
 

 

 

 

 

 

 

MANUAL DE 

PROCEDIMIENTO DE 

SINDICATURA DEL 

HONORABLE 

AYUNTAMIENTO DE 

TEPOTZOTLÁN 

2025-2027 

 
 

 

 



 

 

ÍNDICE 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ................................................................................................................... 4 

ATENDER ASUNTOS RELACIONADOS CON LOS BIENES DEL PATRIMONIO MUNICIPAL. ............................................... 4 
OBJETIVO: ............................................................................................................................................................ 4 

REFERENCIA: ...................................................................................................................................................... 4 

DEFINICIONES: ................................................................................................................................................... 4 

INSUMOS: ............................................................................................................................................................. 4 

RESULTADO: ....................................................................................................................................................... 4 

POLÍTICAS: ........................................................................................................................................................... 4 

DESARROLLO: .................................................................................................................................................... 5 

DIAGRAMACIÓN: ................................................................................................................................................ 6 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS ....................................................................................................................... 7 

INSTRUCTIVO: .................................................................................................................................................... 7 

SIMBOLOGÍA: ....................................................................................................... ¡Error! Marcador no definido. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECURSOS DE INCONFORMIDAD EN LOS QUE TENGA 

INJERENCIA ..................................................................................................................................................... 9 

OBJETIVO: ............................................................................................................................................................ 9 

REFERENCIA: ...................................................................................................................................................... 9 

DEFINICIONES .................................................................................................................................................... 9 

INSUMOS: ............................................................................................................................................................. 9 

RESULTADO: ....................................................................................................................................................... 9 

POLÍTICAS: ........................................................................................................................................................... 9 

DESARROLLO: .................................................................................................................................................. 10 

DIAGRAMACIÓN ............................................................................................................................................... 23 

FORMATO O INSTRUCTIVO: NA ..................................................................... ¡Error! Marcador no definido. 

SIMBOLOGÍA: ....................................................................................................... ¡Error! Marcador no definido. 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: revisión de ingresos y egresos de la tesorería municipal ............ 24 

OBJETIVO: .......................................................................................................................................................... 24 

REFERENCIA: .................................................................................................................................................... 24 

DEFINICIONES: ................................................................................................................................................. 24 

INSUMOS: ........................................................................................................................................................... 24 

RESULTADO: ..................................................................................................................................................... 24 

POLÍTICAS: ......................................................................................................................................................... 24 

DESARROLLO: .................................................................................................................................................. 24 

DIAGRAMACIÓN: .............................................................................................................................................. 26 



 

 

FORMATOS E INSTRUCTIVO: ....................................................................................................................... 27 

INSTRUCTIVO: .................................................................................................................................................. 27 

SIMBOLOGÍA ...................................................................................................................................................... 28 

REGISTRO DE EDICIONES: .......................................................................................................................... 28 

VALIDACIÓN: .................................................................................................................................................. 28 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO 

Atender asuntos relacionados con los bienes del patrimonio municipal. 

OBJETIVO: 

Dar certeza jurídica a los Bienes Patrimoniales del Municipio. 

 

REFERENCIA: 

Reglamento Interno de Sindicatura del Municipio de Tepotzotlán. 

Ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

DEFINICIONES: 

Plano Catastral: Documento donde se detallan las dimensiones y ubicación de un predio 

determinado; mismo que es utilizado por las diferentes autoridades para el registro de 

inmuebles. 

 

Distribución: Es el trámite que por sistema se realiza para que se cargue la compra     en 

una cuenta contable. 

 

Orden de compra: Documento expedido por la Dirección de Recursos Materiales, en el 

que autoriza al proveedor el suministro de bienes. 

 

Partida Presupuestal: Es la cuenta contable asignada por objeto de gasto el presupuesto 

de cada dependencia. 

INSUMOS: 

Registro de Bienes Inmuebles del Municipio. 

RESULTADO: 

Salvaguardar los Bienes Inmuebles y el territorio del Municipio de Tepotzotlán. 

POLÍTICAS: 

El H. Ayuntamiento dará transparencia a través de la Sindicatura sobre los Bienes 

Inmuebles, del Municipio de Tepotzotlán. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

DESARROLLO: 

 

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD 

 

1 

 

Jurídico de Sindicatura 

 

 

 

Recopila la documentación para la 

inmatriculación administrativo y/o judicial.  

 

2 

 

Jefatura de Patrimonio 

El área en coordinación con jurídico de 

sindicatura tiene la final dad de entregar toda 

documentación relacionada del Bien 

Inmueble. 

 

3 

 

Administración y 

Finanzas 

Se encarga de proporcionarnos el avaluó y 

certificaciones de los Bienes Inmuebles. 

 

 

4 

 

 

Síndico Municipal 

 

 

Envía toda la información completa de 

Bienes Inmuebles para su Protocolización. 

así  mismo la  sindicatura resguarda los 

Bienes Inmuebles Municipales. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

DIAGRAMACIÓN: 

SINDICATURA ENLACE 

ADMINISTRATIVO 

ÁREAS 

CORRESPONDIENTES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SI 

 

 

 

                                   NO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INICIO 

1 

SE RECOPILA LA 

DOCUMENTACIÓN 

PARA LA 

INMATRICULACIÓN 

SE ABRE UN EXPEDIENTE 

PROVISIONAL SE INFORMA AL 

SÍNDICO MUNICIPAL 

ES  

PROCEDENTE 

 

SE ARCHIVA Y SE 

DIGITALIZA 

6 

FIN 

2 

REVISIÓN DE 

DOCUMENTACIÓN 

5 

EXPEDIENTE 

COMPLETO 

SE SOLICITA 

SEGUIMIENTO DE 

DOCUMENTO A LAS 

ÁREAS 

CORRESPONDIENTES 

4 
3 



 

 

 

 

 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 

 
 

 

INSTRUCTIVO: 

 

 Con la finalidad de recabar en sus columnas toda información de los Bienes 

Inmuebles Municipales. 

 

 En este instructivo podremos observar cómo son los pasos que se deben seguir 

para hacer una buena complementación del Inventario de los Bienes Inmuebles del 

patrimonio municipal de Tepotzotlán Estado de México. 

1. En el no. 1 empieza con número progresivo. 

2. Es el No. de cuenta: Cuenta bancaria que el órgano de fiscalización otorga a la 

Dirección de Administración y Finanzas de Tepotzotlán. 

3. Numero de subcuenta: Estos números los da el órgano superior de fiscalización a la 

dirección de finanzas. 

4. Nombre de inmueble: Describe el documento con el que fue adquirido. 

5. Ubicación: Se identifica por lugar y ubicación del bien inmueble del Municipio. 



 

 

6. Localidad: Es la dirección de la comunidad y el poblado donde pertenece el bien 

inmueble. 

7. Medidas y Colindancias: Tiene la finalidad de tener la identidad del bien inmueble. 

8. Superficie: Es el dato exacto del área del inmueble. 

9. Valor del Inmueble: Es el precio estimado que puede tener el mismo dentro del sector 

inmobiliario. 

10.  Valor Catastral: Es el costo del bien inmueble para el pago fiscal. 

11.  Diferencias: Es el valor comercial y el valor catastral para efecto que haya lugar. 

12.  Uso: Es el que se refiere a lo que jurídicamente está permitido. 

13.  Clasificación de zona: Tiene como objetivo determinar el área como urbana, 

suburbana y rural. 

14.  Numero de escritura del convenio: Es aquel que designa la Notaria Publica. 

15.  Antecedentes Registrales: Es un conjunto de datos para individualizar cada uno de 

los inmuebles. 

16.  Clave Catastral: Es el número consecutivo justificado con ceros a la izquierda el cual 

es asignado conforme a regiones. 

17.  Valor Catastral: Es la valoración del inmueble a partir de datos como la ubicación del 

inmueble, suelo, construcción, título de propiedad y uso o destino.  

18.  Valor de construcción: Es el costo por metro dependiendo de su terminación. 

19.  Situación Jurídica: Es el estado que guarda cada bien inmueble status legal. 

20.  Modalidad de adquisición: es el acto jurídico de adquisición del bien inmueble. 

21.  Fecha de adquisición: Se registra con el contrato de compra venta o de otro 

instrumento con el que se adquiere. 

22.  Póliza: Es el documento contable con el que se paga con el que se paga el bien 

inmueble.        

23.  Movimientos: Son aquellos que dejan de pertenecer al patrimonio municipal. 

24.  Fecha de baja: Son aquellos que dejan de pertenecer al patrimonio municipal. 

25.  Evidencias fotográficas: Son aquellas que se toman a los predios municipales para 

validar trabajos de campo. 

26.  Observaciones: Estas observaciones son las que nos permiten informar el estado que 

guardan los bienes muebles. 

27.  Seguimiento: Esto corresponde a dar certeza jurídica de los bienes muebles 

municipales. 

28.  Tiempo útil: Es aquel que permite el servicio para cual fue destinado.     

29.  Depreciación: Cuando el bien inmueble, sus condiciones de construir sean obsoletas. 

  Con estos numerales se da por terminado la información, para realizar el instructivo 

de los Bienes Inmuebles municipales que sean adquiridos. 

 

 

 



 

 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recursos de inconformidad en los que tenga 

injerencia 

OBJETIVO: 

Dar respuesta pronta y expedita a las inconformidades de los ciudadanos. 

 

REFERENCIA: 

Código de procedimientos Administrativos del Estado de México. 

 

DEFINICIONES: 

 

Código administrativo: Código Administrativo del Estado de México. 

 

Procedimiento administrativo: Serie de trámites que realizan las dependencias y 

organismos descentralizados de la administración pública estatal o municipal, con la 

finalidad de producir y, en su caso, ejecutar un acto administrativo. 

 

Recuso de Inconformidad: Es el medio de impugnación que tienen los ciudadanos en 

contra de los actos de las autoridades administrativas específicamente en el proceso de 

atención de las solicitudes de acceso a la información Pública. 

Recurso: El recurso administrativo, en derecho es un medio de impugnación contra 

resoluciones judiciales que haya sido tomadas sobre procesos determinado. 

Jurisprudencias: Son las sentencias emanadas por los tribunales. La jurisprudencia 

como fuente de derecho es un tema controvertido, En los sistemas de derecho romano o 

continental, la jurisprudencia no es reconocida como fuente de derecho porque no se le 

otorga la función de creación de derecho si no simplemente de aplicación y control del 

mismo. 

INSUMOS: 

• Recurso de Inconformidad. 

• Resolución. 

RESULTADO: 

Emisión de una resolución para dar fin al recurso de inconformidad. 

POLÍTICAS:  

El H. Ayuntamiento dará transparencia a través de la Sindicatura sobre los recursos 

administrativos de inconformidad. 



 

 

DESARROLLO: 

NO. UNIDAD ADMINISTRATIVA ACTIVIDAD 

1 
SINDICATURA 

MUNICIPAL 

Se recibe notificación de la demandada 

insaturada en contra del servidor público 

involucrado. 

2 
ÁREA ADMINISTRATIVA, 

ENLACES 

Se le informa al sindico 

Se revisa que cumpla en tiempo y forma. 

Con una respuesta expedita 

3 SÍNDICO 
Turna a Jurídico de la Sindicatura para 

realizar el trámite correspondiente 

4 
JURÍDICO DE 

SINDICATURA 

Recibe demanda y realiza oficios para 

solicitar al titular de la dependencia o área 

que tenga el carácter de demandado, para 

dar seguimiento al caso. 

5 
JURÍDICO DE 

SINDICATURA 

Se elabora oficio para obtener información 

y/o documento, dirigido al servidor público 

demandado, así mismo se realiza el 

procedimiento de obtención de 

documentación y/o información; recibida, se 

analiza y se realiza proyecto jurídico de 

contestación de la demanda; enseguida se 

obtiene la firma de la autoridad competente, 

anexando copia certificada del carácter de 

autoridad con el que se ostenta. 

6 
JURÍDICO DE 

SINDICATURA 

Presenta la contestación de la demanda 

dentro del término legal. 

7 
JURÍDICO DE 

SINDICATURA 

Se realiza proyecto de alegatos y de 

obtención de firma. 



 

 

8 
JURÍDICO DE 

SINDICATURA 

Asiste a audiencia de juicio, para 

desahogo de pruebas y alegatos 

9 
JURÍDICO DE 

SINDICATURA 

Se notifica la sentencia y se espera cause 

ejecutoria, si es favorable, en caso 

contrario, se elabora proyecto de recurso de 

revisión. 
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DIAGRAMACIÓN 

 

SINDICATURA 

 

ENLACE ADMINISTRATIVO 

 

JURÍDICO DE SINDICATURA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

SI                                    NO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

INICIO 

RECEPCIÓN DE 

DOCUMENTOS 

ES 

PROCEDENTE 

SE CANALIZA EL 

SÍNDICO PARA 

FINALIZAR 

SE NOTIFICA ALA SENTENCIA, SE 

ESPERA QUE CAUSE EJECUTORIA 

SI ESTA A FAVOR EN CASO 

CONTRARIO SE ELABORA 

PROYECTO DE RECURSO DE 

REVISIÓN.  

SE ELABORA OFICIO PARA OBTENER 

INFORMACIÓN Y/O DOCUMENTACIÓN, 

DIRIGIDO AL SERVIDOR PÚBLICO 

DEMANDADO, ASÍ MISMO SE REALIZA 

EL PROCEDIMIENTO DE OBTENCIÓN DE 

DOCUMENTACIÓN Y/O INFORMACIÓN 

REQUERIDA. 

PRESENTA LA CONTESTACIÓN DE LA 

DEMANDA DENTRO DEL TERMINO 

LEGAL 

SE REALIZA EL PROYECTO, DE 

ELABORACIÓN DE ALEGATOS Y DE 

OBTENCIÓN DE FIRMA 

ASISTE AUDIENCIA DE JUICIO PARA 

DESAHOGO DE PRUEBAS Y ALEGATOS. 

2 

4

4 

9 

5 

6 

7 

8 

3 
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISIÓN DE INGRESOS Y EGRESOS DE LA 

TESORERÍA MUNICIPAL 

OBJETIVO: 

El síndico municipal con las facultades que le confiere el art. 52-53 de la Ley Orgánica 

Municipal del Estado de México se encarga de vigilar y transparentar las cuentas 

de la tesorería al Órgano de Fiscalización del Estado de México. 

REFERENCIA: 

La ley Orgánica Municipal del Estado de México. 

DEFINICIONES: 

Fraude Fiscal: Tesorería: Entregar los reportes mensuales de los gastos. Y los 

reportes de cortes de caja. 

IVA: Sigla de impuesto sobre el valor añadido o de impuesto sobre el valor agregado, 

impuestos que grava el valor añadido o agregado de un producto en las distintas fases 

de su producción. 

DERECHO: 

Es un conjunto de normas que regulan la conducta humana y ordena la sociedad en 

un momento determinado a través de la imposición de regulan y de la creación de 

órganos e instituciones que velan por su cumplimiento y aplicación. 

LEYES: 

Son las normas escritas que emanan de la voluntad del pueblo a través de las cortes, 

estas normas son aprobadas según el procedimiento oportuno designado por cada 

Estado y son publicadas para que así puedan ser conocidas por todos los ciudadanos. 

INSUMOS: 

Reportes Mensuales de corte de caja. 

RESULTADO: 

Transparencia en las finanzas de de la administración. 

POLÍTICAS: 

Aplica a     los reportes de la tesorería municipal de Tepotzotlán y a la sindicatura 

del mismo. 

 

 

DESARROLLO: 

NO. RESPONSABLE ACTIVIDAD 
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1 Síndico Municipal Se constituye en la Tesorería Municipal. 

2 Tesorería 
Recibe los libros de estados de origen y aplicación 

de fondos 

3 Síndico 
Analiza los libros de estados de origen y aplicación 

de fondos. 

4 Tesorería 

Regresa los libros a la Tesorería Municipal. (En caso 

de existir observaciones se le entregarán nuevamente 

al Síndico para firma.) 
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DIAGRAMACIÓN: 

SINDICATURA ENLACE ADMINISTRATIVO ADMINISTRACIÓN Y 

FINANZAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SI                                        NO 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

1 

SE CONSTITUYE EN LA 

TESORERÍA MUNICIPAL 

INICIO 

2

2 

RECEPCIÓN ESTADO DE 

CUENTA 

ES 

CORRECTO SE TURNA AL SINDICO 
ÁREA CORRESPONDIENTE 

SE CAPTURA BASE DE 

DATOS 

SE DIGITALIZA Y SE 

ARCHIVA FINALIZAR 

3 

4 



27 

 

 

 

FORMATOS E INSTRUCTIVO: 

 

 

 

INSTRUCTIVO: 

El formato lo realiza la Tesorería y solo pasa para revisión y firma de Sindicatura. 
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SIMBOLOGÍA 
 

 

 

REGISTRO DE EDICIONES: 

 

 

EDICIÓN 

 

FECHA 

 

AÑO 

Primera Abril 2023 

Segunda julio 2025 

 

VALIDACIÓN: 

 

Rúbrica 

Lic. María de los Ángeles Zuppa Villegas 
Presidenta Municipal Constitucional de Tepotzotlán. 

 

 

SÍMBOLO SIGNIFICADO 
 

Indica el comienzo o el final de un flujo en el diagrama 
de procesos. 

símbolo de conexión utilizado para indicar una 
 interconexión entre otros dos símbolos, y la dirección del 

flujo. 

Indica un determinado proceso y sus funciones y 
actividades. 

demuestra que se debe tomar una decisión y que el flujo 
del proceso va a seguir cierta dirección según esta 
decisión. 

Es un tipo de dato o información que las personas 
pueden leer, como un informe impreso, por ejemplo. 

 
Indica un dispositivo de almacenamiento interno. 



 

 

 

 

Rúbrica 

Lic. Ulises Rangel Baca 

Secretario del H. Ayuntamiento de Tepotzotlán 

 

Rúbrica 

Lic. Víctor Castro Domínguez 

Síndico Municipal del H. Ayuntamiento de Tepotzotlán 


