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.  INTRODUCCION.

El presente manual de procedimiento es el producto del analisis realizado a la estructura
organica, a las acciones y actividades que se realizan al interior de la Direccion Juridica y
Consultiva, poniendo en manifiesto el instrumento en el quehacer institucional. Contiene
los procedimientos con los cuales la Direccién Juridica lleva a cabo el 6ptimo desarrollo de
sus actividades, a fin de garantizar un desarrollo arménico y congruente de las funciones
sustantivas y adjetivas. Esperando que este manual contribuya a un mejor desempefio de
nuestras facultades y atribuciones, y a la obtencién de los objetivos de nuestra Direccion
Juridica y Consultiva.

. OBJETIVO DEL MANUAL

Proveer los instrumentos juridicos necesarios, asi como asesorar y orientar a las
dependencias y entidades de la administracién publica municipal, a fin de brindar certeza
y legalidad a los procedimientos administrativos y los actos generados por estos, brindando
certeza juridica al patrimonio de las familias, dentro del &mbito de competencia Municipal
con las instancias federales, estatales y Municipales en la regularizacion de la tenencia de
la tierra del Municipio de Ecatepec de Morelos, ademas de fortalecer una cultura de paz
entre los ciudadanos, a través de métodos alternativos de solucion de conflictos en las
unidades habitacionales e inmuebles conformados bajo el régimen legal de propiedad en
condominio

1. MARCO JURIDICO.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México
Ley de Acceso de las Mujeres a Una Vida Libre de Violencia del Estado de México
Ley de Documentos Administrativos E Histéricos del Estado de México
Ley de Expropiacion para el Estado de México
Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México el Ejercicio Fiscal del Afio j
2022 ‘
8. Ley de Ingresos del Estado de México Para El Ejercicio Fiscal del Afio 2022 f\
9. Ley de Justicia Para Adolescentes del Estado de México
10. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios
11. Ley de Seguridad del Estado de México
12. Ley de Seguridad Social Para los Servidores Publicos del Estado de México
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13. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios

14. Ley del Agua del Estado de México

15. Ley del Notariado del Estado de México

16. Ley Organica Municipal del Estado de México

17. Ley Para la Proteccién de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado
de México

18. Ley Para Prevenir y Sancionar la Tortura en el Estado de México

19. Ley Para Prevenir, Combatir y Eliminar Actos de Discriminacién en el Estado de México

20. Ley Que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de México

21. Cddigo Civil del Estado de México

22. Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

23. Cdbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de México

24. Cdbdigo de Procedimientos Penales para El Estado de México

25. Cddigo Electoral del Estado de México

26. Cddigo Penal del Estado de México

27. Codigo Financiero del Estado de México y Municipios

28. Cdbdigo Administrativo del Estado de México

29. Cddigo para la Biodiversidad del Estado de México

30. Bando Municipal.

31. Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de Morelos,
Estado de México.

32. Plan de Desarrollo Municipal
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IV. MISION Y VISION

MISION

Velar por los intereses que dimanan del Ayuntamiento, del Presidente Municipal y de la
Administracion Publica Municipal, bajo los principios rectores de legalidad, honradez, lealtad
imparcialidad y eficacia, asi como otorgar certeza y seguridad juridica y patrimonial a los
Ecatepenses, promoviendo la cultura condominal a través de la resolucion satisfactoria de los
conflictos entre condéminos.

VISION

Alcanzar la excelencia en atencion, celeridad, diligencia y justicia de todos aquellos
asuntos juridicos en los cuales es parte la Administracion Pablica Municipal.
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V. PROCEDIMIENTOS

1. Recepcion de Correspondencia
1.1. Propésito.

Identificar y distribuir toda la correspondencia ingresada en la Direccién Juridica y
Consultiva atendiendo a las facultades y atribuciones de cada una de las areas
adscritas a esta unidad administrativa.

1.2. Alcance.

Aplica para toda la correspondencia dirigida al titular de la Direccién Juridica y
Consultiva, asi como las notificaciones, emplazamientos y requerimientos derivados
de todos aquellos asuntos juridicos emitidos por autoridades judiciales y derivados
de juicios en los que el C. Presidente Municipal y/o el H . Ayuntamiento sea parte.

Se excluyen todos aquellos Juicios Administrativos y Fiscales en los que el o la Titular
de la Tesoreria Municipal es parte, asi como toda aquella correspondencia que no se
encuentre dirigida al Titular de la Direccién Juridica y Consultiva o en su caso
marcada como copia para el mismo.

1.3. Referencias.

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México, 2022

¢ Reglamento Interno de la Administracion Pdblica Municipal del H. Ayuntamiento
de Ecatepec de Morelos.

1.4. Responsabilidades.
La Oficialia de Partes de la Direccion Juridica y Consultiva es la encargada de la
recepcion, registro, identificacion y distribuciéon de la correspondencia dirigida al
Titular de la Direccion Juridica y Consultiva, asi como de toda aquella documentacion

relativa a juicios y procedimientos en los que el C. Presidente Municipal y/o el H .
Ayuntamiento sea parte.

1.5. Definiciones.

e Correspondencia: Documentacion dirigida a través de oficio al Titular de la
Direccion Juridica y Consultiva.

1.6. Insumos.

e Oficio dirigido al titular de la Direccién Juridica y Consultiva.
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¢ Oficio marcado con copia para el Titular de la Direccion Juridica y Consultiva

o Emplazamientos, acuerdos, requerimientos y sentencias emitidos por autoridades
judiciales derivados de asuntos juridicos en los que el C. Presidente Municipal y/o
el H. Ayuntamiento sea parte

1.7. Método de trabajo

A) Politicas y Lineamientos:
La atencion de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente. El servidor publico
municipal es el responsable de la informacion que se genere durante los
diferentes juicios y debera guardar silencio en todo momento de ello.

Bando Municipal de Ecatepec de Morelos articulo 63, Ley de Servidores Publicos
del Estado de México y Municipios, Ley Federal del Trabajo

B) Descripcion de actividades
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DIRECCION JURIDICA Y CONSULTIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR-DJC-01
Diagrama de Flujo ) Octubre
Fecha: 2022
Recepcion de correspondencia Version: | 1.0
Pagina: | 1/1
Descripciéon de Actividades
Recibe correspondencia dirigida al titular de la
Direccién Juridica y Consultiva y/o notificaciones,
Oficialia de emplazamientos y requerimientos derivados de
1 P todos aquellos asuntos juridicos emitidos por Oficio
artes : oy ) S
autoridades judiciales y derivados de juicios en los
que el C. Presidente Municipal y/o el H .
Ayuntamiento sea parte.
Oficialia de Asigna numero consecutivo de recepcion, sella 'y -
2 . . Oficio
Partes firma acuse de recibo
3 Oficialia de Se registra en libro denominado "Entradas" Oficio
Partes
4 Oficialia de Se captura en base de datos digital Base de Datos
Partes
Oficialia de Turna al area correspondiente registrando en el
5 Partes Libro "Entradas" el acuse de recibo especificando | Libro de Registro

fecha hora y nombre de quien recibe.
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Fecha:

Octubre 2022
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Version: | 1.0

Pagina: 1/1

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Direccién Juridica y Consultiva

Oficialia de Partes

INICIO

Oficialia de Partes recibe

1

correspondencia

| e
U

Asigna nimero

consecutivo sella y firma
acuse de recibo

\/—

!

Se registra en libro
denominado "Entradas"

Se captura en base de
datos digital

Turna al drea
correspondiente

FIN
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2. Contestacion de Demandas Laborales.

2.1. Proposito.
Atender todos aquellos Juicios en los que Servidores Publicos municipales,

demandan al Ayuntamiento el pago de prestaciones e indemnizaciones laborales.

2.2. Alcance.

Direccion Juridica y Consultiva, firma y autoriza contestaciones de demanda y
promociones.

Subdireccién Juridica, analiza, revisa y valida, contestaciones de demanda y
promociones

Departamento Laboral, elabora proyectos de contestaciones de demanda y
promociones, atiende desahogo de audiencias, informar al Cabildo de manera
mensual el contingente econdémico de litigios laborales

2.3. Referencias.
e Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
¢ Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal del H. Ayuntamiento
de Ecatepec de Morelos.
e Ley Federal del Trabajo
¢ Ley Organica Municipal del Estado de México.

2.4. Responsabilidades.
o Departamento Laboral.

2.5. Definiciones.

e El Tribunal: Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de México.

e Expediente: Unidad documental constituida por varios documentos de archivo,
ordenados logica y cronolégicamente y relacionados por un mismo Juicio Laboral,
el cual puede contener uno o varios de los siguientes documentos: Notificacion,
Escrito de Demanda, Oficio de Solicitud de Expediente Personal, Oficio de
Solicitud de Informaciéon Contestacién de Demanda, Notificaciéon de Audiencia,
Laudo, Amparo, Recurso de Revision,

e Juicio Laboral: Proceso para dar solucion a las controversias del orden laboral,
surgidas entre este municipio y sus servidores publicos.

e La Sala: Sala Auxiliar del Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado
de México

2.6. Insumos

Atender todos aquellos Juicios en los que Servidores Publicos municipales,
demandan al Ayuntamiento el pago de prestaciones e indemnizaciones laborales.

2.7. Método de trabajo
A) Politicas y Lineamientos:
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La atencion de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente. El servidor publico
municipal es el responsable de la informaciébn que se genere durante los
diferentes juicios y debera guardar silencio en todo momento de ello.

Bando Municipal de Ecatepec de Morelos articulo 65, Ley de Servidores Publicos
del Estado de México y Municipios, Ley Federal del Trabajo

B) Descripcion de actividades
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ECATEPEC DE MORELOS EcabepeC
DIRECCION JURIDICA Y CONSULTIVA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. PR-DJC-01
Procedimiento
Fecha: Octubre 2022
Juicios Laborales Ve’rs-lon: 2.0
Pagina: Y
Descripcidn de Actividades
1 Oficialia de Partes Se recibe emplazamiento de Oficio
demanda laboral.
2 Oficialia de Partes Asigna numero consecutivo de Oficio

recepcion, Se registra en libro
denominado “Entradas”

3 Oficialia de Partes Turna al Departamento Libro de Registro
Laboral registrando en el Libro
“Entradas” el acuse de recibo
especificando fecha horay
nombre de quien recibe.

4 Departamento Laboral |Se abre expediente Expediente
identificando con el nimero de
Juicio Asignado por la Sala
Auxiliar del Tribunal Estatal de
Conciliacidn y Arbitraje del
Estado de México

5 Departamento Laboral |Solicita a la Subdireccion de Oficio
Recursos Humanos el
expediente laboral del actor.
6 Departamento Laboral | Recibe de la Subdireccion de Oficio
Recursos Humanos el
expediente laboral del actor.

7 Departamento Laboral |Elabora el proyecto de Oficio
contestacion de demanda.

8 Subdireccién Juridica Analiza, verifica, corrige y Oficio
valida Contestacion de
Demanda

9 Apoderado Legal Firma Contestacion de Oficio
Demanda

10 Departamento Laboral | Presenta Contestacion de Oficio
Demanda.

11 Departamento Laboral | Verifica acuerdo para la Audiencia de Oficio

Conciliacién, Depuracién Procesal y
Ofrecimiento y Admision de Pruebas.
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Version: 2.0
Pagina: 2/2

Procedimiento

Juicios Laborales

Descripcion de Actividades

13 Departamento Laboral | Concentra pruebas para Oficio
acreditar excepciones y
defensas que ofrecerd en la
audiencia respectiva

14 Departamento Laboral | Atencidny seguimiento de Oficio
audiencias y diligencias
ordenadas por las Sala.

15 La Sala Emite Laudo correspondiente y Oficio
notifica a las partes
16 Departamento Laboral |Si el Laudo es favorable para el Oficio
Ayuntamiento. Se espera a que
la resolucidn cause ejecutoriay
se ejecute la sentencia.

17 Departamento Laboral |Si el Laudo no es favorable Oficio
para el Ayuntamiento, se
interpone Juicio Amparo en
contra del Laudo

18 Departamento Laboral |Si el Juicio Amparo en contra Oficio
del Laudo es procedente se
espera a que la resolucion
cause ejecutoria y se ejecute la
sentencia.

19 Departamento Laboral |Si el Juicio Amparo en contra Oficio
del Laudo no es procedente se
interpone Recurso de Revision
y/o Queja.

20 Departamento Laboral |Si Recurso de Revisién y/o Oficio
Queja es o no procedente se
espera a que la resolucion
cause ejecutoria y se ejecute la
sentencia.
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Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccidn Juridica y Consultiva Departamento Laboral

Cr -

v 5

Subdireccién Juridica
valida contestacion de
demanda

Oficialia de Partes recibe
emplazamiento de
demanda

\_l/_ 9

Oficialia de Partes registra
en libro de entrada y
asigna folio de recepcion

10

Oficialia de Partes turna a
Departamento Laboral

11
Departamento Laboral

4 abre expediente y asigna
clave de identificacion

Apoderado Legal firma

contestacion de demanda

Depto. Laboral presenta
contestacién de demanda

J

!

Depto. Laboral verifica
acuerdo para audiencia de
conciliacién ofrecimiento 'y
admisiéon de pruebas y/o

depuracion procesal

|

l

Depto. Laboral solicita a
La Subdireccién de R.H. el 12
5 Expediente Laboral

Depto. Laboral concentra
pruebas para acreditar
excepciones y defensas

\_l/_

Se recibe de parte de la
Subdireccién de Recursos
Humanos expediente 13

—T

7 Depto. Laboral elabora

proyecto de contestacién
de demanda

Av. Juarez s/n, San Cristébal, Ecatepec
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2. Juicios Civiles

2.1. Proposito.
Establecer las actividades necesarias que debe realizar la autoridad municipal en un
Proceso Civil.

2.2. Alcance.
e Direccion Juridica y Consultiva, firma y autoriza contestaciones y promociones.
e Subdireccién Juridica, analiza, revisa y valida, contestaciones y promociones
o Departamento Civil, elabora proyectos de contestaciones y promociones.

2.3. Referencias.
e Cadigo Civil y Procesal Civil Local o Federal.
¢ Reglamento Interno de la Administracién Publica del H. Ayuntamiento de Ecatepec
de Morelos

2.4. Responsabilidades.
e Departamento Civil.

2.5. Definiciones.
¢ Proceso Civil: Todo aquel procedimiento que se sigue en apego a la legislacion Civil,
de jurisdiccién Estatal o Federal.
e Sentencia: Resolucion definitiva que resuelve el fondo del conflicto.

2.6. Método de trabajo

A) Politicas y Lineamientos:

La atencion de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente. El servidor pablico municipal es
el responsable de la informacion que se genere durante los diferentes juicios y debera
guardar silencio en todo momento de ello.

Bando Municipal de Ecatepec de Morelos articulo 65, Cddigo Civil del Estado de
México, Cadigo de Procedimientos Civiles

B) Descripcion de actividades
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Version: 1.0
Pagina: 1/4

Procedimiento

Juicios Civiles

Descripcion de Actividades

1 Oficialia de Partes Se recibe notificacion de demanda civil, Oficio
asignando numero consecutivo de
recepcion.

2 Oficialia de Partes Se registra en libro denominado Libro de Registro
"entradas" y en base de datos digital

3 Oficialia de Partes Turna al Departamento Civil registrando Oficio
en el Libro "Entradas" el acuse de recibo
especificando fecha hora y nombre de
quien recibe.

4 Departamento Civil Se abre expediente identificando con el Expediente
nimero de Juicio Asignado por la
autoridad juzgadora

5 Departamento Civil Estudia demanda solicita a las areas Oficio
correspondientes de la Administracién
Pudblica  Municipal toda aquella
informacién relacionada y necesaria
para la elaboracidn de la contestacidn de
la demanda

6 Departamento Civil Recibe de las dreas correspondientes de Oficio
la Administracién Publica Municipal toda
aquella informaciéon relacionada vy
necesaria para la elaboracién de la
contestacion de la demanda
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Procedimiento

PR-DJC-02

Fecha: |Octubre 2022

Juicios Civiles

Version:

1.0

Pagina:

2/4

Descripcion de Actividades

Departamento Civil

Elabora el proyecto de contestacién de
demanda.

Oficio

Subdireccidn
Juridica

Analiza, verifica, corrige y valida

Contestacion de Demanda

Oficio

Apoderado Legal

Firma Contestacion de Demanda

Oficio

10

Departamento Civil

Presenta Contestacion de Demanda

Oficio

11

Departamento Civil

Concentra pruebas  para acreditar
excepciones y defensas que ofrecerd en la
fase procesal respectiva

Oficio

12

Departamento Civil

Atencidon y seguimiento de audiencias vy
diligencias ordenadas por el Juez

Oficio

13

Departamento Civil

Si la sentencia es favorable para el
ayuntamiento el Departamento Civil espera
a que la parte actora interponga recurso de
apelacion, en caso de que no lo hiciera el
Departamento Civil promovera que cause
estado la sentencia y termina el juicio

Oficio

14

Departamento Civil

Si la parte actora interpone Recurso de
Apelacion a la sentencia y este no es
favorable para la parte actora, el
Departamento Civil espera a que interponga
Juicio de Amparo en contra de dicha
resolucidn y si la sentencia de juicio de
amparo es favorable para la parte actora el
Depto. Civil promueve Recurso de Revisiéon

Oficio

15

Departamento Civil

Si la parte actora interpone Recurso de
Apelacién a la sentencia y este es favorable
para la parte actora, el Departamento Civil
promueve Juicio de Amparo en contra de la
resolucidon vy si la_sentencia del Juicio de
Amparo es favorable para el Ayuntamiento,
entonces termina el Juicio

Oficio
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PR-DJC-02

Fecha:

Octubre 2022

Juicios Civiles

Version:

1.0

Pagina:

3/4

Descripcion de Actividades

16 Departamento Civil

Si la parte actora interpone Recurso de
Apelaciéon a la sentencia y este es
favorable para la parte actora, el
Departamento Civil promueve Juicio de
Amparo en contra de la resolucién y si la
sentencia del Juicio de Amparo no es
favorable para el Ayuntamiento, el
Departamento Civil promueve Recurso
de Revision, y si este recurso es
procedente, entonces termina el Juicio.

Oficio

17 Departamento Civil

Si la parte actora interpone Recurso de
Apelaciéon a la sentencia y este es
favorable para la parte actora, el
Departamento Civil promueve Juicio de
Amparo en contra de la resolucidn y si la
sentencia_del Juicio de Amparo no es
favorable para el Ayuntamiento, el
Departamento Civil promueve Recurso
de Revision, y si este recurso NO es
procedente, se espera la ejecucion de la
sentencia y termina el juicio.

Oficio

18 Departamento Civil

Si la sentencia no es favorable para el
ayuntamiento el Departamento Civil
interpone recurso de apelaciéon dentro
del término de ley, y si es procedente se
termina el Juicio

Oficio

19 Departamento Civil

Si la sentencia no es favorable para el
ayuntamiento, el Departamento
interpone recurso de apelacidon dentro
del término de ley, si este no es
procedente el Departamento promueve
Juicio de Amparo y si la sentencia del
Juicio de Amparo NO es favorable para
el Ayuntamiento se espera la Ejecucién
de la sentencia y termina el juicio.

Oficio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

L PR-DJC-02

Procedimiento

Fecha: Octubre 2022
. . Version: 1.0

Juicios Civiles —

Pagina: 4/4
Descripcion de Actividades
20 Departamento Civil Si la sentencia no es favorable para el Oficio

ayuntamiento el Departamento Civil
interpone recurso de apelacién dentro
del término de ley, y si este recurso no
es procedente el Departamento Civil
promueve Juicio de Amparo en contra
de la Resolucién y si la sentencia del
Juicio de Amparo NO es favorable para
el Ayuntamiento se espera la Ejecucion
de la sentencia y termina el juicio.

21 Departamento Civil Si la sentencia no es favorable para el Oficio
ayuntamiento el Departamento Civil
interpone recurso de apelacidn dentro
del término de ley, y si este recurso no
es procedente el Departamento Civil
promueve Juicio de Amparo en contra
de la Resoluciéon y si la sentencia del
Juicio de Amparo Sl es favorable para el
Ayuntamiento el Departamento Civil
espera a que la parte actora promueva
Juicio de Amparo y en caso de
presentarlo y que el actor obtenga una
sentencia favorable de dicho Juicio el
departamento  Civil promueve el
Recurso de Revisién sobre tal
resolucién y en caso de que dicho
recurso sea procedente termina el
juicio y en caso no ser procedente se
espera la ejecucion de la sentencia y
termina el juicio.
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Direccion Juridica y Consultiva

Departamento Civil

> | Departamento Civil estudia SubdirecciénJurl’dicaI
INICIO P

demanda y solicita por oficig

turna al apoderado
»]a las areas correspondientes > legal para firmay
l la informacién necesaria 9 una vez firmada
para elaborar la

devuelve al
contestacion Departamento Civil
Oficialia de Partes recepcion

Oficio
demanda y asigna folio

consecutivo

Departamento Civil recibe Fl F)epartamento
6 informacién solicitada 10 Civil presenta ante

. juz, |
Demanda correspondiente la juzgado la

. . . contestacion de
L/_ informacién necesaria para

elaborar la contestacién demanda.
Oficialia de Partes
2 registra en el libro Oficio
denominado v Yy
entradas y en base El Departamento
de datos Departamento Civil Civil concentra
7 elabora proyecto de
contestacion de n pruebas- para
— demanday turna a acrec.:lltar
Subdireccidn Juridica excepciones 'y
defensas que
ofrecera en la fase
3 | Oficialia de Partes turna a procesal respectiva.
Departamento Civil previo
acuse de recibo en libro de 8 Subdireccién Juridica i
entradas analiza, verifica y
. El Departamento
corrige la . .
I\Dw- contestacion Civil (:*Ia .atenC|on y
" seguimiento a las }
\/ audiencias y ~‘
Departamento Civil diligencias l\
4 abre expediente y ordenadas por el A
asigna clave de Juez
identificaciéon | NO Valida. )
contestacion
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Departamento Civil

El Departamento
13 Civil verifica en
juzgados la emision
de la sentencia
emitida por el Juez

!

13 El Departamento
Civil espera a que el

demandante St

éLa sentencia es

. favorable para el
interponga recurso

Avuntamiento?
de apelacién

13

NO

17
-l

15

NO

¢El demandante
interpone recurso
de apelacién?

14

El Departamento Civil
promueve amparo en
contra de la resolucidn

¢El Recurso de

14 Sl

Apelacién es

procedente para el
demandante?
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13
El Departamento

Civil solicita al

El juzgado acuerda

procedente cause

v

juzgado que cause

. estado el juicio.
estado la sentencia. )

C 18
El Departamento Civil El Departamento Civil

L. ¢El actor

q promueve Amparo en » | esperapromocion del
> ¥ R de Revisid promueve
contra de la resolucién ecurso de Revision por Revisidn?

El Departamento la parte actora
Civil interpone
17
recurso de o

apelacién dentro
el término de
ley.

éLa sentencia es
favorable?

!

¢Es procedente?

¢El Recurso es NO

procedente? NO
Se Espera Ejecucién de R Se Ejecuta Sentencia \‘
la parte actora v l\

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500 Pagina 26 de 83

Municipio con valores... iSe leVanba! s 2022 - 2024 &=



=

"2022. Ao del Quincentenario de Toluca, ’
E

B A RIEAMTO B Capital del Estado de México".
ECATEPEC DE MORELOS

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 @,}i&
= i

DIRECCION JURIDICA Y CONSULTIVA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. . PR-DJC-02
Diagrama de Flujo
Fecha: Octubre 2022
Juicios Civiles Version: |1.0
Pagina: |4/7
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccidn Juridica y Consultiva Departamento Civil

20

El Departamento Civil
Espera a que la parte
actora promueva Juicio
de Amparo

El Departamento Civil

éLa parte actora Promueve Recurso de

Juici ¢Es procedente?
promueve Juicio Revisidon
de Amparo?

Sl
¢Es procedente?

Se Ejecuta Se Espera Ejecucion
Sentencia de la parte actora
Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500 Pagina 27 de 83

Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 - 2024 =




Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 S

e
g "2022. Ao del Quincentenario de Toluca, %
H. AYUNTAMIENTO DE Capital del Estado de México". é -
E

ECATEPEC DE MORELOCS

DIRECCION JURIDICA Y CONSULTIVA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. . PR-DJC-02
Diagrama de Flujo
Fecha: Octubre 2022
Juicios Civiles Version: |1.0
Pagina: |5/7
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion Juridica y Consultiva Departamento Civil

éLa sentencia de

Juicio de Amparo
es favorable?

Se Espera Ejecucion de
—» | la parte actora

El Departamento Civil
promueve recurso de
Revisidn

l Se Ejecuta Sentencia

¢El Recurso de
revision es
procedente?

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500 Pagina 28 de 83

Municipio con valores... iSe leVanba! s 2022 - 2024 &=




Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 S

e
g "2022. Ao del Quincentenario de Toluca, %
H. AYUNTAMIENTO DE Capital del Estado de México". é -
E

ECATEPEC DE MORELOCS

DIRECCION JURIDICA Y CONSULTIVA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. . PR-DJC-02
Diagrama de Flujo
Fecha: Octubre 2022
Juicios Civiles Version: |1.0
Pagina: |6/7
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion Juridica y Consultiva Departamento Civil

El demandante
—p promueve recurso de
Revision

¢El Demandante éla sentencia de

promueve Juicic Juicio de Amparo

de Amparo? es favorable?

Se Espera Ejecucion de

CEIR
la parte actora ¢El Recurso de

revision es
procedente?

Se Ejecuta Sentencia

G |ee—nw |

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500 Pagina 29 de 83

Municipio con valores... iSe leVanba! s 2022 - 2024 &=




£

e g Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024

"2022. Afio del Quincentenario de Toluca,
H. AYUNTAMIENTO DE Capital del Estado de México".

sl
T

ECATEPEC DE MORELOS .cab.epec
DIRECCION JURIDICA Y CONSULTIVA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. . PR-DJC-02
Diagrama de Flujo
Fecha: Octubre 2022
Juicios Civiles Version: | 1.0
Pagina: |7/7
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion Juridica y Consultiva Departamento Civil
FIN
Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500 Pagina 30 de 83

Municipio con valores... iSe leVanba! 2 2022 - 2024 &=




Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 S

B
o "2022. Ao del Quincentenario de Toluca,
H. AYUNTAMIENTO DE Capital del Estado de México". .
ECATEPEC DE MORELOS EcabepeC

3. Juicios Administrativos

3.1. Propdsito.
Dar seguimiento y atencion a todas aquellas demandas instauradas en contra de las
autoridades municipales.

3.2. Alcance.
e Apoderado Legal: firma y autoriza contestaciones y promociones.
e Subdireccion Juridica: analiza, revisa y valida, contestaciones y promociones
e El Departamento Contencioso Administrativo es el encargado de dar seguimiento,
contestacion y gestion a todos los procesos legales aplicables a las demandas
administrativas instauradas en contra de la autoridad municipal.

3.3. Referencias.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado.

Cdédigo Administrativo del Estado.

Cadigo Financiero del Estado y Municipios.

Bando Municipal del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos
Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal.

3.4. Responsabilidades.
¢ Departamento Contencioso Administrativo

3.5. Definiciones.

e Juicio administrativo: Proceso Administrativo en el que se ventilan cuestiones de
Derecho Publico respecto de los actos administrativos ejecutados y/o ordenados
por los servidores publicos.

e Proceso administrativo: comprende al Juicio Contencioso administrativo ante las
salas regionales del Tribunal y al recurso de revision y otros tramites ante la sala
superior del mismo.

3.6. Método de trabajo

A) Politicas y Lineamientos:
La atencion de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente. El servidor publico
municipal es el responsable de la informacion que se genere durante los
diferentes juicios y debera guardar silencio en todo momento de ello.

Bando Municipal de Ecatepec de Morelos articulo 65, Codigo Administrativo del
Estado de México, Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México.

B) Descripcion de actividades.
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Procedimiento

Juicios Administrativos

Descripcion de Actividades

1 Oficialia de Partes Se recibe notificacion de la Oficio
demanda administrativa.

2 Oficialia de Partes Asigna numero de folio Libro de Registro
consecutivo de recepcion,
registra en libro denominado
"Entradas" y en base de datos
digital

3 Oficialia de Partes Turna al Departamento Oficio
Administrativo con acuse de
recepcion en Libro de
Entradas especificando fecha
hora y nombre de quien
recibe.

4 Departamento Se abre expediente Expediente
Administrativo identificando con el numero
de Juicio Asignado por la
autoridad juzgadora

5 Departamento Solicita a las areas Oficio
Administrativo correspondientes de la
Administracion Publica
Municipal toda aquella
informacién relacionada y
necesaria para la elaboracion
de la contestacidn de la
demanda
6 Departamento Recibe de las areas Oficio
Administrativo correspondientes de la
Administracion Publica
Municipal toda aquella
informacién relacionada y
necesaria para la elaboracion
de la contestacion de la
demanda
DIRECCION JURIDICA Y CONSULTIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Pagina: 2/3
Descripcién de Actividades
7 Departamento Elabora el proyecto de Oficio
Administrativo contestacion de demanda.
8 Subdireccion Juridica | Analiza, verifica, corrige y Oficio
valida Contestacién de
Demanda
9 Apoderado Legal Firma Contestacion de Oficio
Demanda
10 Departamento Presenta Contestacion de Oficio
Administrativo Demanda y verifica acuerdo
para la Audiencia
correspondiente.
11 Departamento Concentra pruebas para Oficio
Administrativo acreditar causales de
improcedenciay
sobreseimiento que ofrecerd
en la audiencia respectiva
12 Departamento Da atencién y seguimiento de Oficio
Administrativo audiencias y diligencias
ordenadas por el Magistrado
13 Departamento Se recibe notificacion de la Oficio
Administrativo sentencia correspondiente,
en caso de ser favorable para
los intereses del H.
Ayuntamiento, se espera que
cause ejecutoria, en caso de
ser en contra se interpondra
Recurso de Revisidn contra
dicha resolucion dentro de
los 8 dias posteriores a la
notificacidn.
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Procedimiento

Juicios Administrativos

Descripcion de Actividades

14 Departamento Se recibe notificacion de la Oficio
Administrativo resolucion del Recurso de
Revisién y en caso de ser
favorable para los intereses del
H. Ayuntamiento, se espera
gue cause ejecutoria, en caso
de ser en contra se inicia
procedimiento de ejecucion de
sentencia.

15 Departamento Se da cumplimiento a la Oficio
Administrativo sentencia.
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4. Juicios de Amparo

4.1. Propdsito.
Atender todos aquellos Juicios de Amparo interpuestos en contra de actos emitidos
por el presidente municipal y cuerpo edilicio, y demas dependencias de la
Administraciéon Publica Municipal.

4.2. Alcance.
¢ Direccion Juridica y Consultiva, firma y autoriza contestaciones y promociones.
e Subdireccién Juridica, analiza, revisa y valida, contestaciones y promociones
o Departamento de Amparo, elabora proyectos de informes previos y justificados

4.3. Referencias.

Ley de Amparo

Ley Organica Municipal

Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal.
Cddigo Federal de Procedimientos Civiles

4.4, Responsabilidades.
e Departamento de Amparo

4.5. Definiciones.

¢ Juicio de Amparo. - Medio de Control Constitucional que tiene como objetivo la
proteccion a los derechos humanos y sus garantias, analizando los actos de
autoridad a efecto de declararlos constitucionales o no, y en caso de ser
inconstitucionales, restituir al gobernado en el pleno goce de sus derechos
afectados.

¢ Notificacién. - Medio legal por el cual se da a conocer a las partes o0 a un tercero
el contenido de una resolucion judicial.

¢ Informe Previo. - Es la contestacion hecha por la autoridad responsable, a la
solicitud de la suspension.

¢ Informe justificado. - Es la contestacion que se da respecto al acto reclamado, se
niega o se acepta, en su caso se defiende la legalidad del acto.

4.6. Método de trabajo
A) Politicas y Lineamientos:
La atencion de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente. El servidor publico

municipal es el responsable de la informacion que se genere durante los
diferentes juicios y debera guardar silencio en todo momento de ello.

Bando Municipal de Ecatepec de Morelos articulo 65, Ley Federal de Amparo

B) Descripcidn de actividades.
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Procedimiento

Juicios de Amparo

Descripcidn de Actividades

1 Oficialia de Partes Se recibe notificacidon de Juicio de Oficio
Amparo, asignando  numero
consecutivo de recepcidén, Se
registra en libro denominado
"Entradas"

2 Oficialia de Partes Se registra en libro denominado Libro de Registro
"entradas"

3 Oficialia de Partes Turna al Departamento de Amparo Oficio
registrando en el Libro "Entradas"
el acuse de recibo especificando
fecha hora y nombre de quien
recibe.

4 Departamento de Se abre expediente identificando Expediente
Amparo con el nimero de Juicio Asignado
por la autoridad juzgadora

5 Departamento de Solicita a las areas Oficio
Amparo correspondientes de la
Administracion Publica Municipal
toda aquella informacidén
relacionada y necesaria para la
elaboracidn del informe previo y/o
justificado.

6 Departamento de Recibe de las areas Oficio
Amparo correspondientes de la
Administracion Publica Municipal
toda aquella informacion
relacionada y necesaria para la
elaboracidn del informe previo y/o
justificado

7 Departamento de Elabora el proyecto de informe Oficio
Amparo previo y/o justificado
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8 Subdireccién Analiza, verifica, corrige y valida Oficio
Juridica Informe Previo y/o justificado
9 Direccion Juridica | Firma Informe Previo y/o justificado Oficio
10 Departamento de | Presenta Informe Previo y/o justificado Oficio
Amparo y verifica acuerdo para la Audiencia
correspondiente.
11 Departamento de | Concentra pruebas que ofrecera en la Oficio
Amparo Audiencia Incidental y/o
Constitucional.
12 Departamento de | Atenciény seguimiento de audienciasy Oficio
Amparo diligencias ordenadas por el Juez.
13 Departamento de |Se recibe notificacion de la sentencia Oficio
Amparo correspondiente, en caso de ser
favorable para los intereses del H.
Ayuntamiento, se espera que cause
ejecutoria, en caso de ser en contra se
interpondrd Recurso de Revision
contra dicha resolucién dentro de los
10 dias posteriores a la notificacion.
14 Departamento de |Se recibe notificacién de la resolucién Oficio
Amparo del Recurso de Revisidon y en caso de
ser favorable para los intereses del H.
Ayuntamiento, se espera que cause
ejecutoria, en caso de ser en contra se
da cumplimiento a la sentencia en los
términos ordenados por el Juez
Federal.
15 Departamento de |Se realizan los tramites para el Oficio
Amparo cumplimiento de la sentencia.
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5. Procesos Penales

5.1. Propdsito.
Atender todos aquellos asuntos penales en los que se vean involucrados los
intereses del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos.

5.2. Alcance.
Todas las areas de la administracién publica municipal y que se vean relacionados
con asuntos de caracter penal y que afecte los intereses del H. Ayuntamiento

5.3. Referencias.
e Cadigo Penal del Estado de México
e Cdbdigo Nacional de Procedimientos Penales
e Ley Orgéanica Municipal
¢ Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal del H. Ayuntamiento
de Ecatepec de Morelos

5.4. Responsabilidades.
e Departamento Penal

5.5. Definiciones.

e Proceso Penal. Juicio, que inicia con la denuncia o querella iniciada en contra de
autoridades municipales o en las que la misma autoridad es la victima u ofendida.

5.6. Método de trabajo

A) Politicas y Lineamientos:
La atencion de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente. El servidor publico
municipal es el responsable de la informacion que se genere durante los
diferentes juicios y debera guardar silencio en todo momento de ello.

Bando Municipal de Ecatepec de Morelos articulo 65, Codigo Penal del Estado
de México, Codigo Nacional de Procedimientos Penales

B) Descripcion de actividades.
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Procedimiento

Procesos Penales

Descripcidn de Actividades

1 Oficialia de Partes Se recibe solicitud de intervencién Oficio
del titular de la

dependencia donde el inculpado
presta sus

servicios.

2 Oficialia de Partes Se registra en libro denominado Libro de Registro
"entradas"

3 Oficialia de Partes Turna al Departamento Penal Oficio
registrando en el Libro "Entradas"
el acuse de recibo especificando
fecha hora y nombre de quien
recibe.

4 Departamento Penal Se dirige al Ministerio Publico Oficio
Local, Federal o del

D.F. Toma conocimiento, valora la
situacidn:

homicidio, lesiones, robo, dafno en
bienes, abuso de

autoridad, cohecho, entre otros

5 Departamento Penal Entrevista con el Ministerio Oficio
Publico para precisar el
conocimiento del caso,
informdandose del tipo de
delito, grado y servidor publico
involucrado.

6 Departamento Penal Asiste al probable responsable Oficio
previamente al

momento de rendir su declaraciéon
ministerial.
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Descripcidn de Actividades

7 Departamento Penal Si resulta responsable
dependiendo del tipo de

delito, se solicita su inmediata
libertad bajo las

reservas de ley o en su defecto se
solicita el monto

de la caucidn para liberar al
servidor publico,

turnandose la averiguacidn previa
a las Mesas de

Tramite o a la Mesa de
Responsabilidades. En caso

de contar el Ministerio Publico
con los elementos

suficientes, consignara la
averiguacion previa a los
Juzgados Penales
correspondientes, que de
resultar responsable el servidor
publico, se solicita

el monto de la fianza y el monto
de la reparacion del

dafo, dependiendo el caso (En
caso de sentencia

condenatoria en delitos no graves,
se solicita

permutar la sentencia por a

Oficio
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Direccién Juridica y Consultiva Departamento Penal

INICIO El abogado designado

l se entrevista con
Ministerio Publico

Se recibe solicitud de l
intervencion del Titular

Se asiste al probable

l responsable previo a su

declaracién

Se registra en el libro
denominado entradas

v

Turna al Departamento

Hay

consignacion

Penal el acuse de recibo

A A 4

¢ Monto de fianza 'y Se solicita caucion
reparacién de los o liberacién
El Departamento Penal N
] o dafios
asiste a Ministerio
Publico
SR FIN *
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6. Asesorias Juridicas Gratuitas

6.1. Proposito.
Otorgar Asesoria y Orientacién Juridica gratuita a los Ciudadanos del
Municipio brindandoles certezay seguridad respecto alos procedimientos que
puedan afectar juridicamente su personay sus bienes.

6.2. Alcance. Todas las areas de la Direccion Juridicay Consultiva.

6.3. Referencias. Legislacion aplicable a cada uno de los asuntos juridicos
expuestos por los peticionarios ya sea en materia, civil, laboral, penal, y/o
administrativa.

6.4. Responsabilidades.
e Todas las areas de la Direccion Juridica y Consultiva

6.5. Definiciones.
e Asesoria Juridica: Orientacion legal de una problematica determinada o
especifica.

6.6. Método de trabajo

A) Politicas y Lineamientos:
La atencion de parte de los servidores publicos municipales debera ser cordial,
transparente, y con apego a la normatividad vigente. El servidor publico
municipal es el responsable de la informacion que se genere durante los
diferentes juicios y debera guardar silencio en todo momento de ello.
Bando Municipal de Ecatepec de Morelos articulo 63.

B) Descripcion de actividades.

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500 Pagina 44 de 83

Municipio con valores... iSe leVanba! s 2022 - 2024 &=




A
$1

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 N =

)

i "2022. Ao del Quincentenario de Toluca,
H. AYUNTAMIENTO DE Capital del Estado de México".

- £

ECATEPEC DE MORELOS EcabepeC
DIRECCION JURIDICA Y CONSULTIVA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
L. PR-DJC-06
Procedimiento
Fecha: Octubre 2022
i L . Version: 1.0
Asesorias Juridicas Gratuitas —
Pagina: 1/1
Descripcidn de Actividades
1 L Recibe solicitud verbal o por OFiclo
Oficialia de Partes . .
escrito del ciudadano.
2 i isi PAPELETA
Ciudadano El C|ud.adano requisita papeleta
de registro
3 Entrevista verbal con el ENTREVISTA
Oficialia de Partes solicitante de la asesoria para
conocer la naturaleza del caso y
canaliza al area correspondiente
) Departamento Penal ASESORIA
Departamento de
Amparo Analiza la informacidon obtenida
de parte del solicitante para dar
Departamento Laboral \ . Y=
una orientacion eficiente
Departamento respecto del caso tratado.
Administrativo
Departamento Civil
5 Departamento Penal PAPELETA
Departamento de
Amparo Solicita al ciudadano califique la
atencion recibida mediante
Departamento Laboral ]
encuesta y firma en papeleta de
Departamento registro
Administrativo
Departamento Civil
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7. Programa de Regularizacion de Tenencia de la Tierra

7.1. Propésito.
Conocer los procedimientos que se realizan en esta dependencia para coadyuvar
con las diferentes dependencias federales, estatales y municipales para proporcionar
certeza juridica a los habitantes del municipio de Ecatepec, en cuanto a sus bienes
inmuebles.

7.2. Alcance.

Este departamento tiene la relacion con dependencias municipales como son la
Tesoreria Municipal, en las areas de Catastro para emitir Certificaciones de Clave y
valor Catastral, Predio para el cobro de Impuestos Predial y Traslado de Dominio; asi
como la Secretaria Municipal en el Area de Patrimonio Municipal, para la expedicion
de Constancias de No Propiedad Municipal. Por otro lado S.A.P.A.S.E. que de la
misma forma expida Constancias de Agua Potable. También existe convenio con
Dependencias como el Instituto Mexiguense de la Vivienda Social (IMEVIS), Instituto
Nacional del Suelo Sustentable (INSUS) y el Registro Agrario Nacional (RAN), para
la recepcion y entrega de expedientes para dar continuidad al Programa de
Regularizacion.

7.3. Referencias.
Se realiza por medio de oficios entre las areas involucradas. La entrega de
Documentacion segun el tramite solicitado es con organismos como IMEVIS, INSUS
y RAN

7.4. Responsabilidades.
e Departamento de Escrituracion

7.5. Definiciones.

e Constancia de No Propiedad Municipal: documento que expide la oficina de
Patrimonio Municipal en la cual hace constar que dicho inmueble no pertenece a
los bienes inmuebles del Ayuntamiento.

e Certificacion de Clave y Valor Catastral: constancia que designa el nimero de
cuenta catastral asignada al lote (casa), segun corresponda. Asi mismo el
Departamento de Catastro otorga el valor del inmueble.

¢ Impuesto Predial: pago de impuesto a favor del H. Ayuntamiento que se efectia
cada afo.

e Traslado de Dominio: tramite en el cual se realiza el cambio de nombre a favor
del nuevo duefio, en lo consecuente saldran los pagos como son pago predial,
Sistema de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Ecatepec (SAPASE)
a favor del actual.

e Constancia de Suministro y no suministro de agua potable: documento que
otorga el Sistema de Agua Potable, Alcantarillado y Saneamiento de Ecatepec
(SAPASE), en el que se indica si 0 no hay suministro de agua de un inmueble en
particular.

7.6. Método de trabajo

A) Politicas y Lineamientos:
Se rige bajo el Cadigo Civil, Ley Notarial y Bando Municipal y convenios de
colaboracion con Notarios Publicos
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Procedimiento

Programa de Regularizacion de Tenencia de la Tierra

Descripcion de Actividades

Integran expedientes con la Expediente
Organismos IMEVIS, documentacién de los usuarios y
INSUS,RAN remiten a la Direccion de Tenencia
de la Tierra

. ., ; Recibe, registra los expedientes y Oficio
Direccion de Tenencia
2 ] turna al Departamento de
de la Tierra ) <
Escrituracion

El jefe del departamento analiza Expediente
Departamento de /
3 ) . los expedientes y turna a la
Escrituracion .
secretaria

. .. . La secretaria de la Direccién asigna Oficio
Direccién de Tenencia ’ . .
4 . numero de expediente y realiza
de la Tierra N
oficio

Recibe oficio y expedientes, se Oficio
turnan a la tesoreria Municipal,
SAPASE y Secretaria Municipal,
solicitando pagos de impuestos
Direccidn de la Tenencia |Predial, Traslado de Dominio,
de la Tierra Certificaciones de Agua Potable,
Constancias de no adeudo vy
Constancias de no Propiedad
Municipal de acuerdo al Programa
de Regularizacion de Predios
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Procedimiento

Programa de Regularizacion de Tenencia de la Tierra

Descripcion de Actividades

Reciben oficios y expedientes, se Oficio
elaboran pagos de Impuesto
Predial. Traslado de dominio,
Certificaciones de Clave Catastral,
Certificaciones de agua vy
Constancias de No Propiedad
Municipal y remite a |la

Tesoreria Municipal,
6 SAPASE vy Secretaria
Municipal

Subdireccidn Juridica

Recibe los pagos de Impuestos de Expediente
Predial y traslado de Dominio,
. . . certificaciones de Clave Catastral,
Direccion de Tenencia .
7 . de agua y Constancias de no
de la Tierra ] ==
propiedad Municipal y turna al
Departamento de Escrituracién

para su revision.

Recibe y verifica que estén Expediente

correctos y completos los pagos y
Departamento de y i
8 . ., Certificaciones y Constancias.
Escrituracion L - 3
Realiza oficio para firma del

director

Recibe Pagos de Predio y Traslado Expediente
de Dominio, asi como las
Certificaciones de Clave Catastral,
agua y constancia de no propiedad
Direccién de la Tenencia | municipal, firma oficio remitiendo
de la Tierra la documentacién a los
organismos correspondientes:
IMEVIS, RAN, INSUS, quienes
hacen la entrega del documento
final.
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Direccion de Tenencia
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Recibe, registra y turna
expedientes

Departamento de
Escrituracion.
Analiza expedientes y les
asigna nimero

Direccién de
Tenencia de la Tierra.
Recibe y turna
expedientes
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8. PROGRAMA DE ESCRITURACION INCOBUSA

8.1. Propdosito.
Conocer los lineamientos a seguir para brindar seguridad y certeza juridica a la
comunidad de Ecatepec en cuanto a su patrimonio, dando a conocer a terceros
mediante la realizacion de la escritura, asi como la inscripcion de la misma en el
Instituto de la Funcion Registral del Estado de México (IFREM), ya que esta es la
institucion correspondiente de dar publicidad sobre quiénes son los titulares
registrales de su bien inmueble.

8.2. Alcance.
El Departamento de INCOBUSA esta en constante coordinacion con el IMEVIS para
iniciar y concluir de manera satisfactoria con el programa de Escrituracion,
cumpliendo asi el propésito de beneficiar a la comunidad ecatepequense, otorgando
el documento que le brinde la seguridad de saberse poseedores y propietarios de su
bien inmueble, el patrimonio de cada una de esas familias.

8.3. Referencias.
Para la elaboracion del presente manual se consulté la guia para la elaboracion de
manuales de procedimientos, el Manual de Organizacion de la Direccion de Tenencia
de la Tierra, asi como el Reglamento Interno Municipal 2016-2018. Aunado con la
documentacion que las autoridades requieren para cada uno de los casos, ya sea
para realizar tramites o directamente para la contratacion de la escrituracion

8.4. Responsabilidades.
e INCOBUSA

8.5. Definiciones.

e Certificacion: Se utiliza para designar al acto mediante el cual una persona, una
institucion o una organizacion reciben un comprobante mediante el cual realizé
una actividad o un logro.

e Convenio: Supone el acuerdo de voluntades entre dos o0 mas personas con un
proposito especifico.

¢ |FREM: Instituto de la Funcion Registral del Estado de México

e [IMEVIS: Instituto Mexiquense de la Vivienda Social.

¢ INCOBUSA: Inmobiliario y Comercial Bustamante S. A. de C. V.

8.6. Método de trabajo

A) Politicas y Lineamientos: Convenios de
colaboracion con INSUS e IMEVIS

B) Descripcion de actividades.
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Se implementan jornadas para

1 INCOBUSA -—
entrega de tripticos

Triptico

Realiza volanteo de difusiéon del
2 IMEVIS . .
programa de Escrituracion

Volante

Realiza llamadas a usuarios para

3 INCOBUSA concluir con el tramite de

escrituracion

Expediente

Entrega formatos de requisitos al
usuario para integrar expediente

4 INCOBUSA

Papeleta

Recibe y revisa documentacion.
5 IMEVIS Integra expedientes y los canaliza

a la tesoreria municipal.

Expediente

Recibe oficios y expedientes, se
elaboran pagos de Impuesto
; 7 Predial, Traslado de dominio,
6 Tesoreria municipal k.
Certificaciones de Clave y valor

catastral. Los remites a la

Direccion de Tenencia de la tierra.

Oficio

Canaliza los expedientes
completos a IMEVIS quienes
realizan la contratacion para la

escrituracion.

Direccion de Tenencia
de la tierra

Expediente
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9. Testamento Publico Abierto

9.1. Propdosito.
Otorgar tranquilidad y certeza juridica a los Ecatepenses con la elaboracion de su
Testamento Publico Abierto.

Se realizara la promocion y difusioén en las diferentes colonias del municipio para
implementar el Programa de Testamentos, otorgando asi la certeza juridica al
patrimonio de los ciudadanos.

En las actividades que desarrolla la Direccion de Tenencia de la Tierra, a través del
Departamento de Testamentos, seran promocionar y difundir, asi como invitar a
participar a la ciudadania de Ecatepec en el programa y lograr el beneficié de la
inclusion a dicho programa.

El testador entregara su documentacion en las oficinas de Tenencia de la Tierra, se
revisard, evaluara y canalizara ante el Notario Publico correspondiente, por medio de
la otorgacién de un folio.

9.2. Alcance.
Notarias Publicas en el territorio municipal con convenio de colaboracién

9.3. Referencias.
Listado de requisitos solicitados por el Notario Publico.

9.4. Responsabilidades.
e Departamento de Testamentos

9.5. Definiciones.

e Testamento: es el Ultimo instrumento en que el testador expresa su deseo de
quiénes recibirdn sus bienes, derechos u obligaciones en el momento de su
muerte.

e Testador: persona que ha dispone de todos sus bienes o parte de ellos para
después de su muerte.

o Heredero: es aquella persona que sucede al difunto en la titularidad de sus bienes
a titulo universal.

e Legatario: aquella que adquiere soOlo bienes concretos y determinados, sin
responder del pasivo de la herencia.

e Legado: acto a través del cual una persona, en su testamento, decide repartir una
parte muy concreta de sus bienes a otra persona determinada.

o Albacea: es aquel a quien compete por derecho cumplir la voluntad del testador.

e Tutor: es la persona designada en un testamento cuando se tienen hijos menores
de edad; se encargara de representarlos, vigilarlos y hacerse cargo de su
educacion. En ningun caso, el tutor puede disponer de los bienes que se les hayan
legado a los menores.

e Curador: es la persona que va a vigilar la actuacién del tutor respecto del cuidado
y administracién de los bienes y persona de los menores o incapacitados.
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e Usufructo vitalicio: es un derecho real de goce o disfrute de una cosa ajena. La persona
titular del usufructo es mero tenedor respecto de la cosa, pero no su duefio ni poseedor.
Tiene la mera tenencia sobre la cosa, pero no la propiedad.

9.6. Método de trabajo

A) Politicas y Lineamientos:
Convenios de Colaboracion con Notarios Publicos Municipales

B) Descripcion de actividades.
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Fecha: Octubre 2022
L . Version: 1.0
Testamento Publico Abierto —
Pagina: 1/1
Descripcidn de Actividades
1 Ciudadano Solicita el Tramite del Testamento Peticion verbal
Asesora al ciudadano e informa de Asesoria
Departamento de ..
2 los requisitos que debe
Testamentos :
cumplimentar
) Entrega al Departamento de Documentos
3 Ciudadano e
Testamentos todos los requisitos
4 Departamento de Recibe y revisa la documentacién Documentos
Testamentos (copias legibles).
Si los cumple con todos los Formato
5 Departamento de requisitos se integrara expediente
Testamentos llenando el formato de inclusion al
programa
Otorga folio al expediente vy Expediente
canaliza a la Notaria Publica
Departamento de I
6 correspondiente
Testamentos
" . Hace entrega de Testamentos al Testamento
7 Notaria Publica
Departamento
8 Departamento de Agenda fecha para entrega de Testamento
Testamentos Testamentos Masiva
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PR-DJC-09

Diagrama de Flujo

Fecha: Octubre 2022
Version: | 1.0

Testamento Publico Abierto

Pagina: |1/1
Area Responsable:

Unidad Administrativa:

Depto. de Testamentos

Subdireccion de Tenencia de la Tierra

INICIO

v

Ciudadano solicita tramite de
Testamento

'

Asesora al ciudadano e
informa de los requisitos que
debe cumplimentar

|

El Ciudadano entrega al
Departamento todos los
requisitos

El Departamento Recibe y revisa
la documentacion (copias
legibles).

;

Cumple con
requisitos

Se integrara expediente llenando el
formato de inclusion al programa

\_l/

Otorga folio al expediente y canaliza
ala Notaria Publica correspondiente

;/

!

Notaria Publica correspondiente
hace entrega de Testamentos a
Departamento

{
Se realiza entrega de testamentos a
ciudadano en eventos masivos

FIN
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9.7. Formatos.

ESTADO CIVIL:

IDENTIFICACION:
[ | il
CASA CELLLAR NECADO
F 2 DATOS GENERALES:
SABELEER: [ | SABE ESCRIBIR: [ |
1S SORDO: = ES MUDO: (=]
ESINVIDENTE: [ | OBSERVACIONES:
V. |
NOMIEE L PANRE IFL TRST A Vivo FINADO
| B B
NOMURE DE LA MADRE DEL VES AKX vivo FINADO
| i S |
NOMERY. DEL CONYLGE O CONCURING v VIND FINADO
REGIMEN DEL MATRIMONIO:
3.- NOMBRE DE LOS HIJOS:
MAYOR MENON vivo FINADG
o1 |
0 - =4
B |
[ |

— e e
/
"

s e o b — }— }— }— — |—

- — — —
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10.Levantamiento Topografico y/o Planos

10.1. Propésito.
Conocer el seguimiento que se realiza en los levantamientos topograficos, la
elaboracion de cartografia y/o planos para complementar los tramites que se
requieren para regularizacion de predios, ya sean propiedad municipal (tal como;
areas verdes, escuelas, areas remanentes y otros), predios de origen social (bienes
comunales o ejidales) y/o particulares (tales como colonias, fraccionamientos y
pueblos).

10.2. Alcance.
El Departamento de Topografia trabaja en coordinacion con la Direccién de
Desarrollo Urbano, Obras Publicas, Patrimonio Municipal, la Subsecretaria Ay B, la
Secretaria del Ayuntamiento, en cuanto a los levantamientos topogréficos y
elaboracion de cartografias y/o planos; también se tiene coordinacion con
Dependencia gubernamentales como son IMEVIS, INSUS, Procuraduria Agraria y el
Registro Agrario Nacional.

10.3. Referencias.
Para la elaboracion del presente manual se consulté la guia para la elaboracion de
manuales de procedimientos, el Manual de Organizacién de la Direccién de Tenencia
de la Tierra, asi como el Reglamento Interno Municipal 2016-2018, y el Bando
Municipal 2019.

10.4. Responsabilidades.
¢ Departamento de Topografia.

10.5. Definiciones.

e Bastén: Elemento que nos facilitala tarea de sujetar el prisma nivelado al
momento de ejecuta la lectura en conjunto con la Estacion Total

o Cartografia: Trazado de planos de levantamientos topogréficos.

e Coordenadas: Es la localizacion de un punto en un area delimitada en la cual se
determina por dos dimensiones; una en el eje Xy otra en el eje Y; en una superficie
plana y con respecto a un punto fijjo previamente determinado. Asi mismo,
tenemos la coordenada Z que determina el nivel del area determinada.

e Estacion Total: Instrumento que sirve para determinar las coordenadas x,y,z de
un area determina.

e Levantamiento topografico: Realizar el registro de las medidas y colindancias
de un predio para determinar la poligonal del mismo

¢ Levantamiento de Niveles: Realizar el registro de los niveles a que esta la
extension del predio.

¢ Nivel: Instrumento que sirve para determinar los altos y bajos (eje z) del area a
medir, se conoce a lo anterior de manera coloquial como: “Sacar niveles”

¢ Planos: Representacién graficas de superficies de diferentes posiciones.
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¢ Prisma: Elemento que sirve para detectarla sefial emitida por la Estacion total y
gue nos proporciona la coordenada (X, y) la cual se registra en la Estacion total de
un punto fijo, determinado previamente.

10.6. Método de trabajo

A) Politicas y Lineamientos:

Para llevar el control de los bienes materiales (equipo de topografia y accesorios
varios) adscrito al Departamento de Topografia de la Direccion de Tenencia de
la Tierra, es necesario tener un enlace con el personal del Departamento de
Patrimonio Municipal, quienes supervisaran las condiciones y ubicacién del
material con la finalidad de que al término de cada administracion se tenga la
seguridad de la ubicacion de cada uno de ellos mediante el ejercicio de
Inventario.

Bando Municipal de Ecatepec de Morelos articulo 63.

B) Descripcidn de actividades.

Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500 Pagina 62 de 83

Municipio con valores... iSe leVanba! = 2022 - 2024 &= @{2’4‘
) > N




) - EiA
Tk

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024

"2022. Ao del Quincentenario de Toluca,
H. AYUNTAMIENTO DE Capital del Estado de México".

ECATEPEC DE MORELOCS

:'m
\f.%

DIRECCION JURIDICA Y CONSULTIVA
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR-DJC-10
Fecha: Octubre 2022
Version: 1.0
Pagina: 1/1

Procedimiento

Levantamiento Topografico y/o Planos

Descripcidn de Actividades

Recibe solicitud de las diversas Oficio
unidades administrativas para
.| omscaouoe |dsbomn el leanamen
TENENCIA DE LA TIERRA
Desarrollo Urbano y de Catastro y
las turna a la Subdireccidn
Operativa
Entrega la solicitud de Oficio
, | swonecooy |l ooty
OPERATIVA ’
realiza la agenda para su
ejecucion.
Recibe la agenda de |los Oficio
3 DEPTO. TOPOGRAFIA |levantamientos topograficos para
la ejecucion de los mismos
DEPTO. TOPOGRAFIA | En campo con el equipo y material Oficio
necesario realiza las mediciones
para los levantamientos
topograficos requeridos
En oficina ingresa la informacién Cartografia
recabada en campo al equipo de
DEPTO. TOPOGRAFIA |cémputo  para  realizar la
cartografia y/o plan y lo entrega a
la Subdireccidn operativa para su
revision y/o Vo. Bo.
Revisa y valida la cartografia Cartografia
SUBDIRECCION solicitada y la entrega en |la
OPERATIVA Direccion de tenencia de la Tierra
con su firma y validacion
DIRECCION DE Recibe la cartografia validada y la Cartografia

7 TENENCIA DE LA TIERRA entrega al a're'a solicitante contra
acuse de recibido.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. . PR-DJC-10
Diagrama de Flujo
Fecha: Octubre 2022

Levantamiento Topografico y/o Planos Version: |1.0

Pagina: |1/1
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Departamento de

Subdireccion de Tenencia de la Tierra Topografia

INICIO

\ 4

Recibe solicitud de las diversas unidades
administrativas para elaboracion del levantamiento
topogréfico de la Direccién de Desarrollo Urbano y de
Catastro y las turna a la Subdireccion Operativa

Entrega la solicitud de levantamiento topogréfico al
departamento de Topografia y realiza la agenda para
Su ejecucion

'

Recibe la agenda de los levantamientos topograficos
para la ejecucién de los mismos

En oficina ingresa la informacion recabada en campo

al equipo de cémputo para realizar la cartografia y/o

plany lo entrega a la Coordinacién Operativa para su
revisién y/o Vo .Bo.

En campo con el equipo y material necesario realiza
las mediciones para los levantamientos topogréaficos
requeridos

\ 4

A 4

Revisa y valida la cartografia solicitada y la entrega en
la Subdireccion de Tenencia de la Tierra con su firma 'y
validacion

}

Recibe la cartografia validada y la entrega al area
solicitante contra acuse de recibido.

FIN

a

Elaboracién de los planos
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11.Actualizacion del Libro de Actas

11.1. Propésito.
Que cada Mesa Directiva cuente con un Libro de Actas debidamente autorizado para
registrar los acuerdos de Asamblea.

11.2. Alcance.
Las areas involucradas en este procedimiento son: Oficialia de Partes, Secretaria del
H. Ayuntamiento de Ecatepec, la Direccion de Juridica y Consultiva a través de la
Subdireccion de Régimen Condominal y el Departamento Operativo.

11.3. Referencias.
Con fundamento en la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en
el Estado de México Bando Municipal de Ecatepec de Morelos vigente y el
Reglamento Interno de cada Conjunto Habitacional.

11.4. Responsabilidades.
e Subdireccion de Régimen Condominal
Departamento Operativo

11.5. Definiciones.
e Asamblea. - Organo maximo de decision de un condominio integrado por la
mayoria de los condominos y residentes.
e Ley. - Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio del Estado de
México.
¢ Reglamento Interior. - Conjunto de acuerdos de observancia obligatoria para
todos condominos y residentes.

11.6. Método de trabajo

A) Politicas y Lineamientos:
Solo se atienden a las administraciones debidamente constituidos

B) Descripcién de actividades
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Fecha: Octubre 2022
Version: 1.0
Pagina: 1/1

Procedimiento

Actualizacion del Libro de Actas

Descripcidn de Actividades

1 Oficialia de Partes Recibe escrito de peticion de la Oficio
Mesa Directiva

2 Subdireccién de Recibe escrito de peticién con Oficio
Régimen Condominal documentos y datos completos,
asignan numero de control,
registra y turnan al Departamento
Operativo

3 Departamento Recibe escrito de peticién con Oficio
Operativo documentos y datos completos,
registra y elabora solicitud de
autorizacion y remite a |la
Secretaria del Ayuntamiento

4 Secretaria del Recibe escrito de peticién con Libro de Actas
Ayuntamiento documentos, registra y revisa
documentacion.

Autoriza libro de actas con firma y
sello, turna al Departamento
Operativo.

5 Departamento Recibe libro autorizado y entrega Libro de Actas
Operativo al peticionario.
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) . PR-DJC-11
Diagrama de Flujo
Fecha: Octubre 2022
Actualizacion del Libro de Actas Versién: |1.0
Pagina: |1/1
Unidad Administrativa: Subdireccion de Régimen Condominal Area Responsable:
( INICIO )
Y
Recibe escrito Recibe escrito, Recibe escrito y
Reciben escrito de ol asignan nimero u| registray elabora ~ documentos,
peticion d de control y = solicitud de "l revisay autoriza
registra autorizacion libro de actas
Oficio Oficio Oficio Peticién de Libro

de Actas

Reciben Libro
autorizados y
hace entrega a la
Mesa Directiva

FIN
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12.Platica de Cultura Condominal

12.1. Propésito.
Difundir entre los condominos los conceptos y procedimientos que regulan la
convivencia, participacién y organizacién vecinal en los conjuntos habitacionales
sujetos al régimen de propiedad en condominio.

12.2. Alcance.
Las areas que intervienen en este procedimiento son: Oficialia de Partes, la Direccion
de Juridica y Consultiva a través de la Subdireccion de Régimen Condominal y el
Departamento Operativo.

12.3. Referencias.
Con fundamento en la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en
el Estado de México Bando Municipal de Ecatepec de Morelos vigente y el
Reglamento Interno de cada Conjunto Habitacional.

12.4. Responsabilidades.
e Departamento Operativo

12.5. Definiciones.

e Asamblea. Organo méaximo de decision de un condominio integrado por la
mayoria de los condominos y residentes.

e Bienes y é&reas de uso comun. aquellas cuyo uso, aprovechamiento y
mantenimiento es responsabilidad de los condominos y residentes.

e Condominio. Inmueble cuya propiedad pertenece proindiviso a varias personas
gue reune las condiciones y caracteristicas establecidas en el Cddigo
Administrativo del Estado de México y su reglamentacion.

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

¢ Residente. Persona que en calidad de poseer, aproveche una unidad de
propiedad exclusiva.

12.6. Método de trabajo

A) Politicas y Lineamientos: Solo se atienden a
las administraciones debidamente
constituidos

Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México
Bando Municipal de Ecatepec de Morelos vigente y el Reglamento Interno de
cada Conjunto Habitacional.

B) Descripcion de actividades
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Procedimiento
Fecha: Octubre 2022
. . Versién: 1.0
Platica de Cultura Condominal —
Pagina: 1/1
Descripcidn de Actividades
1 Oficialia de Partes Recibe escrito de peticidon de los Peticion
ciudadanos anexando copia de su
INE y turna a la Subdireccion de
Régimen Condominal
2 Subdireccién de Recibe escrito de peticion, revisan Oficio
Régimen Condominal documento, asignan numero de
control, turna al Departamento
Operativo
3 Departamento Abren expediente y asigna fecha Expediente
Operativo
4 Departamento Se informa al peticionario Oficio
Operativo
: Departamento Realiza p'Iatica de cultura Platica
Operativo Condominal
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Diagrama de Flujo
Fecha: Octubre 2022
Platica de Cultura Condominal Version: |1.0

Pagina: |1/1
Area Responsable:

Unidad Administrativa: Subdireccion de Régimen Condominal

INICIO

Oficialia de Partes
Reciben escrito de
peticion

Subdireccién de
Régimen
Condominal asigna
ndmero de control

Departamento
Operativo abre

A 4

expediente y asigna
fecha

Oficio Oficio

Oficio

Se informa al
peticionario

Se lleva a cabo la Platica
de Cultura en Unidad
Habitacional

FIN
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13.Conformacion de Administracién y Mesa Directiva

13.1. Propésito.
Asesorar a los condéminos para convocar Asamblea y vigilar su desarrollo para elegir
Administracién y mesa Directiva en las Unidades Habitacionales.

13.2. Alcance.
Las areas involucradas en este procedimiento son: Oficialia de Partes, la Direccion
de Juridica y Consultiva a través de la Subdireccion de Régimen Condominal y el
Departamento Operativo.

13.3. Referencias.
Con fundamento en la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en
el Estado de México, el Bando Municipal de Ecatepec de Morelos y el Reglamento
Interno de cada Conjunto Habitacional.

13.4. Responsabilidades.
¢ Departamento Operativo.

13.5. Definiciones.

e Asamblea. Organo méaximo de decision de un condominio integrado por la
mayoria de los condominos y residentes.

e Bienes y éareas de uso comun. aquellas cuyo uso, aprovechamiento y
mantenimiento es responsabilidad de los condominos y residentes.

e Condominio. Inmueble cuya propiedad pertenece proindiviso a varias personas
gue reune las condiciones y caracteristicas establecidas en el Caddigo
Administrativo del Estado de México y su reglamentacion.

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

¢ Residente. Persona que en calidad de poseer, aproveche una unidad de
propiedad exclusiva.

13.6. Método de trabajo

A) Politicas y Lineamientos:
Solo se atienden a las administraciones debidamente constituidos
Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de México
Bando Municipal de Ecatepec de Morelos vigente y el Reglamento Interno de
cada Conjunto Habitacional.
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B) Descripcion de actividades

DIRECCION JURIDICA Y CONSULTIVA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PR-DJC-13

Procedimiento

Fecha: Octubre 2022

Conformacién de Administraciéon y Mesa Directiva Version: 1.0

Péagina: 11

Descripcién de Actividades

1 Oficialia de Partes Recibe escrito de peticion del
Condominio, anexando copia
del INE

Oficio

2 Subdireccion de Recibe escrito de peticion,
Régimen asignan numero de control,
Condominal registra y turnan al
Departamento Operativo

Oficio

3 Departamento Recibe escrito de peticion,
Operativo abre expediente, solicita copia
de escritura publica,
reglamento interno y
convocatoria para realizar las
observaciones pertinentes

Oficio

4 Conddémino Recibe Oficio de contestacion

Entrega copia de escritura
publica, reglamento interno y
convocatoria al Departamento
Operativo para revision y
observaciones.

Oficio

5 Departamento Asigna fecha para Asamblea
Operativo

Agenda

6 Condémino Gira invitacion a las
Subdireccion de Régimen
Condominal para asistir a
Asamblea en calidad de
observador

Oficio
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
. ) PR-DJC-13
Diagrama de Flujo
Fecha: Octubre 2022
Conformacion de Administracion y Mesa Directiva Version: |1.0
Pagina: |1/1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccién de Régimen Condominal Departamento Operativo

INICIO

I

Departamento Operativo
Subdireccién recibe recibe escrito, registra,
Reciben escrito de » escrito asignan p| abre e)_(p.Ed'er?te y S.Ollc‘;lta
. , a peticionario copia de
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. escritura, reglamento
registra interno y convocatoria
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Conddmino gira Conddmino recibe Oficio de
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14.Procedimiento Conciliatorio

14.1. Propoésito. Resolver controversias entre condominos, procurando avenir los
intereses de ambas partes, buscando alternativas de solucion al problema
gue los aqueja.

14.2. Alcance. Las areas que se involucran en este procedimiento son: Oficialia de
Partes, la Direccién Juridica y Consultiva a través de la Subdireccién de
Régimen Condominal y el Departamento Juridico.

14.3. Referencias. Con fundamento en la Ley que regula el Régimen de Propiedad
en Condominio en el Estado de México, Bando Municipal de Ecatepec de
Morelos vigente, Reglamento Interno de la Administraciéon Publica Municipal
de Ecatepec de Morelos vy el Reglamento Interno de cada Unidad
Habitacional.

14.4. Responsabilidades

e Departamento Juridico
14.5. Definiciones.

e Asamblea.- Organo maximo de decision de un condémino integrado por
la mayoria de los condéminos y residentes.

e Bienes y areas de uso comun.- aquellas cuyo uso, aprovechamiento y
mantenimiento es responsabilidad de los condéminos y residentes.

e Condominio.- Inmueble cuya propiedad pertenece proindiviso a varias
personas que reune las condiciones y caracteristicas establecidas en el
Caédigo Administrativo del Estado de México y su reglamentacion.

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

e Residente.- Persona que en calidad de poseer, aproveche una unidad de
propiedad exclusiva.

14.6. Método de trabajo

A) Politicas y Lineamientos: Solo se atienden a las administraciones
debidamente constituidos Ley que Regula el Régimen de Propiedad en
Condominio en el Estado de México Bando Municipal de Ecatepec de
Morelos vigente y el Reglamento Interno de cada Conjunto Habitacional.

B) Descripcién de actividades
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Procedimiento

Platica Conciliatoria

Descripcion de Actividades

1 Oficialia de Partes Recibe escrito de peticion del Oficio
o los ciudadanos anexando
copia de identificacién oficial
del peticionario

2 Subdireccién de Recibe escrito de peticion, Oficio
Régimen revisan que se encuentren los
Condominal datos completos del quejoso y
del requerido, asignan
namero de acta, registra 'y
turnan al Departamento
Juridico

3 Departamento -Reciben escrito de peticion Oficio
Juridico ]
-Abren expediente

-Asigna fecha de audiencia
-Elaboran citatorios

-Notifican a ambas partes

-Realizan Platica de
Conciliacion
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Area Responsable:

DEPARTAMENTO
JURIDICO

SUBDIRECCION DE REGIMEN CONDOMINAL
( INICIO )

No

Subdireccién de -
Oficialia de Partes > Régimen ,gepana_mento . > EI_?btorguon de
reciben escrito de Condominal recibe Juri ";‘_’ retglstra,~a Ire Citatorios y se
P a2l
numero de acta partes
Queja Queja i Citatorios
Condominal Condominal Expediente

¢Selleva a
& cabo la
) Platica
Conciliatoria
\4
Se dejan a No
salvo los < éSellegaa
derechos de convenio?
las partes
y
A peticion de
parte se inicia > FIN
Procedimiento
de Arbitraje
Av. Judrez s/n, San Cristdbal, Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55000, Tel. 55 5836 1500 Pagina 76 de 83
.
ey ( g, L
Municipio con valores... iSe leVanta! = 2022 - 2024 &= ‘\pf",;%‘;’/;’_",«}‘(
A N

P

) . =
-




£

;‘.. . y Gobierno de Ecatepec de Morelos 2022 — 2024 T,

: U
4 "2022. Ao del Quincentenario de Toluca, ?E

B A RIEAMTO B Capital del Estado de México".
ECATEPEC DE MORELOS Ec

.

15.Procedimiento de Arbitraje

15.1. Proposito. Coadyuvar con la Sindicatura Municipal para efecto de resolver
controversia de caracter Condominal, por lo que se sustancia del procedimiento
de naturaleza civil a efecto de emitir un Laudo e imponer las sanciones
previstas en la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio del
Estado de México.

15.2. Alcance. Las areas que se involucran en el Procedimiento de Arbitraje son
Primer Sindicatura, la Direccién Juridica y Consultiva a traes de la Subdireccion
de Régimen Condominal y Departamento Juridico.

15.3. Referencias.Con fundamento en la Ley que regula el Régimen de Propiedad
en Condominio en el Estado de México, Cddigo de Procedimientos Civiles del
Estado de México aplicado de manera analoga en la materia, Reglamento
Interno de la Unidad Habitacional y acuerdos de Asamblea.

15.4. Responsabilidades.
e Departamento Juridico

15.5. Definiciones.

e Asamblea. Organo maximo de decision de un condémino integrado por la
mayoria de los condominos y residentes.

e Bienes y areas de uso comun.- aquellas cuyo uso, aprovechamiento y
mantenimiento es responsabilidad de los condominos y residentes.

e Condominio. Inmueble cuya propiedad pertenece proindiviso a varias
personas que reune las condiciones y caracteristicas establecidas en el
Cadigo Administrativo del Estado de México y su reglamentacion.

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

¢ Residente.- Persona que en calidad de poseer, aproveche una unidad de
propiedad exclusiva.

15.6. Método de trabajo

A) Politicas y Lineamientos: Solo se atienden a las administraciones
debidamente constituidos
Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de
México Bando Municipal de Ecatepec de Morelos vigente y el Reglamento
Interno de cada Conjunto Habitacional.

B) Descripcién de actividades
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Procedimiento

Fecha:
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Juicio de Arbitraje

Version:

1.0

Pagina:
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Descripcion de Actividades

Primer Sindicatura
Municipal

Recibe escrito Inicial de Demanda
de Arbitraje, anexando pruebas
para acreditar procedimiento.

Oficio

Subdireccién de
Régimen Condominal

Recibe escrito inicial de demanda
de procedimiento de arbitraje con
anexos, se revisan datos, asignan
numero de juicio, registra y turnan
al Departamento Juridico

Oficio

Departamento Juridico

Recibe demanda con anexos, se
registra e inicia el Procedimiento
de Arbitraje.

Oficio

Departamento Juridico

Se admite Demanda en caso
cumplir  con los requisitos
establecidos en el Articulo 53 de la
Ley que Regula el Régimen de
Propiedad en Condominio en el
Estado de Meéxico, se otorga un
término de tres dias para cubrir
requisitos, en caso de no realizarlo
se inadmite la demanda y se
ordena el archivo del expediente.

Oficio

Departamento Juridico

Se fija fecha para audiencia inicial.

Agenda

Departamento Juridico

Se ratifica escrito inicial

Oficio

Departamento Juridico

Se ofrecen y desahogan pruebas

Oficio

Departamento Juridico

Se cierra Instruccién

Oficio

Departamento Juridico

Se presentan alegatos

Oficio

10

Departamento Juridico

Emite laudo

Oficio
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Descripcion de Actividades
11 Primer Sindicatura Revisan el Laudo Arbitral y una vez Oficio
Municipal aprobado, se firma por el Sindico
Municipal 'y se realiza Ila
publicacion y notificacién
correspondiente.
12 Primer Sindicatura Se aprueba Laudo Arbitral Oficio
Municipal
13 Primer Sindicatura Publica Laudo Arbitral Oficio
Municipal
14 Primer Sindicatura Notifica Laudo Arbitral Oficio
Municipal
15 Las partes Una vez emitido el Laudo las Oficio
partes cuentan con tres dias para
solicitar la aclaracion del mismo.
16 Departamento Juridico |En su caso lleva a cabo Ia Oficio
aclaracion del Laudo Arbitral
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INICIO
Se termina audiencia Se cierra instruccion
I
I
ler Sindicatura recibe escrito A
inicial de demanda con pruebas
anexas y turna a la Subdireccién
de Régimen Condominal
¢ Se ofrecen y desahogan Se presentan alegatos
pruebas
La Subdireccion de Régimen
Condominal, integra

juicio, registray turna a
Departamento Juridico

expediente, asigna numero de 4 l

iente
Se ratifica escrito Inicial Se emite laudo
y
Depto. Juridico inicia A [audo
Procedimiento de Arbitraje
v
Expediente
Se inicia audiencia Aclaracién del Laudo

y

Se admite la demanda y se A
revisa que cumpla los
requisitos de Ley
) " FIN
Se fija fecha para la
e
audiencia A
S
¢Cumple
requisitos?
S| Se inadmite la demanda y
NO > se ordena el archivo del
expediente
¢Cumple
— L
requisitos?
Se otorgan al demandante
término de tres dias para
. - NO
cubrir los requisitos
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16.Diagnoéstico de Unidades Habitacionales

16.1. Propoésito. Contar con informacion actual y veraz sobre las condiciones de cada
Unidad habitacional y su organizacion Interna.

16.2. Alcance. Las areas que se involucran son: la Direccién Juridica y Consultiva a
través de la Subdireccion de Régimen Condominal y el Departamento de
Atencion a Unidades Habitacionales.

16.3. Referencias. Con fundamento en la Ley que regula el Régimen de Propiedad en
Condominio en el Estado de México, el Bando Municipal de Ecatepec de Morelos
y el Reglamento Interno de cada Conjunto Habitacional.

16.4. Responsabilidades.

e Departamento de atencion a unidades habitacionales

16.5. Definiciones.

e Condominio.- Inmueble cuya propiedad pertenece proindiviso a varias
personas que reune las condiciones y caracteristicas establecidas en el
Cdédigo Administrativo del Estado de México y su reglamentacion.

e Comité de Administracion.- Condéminos electos en asamblea y que
representan legalmente el condominio y ejecutan los acuerdos de asamblea.

e Diagnéstico.- Recabar datos para analizarlos e interpretarlos, lo que
permite evaluar una cierta condicion.

e Ley.- Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio del Estado
de México.

16.6. Método de trabajo

A) Politicas y Lineamientos: Solo se atienden a las administraciones
debidamente constituidos
Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de
México Bando Municipal de Ecatepec de Morelos vigente y el Reglamento
Interno de cada Conjunto Habitacional.

B) Descripcion de actividades
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Diagndstico de Unidades Habitacionales —
Pagina: 1/1
Descripcidn de Actividades
1 Subdireccién de Instruye realizar diagndstico de Oficio
Régimen Condominal Conjuntos Habitacionales sujetos
al Régimen de Propiedad en
Condominio.
2 Departamento de Recibe comision de diagndstico Oficio
Atencién a Unidades
Habitacionales
3 Departamento de Elabora Itinerario de visita. Agenda
Atencién a Unidades
Habitacionales
4 Departamento de Recopila informacion de Oficio
Atencién a Unidades caracteristicas y condiciones de
Habitacionales cada Unidad Habitacional.
5 Departamento de Clasifica informacion recopilada Oficio
Atencion a Unidades
Habitacionales
6 Departamento de Elabora diagndstico general e Oficio
Atencién a Unidades informa al Director de Régimen
Habitacionales Condominal resultados
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Subdireccién de Régimen Condominal Depto. de Atencidn a
Unidades Habitacionales

‘ INICIO )

A 4

Subdireccion de
Régimen Condominal Captura y clasifica
instruye el informacion
diagnostico recopilada
Oficio

Departamento de
Atencion a Unidades

. . Elabora diagnostico
Habitacionales recibe 8

general e informa

Comision de
diagnostico
Oficio Informe
Elabora itinerario de INICIO
visita

Recopila informacién
de cada Unidad
Habitacional

Cédula
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