante legal) a
efecto de tomar los datos generales que
permitan celebrar el procedimiento de
conciliacion.

INE
Carta poder

Asesor

10

Se apertura el inicio el procedimiento de
conciliacion. ambas partes tendran la
oportunidad de exponer sus pretensiones he
inquietudes en un lapso no mayor a 8 minutos,
sin que se interrumpa las intervenciones de las
partes involucradas. En esta parte el
Conciliador actuara bajo los principios
rectores del procedimiento de conciliacion
(imparcialidad,  neutralidad,  veracidad,
equidad, flexibilidad,  confidencialidad,
honestidad, legalidad, celeridad, veracidad, y
voluntariedad), buscando puntos en comin
entre las partes, recordarles a las partes
involucradas aquellos puntos en los que han
logrado acuerdos y propiciar una tranquila
comunicacion, que los lleve a conciliar sus

No Aplica

No Aplica
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fin al conflicto de mérito.

diferencias, ayudando a que las partes
alcancen un acuerdo satisfactorio para poner,

¢.Se determino un acuerdo?

NO

Asesor

realiza un acta circunstanciada en la que s

endra como fracasada el procedimiento d
nciliacion. se le entrega copia del ac

ircunstanciada de conciliacion a c/u de las Formato de Acta
rtes, firmando de conformidad al margeny al  Circunstanciada
Ice quienes en ella intervinieron, dejando

alvo su derecho para promover lo que a s

derecho corresponda en las instanci

ertinentes. = FIN

sl

procedimiento.

Se emite un acta circunstanciada en la qu

conste que las partes involucradas llegaron

un acuerdo, determinando como exitosa e

procedimiento de mediacion, se le entrega Formato de acta
copia del acta a c/u de las partes, firmando del circunstanciada
conformidad al margen y al calce quienes e

ella intervinieron, dando por terminado e

FIN
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2.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE CONCILIACION VECINAL.

Ciudadano Asistente Asesor Titular de Notificador
Sindicatura
Municipal
@ 3- Brinda asesoria legal al (a)
Ciudadano(a) informando en que
‘ consiste el procedimiento de
conciliacion y en caso de que al (a)
1.- Se acerca al Ciudadano (a) este de acuerdo en
departamento realizar  dicho  procedimiento,
?:lq&udmhna 2.- Recibe al || | realizard una solicitud dirigida al
unicipal 2 Ciudadano (a) y | | Titular de Sindicatura Municipal con
efecto de verifica que el la siguiente informacion:
extemar  sus asunto 0 1. Domicilio del recurrente para
inquietudes y problematica  en oir y recibir todo tipo de
problematicas cuestion sea notificaciones personales.
suscitadas por conciliable, de ser 2. Motivo por el cual solicita
un ~tercero asi agenda cita a realizar el procedimiento de
(vecino, efecto de ser mediacion vecinal.
ciudadano, etc.) orientado por el 3. Domicilio del ciudadano con
Auxiliar Juridico y quien se requiere realizar el
explique en que procedimiento de mediacion
consiste el vecinal.
procedimiento de 4, Fechay firma del recurrente.
conciliacion.  En Copia de la identificacion oficial
caso contrario se | | vigente del recurrente.
canaliza a la
—P| instancia
correspondiente y
termina
procedimiento. 4.- Recibe solicitud elaborada por
el(la) ciudadano(a), verificando si
cuenta con los requisitos necesarios
que permita  realizar el
procedimiento de  conciliacion -
vecinal y entrega al titular de 5.- Realiza una
Sindicatura Municipal. minuciosa
investigacion
en el fondo del
asunto y
determinasies
mediable el
asunto.
l
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m
el asunto?
M

NO Si

v

Instruye al Auxiliar
Juridico a
canalizaros a la
instancia
correspondiente
que permita
determinar  su
situacion juridica,
terminando el

=l >

procedimiento
como asunto
totaimente
concluido,
6.- Sefiala dia y hora para la remitiéndolo  al
celebracion del procedimiento archivo general de
de conciliacién he instruye al esta Sindicatura
Notificador(a) de Sindicatura Municipal. = FIN
Municipal, a efecto de que
realice  las  citaciones
correspondientes a las partes i}
involucradas en los domicilios =
mencionados  por  el(la) 1 Lns?)’e al Aufx}e:':f
Ciudadano(a ue tenga uridico a efecto :
como (vgﬁf{cagvo gIa de celebrar el || 7-Elabora el oficio de
celebracion del procedimiento procedimiento de | | citacion
multicitado. conciliacion. corespondiente  a

cada unade las partes
involucradas, en los
domicilios

mencionados por
el(la) Ciudadano(a) y
que tenga como

verificativo la
celebracion del
procedimiento de
conciliacion.
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[ X

8.- Se ftraslada al
domicilio de los
Ciudadanos(as) que
participaran dentro del
procedimiento de
conciliacion,

asegurandose que los
suscritos se encuentran
en sus respectivos
domicilios que permita
notificarles

citaciones
comespondientes.

personalmente las

v

Domicilio?

/

m

\

NO

S|

v

Si una de las partes
involucradas o ambas no se
encuentra dentro de su
domicilio para recibir la
notificacion de citacion parala
celebracion del procedimiento
de conciliacion, el
notificador(a) realizara una
Cédula de Citacion a efecto
de sefalar dia y hora en el
que por segunda ocasion el
notificador(a) acudira al
domicilio del Ciudadano(a) a
efecto de notificar el oficio de
citacion para la celebracion
de procedimiento multicitado,
apercibiendo que en caso de
no encontrarse por segunda
ocasion en su domicilio, la
diligencia se entendera con la
persona que se encuentre en
su domicilio o colindantes.
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9. -Llegado el dia y hora para que
tenga como verificativo la celebracion y
del procedimiento de conciliacion, se Realiza una  breve
concede hasta 15 minutos como plazo inspeccion ocular,
maximo de tolerancia para iniciar con constatando que Ila
el proceso de mérito. ubicacion del domicilio
sea el correcto, de ser asi,
se procede a notificar el
¢ Comparece a la citatoio a los(las)
citacion? ciudadanos(as), que
participaran en dicho
NO S procedimiento, realizando

.

Transcurrido el plazo de 15
minutos de tolerancia y en caso
de inasistencia de alguna de las
partes citadas al procedimiento
de conciliacion, se emitira la
comparecencia de la parte
asistente mediante realizacion
de un acta circunstanciada, en la
que la parte interesada podra
solicitar nuevamente se cite
hasta por 2da. ocasion al
ciudadano(a) citado(a) a efecto
de dirimir las controversias
suscitadas entre las partes
involucradas.

}

una breve explicacion del
motivo por el cual se
llevara a cabo el
procedimiento de
conciliacion a los(las)
ciudadanos(as)
participantes. Acto
seguido se procede a
rellenar el formato de la
Cédula de Notificacion del
citatorio correspondiente,
solicitando  firmar de
conformidad a las partes
involucradas con lo que se
tiene por notificado el
acto.

En caso de inasistencia por
segunda ocasion en alguna de
las partes, se expedira acta
circunstanciada en la que se
hara constar la comparecencia
de la parte asistente, y se turnara
al archivo como asunto
concluido, dejando a salvo el
derecho de los ciudadanos para
promover lo que a su derecho
coresponda por la via
competente.
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v |

Solicita identificacién  oficial
vigente y carta poder (este ultimo
en caso que los(as) partes sean
asistidos por un representante
legal) a efecto de tomar los datos
generales que permitan celebrar
el procedimiento de conciliacion.

Vil

10.-Se apertura el inicio el procedimiento de
conciliacion. ambas partes tendran la
oportunidad de exponer sus pretensiones he
inquietudes en un lapso no mayor a 8 minutos,
sin que se interrumpa las intervenciones de las
partes involucradas. En esta parte el
Conciliador actuara bajo los principios rectores

del  procedimiento de  conciliacion
(imparcialidad,  neutralidad,  veracidad,
equidad,  flexibilidad,  confidencialidad,

honestidad, legalidad, celeridad, veracidad, y
voluntariedad), buscando puntos en comun
entre las partes, recordarles a las partes
involucradas aquellos puntos en los que han
logrado acuerdos y propiciar una tranquila
comunicacion, que los lleve a conciliar sus
diferencias, ayudando a que las partes
alcancen un acuerdo satisfactorio para poner
fin al conflicto de mérito.

I [
NO ¢ Se determino un S|
| v vl

acuerdo?
, : Se emite un acta circunstanciada en
Se realiza un acta circunstanciada en

la que se tendra como fracasada el
procedimiento de conciliacion. se le

entrega copia del acta
circunstanciada de conciliacion a c/u
de las partes, fimando de

conformidad al margen y al calce
quienes en ella intervinieron, dejando
a salvo su derecho para promover lo
que a su derecho corresponda en las
instancias pertinentes. = FIN

la que conste que las partes
involucradas llegaron a un acuerdo,
determinando como exitosa el
procedimiento de mediacion, se le
entrega copia del acta a c/u de las
partes, firmando de conformidad al
margen y al calce quienes en ella
intervinieron, dando por terminado el
procedimiento.

I P s G

FIN
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3. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE CAMBIO, RENOVACION Y ALTAS DE MESAS DIRECTIVAS.

Nombre del Procedimiento:

Procedimiento de cambio, renovacion y altas de mesas directivas.

Objetivo: Otorgar certeza juridica y representativa a los colonos de las Unidades Habitacionales, Fraccionamientos
Conjuntos Habitacionales, Residencias, mediante la eleccion de mesas directivas dentro del Municipio.
Fundamento legal: Articulos 1, 33, 34, 35, de la Ley que Rige el Régimen de Propiedad en Condominio para el Estado de
) Puebla, 100, fraccién XVII de la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla; 24, 25, y 28, 29, 30, y 32
Reglamento que Regula la Convivencia Civica de los Condéminos del Municipio de Cuautlancingo, Puebla.
Politicas de Operacion: La Sindicatura Municipal atendera a la Ciudadania que habite bajo el Régimen de Propiedad en Condomini
' del Municipio de Cuautiancingo que solicite el inicio del presente Procedimiento, asistiendo a las asamble
dentro de los Fraccionamientos para cambio, alta o renovacion de Mesas Directivas.
Las mesas Directivas entregan documentacion correspondiente para realizar el cambio, alta o renovacion
dentro del Fraccionamiento.
El sindico entrega Acta de Reconocimiento a las mesas Directivas.
Tiempo promedio de gestion: | 5 a 20 dias.

Descripcion del procedimiento:  |La siguiente descripcion tiene como objetivo en ilustrar la secuencia cronologica que permita a los
Lewidores plblicos adscritos al departamento de la Sindicatura Municipal realizar el Procedimiento de
cambio, renovacion y altas de mesas directivas que pertenecen.

R e Formato o
esponsable No. Actividad Bocitieria Tantos
Acuden a Sindicatura  Municipal L
ciudadanos(as) interesados en representar al
Fraccionamiento 0 Condémino, que se localiza .
Ciudadanos 1 en el Municipio de Cuautlancingo, a efecto d No aplica No aplica
que soliciten informacion y asesoramiento legal
para realizar el tramite de cambio o renovaci
de la mesa directiva del fraccionamiento
condominio.
Asistente. 2 Recibe a los ciudadanos y los canalizan con eJ
Auxiliar Juridico en tumno a efecto de que estel " :
mismo les proporcione informacion y N aplica No aplica
sesoramiento del proceso de cambio,
novacion y asignacion para representar
almente su fraccionamiento o condominio.
Recibe a los interesados (as) en participar en
la conformacién, asignacion o renovacion pa . .
Asesor 3 la representacion de mesa directiva de| O PICR hordpece
fraccionamiento 0 condominio, dand
orientacion juridica con base en el Reglament
que Regula la Convivencia Civica de lo
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Condominios del Municipio de Cuautlancingo,
se les menciona realizar una Sesion d
Asamblea en donde celebren por votacion |
asignacion como  representantes  de
fraccionamiento o condominio, manifestand
realizar una invitacion por escrito al Titular d
Sindicatura Municipal para que se encuent
presente cuando realicen las votaciones.

Auxiliar Administrativo

Recibe la invitacion dirigida al Titular d
Sindicatura Municipal, por parte de lo
ciudadanos(as) para asistir a la celebracion d
la Asamblea General para el cambio
renovacion de los integrantes de mesa directiv.
del fraccionamiento o condominio, remitiéndol
de manera inmediata al Titular de Sindicatur.
Municipal.

Oficio de
Invitacion

Titular de Sindicatura Municipal 5

Acude o Instruye al Auxiliar Juridico a efecto d
sistir como observador de la asamble
eneral del Fraccionamiento o Condomini
onde realizara la asignacion de los integrant
e la mesa directiva que representaran a
raccionamiento o condominio.

No aplica. No aplica.

JAsesor

Titular de Sindicatura Municipal 6

ealiza un reporte de manera verbal sobre lo
contecido en la asamblea general en
resencia de los condéminos, retirandose del
ugar donde se celebré la eleccion.

No aplica.

No aplica.

Asesor. 7

Se realiza un informe escrito en el que se
detalle el transcurso de la jornada de eleccion
de la mesa directiva, para su respectivo
analisis y validacion de la eleccion.

Acta
circunstanciada.

Titular de Sindicatura Municipal.

Una vez transcurrido la Asamblea General,
solicita por escrito en un término de 10 dia
habiles contados a partir de la notificacion dj
presente oficio, los siguientes requisitos que
permitan iniciar con el tramite de mérito:

1. Acta de Asamblea en donde fueron
elegidos como integrantes de la Mesa
Directiva.

2. Identificacion oficial de cada uno de lo
integrantes elegidos para ocupar u
puesto en la mesa directiva electa.

3. Comprobante de domicilio de cada uno d

Oficio.
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los integrantes elegidos para ocupar u
puesto en la mesa directiva electa.

4. Fotografia infantil de cada uno de lo
integrantes elegidos para ocupar u
puesto en la mesa directiva electa, con s
nombre escrito en la parte trasera de |
misma.

5. Nombres completos y nume
telefonicos de los integrantes de la
directiva.

6. Numero telefonico y coreo electroni
para recibir notificaciones.

nstruyendo al notificador a efecto de notificar e
uerimiento antes mencionado.

¢ Se dio cumplimiento al requerimiento?

NO

Transcurrido el plazo de 10 dias para entregar,
la documentacion que inicie con el proceso de
reconocimiento de mesa directiva y no se da
cumplimiento a lo requerido por el Titular de la
Sindicatura Municipal, se instruye al Asistente
Ejecutivo para enviar al archivo como asunto
totalmente concluido.

Reconocimiento
de la Mesa

Directiva 3ab5dias.

sl

Recibe la documentacion entregada por parte
de los integrantes de la mesa directiva electa
de los fraccionamientos o condominios que se
localizan en el territorio del Municipio de
Cuautlancingo, y lo canaliza al Auxiliar
Juridico a efecto que determine, su
procedencia.

En caso de existir deficiencias en la
documentacion  solictada  para la
conformacion de mesa directiva, se notifica
por escrito a los integrantes de la mesa
directiva electa en un plazo no mayor de 3 dias
contados a partir de la notificacion del
presente oficio a efecto de subsanar las
deficiencias que permita iniciar con el tramite
de mérito. Asimismo, instruye al Notificador(a)
a efecto de que realice de manera presencial
la notificacion de las observaciones
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correspondientes.

Notificador(a).

10

Realiza la notificacion de las observaciones
con respecto a la documentacion entregada
por parte de la mesa directiva electa,
levantando una Cédula de Notificacion,
solicitando firmar de conformidad dicha
diligencia y entregandosela al Titular de la
Sindicatura Municipal a efecto de proceder

conforme a derecho corresponda.

¢ Se realizo con éxito las determinaciones?

NO

Titular de Sindicatura Municipal.

Instruye al Auxiliar Juridico a efecto de realizari
acta circunstanciada en donde se manifiesta
el incumplimiento al requerimiento solicitado,
determinando la remision al archivo como
asunto concluido, y se termina el
procedimiento.

S|

Titular de Sindicatura Municipal

Instruye al Auxiliar Juridico a efecto de iniciar,
con la elaboracion del acta de reconocimiento
de mesa directiva, manifestando el periodo en
el que fungiran, el cargo asignado y el
fraccionamiento o condémino donde tendran
jurisdiccion, asi como la fecha de expedicion,
asi como de realizar la peticion por escrito al
departamento de Comunicacion Social del H.
Ayuntamiento de Cuautlancingo a efecto de
expedir las credenciales de identificacion de la
mesa directiva electa.

Asesor

1

Una vez realizada la constancia de
reconocimiento de la mesa directiva electa, se
remite al Titular de la Sindicatura Municipal a
efecto de que sea revisado minuciosamente y
en su momento oportuno, firmar de
conformidad.

Fotografia.

No aplica.

Titular de Sindicatura Municipal.

12

Verifica que los datos del acta de
reconocimiento 'y las  credenciales
correspondan a los integrantes y de ser el
caso, fima de conformidad dicha acta. Acto
seguido instruye al Auxiliar Ejecutivo a efecto
de realizar la entrega formal del
reconocimiento de mesa directiva a los

integrantes electos por asamblea general.
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Asistente

13

Notifica via telefonica para agendar cita a |
mesa directiva electa, manifestandoles fecha
hora para recoger la constancia d
nombramiento y credenciales de identificacio
que los acredita como representantes de |
mesa directiva del fraccionamiento
condominio donde radican.

No aplica.

No aplica.

Asistente

14

Realiza formalmente la entrega de |
constancia de nombramiento y credenciales d

dentificacion que los acredita com

presentantes de la mesa directiva de

raccionamiento o condominio donde radican.

Constancias de
nombramiento

FIN
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3.1DIAGRAMA DE FLUJO DE CAMBIO, RENOVACION Y ALTAS DE MESAS DIRECTIVAS.

Ciudadanos Asistente Asesor Titular de Sindicatura Notificador
Municipal
: 5.-Acude o Instruye
NI %&dggﬁf: : 0 ||[ 3-Recibe a los interesados al Auxiiar Juridico
candlizan con 6l (as) en participar en la efecto de asistir
Auxiliar Juridico en |y, conformacion, asignacion o como observador de
1- Acuden a tumo a efecto de que renovacion para la la asamblea general
Sindicatura H| este mismo  les representacion de mesa del Fraccionamiento
Municipal Los ||| proporcione directiva del fraccionamiento o Condominio donde
ciudadanos(as) informacién y ||| o  condominio,  dando realizara 4 k;a
interesados ~ en | | | asesoramiento del || | orientacion juridica con base ?i'gnr::g; :e IZ
?m:;ar;ient a(: proo&so”de ! en el Reglamentn que Reguia — > :::éla directiva que
Codbming qu(:a & renovacion y ||| la Convivencia Civica de los representaran  al
localtzar 'en ol asignacion para Condominios del Municipio de fraccionamiento 0
Municipio de lepnlasentar Cuautlancingo, ~ se  les condominio.
Cuatancingo. & ||| E3amente - SU |\ | menciona realizar una Sesion
efecto 32' que fraccionamiento 0 ||| e Asamblea en donde
soliciten informacién COMKIGAMNG. ce!ebrer‘\’ por votacion la
asesoramiento asignacion como
ylegal para realizar el representantes del
tramite de cambio o fraccionamiento 0
renovacion de la condominio,  manifestando
mesa directiva del realizar una invitacion por
fraccionamiento 0 escrito al  Titular  de
condominio. Sindicatura Municipal para
que se encuentre presente
4.-Recibe la invitacion cuando  realicen las
dirgida al Titular de votaciones.
Sindicatura Municipal, por
parte de los ciudadanos(as)

para asistir a la celebracion
de la Asamblea General para
el cambio o renovacion de
los integrantes de mesa
directiva del fraccionamiento
o condominio, remitiéndolo
de manera inmediata al
Titular de  Sindicatura
Municipal.

6.- Realiza un reporte de manera verbal sobre lo acontecido
en la asamblea general en presencia de los condominos,
retirandose del lugar donde se celebrd la eleccion.

S

7.- Realiza un informe escrito
en el que se detalla el
transcurso de la jomada de la
eleccion de la mesa directiva,
para su respectivo analisis y
validacion de la eleccion.
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-

8.-Una vez transcurrido la
Asamblea General, solicita
por escrito en un término de
10 dias habiles contados a
partir de la notificacion del
presente oficio, los siguientes
requisitos que permitan iniciar
con el tramite de mérito:

1.Acta de Asamblea en
donde fueron elegidos como
integrantes de la Mesa
Directiva.

2 |dentificacion  oficial de
cada uno de los integrantes
elegidos para ocupar un
puesto en la mesa directiva
electa.

3.Comprobante de domicilio
de cada uno de los
integrantes  elegidos para
ocupar un puesto en la mesa
directiva electa.

4 Fotografia infantil de cada
uno de los integrantes
elegidos para ocupar un
puesto en la mesa directiva
electa, con su nombre escrito
en la parte trasera de la
misma.

5.Nombres completos y
nimeros telefonicos de los
integrantes de la mesa
directiva.

6.Numero telefonico y correo
electronico  para  recibir
notificaciones.

Instruyendo al notificador a
efecto de nofificar el
requerimiento antes
mencionado.
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9-En caso de existir
deficiencias en Ia
documentacion
solicitada para la
conformacion de mesa
directiva, se notifica por
escrito a los integrantes
de la mesa directiva
electa en un plazo no
mayor de 3 dias
contados a partir de la
notificacién del presente
oficio a efecto de
subsanar las deficiencias
que permita iniciar con el
tramite de  mérito.
Asimismo, instruye al
Notificador(a) a efecto de
que realice de manera
presencial la notificacion
de las observaciones
correspondientes.

(sn

\ 4

< ¢ Se dio cumplimiento a s
i uerimiento?
%

:

Recibe la
documentacion
entregada por
parte de los
integrantes  de
la mesa
4 directiva electa
de los
fraccionamiento
$ 0 condominios
que se localizan
en el territorio
del Municipio de
Cuautlancingo,

y lo canaliza al
Auxiliar Juridico
a efecto que
determine, su
procedencia.

Transcurrido
el plazo de 10
dias  para
entregar la
documentaci
on que inicie
con el
proceso de
reconocimien
to de mesa
directiva y no
se da
cumplimiento
a lo requerido
por el Titular
de la
Sindicatura
Municipal, se
instruye  al
Asistente
Ejecutivo
para enviar al
archivo como
asunto
totalmente
concluido.

10.- Realiza la
notificacion de las
observaciones
con respecto a la
documentacion
entregada  por
parte de la mesa
directiva electa,
levantando una
Cédula de
Notificacion,
solicitando firmar
de conformidad
dicha diligencia y

entregandosela al
Titular de la
Sindicatura
Municipal a efecto
de proceder
conforme a
derecho
corresponda.
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< Serealizo con éxito las ™~

determinaciones
Sl NO
v | Instruye al Auxiliar || Instruye al
11.- Una vez realizada | | Juridico a efecto dle Auxiliar
la constancia de || 'Mclar con B 1 yrdico a
reconocimiento de la | | ©l@boraciondelacta || L ¢ 4
mesa directiva electa, se | | d& reconocimiento i 2t
: de mesa directiva, || realizar
remite al Titular de la ; 4 | prr—
Sindicatura Municipal a | | Manifestando el
efecto de que sea penqdo en el que || aen donde se
revisado fur_\glrén, el cargo || manifiesta el
minuciosamente y en su | | 2signado y el 1 jncymplimiento
momento  oportuno, | | fraccionamiento o ||
firmar de conformidad. g?;gr:mo donde requerimiento
jurisdiccion, asi || solicitado,
como la fecha de || determinando
expedicion, asi || la remision al
como de realizar la || archivo como
peticion por escrito asunto
al departamento de &
Comunicacion conc.lundo, yoe
Social del H. || temina el
Ayuntamiento  de || Procedimiento.
Cuautlancingo a
efecto de expedir
las credenciales de
identificacion de la
mesa directiva
electa.

12. Verifica que los datos del acta
de reconocimiento y las
credenciales correspondan a los
integrantes y de ser el caso, firma
de conformidad dicha acta. Acto
seguido instruye al  Auxiliar
Ejecutivo a efecto de realizar la
entrega formal del reconocimiento
de mesa directiva a los integrantes

electos por asamblea general.
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13. Notifica via
telefonica para
agendar cita a la
mesa directiva
electa,
manifestandoles
fecha y hora para
recoger la constancia
de nombramiento y
credenciales de
identificacion que los
acredita como
representantes de la
mesa directiva del
fraccionamiento o
condominio  donde
radican.

v

14. Realiza
formalmente  la
entrega de la
constancia de
nombramiento y
credenciales de
identificacion que
los acredita como
representantes de
la mesa directiva
del
fraccionamiento o
condominio donde
radican.

FIN
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4. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE ARBITRAJE.

Nombre del Procedimiento:

Arbitraje.

Objetivo: El Sindico Municipal del H. Ayuntamiento del Municipio de Cuautlancingo, quien sera la autorida
competente para desahogar los procedimientos arbitrales, en términos del presente Reglamento y de |
Ley, siendo la autoridad competente para resolver los procedimientos arbitrales, las controversias e
propiedad en condominio, imponer las sanciones previstas en la Ley, el presente Reglamento, y
Reglamento Interior de cada condominio y ordenar la ejecucion de las mismas, siempre bajo los principio
que establece la Ley.

Fundamento legal: 48, 50, 51, 53, 61 de la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de Puebla
45 y 61 del Reglamento que Regula la Convivencia Civica de los Condéminos del Municipio de
Cuautlancingo.

Politicas de Operacion: Se tramitara el Procedimiento de Arbitraje, siempre que lo soliciten los Representantes de Mesas Directiv
de los Condominos, o residentes de los condominios, o los administradores y siempre que exis
sometimiento a tal procedimiento de acuerdo con lo que establece, el articulo 5° del Reglamento de la Ley,
que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio para el Estado de Puebla.

Tiempo promedio de gestion: | 90 dias habiles.

Descripcion del procedimiento: | Procedimiento administrativo que resuelve ve a través de un Laudo, las controversias que se susciten en
materia de régimen de propiedad en condominio.

: Formato o
Responsable No. Actividad Documants Tantos
Recibe a los ciudadanos para conocer |
. necesidades, se registran y se canaliza con e
Asistente 1 Titular de Sindicatura Municipal. No aplica. No aplica.
Titular de Sindicatura Municipal. Brinda una asesoria detalla a los interesado
en donde se les informa en que consiste j No aplica.
2 Procedimiento de Arbitraje. No aplica.
En caso de aceptar las partes involucradas,
: realizaran la solicitud correspondiente dirigid Solicitud.
Ciudadanos. 3 Ll Titular de Sindicatura Municipal 1
Recibe demanda arbitral con sus respectivos
5 anexos y la canaliza con la Titular de
Asistente. 4 Sindicatura Municipal. Documentos. 20mas.
Escrito inicial de demanda arbitral 1 Original ¥
1 0 mas copias para traslados por cada
demandado.
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Titular de Sindicatura Municipal 5 Analiza minuciosamente para verificar Id
procedencia o improcedencia de la misma. Demanda.
2 0 mas.
¢ Cumple con los requisitos? No aplica. No aplica
NO
Titular de Sindicatura Municipal. Se comunica con el promovente para subsana
documentacion en un plazo de 3 dias habiles. No aplica.
No aplica.
sl
Titular de Sindicatura Municipal Astgna. a' él auxiliar. Ju.ndtco para iniciar el No aplica. No aplica.
Procedimiento de Arbitraje.
Asesor 6 Admite la demanda No aplica. No aplica.
Solicita el apoyo de Auxiliar Administrativo paraAcuerdo de Admision
notificar a la parte demandada, para quel 1 Original y copias
Asesor. 7 conteste o reconvenga demanda en el térming de la demanda para 3
de 10 dias habiles. traslado.
7
;. Se contesta la demanda? No aplica. No aplica.
NO
e tendra por contestada en sentido negativo ¥ Y
continuara con el procedimiento, sefialando N
Asesor 8 dia y hora para la audiencia de desahogo dei 1 originaly 2
copas para
pruebas. sy
Acuerdo
Asesor. 9 Celebra audiencia en la fecha especiﬁcadJ 1 original y 2
para desahogar pruebas. copas para
traslado.
Elat.>ora' constancia de celebracion de Consiantia
laudiencia de desahogo de pruebas y se lo o
Asesor. 10 entrega a el Titular de Sindicatura Municipa% 1 original y 2 3
i copias para
para dictar laudo. traskid
Oficio.
Titular de Sindicatura Municipal. 1 Antes de dictar laudo, podra exhortar a la 1 original y 2
SI copias para
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partes a que puedan realizar una mediacion. traslado
i iacién?
¢ Se realizé la Mediacion? No aplica, No aphica.
sl
Se realiza mediacion que se celebra entre |
partes involucradas y un tercer que en su ca
es la Titular de Sindicatura Municipal o Auxiliaf _ Acta )
Juridico a efecto de guardar el orden para Iy Cirounstanciada. 2
celebracion de dicha audiencia, y al finalizar 1 oﬁginal y
extiende la presente acta, firmando d copias para
conformidad entre las partes y termina e traslado.
procedimiento.
NO
Sol.icita apoyo de Agxiliar Administrativo pard Cadulxde ounis
notificar a las partes involucradas. notificacion
Titular de Sindicatura Municipal 12 Dicta laudo. Lauds Do
; ?
¢El laudo es claro? No aplica, No aplica,
sl
Titular de Sindicatura Municipal Se termina el procedimiento. No aplica. No apiica.
NO
Solicitan aclaracion del sentido de la resolucion .
pakobnd 8 Escrito.
‘ del laudo dentro de los 3 dias siguientes a su
Ciudadanos. 13 expedicion. 1 original y 2 0 2.0més.
mas copias
para traslado
Acuerdo.
Titular de Sindicatura Municipal 14 Resuelve la aclaracion del Procedimientd 1 originaly 2 0 20 mas
Arbitrario y se deja a salvo sus derechos pard ~ mas copias
promover lo que a su derecho corresponda. para traslado.

FIN
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4.1DIAGRAMA DE FLUJO DE ARBITRAJE.

Asistente

Ciudadanos

Titular de Sindicatura Municipal

Asesor

1.-Recibe a los
ciudadanos para
conocer las
necesidades, se
registran y se canaliza
con el Tiular de
Sindicatura Municipal.

3.- En caso de aceptar
las partes involucradas,
realizaran la solicitud
correspondiente  dirigida
al Titular de Sindicatura
Municipal

v

2.- Brinda una asesoria
detalla a los interesados en
donde se les informa en que
consiste el Procedimiento de
Arbitraje.

4.- Recibe demanda
arbitral con sus
respectivos anexos y la
canaliza con la Titular de
Sindicatura Municipal.
Escrito  inicial de
demanda arbitral 1
Original y 1 0 mas copias
para traslados por cada
demandado.

A

5.- Analiza minuciosamente para
verificar la procedencia ©
improcedencia de la misma.

¢Cumple con
los requisitos?

l |

Se comunica con Asigna a él
el  promovente | | asesor para
para  subsanar iniciar el
documentacion en Procedimiento
un plazo de 3 dias | | de Arbitraje.
habiles.

—»| 6.-Admite la demanda

¥

7.- Solicita el apoyo de
Auxiliar  Administrativo
para notificar a la parte
demandada, para que
conteste o reconvenga
demanda en el término
de 10 dias habiles.

¢Se contesta la
demanda?

8.-Se

tendra
contestada en sentido
negativo y se continuara
con el procedimiento,
sefialando dia y hora
para la audiencia de
desahogo de pruebas.

por

A 4

9.- Celebra audiencia en la
fecha especificada para
desahogar pruebas.
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11.- Antes de dictar laudo,
podra exhortar a las partes a 10.- Elabora constancia de
que puedan realizar una cel;ebracién & dullencia
mediacion. de desahogo de pruebas y
se lo entrega a el Titular de
| | St
Mediacion? b
sl NO
r e ¥
Se realiza mediacion Solicita  apoyo
que se celebra entre las de Auxiliar
partes involucradas y Administrativo
un tercer que en su para notificar a
caso es la Titular de las partes
Sindicatura Municipal o involucradas.
Auxiliar ~ Juridico a
efecto de guardar el
orden para la
celebracion de dicha
audiencia, y al finalizar
se extiende la presente
acta, firmando de
conformidad entre las
partes y termina el
procedimiento.
v
12. Dicta laudo.
13. Solicitan aclaracion m S|
del sentdo de Ila
resolucion  del laudo
dentro de los 3 dias Se termina el
siguientes a su procedimiento.
expedicion. T
14. Resuelve la aclaracion del
Procedimiento Arbitrario y se deja a
.| salvo sus derechos para promover lo
"| que a su derecho corresponda.
L—C FN >
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Nombre del Procedimiento:

Procedimientos Judiciales.

Objetivo:

Representar al H. Ayuntamiento de Cuautlancingo ante toda clase de autoridades Municipales, Estatales ¥
Federales.

Fundamento legal:

Municipal del Estado de Puebla y 37, del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio d

Articulos 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 100, de la Ley Organi
Cuautlancingo. ‘%

Politicas de Operacion:

Ejercer las acciones y oponer las excepciones de que sea titular el Municipio; otorgar poderes, comparece
a las diligencias, interponer recursos, ofrecer pruebas, articular posiciones, formular alegatos, en su ca
rendir informes, actuar en materia civil, administrativa, mercantil, penal, laboral, de amparo y de juicios d
lesividad y demas inherentes a las que tiene como mandatario judicial por si o por conducto de |
apoderados designados por &I, asi como seguir en todos sus tramites los juicios en que esté interesado e
Municipio por si o por conducto de los apoderados designados por él.

Tiempo promedio de gestion:

Variando el tramite o juicio interpuesto.

Descripcion del procedimiento:

Acreditar la personalidad juridica del Sindico Municipal en los procedimientos Judiciales, Administrativos o
de Amparo de los cuales el Ayuntamiento tenga interés juridico, mediante la presentacion del Acta de
Cabildo de toma de protesta, Acta de Mayoria del Instituto Electoral de Estado de Puebla y Credencial de
Elector, rigiendo el actuar del suscrito por los ordenamientos legales correspondientes con los que regulen
los tramites en que se actle con el objetivo de resolver de fondo las controversias judiciales, administrativoi
o de Amparo que el Ayuntamiento sea parte.

Responsable

Formato o

Documento Tantos

No. Actividad

Traslados d
Procedimientos
udiciales, 2
dministrativos o de
mparo, Y Recuso%
e Inconformidad.

1 Recibe la correspondencia que llegue
Sindicatura Municipal.

Asistente

Canalizara a el Titular de Sindicatura Municipal

No aplica.
la correspondencia recibida. o0

No aplica.

Titular de Sindicatura Municipal

Revisara y analizara la correspondencia. No aplica.

No aplica.

Titular de Sindicatura Municipal.

Instruye a asistente ejecutivo para traslada
dicha correspondencia a el asesor Juridi
4 para el tramite correspondiente.

No aplica. Nojspea

Asistente

Entrega la correspondencia que le indico e Traslados
titular de Sindicatura Municipal a el asesor| Procedimientos

uridico para la realizacion del tramit Judiciales,
Administrativos o dej

del 9
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correspondiente. Amparo, y Recursog
de Inconformidad.
Asesor 6 Reciba dicha correspondencia a fin de

comenzar con el tramite que le fue indicado, ¥

cada una de las actuaciones informara en todo No aplica No aplica
momento al titular de la Sindicatura Municipal.
Titular de la Sindicatura Vigilara en todo momento el desarrollo de log Procedimientos
Municipal. tramites judiciales. Judiciales,
7 Administrativos o de 1

Amparo, Recursos

de Inconformidad

FIN.
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5.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCION A LOS PROCEDIMIENTOS JUDICIALES.

Asistente Titular de Sindicatura Municipal Asesor
l 3. Revisara y analizara la
1. Recibe la correspondencia que >| correspondencia.
llegue a Sindicatura Municipal.
4. Instruye a asistente ejecutivo
2. Canalizara a el Titular de para trasladar dicha
Sindicatura Municipal la correspondencia a el asesor
correspondencia recibida. T | Juridico para el tramite
correspondiente.
6. Reciba dicha

S. Entrega la correspondencia l
que le indico el titular de

Sindicatura Municipal a el
asesor juridico para |la
realizacion del tramite
correspondiente.

7. Vigilara en todo momento el
desarrollo de los tramites
judiciales.

correspondencia a fin de
comenzar con el tramite
que le fue indicado, y cada
una de las actuaciones
informara en todo momento
al titular de la Sindicatura

Municipal.
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6. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD.

Nombre del Procedimiento: Recurso de inconformidad.

Objetivo: Tramitar y resolver el Recurso de Inconformidad contra los actos y acuerdos del Presidente Municipal, de
Ayuntamiento, de sus dependencias, de los Presidentes de las Juntas Auxiliares, salvo que contra di
actos exista otro medio de impugnacion previsto en las leyes o reglamentos aplicables, o que
ordenamiento de la materia establezca que contra dichos actos no procede recurso alguno,
supletoriamente el Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Puebla.

Fundamento legal: Articulos 1, 14, 16, 17, 115 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 102, de
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, 27, 30, 31, 32, 34, 47, 51, 52, fraccion Il, 55
65, fraccion |, 66, 67, Y 69 del Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y Soberano de Puebla
aplicando en forma supletoria a la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla, de conformidad con
tercer parrafo de su articulo 252, 1, 2, 3, 4, 100, fraccion |, 11, XIV, 252, 253, 254, 255, 256, 257, 258, 259,
260, 261, 262, 263, 264, 265, 266, 267, 268, 269, 270, 271, 272, 273, 274, y 275.

Politicas de Operacion: El Recurso de Inconformidad inicia por voluntad de la parte quejosa y quien presuma de un interés juridico
por el acto de molestia realizado por las dependencias de la Administracion Piblica Municipal de
Cuautlancingo, Puebla.

Tiempo promedio de gestion: | 60 dias habiles.

Descripcion del procedimiento: | Recurso administrativo que se resuelve a través de una resolucion, las controversias suscitadas por
determinaciones, actos y acuerdos de las dependencias gubemamentales del H. Ayuntamiento de
Cuautlancingo, que atenten contra derechos humanos fundamentales.

Formato o
Responsable No. Actividad Docaiants Tantos
Traslados de
Procedimientos
Asistente. 1 Recibe, registra en libro de gobiemo, analiza, Judiciales, 2
Lasigna al jefe de Departamento Civil Y Administrativos o de
Administrativo. Amparo, y Recursos
de Inconformidad.
Titular de Sindicatura Recibe, analiza y elabora acuerdo de admision, Auto de radicacion,
Municipal/Asesor. prevencion o desechamiento del recurso, tuma  desechamiento
2 ia firma el acuerdo y ordena notificar. prevencion 1.
Titular de Sindicatura En caso de existir tercero perjudicado, se le
Municipal/Asesor. corre traslado para que de contestacion a los 1 traslado.
3 agravios formulados por el recurrente. 1.
Se notifica a la Autoridad Responsable |
Notificador 4

n término de 3 dias a efecto de que rinda s 2

deisién del recurso de inconformidad y se dg Auto De Radicacion
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nforme justificado.

n la revision correspondiente a efecto de q Escrito.
icho informe cumpla con las formalid

La Autoridad Responsable rinde el informe
ustificado en tiempo y forma legal y se inici
nciales del procedimiento.

NO CUMPLE

bsane las deficiencias descritas por el Titulag £SO
e Sindicatura Municipal del informe justificado
rcibiendo que, en caso de negativa,

previene en un término de 3 dias contados
artir de la notificacion del oficio, a efecto de q
ra por no presentado.

¢ Se realizaron las determinaciones?

NO

hace efectiva el apercibimiento y se tie
r no presentado el informe justificado, dand :
le conocimiento al Organo Intemo de Control Vista.
fecto que de inicie con los procedimien
ministrativos correspondientes.

sl

tiene por presentado el informe justificad

r la autoridad responsable y se tuma a )
sesor Juridico para que se inicie con e]  NoAplica.
riodo de desahogo de la audiencia de ley.

No Aplica.

Titular de la Sindicatura
Municipal/Asesor

Eesahoga la audiencia de ley, en la que

dmiten y desahogan las pruebas ofrecidas po Acta de

las partes, se reciben alegatos y se ordend Comparecencia.
turnar los autos para resolver.

Titular de la Sindicatura
Municipal.

Emite el proyecto de resolucion definitiv

dentro de los 15 dias habiles siguientes a |

celebracion de la audiencia y aprobado por el ~ Resolucion
Sindico ordena notificar a las partes.
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Titular de la Sindicatura
Municipal.

Sindicatura Municipal.

Requiere a la autoridad responsable para qu
dé cumplimiento a la resolucion emitida por laAuto de Ejecucion.

Titular de Sindicatura Municipal.

10

Recibe, analiza y elabora acuerdo mediante e
cual se tiene por cumplida la resolucion.

No Aplica.

No Aplica.

Titular de Sindicatura Municipal.

"

Termina Procedimiento.

Elabora acuerdo y remite al archivo de |
Sindicatura Municipal para su resguardo,

Acuerdo.

FIN.
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6.1 DIAGRAMA DE FLUJO DEL RECURSO DE INCONFORMIDAD.

Asistente

Titular de Sindicatura Municipal

Asesor

Notificador

1.- Recibe, registra en libro
de gobiemo, analiza, asigna
al jefe de Departamento
Civil y Administrativo.

notificar.

2.- Recibe, analiza y elabora acuerdo de
_| admision, prevencion o desechamiento del
recurso, turna a firma el acuerdo y ordena

3.- En caso de existir tercero perjudicado, se le corre
traslado para que de contestacion a los agravios
formulados por el recurrente.

4 - Se notifica a la Autoridad
Responsable la admision
del recurso de
inconformidad y se da un
término de 3 dias a efecto
de que rinda su informe
iustificado.

|

|

5.-La Autoridad Responsable
rinde el informe justificado en
tiempo y forma legal y se inicia
con la revision correspondiente
a efecto de que dicho informe
cumpla con las formalidades

esenciales del procedimiento.

'

7.- Desahoga la audiencia de ley, en la que se admiten y
desahogan las pruebas ofrecidas por las partes, se reciben
alegatos y se ordena tumar los autos para resolver.

¥

o

6.- Se previene en un
termino de 3 dias
contados a partir de la
notificacion del oficio, a
efecto de que subsane
las deficiencias descritas
por el Titular de
Sindicatura Municipal del
informe justificado,
apercibiendo que, en
caso de negativa, se
tendra por no presentado.

Realizaron

determinaciones?

8.- Emite el proyecto de
resolucion definitiva dentro
de los 15 dias habiles
siguientes a la celebracion de
la audiencia y aprobado por
el Sindico ordena notificar a
las partes.

S[l \/NO’

v |

Se tiene por
presentado el
informe
justificado por la
autoridad

responsable y se

tuma al Asesor
Juridico para que
se inicie con el
periodo de
desahogo de la
audiencia de ley.

Se hace efectiva el
apercibimiento y se
tiene por no
presentado el
informe  justificado,
dando de
conocimiento  al
Organo Intemo de
Control a efecto que
de inicie con los
procedimientos
administrativos
correspondientes.
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9.- Requiere a la autoridad
responsable para que dé
cumplimiento a la resolucion

emitida por la Sindicatura
Municipal.

10.- Recibe, analiza y
elabora acuerdo mediante
el cual se tiene por cumplida
la resolucién.

11.- Elabora acuerdo y
remite al archivo de la
Sindicatura Municipal para
su resguardo. Termina
Procedimiento.

FIN
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7. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE REGISTRO, CONTROL Y ACTUALIZACION DEL INVENTARIO DE
BIENES INMUEBLES PROPIEDAD DEL H. AYUNTAMIENTO DE CUAUTLANCINGO.

Nombre del Procedimiento: Procedimiento de registro, control y actualizacion del inventario de bienes inmuebles propiedad

del H. Ayuntamiento de Cuautlancingo.

Objetivo: Mantener el control de los Bienes Inmuebles adquiridos e ingresados al patrimonio Municipal.
Fundamento legal: Articulos 115 fraccion Il de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 103, 104, Fraccion |
y 105 Fraccion IV inciso d) de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, 91, fraccion
XXXVIII, 100, fracciones IX, 138, fraccion XII inciso b) 144, 152, 155, 159, 160, 169, fraccién Ill, 173 y 175
de la Ley Organica Municipal del Estado de Puebla.

Politicas de Operacion: Cada uno de los Bienes Inmuebles que se registran en el Padron de Bienes Inmuebles propiedad del H|
Ayuntamiento, debera contar con expediente debidamente integrado con el instrumento o escritura publica,

vallo catastral y certificado de libertad de gravamen y seran inscritos al Registro Pablico de la Propiedad,
Esimismo. se debera hacer mencion en el destino de dichos predios, siempre y cuando lo tengan, es deci
escuelas, areas verdes, oficinas piblicas, etc., si este se advierte en la documentacion que obra en
expediente correspondiente.

Tiempo promedio de gestion: | de 15 a 30 dias.

Descripcion del procedimiento: | La siguiente descripcion tiene como objetivo ilustrar la secuencia cronolégica que permita a los servidores|
publicos adscritos al departamento de la sindicatura Municipal realizar el procedimiento de Incorporacion

de Bienes Inmuebles.
Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos

Recibe oficio de la Autoridad o Dependenci Traslados de
Gubernamental del Municipio de Cuautlancingol  Procedimientos
Titular de Ia §indicatura 1 que haya gestionado el tramite de escrituracio Judiciales, 2

Municipal. favor del H. Ayuntamiento, en donde se le{Administrativos o de
nforma la adquisicion de un bien inmueble por AmParo, y Recursos
ompraventa y/o donacion (se recibe el escrito| 9€ Inconformidad.
el donante), la cual deberd contener |
iguiente documentacion:

1. Testimonio de la Escritura Publica.

2. Boleta predial al corriente.

3. Constancia de no adeudo del
impuesto predial.

4. Constancia de no registro de toma d
agua (en su caso).

5. Primer aviso preventivo y obtencid
del certificado de libre de gravame
realizados por el Notario Publico e
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donde se realiza el instrument
notarial.

6. Segundo Aviso definitivo. (En caso d
que en el término de los 90 dias no
encuentre realizado el instrument
notariado se girara un segundo avi
definitivo).

7. Pago de adquisicion de Bien
Inmuebles.

8. Pago de los derechos de inscripcion.

9. Certificado de Libre Gravamen.

10. Avalué Catastral.

11. Pago de ISR ((nicamente en
compraventa).

12. Pago de derechos de ISABI.

13. Pago de derechos del Registro
Publico de la Propiedad.

14. Uso de suelo para escriturar (solo
compraventa).

15. Inscripcion del testimonio de |la
escritura plblica ante el registro
publico de la propiedad del distrito
judicial en donde se ubique el predio o
inmueble objeto de la
donacidn/compraventa.

16. Aviso a la Secretaria de Hacienda
Crédito Pablico (Ley de Lavado de
Dinero).

¢ESTA COMPLETA LA DOCUMENTACION?
NO
Instruye al Auxiliar Administrativo a efecto d
2 elaborar un oficio a través del cual indique qu
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Asistente

Elabora el oficio especificado y solicitando |
documentacion faltante para la integracion del
expediente y lo remite al area responsable pa

el tramite comespondiente e instuye a
Notificador (a) a realizar la diligenci
corespondiente que permita nofificar el ofici
reventivo.

Notificador

Realiza la notificacion mediante cédula d
notificacion al 4rea o  dependenci
corespondiente que haya gestionado el tramit
de escrituracion a favor del H. Ayuntamiento.

Particular

Recibe oficio con la documentacion faltante,
nforma al titular de la Sindicatura Municipal
fecto de que instruya al asesor Juridico
fecto de analizar dicha informacion y proced

la integracion del expediente en un términ
e 15 dias habiles.

S

Titular de la Sindicatura
Municipal.

ecibe documentacion, revisa e instruye al Oficio y expediente
nspector a efecto de que realice unacon documentos
nspeccion ocular del bien inmueble adquirido. completos.

Original.

Inspector (A)

ealiza la inspeccion Ocultar del predio
dquirido, cotejado que la descripcion
ntenida en el documento legal que ampara |
ropiedad, coincida con el estado fisico del bie
nmueble, en caso de no coincidir, se dara vis
la Contraloria del Municipio para que s
jercite las acciones legales y administrativas
os que haya lugar.

Acta de Inspeccion
Ocular

1 Original

Titular de la Sindicatura
Municipal.

Instruye al Asesor Juridico a efecto de integral  Expediente
el expediente competo.

1 Original

Realiza la debida integracion del expediente y
elabora un reporte con los datos que apliqueq Reporte
del formato para la inspeccion del inmueble
propiedad del H. Ayuntamiento.

1 Original
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Titular de la Sindicatura
Municipal.

10

atastro, la emision del Avalué Catastra

Eolicita mediante oficio a la Direccion d
c

tualizado del bien inmueble ahora propieda
del H. Ayuntamiento.

Oficio

Original y

copia

Titular de la Sindicatura
Municipal.

1"

Una vez recibido el Avalu6 Catastral se remit
oficio al Departamento de contabilidad del H
Ayuntamiento de Cuautlancingo, anexand
dicho avalué, solicitando dar de alta en e
Nuevo Sistema Armonizado de Rendicion d
Cuentas para los Municipios del Estado d
Puebla, Version Il (NSARII) el registro de
nuevo bien inmueble propiedad del H
Ayuntamiento.

Oficio

Original y
Copia.

Titular de la Sindicatura
Municipal.

12

nstruye al Asesor Juridico remitir al archive dej
a Sindicatura Municipal el expediente complete

el bien inmueble adquirido, colocando e
umero interno consecutive y registrandose e
a Plataforma digital de los Bienes Inmueble
ue se encuentran al resguardo del mismo.

No aplica

No aplica

FIN.
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8. FICHA DE PROCEDIMIENTOS DE DESINCORPORACION DE BIENES INMUEBLES POR DONACION
POR UTILIDAD PUBLICA.

Nombre del Procedimiento:

Desincorporacion de bienes inmuebles por donacion por utilidad piblica.

Objetivo:

Sefialar y dar de baja del Padron de Bienes Inmuebles propiedad del H. Ayuntamiento, los Bie
Inmuebles que, por venta, donacion y/o siniestro de conformidad con la Ley Organica Municipal, ca
detrimento al Patrimonio Municipal.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 115 fraccién II; Constitucion Politica deJ
Estado Libre y Soberano de Puebla, articulos 103 y 105 fraccién 1V inciso d), ley de fraccionamientos
Acciones urbanisticas del Estado Libre y soberano de Puebla, articulos 12 fracciones 1V, VI, 29, 45, 46, 65
fraccion Il, 66, 67 fraccion | y 89; ley de Expropiacion del Estado de Puebla, articulos 1,2,3,4,8,10,14 y 17;
Ley organica Municipal, Articulos 78 Fraccion XX, 140 fraccion IV, 144,156,159,161 y 173.

Politicas de Operacion:

Cada uno de los Bienes Inmuebles que se registran en el Padron de Bienes Inmuebles propiedad del H.
Ayuntamiento, debera contar con expediente debidamente integrado con el instrumento o escritura publica,
avaluo catastral y certificado de libertad de gravamen y seran inscritos al Registro Pblico de la Propiedad,
asimismo, se debera hacer mencion en el destino de dichos predios, siempre y cuando lo tengan, es deci
escuelas, areas verdes, oficinas publicas, etc., si este se advierte en la documentacion que obra en e
expediente correspondiente.

Tiempo promedio de gestion:

60 dias.

Descripcion del procedimiento:

La siguiente descripcion tiene como objetivo ilustrar la secuencia cronolégica que permita a los servido
publicos adscritos al departamento de la Sindicatura Municipal realizar el Procedimiento del

desincorporacion de Bienes Inmuebles.

Responsable

Formato o

Documento Tantos

No. Actividad

Titular de la Sindicatura
Municipal.

Se celebra una sesion ordinaria o
extraordinaria del H. Cabildo de Cuautlancingo,
y por solicitud del Presidente(a), Secretario(a)
0 Regidores (as) se propone como punto de
cuerdo la desincorporacion del inventario de
n bien inmueble propiedad del H,
yuntamiento con motivo de la donacién po
tilidad publica. Acto seguido se realizara |
otacion correspondiente y si la propuesta e
otada favorable por las 2/3 partes de lo
ntegrantes del H. Cabildo, se realizara el ac
e sesion de cabildo en la que los integrante
rmaran de conformidad con el resultad
btenido. Asimismo, se instruye al Secretari
del H. Ayuntamiento a remitir el ofci

1

correspondiente, anexando copia certificada d
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la sesion de cabildo multicitada solicitando a
Titular de la Sindicatura Municipal a efecto d
realizar el procedimiento de desincorporacié
de BIENES INMUEBLES.

Particular 2

Recibe oficio con anexo de solicitud por parte1
del secretario/a del Ayuntamiento, tumando a
Titular de la Sindicatura Municipal para su
respectivo analisis.

Oficio

Titular de la Sindicatura 3
Municipal.

Recibe el Oficio e instruye al Asesor pa
verificar el estatus actual del bien inmueble. No aplica

No aplica

Asesor 4

dentifica el bien inmueble en los archivos de |
Sindicatura Municipal de acuerdo a Ia Impresion del tracto
denominacién o nomenclatura, cuenta predial, Historico del folio
medidas, colindancias y superficie que contiene| real que ampara el
gl mismo, e instruye al auxiliar administrativo Di€n inmueble.
para que acuda al Registro Publico de |

Propiedad correspondiente, para verificar e

estatus actual de la propiedad susceptible a |

baja de acuerdo con los datos registrales qu

cada uno de los instrumentos conlleva.

Inspector 5

Verifica el tracto historico y los datos registral No aplica
con la finalidad de que la informacion recabad

del bien inmueble susceptible a la baj

concuerde con lo que tiene en los archivos d

a Sindicatura Municipal.

No aplica

¢ES CORRECTA LA INFORMACION?

NO

Asistente 6

Se informa al titular de la Sindicatura Municipal
a efecto de que se inicien con la denunci
correspondiente ante el Ministerio Pablico con |
Enalidad de determinar la situacion Juridica de

ien inmueble.

S|
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Asesor

nmueble susceptible a donacién, asi como |
elaboracion de oficios a las diversa
dependencias gubemamentales a quienes se
veran beneficiadas con el traslado de dominio
del mismo.

realiza la integracion del expediente del bie%

Titular de la Sindicatura
Municipal.

Realiza la verificacion y aprobacion de oficios.

Titular de la Sindicatura Municipal

Da inicio a las gestiones correspondientes par:
levar a cabo la protocolizacion de la escritu
publica por medio de una Notaria Publica de s
eleccion.

Titular de la Sindicatura Municipal

10

Una vez realizado en Instrumento Notarial, s
cita a las partes para que acudan a la Notari
Publica, para llevar a cabo la firma de |
protocolizacion del instrumento notarial qu
dara pie a la transmision de la propiedad.

Se remite el instrumento y anexo
correspondientes a Registro Publico de |
Propiedad de la Circunscripcion teritorial qu
compete, para su debida inscripcion; una ve
ormalizada a inscripcion se regresa a |
otaria Publica con el comprobante de |
nscripcion.

n este punto, la titular de la Sindicatu
unicipal  verificara cada etapa de
procedimiento, hasta la conclusion del mismol
ante Registro Publico de la Propiedad.

Asistente

1"

Instruye al asesor para realizar el oficio dirigido

| Departamento de Contabilidad del H.
yuntamiento con el bien inmueble a sido
onado en favor de una dependenci
ubernamental, solicitando la baja del mism
n la plataforma Digital del Nuevo Sistem
rmonizado de Rendicion de Cuentas para lo
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Municipios del Estado de Puebla, version Il.
(NSARII) del inmueble materia del present
procedimiento, asi como la Unidad d
Transparencia del H. Ayuntamiento d
Cuautlancingo, con el objetivo de cargar |
E\formacibn con fundamento en lo dispuest

or el articulo 77 fraccion XXIV inciso f, en e
istema de Portales y obligaciones de
Transparencia de la plataforma Nacional de
Transparencia.

Titular de la Sindicatura
Municipal.

12

Posterior a que el departamento de

contabilidad  realice las  anotacione
correspondientes, notificara al titular de |
Sindicatura Municipal por medio de un oficio |
confirmacion que se realizd con éxito |
desincorporacion del bien inmueble.

Particular

13

Recibe el oficio correspondiente y notifica al
Titular de la Sindicatura la determinacion
realizada por el departamento de contabilidad.

Particular

14

nstruye al asesor a realizar la desincorporacion

FIN.
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8.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE DESINCORPORACION DE BIENES INMUEBLES POR DONACION POR

UTILIDAD PUBLICA
Titular de la Sindicatura Particular Asesor Inspector asistente
Municinal

2. Recibe oficio
1. Se celebra una sesion con anexo de
ordinaria o extraordinaria del solicitud :
H. Cabildo de Cuautlancingo, |, o
y por solicitud del | | Pate  del
Presidente(a), Secretario(a) o | | Secretario/a del
Regidores (as) se propone Ayuntamiento,
como punto de acuerdo la tummando  al
f’esimo'_wa:gn bfiel Titular de la
inventario un bien i
inmueble propiedad del H. | | Jnocaura
Ayuntamiento con motivo de Municipel pgra
la donacion por utilidad | | SU respectivo

analisis.

publica. Acto seguido se
realizara la votacion
correspondiente 'y si la
propuesta es votada
favorable por las 2/3 partes
de los integrantes del H.
Cabildo, se realizara el acta
de sesion de cabildo en la que
los integrantes firmaran de
conformidad con el resultado
obtenido. Asimismo, se
instruye al Secretario del H.
Ayuntamiento a remitir el
ofcio cormespondiente,
anexando copia certificada de
la sesion de cabildo
multicitada solicitando  al
Titular de la Sindicatura
Municipal a efecto de realizar
el procedimiento de

desincorporacion de BIENES
INMUEBLES.

I

[ I
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3. Recibe el Oficio e 5. Verifica el tracto
instruye @ Asesor | || 4 Identifica el bien historico y los datos
para verificar el [ :r':r:sg': ‘;: ":: registrales con la
m actual del bien Sindicatura  Municipal finalldad .de que la
inmueble. de acuerdo a la informacion
denominacion 0 recabada del bien
nomenclatura, cuenta inmueble
predial, medidas, susceptible a la baja
:‘;""d';;ziasue oontienz concuerde con lo
el pr::ismo.?a instruye al que Flene e
auxiliar administrativo arch!vos de la
para que acuda al Sindicatura
Registro Pablico de la Municipal.
Propiedad
correspondiente, para
verificar el estatus
actual de la propiedad
susceptible a la baja de Es correcta
acuerdo con los datos < la >
registrales que cada informacion
uno de los
instrumentos conlleva.
7. Readliza |la | | NO 6. Se informa al
integracion del titular de Ila
expediente del bien Sindicatura
inmueble Municipal, a
susceptible a efecto de que se
donacién, asi como inicien con la
la elaboracion de denuncia
oficios a las correspondiente
diversas ante el Ministerio
dependencias Publico con la
8. Realiza la gubernamentales a finalidad de
verificacion y quienes se veran determinar  la
aprobacion de oficios beneficiadas con el situacion Juridica

traslado de dominio
del mismo.

del bien
inmueble.
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9. Da inicio a las
gestiones

correspondientes  para
llevar a cabo la
protocolizacion de |la
escritura  pablica por
medio de una Notaria
Publica de su eleccion.

v

10. Una vez realizado en
Instrumento Notarial, se cita a
las partes para que acudan a la
Notaria Publica, para llevar a
cabo la fima de Ia
protocolizacion del instrumento
notarial que dara pie a la
transmision de la propiedad.

Se remite el instrumento y
anexos comespondientes a
Registo Publico de Ila
Propiedad de la Circunscripcion
territorial que compete, para su
debida inscripcion; una vez
formalizada a inscripcion se
regresa a la Notaria Pablica con

el comprobante de la
inscripcion.

En este punto, la titular de la
Sindicatura Municipal verificara
cada etapa del procedimiento,
hasta la conclusion del mismo

ante Registro Piblico de la
Propiedad.

11. Instruye al asesor
para realizar el oficio
dirigido al Departamento
de Contabilidad del H.
Ayuntamiento con el
bien inmueble a sido
donado en favor de una
dependencia
gubemamental,
solicitando la baja del
mismo en la plataforma
Digital del  Nuevo
Sistema Armonizado de
Rendicion de Cuentas
para los Municipios del
Estado de Puebla,
version 11.0 (NSARII) del
inmueble materia del
presente procedimiento,
asi como la Unidad de
Transparencia del H.
Ayuntamiento de
Cuautlancingo, con el
objetivo de cargar la
informacion con
fundamento en o
dispuesto por el articulo
77 fraccion XXIV inciso f,
en el sistema de
Portales y obligaciones
de Transparencia de la
plataforma Nacional de
Transparencia.
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12. Posterior a que el

departamento de
contabilidad realice las
anotaciones
correspondientes,

notificara al titular de la
Sindicatura Municipal por
medio de un oficio la
confimacion que se
realizd con éxito |la

desincorporacion  del
bien inmueble.

13. Recibe el oficio
correspondiente  y
notifica al Titular de
la Sindicatura la
determinacion

realizada por el
departamento  de
contabilidad.

14. Instruye al
asesor a realizar la
desincorporacion
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V. GLOSARIO DE TERMINOS.

Transigible

Aquella en la que las partes de manera legal pueden
negociar y acordar; y, que involucren los derechos
que pueden ser cedidos con voluntariedad de
conformidad con la ley.

Notificador

Abogados de profesion lo que permite orientar a las
personas que reciben la citacion en caso de existir
alguna duda.

Cedula de Notificacién

Documento mediante el cual un funcionario judicial
comunica a las partes interesadas, en el domicilio de
las mismas, una resolucion judicial, inclusive la
sentencia.

Acta Circunstanciada

Es el documento que se utiliza para asentar
determinados hechos, con la finalidad de que quede
constancia de los mismos para los efectos legales a
que haya lugar y la firma de conocimiento de los
involucrados en los hechos al menos dos testigos.

Procedimiento de Mediacion

Es un procedimiento estructurado en el que dos o
mas partes en un litigio intentan voluntariamente
alcanzar por si mismas un acuerdo sobre la
resolucion de su litigio con la ayuda de un mediador.

Mediador

Todo tercero a quien se pida que lleve a cabo una
mediacion de forma eficaz.

Controversias

Conflictos existentes entre las partes integrantes de
una comunidad de vecinos o bien aquellos que
afecten a la propia comunidad en su conjunto y
representada por su administrador.

Citacion

Acto de la autoridad judicial o administrativa por el
que se convoca a una persona para una
comparecencia.
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