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INTRODUCCION

éPara qué sirve el Manual de Procedimientos de la Sindicatura de

Calimaya?

La Sindicatura del Municipio de Calimaya y su equipo fienen un
trabajo importante y para hacerlo bien, necesitan una guia clara. Por eso la

configuracion de este Manual de Procedimientos.

El Manual de Procedimientos, traza tres guias de accidén en lo general,
cada una de ellas, igual de trascendente para el correcto actuar de la
Sindicatura; ello, mediante un lenguaje ciudadano que evite en lo posible
formalismos o fecnicismos, con lo infencion de que resulte un documento

entendible para el pueblo y sus autoridades, a saber:

o Saber qué hacer: Ayuda a que todo el personal sepa
exactamente cudles son sus  funciones, actividades vy
responsabilidades. Es una forma de organizar el trabajo para que se
haga mejor y con mayor calidad. Incluye un resumen de los pasos a
seguir y un diagrama de flujo (un dibujo que muestra el camino de
cada proceso).

o Ser transparente: Es una herramienta para que todos—tanto los
empleados del municipio, como los ciudadanos —puedan consultar
qué hace la Sindicatura. De esta manera, se garantiza que las
acciones son fransparentes y cumplen con lo que dicen las leyes del
Estado de México sobre organizacion municipal y la rendiciéon de

cuentas.
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o Mantenerlo al dia: Como es una guia de consulta frecuente, el
manual debe ser actualizado siempre que haya cambios en:

o Laforma de hacer los procedimientos.

o Lasleyes o normas aplicables.

o La organizacion del personal (estructural).

o Cuando se presente un acto que afecte la manera en que

trabaja la Sindicatura y resulte en la modificacion del presente.
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JUSTIFICACION Y LINEAMIENTOS GENERALES

¢Por qué necesitamos un Manual de Procedimientos en la Sindicatura

de Calimaya?
La Razon de Ser del Manual

El municipio de Calimaya estd creciendo y sus ciudadanos tienen
muchas exigencias. Para poder cumplir con esas expectativas, la
Sindicatura (que es parte del gobierno municipal), necesita estar muy bien
organizada y funcionar de manera eficiente; ademds los ciudadanos deben
de conocer la manera clara, como hacer patentes esas exigencias ante la

sindicatura, para que sean atendidas con justicia.

Por eso se crea este Manual de Procedimientos.

¢ Qué contiene este Manual?

Este manual es una herramienta de trabajo y de consulta ciudadana

que tiene como objetivo:

Ordenar los procesos: Muestra a partir de la estructura de la
Sindicaturay sus niveles jerdrquicos, qué tienen que realizar para cumplir con

sus tareas.
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Actuar con éftica: Este manual se alinea con el Manual de
Organizacion de la Sindicatura, para asegurar que el trabajo se haga de

forma correcta.

El Marco Legal: La Ley nos Manda

Todo lo que hacen el Sindico y su equipo estd respaldado por la ley.
Su trabajo estd sujeto a lo que dicen diversas normas, como la Constitucion
Mexicana, las leyes del Estado de México, la Ley Orgdnica Municipal y el

Bando Municipal de Calimaya; a saber:

Por los articulos 1° y 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 112, 113, 115,116, 117, 122 y 125 de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; la Ley Reglamentaria de las
fracciones XXV y XXVI del Articulo 61 de la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de México; los articulos 3, 46, 48, 51 y 61 de la Ley que
Regula el REgimen de Propiedad en Conddmino del Estado del México, el
Articulo 31, fracciéon |; articulos 52 y 53 de la Ley Orgdnica Municipal del
Estado de México, del 1al 76, sus reformas y adiciones a la Ley de Bienes del
Estado de México y sus Municipios; el Cdédigo de Procedimientos
Administrativos vigente del Estado de México; el Bando Municipal de
Calimaya vigente; y el presente Manual de Organizacion a fin de garantizar

legalidad y certeza en su actuar.

Este manual simplemente busca garantizar la legalidad y la certeza

en cada una de sus acciones.
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Un Trabajo que no Termina

El frabajo del municipio es continuo y siempre estd evolucionando. Por

e50.

Aunque este manual es muy detallado, si hay procedimientos nuevos
O muy obvios que no estdn escritos, aun asi deben cumplirse, siempre vy
cuando estén en la ley, asi, si el servicio lo requiere, el manual se actualizard

y se le anadirdn nuevos procedimientos.

En esencia, este manual es la guia oficial para que la Sindicatura
funcione bien y respete siempre la ley, en beneficio de los ciudadanos de

Calimaya.

Las expectativas y sobre todo las exigencias del desarrollo del
Municipio de Calimaya, son sostenidas y requieren de la aplicacion de
instrumentos administrativos que fortalezcan la organizacion y funcionalidad

del ayuntamiento, sin que sea excepcion la Sindicatura.
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RECURSO ADMINISTRATIVO DE INCONFORMIDAD

¢{Qué es el Recurso Administrativo de Inconformidad y para qué sirve?
Piensa en el Recurso Administrativo de Inconformidad, como una
herramienta que tienen los ciudadanos para defenderse y protestar cuando

no estan de acuerdo con alguna decision o multa del gobierno municipal.

El Objetivo: Tu Derecho a Protestar
Su principal objetivo es defender los intereses del pueblo, si crees que
una autoridad del municipio (como Tesoreria, la Direccidén de Seguridad
PUblica Municipal o la Direccion de Desarrollo Urbano, entre otras), cometio
un error o te afectd con una decisién, un cobro, una multa, una liquidacion,
una infraccion, entre ofras similares.
Si esto sucede, fU tienes dos caminos para defenderte:
e Presentar el Recurso de Inconformidad ante la propia autoridad
municipal, esto es la Sindicatura.
e Iniciar un juicio ante un organismo externo e independiente esto es,

ante el Tribunal de Justicia Administrativa del Estado de México.

¢A quién involucra?

Este recurso aplica para el ciudadano, si te sientes afectado por un
acto del gobierno municipal.

La Sindicatura Municipal, que estd obligada a revisar la legalidad de

los actos del gobierno y garantizar que se cumpla la ley.
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La tramitacidn del recurso, conlleva a todos los funcionarios vy
dependencias municipales que tuvieron que ver con el acto impugnado, ya
que es una manera de conftrolar y si es necesario corregir las actuaciones
equivocadas de los servidores publicos.

En pocas palabras, es tu derecho a acceder a la justicia para que la

Sindicatura revise si una decision del ayuntamiento es legal o no.

¢En qué se fundamenta el Recurso Administrativo de Inconformidad?

En los Articulos 1, 115, Fraccién | de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 112, 113, 123, 125, 118 de la Constitucion Politica del
Estado Libre y Soberano de Meéxico; 1.8 fraccion Xl del Cdodigo
Administrativo del Estado del Estado; 186, 187, 188, 189, 190, 191, 192, 193,
194, 195, 196, 197 y 198 del Cdodigo de Procedimientos Administrativos del
Estado de México; y 53 fraccion XIV, 154 de la Ley Orgdnica Municipal del
Estado de México; y los relativos aplicables del Bando Municipal de

Calimaya vigente.

. Como usar el Recurso de Inconformidad (Tu Derecho a Protestar)?

El Recurso de Inconformidad es tu derecho y herramienta de defensa si
eres una persona o empresa y no estds de acuerdo con una decisidon de

alguna autoridad del municipio.

(Para qué sirve?

Te permite mostrar tu desacuerdo de forma oficial. Presenta tus
argumentos (llamados "agravios') para explicar por qué la autoridad se

equivoco.

% 7221717585 Q Jardin Enrique Carniado No. 1, Col. Centro, Calimaya, Edo.

Méx. C. P. 52000




Ayuntamiento 2025 - 2027

3 Calimaya

Un gobierno para 134{09 1;407

El objetivo final es que una autoridad superior revise tu caso y cancele o

cambie (revoque) o confirme esa decision original; es determinar sobre la

legalidad o no, de un acto administrativo generado por la administracion

puUblica municipal, mediante la emisidn de una resolucidn con cardcter de

cosa juzgada, que pueda ser impugnada en los términos de las leyes

aplicables.

¢ Como se presenta?

El afectado debe presentar un escrito con la informacién necesaria. Es

como una carta formal de protesta.

El escrito, de acuerdo a la Ley debe incluir lo siguiente:

Tu informacion: Tu nombre, domicilio (para que te envien
notificaciones) v, si alguien te representa, su nombre también.

La decision que te afecta: Una copia o el documento original con
el que no estds de acuerdo.

El tercero interesado (si lo hay): Sila decisiéon afecta a otra persona
ademds de ti, debes poner su nombre y domicilio.

Lo que pides: Especificamente, qué quieres lograr (por ejemplo:
"Que me quiten la multa" o "Que me den el permiso").

Cudndo te enteraste: La fecha exacta en que te notificd o supiste
de la decisidon que te afecta.

Tu version de los hechos: Explica de manera clara y con

argumentos por qué estds protestando.
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e Las leyes violadas (si sabes cudles): Si conoces alguna ley o norma
que la autoridad no respetd, mencidonala adecudndola a tu
agravio.

e Tus pruebas: Adjunta todos los documentos, fotos o evidencias que
demuestren que tienes la razoén.

e Pedir la suspension (si aplica): Si necesitas que se "congele" la

decisidon mientras se revisa tu protesta, debes solicitarlo aqui.

Este es el primer paso en el proceso de defensa, que comienza con la

recepcion del escrito.

(Qué pasa después de que se entrega el escrito del Recurso

Administrativo de Inconformidad?
a) El auxiliar administrativo de la Sindicatura, debera:

1. Recibir el escrito de interposicidon acusando de recibo con el sello
oficial de la Sindicatura Municipal, especificando el niUmero de hojas,

describiendo los anexos recibidos en su caso las pruebas que se presentan.

2. Pasa el escrito al Sindico, para que en coordinacion con su Asesor

Juridico, los analicen y den el frédmite que corresponda.
b) El Auxiliar Juridico, debera:

1. Redactar los acuerdos de admision y/o prevencion del recurso de
inconformidad y/o desechamiento, segun corresponda;

2. Asignar nUmero de expediente;
Elaborar los oficios necesarios para el conocimiento del acto

recurrido (en su caso).
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4. Elaborar los proyectos de resolucion, acuerdos y escritos para

realizar las notificaciones.
c) El Sindico Municipal, debera:

1. Emitir los acuerdos, dar trdmite y conclusion al Recurso de
Inconformidad.
Dictar resolucion y ordenar su notificacion.

3. Proveer las acciones necesarias para la noftificacion de la
resolucion.

4. La atencion para el recibimiento de Recursos Administrativos de
Inconformidad, se otorgard Unicamente de lunes a viernes en un
horario de 09:00 a 15:00 horas.

¢Qué insumos necesita la sindicatura para dar traite al Recurso

Administrativo de Inconformidad?

Los insumos requeridos de manera ordinaria, son en general los
presentes en la sindicatura, un sello de acuse, hojas, equipo de computo e

impresion.

Si bien el recurso, es esencialmente documental, esto es que versa
sobre constancias escritas, eventualmente y de manera excepcional para
el desahogo de los medios probatorios que ofrezcan las partes, tratdndose
de inspecciones, se requieren de vehiculos para traslado del personal al
lugar a inspeccionar; tratdndose de periciales, se deberdn solicitar los

servicios especializados de peritaje en la materia.
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¢A qué politicas debe ceiirse el Recurso Administrativo de Inconformidad?

Al ser un procedimiento previsto por la Ley, su tramitacidén no prevé el
observar politicas municipales distinfas a los términos, principios y

formalidades que la misma ley, prevé.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA PARA
LA ATENCION AL RECURSO DE INCONFORMIDAD.

No. Responsable Actividad
1.

Auxiliar Administrativo Recibe el escrito de interposicion del
Recurso de Inconformidad acusando de
recibo.

4, Sindico Emitida la prevencién y no se subsana se
tendr@ por desechado el recurso de
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inconformidad o en su caso desecha de
plano el recurso.

En caso contrario, subsanados las
deficiencias, se acordard la admision y
se giran los oficios a la autoridad emisora
del acto recurrido.

Auxiliar Juridico Recibida la respuesta de la autoridad
emisora del acto recurrido, verificara
que las pruebas estén desahogadas;
formula acuverdo para turnar los autos
para resolucion

Sindico Emite acuerdo poniendo el expediente
en estado de resolucion
Auxiliar Juridico Se andliza el expediente, se valoran las

pruebas y se formula proyecto de
resolucion.

Sindico Revisa el proyecto y si esta conforme
emite la resolucion y ordena su
notificacion

Sindico/Auxilares Prevén las acciones necesarias para que
la nofificacién se realice conforme a
derecho.
[[OA Sindico Para efectos de impugnacion delrecurso

de inconformidad, el silencio de la
auvtoridad significard que se ha
confirmado el acto impugnado
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ATENCION A OFICIOS, PETICIONES Y CIRCULARES

¢Como atiende la Sindicatura las solicitudes y documentos que se le

presentan?

Este proceso se trata de asegurar que todas las cartas, peticiones,
documentos oficiales y circulares que llegan a la Sindicatura de Calimaya

se atiendan de manera réapida y correcta.

¢ Qué resultado queremos lograr?

Nuestro principal objetivo es dar una respuesta y solucion oportuna a
toda la documentacion que llega. Para lograrlo, el personal de la
Sindicatura tiene funciones muy claras y definidas para distribuir y ejecutar

el frabajo, acorde a las politicas de la administracion municipal.

¢A quién beneficia?

Este proceso aplica al ciudadano y cualquier persona que envie una
peticion; también a todas las dependencias, direcciones, coordinaciones vy
dreas del gobierno municipal de Calimaya, incluidos los organismos
municipales auténomos, como DIF Municipal u OPDAPAS, entre otros, que

envien documentos a la Sindicatura.
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¢ Qué se obtiene?

El resultado esperado es simple: que toda la correspondencia (oficios,
peticiones, circulares etc.) que recibe la Sindicatura Municipal, tenga una

respuesta y atencion formal.

¢ Qué insumos se requiere?

Los insumos requeridos de manera ordinaria, son en general 10s
presentes en la sindicatura, un sello de acuse/recepcion, hojas, equipo de

computo e impresion.

Si bien el procedimiento es esencialmente documental, esto es que
versa sobre constancias escritas, eventualmente y de manera excepcional
para su desahogo se requiere de los archivos, informacién o sistemas de las

distintas dreas de la administracion municipal.

¢Quién nos obliga legalmente?

La obligacién de la Sindicatura de atender la correspondencia estd
en la ley. Esta respaldada por la Constitucion Mexicana, las leyes del Estado
de México y la Ley Orgdanica Municipal, que nos exigen dar atencion a las

pefticiones de los ciudadanos.

Asi, de manera enunciativa pero no limitativa, resultan entre otros
aplicables, los articulos 1°, 115, Fraccion | de la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 123, 125, 118 de la Constitucién Politica
del Estado Libre y Soberano de México; y 52 y 53 de la Ley Orgdnica
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Municipal del Estado de México; Articulo 135 del Cdédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México. Bando Municipal de Calimaya, Estado

de México.

(Qué tramite se le debe dar a todas las cartas, peticiones,

documentos oficiales y circulares, presentadas en la Sindicatura Municipal?
a) El Auxiliar Administrativo, debera:

1. Recibir el escrito de peticion, oficios y circulares, etc.;

2. Registrarlos en el libro de conftrol en la parte de recibidos;
3. Dar, cuenta al Sindico Municipal.
4

Despachar la documentacion generada resultantes.
b) El Auxiliar Juridico debera:

1. Recibir la documentacidon que le sea turnada para su
atencioén, leerla y analizarla.

2. Redlizar lo que corresponda: atencion, contestacion o
remision al drea, procurando que, tratdndose de peticiones, redactar
el escrito de respuesta o contestacion conducente para firma del

Sindico Municipal.
c) El Sindico Municipal, debera:

1. Revisa el documento y coordina instruccion al auxiliar
para la atencidon que corresponda.

2. Revisa minuciosamente el proyecto de respuesta y/o
documento generado; en su caso, ordenar las modificaciones que
correspondan y una vez conforme con sus contenidos, firma a fin de

dar frédmite correspondiente.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO Y FLUJOGRAMA
PARA LA ATENCION A OFICIOS, PETICIONES Y CIRCULARES.

ORDEN RESPONSABLE ACTIVIDAD

Solicitante Presentar su solicitud por escrito, dirigida a la
Sindicatura
Auxiliar Recibe el oficio, peticion o circular, acusando

Administrativo con fecha y hora, en su caso, numerar y describir
anexos; registra en libro de oficios recibidos.

Auxiliar Entrega la informaciéon y/o documentaciéon al

Administrativo  Sindico Municipal para acuerdo.

Sindico Analiza escrito, e instruye lo que corresponda
para atender la solicitud, mediando

contestaciéon por escrito, debidamente fundada

y motivada.
Auxiliar Realiza la accidén de atencion que correspondan
Juridico y prepara proyecto de respuesta, anotando en

liboro de oficios generados los rubros
correspondientes
Sindico Revisa oficio y una vez acorde, lo suscribe vy sella.
Auxiliar Se encarga de entregar el oficio de respuesta,
Administrativo recabando acuse con fecha, hora y firma de
quien recibe.
Auxiliar

Administrativo
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ARBITRAJE CONDOMINAL.

¢ Como Resolver Conflictos de Condominios?

Si vives en un condominio y tienes problemas con un vecino, con el
administrador o con la mesa directiva, tienes una forma rapida y gratuita de

resolverlo, el Arbitraje Condominal a través de la Sindicatura Municipal.

Donde el sindico previa sustanciacion de un breve procedimiento,
determinara quien tiene la razén en el conflicto, mediate la emisién de un

laudo.

El Objetivo del Arbitraje Condominal es Solucionar los Problemas de

Vecinos.

El objetivo de este proceso, es que el Sindico Municipal resuelva los
conflictos que surjan denfro de los condominios (propiedades con un
régimen de propiedad en comun), lo que se materializa con la emision de

un laudo.

Al resolver estos casos, la Sindicatura buscard ser lo mas justa posible.

El proceso serd:

e Legal (basado enlaley).
e Sencillo y Rapido.

e Gratuito (sin costo).
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e Transparente (publico).

e Actuando siempre con buena fe.

Por lo que podemos decir que estas premisas, representan politicas

irrestrictas para su framitacion.

¢ Quién puede usar este procedimiento?

Este recurso estd disponible para los duehos (condéminos) y los residentes
de los condominios (arrendatarios), asi como para los administradores de

dichos condominios.

Los vecinos colindantes (si el conflicto del condominio los afecta a ellos).

¢Coémo iniciar el Arbitraje?

Para que el proceso comience, la persona afectada (el "actor") debe
presentar un escrito (una carta formal) ante el Sindico Municipal, quien es el

encargado de la Mesa Arbitral.

Esta carta, llamada "Demanda de Arbitraje”, debe incluir la siguiente

informacion bdsica:
1. Sobre el Demandante o Actor (Quien presenta el problema):

o Nombre y domicilio (para recibir notificaciones). Si es posible, da un
correo electronico o tu direccion dentro del condominio o
municipio.

o El rol en su condominio: Debes especificar si eres dueno
(conddbmino), residente, parte de la mesa directiva o el

administrador del condémino.
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2. Sobre el Demandado (Quien causé el problema):

o Elnombre y domicilio de la persona o entidad a la que demandas.

o También su puesto dentro del condominio o su rol.

3. El Problema:

o Causa de la controversia: El ciudadano explica claramente por
qué estds demandando. Si son varios problemas, enuméralos por
separado y cuéntalos en orden.

o Tufirma. Si son varias personas las que demandan, deben nombrar
a una de ellas como su representante comun, pero deben formarlo

todos los que presenten el escrito de demanda.

4. Documentos que debes entregar con la carta (demanda):

o Junto con tu demanda, debes enfregar copias legibles de:
v Tu identificacion oficial.
v Documentos que acrediten tu calidad dentro del

condominio, esto es la escritura publica que demuestre que la
propiedad estd en régimen de condominio.

v Prueba del problema: El documento que pruebe que el
problema ya se intentd resolver con la asamblea, el
administrador o la mesa directiva (por ejemplo: el acta de
asamblea que causd el conflicto, o la solicitud que les hiciste y te
negaron).

4 Documentos que acrediten tu personalidad (por ejemplo,
si eres el administrador, el nombramiento que lo pruebe).

4 Todas las pruebas que tengas (fotos, recibos, etc.).
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Este proceso da legalidad y certeza a la forma en que el municipio

interviene en los conflictos vecinales, tal como lo establece la ley estatal.

¢ Qué insumos requiere la sindicatura para este arbitraje ?

Los insumos requeridos de manera ordinaria, son en general 10s
presentes en la sindicatura, un sello de acuse, hojas, equipo de cOmputo e
impresion y uno de grabacién, asi como una sala u oficina para celebrar

las audienciacs.

Si bien el recurso, es esencialmente documental, esto es que versa
sobre constancias escritas, eventualmente y de manera excepcional para
el desahogo de los medios probatorios que ofrezcan las partes, tfratdndose
de inspecciones, se requieren de vehiculos para traslado del personal al
lugar a inspeccionar y tratdndose de periciales, se deberdn solicitar los

servicios especializados de peritaje en la materia.

¢Cudl es la norma aplicable al arbitraje condominal?

La obligacion de la Sindicatura Municipal para atender las demandas
de arbitrajes condominales y resolver dichas controversias, estdn
respaldadas en lo general por la Constitucion Mexicana, las leyes del Estado
de México y la Ley Orgdnica Municipal y de menara especifica en la Ley

que Regula el Régimen de Propiedad en Conddmino del Estado del México.

En este orden, situamos a los Arficulos 1, 115 Fraccidon | de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 123, 125, 118
de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 52 y 53

fraccion XVII de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México; 3y 46 de
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la Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Conddmino del Estado del

México.

¢Como tramita la sindicatura la demanda de arbitraje condominal?
a ).- El Auxiliar Administrativo de la sindicatura, debera:

1. Recibir el escrito de demanda, acusando de recibo con el sello
oficial de la Sindicatura Municipal, especificando la fecha y hora de su

recepcion, asi como el nUmero de anexos, pruebas y su descripcion;

2. Inmediatamente trasladar el escrito al Secretario de la Mesa de

Arbitrgje.

b) El Sindico Municipal, para la adecuada atencién de las

controversias condominales, el Sindico debera:

1. Conformard una mesa de arbitraje con los servidores publicos

adscritos a la Sindicatura en la forma siguiente:

a. Un Presidente, quien serd el Sindico, por su ausencia, quien
este designe o el Secretario de la Mesa Arbitral;

b. Un Secretario, designado por el Sindico, procurando que
sea alguien con experiencia y estudios en Derecho o
mediacién; preferentemente serd el Auxiliar Juridico de la
Sindicatura

c. Un Vocal Auxiliar. El Sindico lo designard, ddandole
preferencia a las personas con capacidades prdcticas o

profesionales de conciliacidn o administracion.

2. Emitir la totalidad de acuerdos dentro de |la secuela procedimental

del arbitraje, hasta su conclusidn mediante la emision del laudo, contard con
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plena libertad y autonomia para ello e imponer las sanciones previstas en la
Ley, en los Reglamentos Interiores de los Condominios y en las Actas

Constitutivas o Escrituras PUblicas de los mismos.

3. Dictar las acciones tendentes a nofificar y cumplimentar sus

acuerdos y laudo.

4. Vigilar que los términos en que se realicen las distintas actuaciones
dentro del procedimiento de arbitraje, se cumplen de acuerdo a la ley de

la materia.
c).- El Secretario de la Mesa de Arbitraje:

1. Andlizard el escrito de demanda y proyectard el acuerdo que
corresponda; ya sea admitiendo, radicando y previniendo, o desechando

la demanda.

2. Asignara un numero progresivo a la demanda, conformando un

expediente.

3. El acuerdo admisorio, deberd senalar fecha y hora para la
celebraciéon de la audiencia inicial, con el apercibimiento para la
demandada de que en caso de inasistencia, se le tendrdn por ciertos los

hechos de la demanda y por precluido su derecho a reconvenir

4. Auxiliard a la Sindica en las audiencias previstas por la ley de la
materia, procurando mantener un debido orden y estableciendo las

medidas que garanticen la privacidad de las controversias.

5. Verificard que, en las audiencias estén exclusivamente las partes

interesadas; actor, demandado e integrantes de la mesa de arbitrgje.

6. Elaborar los proyectos de acuerdos, citaciones, laudo, y escritos

tendentes para realizar la notificaciéon.
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d) .- El Vocal de la mesa de arbitraje:

1. Se encargard de verificar que los acuerdos se cumplen en tiempo

y forma, en especial las nofificaciones y los términos de los plazos.

2. Agendard las audiencias a celebrarse acorde a las actividades del

Sindico.

3.- Coordinard que las audiencias se celebren en los espacios

adecuados

de acuerdo dal

nimero de asistentes, previendo las

autorizaciones de los recintos disponibles del municipio.

4.- Previo a las audiencias, solicitara copias de las identificaciones de

los comparecientes.

Desarrollo del Procedimiento de Arbitraje

No. Responsable
Sindico

Actor

Auxiliar
Administrativo
Secretario de la
Mesa de
Arbitraje
Sindico

Vocal de la
Mesa de
Arbitraje

§ 7221717585 )

Actividad

Integrar la mesa de arbitraje con el personal
adscrito a la sindicatura

Presentar escrito de demanda con las
exigencias de la ley de la Materia, pruebas y
copias de tfraslado.

Recibe y acusa escrito de demanda y anexos;
envia al Secretario de la Mesa de Arbitraje
Analizard el escrito de demanda y proyectard el
acuerdo que corresponda

Revisa el proyecto de acuerdo y si estd de
acuerdo lo firma y sella.

Verifica que se readlicen las nofificaciones en
tiempo y forma; agendard las audiencias vy
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Vocal de la
Mesa de
Arbitraje

Secretario de la
Mesa de
Arbitraje

Sindico

Secretario de la
Mesa de
Arbitraje

Secretario de la
Mesa de
Arbitraje

Secretario de la
Mesa de
Arbitraje

&, 7221717585
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solicitard  por oficio los recinfos que
correspondan.

Previo a la celebracion de audiencias, solicitard
a las partes interesadas una identificacion oficial
y los documentos o medios de prueba que
presentardn en la misma, al efecto acusard de
recibido y las pondrd en manos del Secretario de
la mesa de arbitrgje.

Procurard que las audiencias den inicio en la
fecha y hora acordados; se cerciorard de la
exclusiva asistencia de las partes y dard cuenta
al Sindico para iniciar la audiencia.

Dard la bienvenida a los asistentes y declarard
abierta la audiencia. Presentard al Secretario de
la mesa y le cederd el uso de la voz.

Dard cuenta ala mesa de arbitraje y alas partes,
de los acuerdos que motivan la audiencia,
presentando a los asistentes y dando a conocer
las medidas previstas para garantizar el debido
orden y privacidad de la audiencia.

Hard del conocimiento de las partes, la
posibilidad de acceder en todo momento a los
medios alternativos de solucion de conflictos,
como la mediacion, ante las instancias del PJEM
y la FGJEM.

Asentard que el uso de la voz se solicita a él y
este lo concederd en el momento que se estime
pertinente; indicard que los tiempos de
participacion, serdn maximo de fres minutos
para cada una de las partes por intervencion,
excepto en la audiencia inicial cuando la
demandada presente reconvencion, en ese
supuesto, se concederd hasta minuto y medio
adicional para su participacion.
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Secretariode la  Dard cuenta de que han finalizado las
Mesa de intervenciones, indicando las siguientes fases del
Arbitraje proceso.

Vocal de la Se cerciorard que se notifiquen los acuerdos
Mesa de recaidos a las audiencias.
Arbitraje

7

Sindico Emitird el acuerdo, acuerdo que dé por cerrada
la instruccion, dejando el expediente en estado
de emision del laudo.

Sindico Emitird el laudo que corresponda y ordenard su
notificacién a las partes.
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ACCIONES DE FISCALIZACION.

La Funcion de Fiscalizacion de la Sindicatura.

La Sindicatura de Calimaya tiene la responsabilidad crucial de vigilar
y revisar como se usa el dinero de todos los ciudadanos (la "hacienda
publica"), teniendo como objetivo el garantizar la transparencia y rendicion

de cuentas en todo el manejo de los recursos del municipio.

¢De qué manera se hace?

Esto lo logramos al revisar periddicamente los ingresos, verificar las
multas que se pagan, se hacen cortes de caja y arqueos (conteo de dinero)

para confirmar que todo el efectivo ingresé legalmente.

También revisamos el gasto, supervisando la Cuenta PUblicay el gasto

general para asegurar que el dinero se use de forma correcta.

Con lo anterior, procuramos informar y trasparentar las obligaciones
del municipio, asegurdndonos de que los informes trimestrales se entreguen
a tiempo a la autoridad de fiscalizacion del Estado de México (OSFEM) y

analizarlos a fondo.
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El alcance o resultado de la fiscalizacion

Este proceso se aplica a todas las dreas del municipio que manejan

dinero. En términos simples, revisamos:

e De donde viene el dinero (ingresos).

e En qué se gasta (egresos).

e La meta es simple: que tanto el dinero que entra como el que sale se
maneje conforme a la ley.

e Las Acciones de Vigilancia (Fiscalizacion).
Para cumplir con su objetivo, la Sindicatura sigue un proceso claro:

e Pedir la informacidn: Primero, el personal de la Sindicatura debe tener
acceso sin obstdculos a fodos los documentos y la informacion
contable que necesite.

e Revisar a fondo: Una vez con los documentos, se realiza un estudio
detallado. La Sindicatura cuenta con un asesor contable para hacer
esta revision.

e Hacer observaciones: Si se encuentran errores © manejos incorrectos,
se levantan las observaciones correspondientes y se le avisa al Organo
Interno de Conftrol (la oficina encargada de castigar las faltas).

e Informar los resultados: Como garante del buen manejo del dinero, la
Sindicatura debe informar periddicamente a las demas autoridades

municipales sobre 10s resultados de estas revisiones.

¢Por qué revisamos?

Todo este trabajo se basa en lo que ordenan la Constitucion y la Ley

Orgdnica Municipal del Estado de México, que dan a la Sindicatura la
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autoridad para vigilar el dinero de los ciudadanos, en lo general
enconframos fundamento en lo previsto por los articulos 1, 115, Fraccion | de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 123, 125,
118 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; y 52y
53 fracciones |, II, lll, VI, XV y XVI de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de
México; 2 fraccion Xl, 8 fracciones Xl y XIV, 32 pdrrafo primero, 37, 48
segundo parrafo y 49 primer parrafo de la Ley de Fiscalizacion Superior del

Estado de México.

Dichas normativas representan en lo sustantivo, las politicas y lineas
generales y especificas para el marco de actuacion de la sindicatura en
materia de fiscalizacién a la par de las contendias en los respectivos planes
de desarrollo vigentes, por cuanto hace a la rendicion de cuentas y

frasparencia del municipio.

¢ Como realizamos las acciones de fiscalizacion?

Mediante una serie de procedimientos a cargo del titular de la
Sindicatura y el personal que ahi labora, para ello se ejecutan las

actividades siguientes.
a) El auxiliar administrativo; debera de:

1.- Recibir y registrar la documentacion relativa a las obligaciones
juridico - contable o relacionada con la fiscalizacion del patrimonio
municipal, proveniente de la Tesoreria, del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México o de cualquier otra instancia

municipal o externa.
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2.- Poner del inmediato conocimiento al fitular de la Sindicatura,
respecto de la documentacion relativa a las obligaciones juridico -

contable del municipio.

3. Resguardar en el archivo de la Sindicatura, la totalidad de
documentacion relativa a la fiscalizacion del patrimonio municipal y sus

obligaciones juridico - contables.

b) El Auxiliar Contable debera:

1. Verificar regularmente los calendarios y acuerdos de cardacter
general, emitidos por el OSFEM, para el cumplimiento de las obligaciones
de las entidades fiscalizables; identificando y registrando las fechas para

las entregas de informacion que corresponda al Municipio de Calimaya.

2. De acuerdo a la calendarizacion registrada, proyectard los
oficios que correspondan para informar a la Tesoreria de dichas

obligaciones.

3. Acorde a la calendarizacion registrada, proyectard los oficios
que correspondan para requerir a la Tesoreria que acredite mediante la
documentacion comprobatoria, la forma en la que se dio cumplimiento
a las obligaciones del municipio o bien para informarle de los hallazgos,

inconsistencias u observaciones que correspondan.

4. Una vez que se cuente con la documentacidn comprobatoria,
procederd a realizar un andlisis juridico — contable exhaustivo, que
permita verificar si se dio cumplimento en tiempo y forma, con las

obligaciones del municipio; para el caso de enconftrar inconsistencias se
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hardn del conocimiento de la tesoreria mediante oficio, marcando copia

para la atencién del Organo Interno de Control.

5. Generar periddicamente un informe con los resultados de las
acciones de fiscalizacion, para los infegrantes de Cabildo, proyectando

los oficios para tal efecto.

6. En caso de auditorias, asistir al fitular de la Sindicatura en el

desarrollo de las mismas y tomar noto de los hallazgos y observaciones.

c) El Sindico, debera:

1. Solicitar mediante oficio, los informes y documentacion que le

permita realizar sus actividades fiscalizacion.

2. Formular los hallazgos y observaciones derivados de dicha
actividad de fiscalizacién, mercando copia para la atencion al Organo

Interno de Conftrol.

3. Asistir oportunamente a las auditorias del OSFEM que le sean

noftificadas.

4. Informar periddicamente a los integrantes de cabildo del estado

gue guarda la hacienda publica.

Desarrollo de los Procedimiento de Fiscalizacién y flujograma

No. Responsable Actividad
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Auxiliar Contable

Auxiliar Contable

Sindico

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar Contable

Auxiliar Contable

Sindico

Auxiliar

Administrativo
Auxiliar Contable

Sindico

Sindico

&, 7221717585

Verificar regularmente los calendarios vy
acuerdos de cardcter general, emitidos por el
OSFEM, para el cumplimiento de las obligaciones
de las entidades fiscalizables; identificando vy
registrando las que corresponda al Municipio de
Calimaya.

Acorde a la calendarizacion  registrada,
proyecta los oficios que correspondan para
informar a la Tesoreria de dichas obligaciones.
Revisa y en caso de estar de acuerdo con el
sentido de los proyectos de oficio los firma y sella.
Se encarga de verificar la entrega de los oficios,

recabar los acuses correspondientes y
archivarlos.
Realizar un andlisis exhaustivo de la

documentacion comprobatoria, que permita
verificar si se dio cumplimento en tiempo y forma,
con las obligaciones del municipio; en caso de
inconsistencias se hardn del conocimiento de la
Tesoreria por oficio.

Proyecta oficio a Tesoreria con las observaciones
y copia de atencién al Organo Interno de
Contfrol.

Revisa y en caso de estar de acuerdo con el
sentfido de los proyectos de oficio lo firma vy sella.
Se encarga de entregar los oficios, recabar los
acuses correspondientes y archivarlos.

Genera periddicamente un informe con los
resultados de las acciones de fiscalizaciéon, para
los integrantes de cabildo, proyectando los
oficios para tal efecto.

Revisa y en caso de estar de acuerdo con el
senfido del proyecto de informe, firma vy sella los
oficios correspondientes.

Asistir oportunamente a las auditorias del OSFEM
que le sean nofificadas.
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MODIFICACION PERIODICA DEL MANUAL

El guehacer municipal no es una tarea concluida, es continua acorde
a la evolucion del municipio mismo, los procedimientos contenidos en el
presente manual, al estar alineados con las disposiciones legales aplicables
a la Sindicatura, su armonizacidon con las actividades cotidianas y su
implementacion, obedecen a aspectos de sentido pragmdaticos y de
aplicacion general, donde no se estima necesario su detalle a nivel de
manual; pese a ello y si las exigencias del servicio asi lo requieren, podrdn ser
adicionados o modificados, cuando asi se estime conveniente o bien al

momento que las exigencias normativas o del servicio lo demanden.
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