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I. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos es una herramienta procedimental
necesaria para tener claro las funciones y pasos a seguir en cada una de las
actividades que se llevan a cabo, en forma ordenada y sisteméatica para la buena
ejecucion del trabajo.

Cada Departamento de la Direccion elaborara los procedimientos establecidos de
cada una de las actividades que deben de seguirse, en forma metddica, para la
realizacion de las funciones encomendadas a cada uno de ellos, describiendo los
diferentes puestos o instancias que intervienen, precisando su responsabilidad y

participacion.

La revision para la actualizacion del Manual de Procedimientos es competencia de
la Direccion de Régimen Condominal y se realizara en funcion de los cambios que
se presenten en el H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos, de las disposiciones
juridicas que apliqguen, de las necesidades de la misma Direccion o de la

funcionalidad o utilidad en su aplicacion.
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II. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Proporcionar informacién de forma organizada y sistematica de cada una de las
actividades que llevan a cabo los departamentos que integran la Direccion de
Régimen Condominal y las interrelaciones con otras areas de trabajo para el

adecuado funcionamiento de las Unidades Habitacionales.

Permitir que los ciudadanos conozcan los diversos servicios, asi como, los

documentos y/o requisitos indispensables para su tramite.

Objetivos especificos:

Transparentar y hacer eficiente el desarrollo de las actividades operativas en

materia condominal.

Legitimar los derechos y obligaciones de los condéminos y sus relacionados en

materia condominal.

Conocer la situacion actual en el que se encuentran las Unidades Habitacionales y

poder tomar las medidas adecuadas para su buen funcionamiento.
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I1l. MARCO JURIDICO

Federal
=  Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Estatal
= Ley que regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estado de

México.
» Cdbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de México
Municipal
» Bando Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de México publicado el
05 de Febrero 2016.

Titulo Octavo.- De las Unidades Habitacionales en Régimen en
Condominio.

Capitulo Unico.- Disposiciones Generales

Titulo Décimo.- De la Administracion Publica Municipal

Capitulo VIII.- De la Direccion de Régimen de Condominio

*» Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal de Ecatepec de
Morelos 2016-2018.

Titulo Quinto.- De las Direcciones
Capitulo XV.- De la Direccion de Régimen Condominal

Internos
= Reglamento Interno del Condominio

= Manual del Propietario
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IV. MISION Y VISION

MISION:

Ser la dependencia municipal que promueva la cultura Condominal, a través de la
resolucién satisfactoria de los conflictos entre condéminos y asesorar a éstos para
conformar sus Comités de Administracién, mesas directivas o administraciones
anicos y fortalecer el espiritu de identidad municipal con la realizacién de diversas

actividades civicas y culturales.

VISION:

Lograr la constitucion de al menos el 50% de los Comités de Administracién en
todas las unidades habitacionales e inmuebles conformados bajo el régimen legal
de propiedad en condominio en el municipio, asi como incrementar el porcentaje

de conciliaciones resueltas favorablemente hasta alcanzar un 80% de efectividad.
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V. PROCEDIMIENTOS

I. Departamento Operativo

1. Tramité de autorizacion de Libro de Actas 01
Platicas de Cultura Condominal 02
3. Conformacion de Comités de Administracion y Mesas Directivas 03

Il. Departamento Juridico

4. Platicas Conciliatorias 04
5. Demanda de Arbitraje 05

lll. Departamento de Atencion a Unidades Habitacionales

6. Diagndstico de las Unidades Habitacionales 06
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|. Departamento Operativo

1. PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE AUTORIZACION DE LIBRO DE ACTAS

1.1 Propésito del Procedimiento

Que cada comité de Administracion electo cuente con un Libro de Actas
Autorizado para registrar los acuerdos de Asamblea.

1.2 Alcance

Las areas involucradas en este procedimiento son: Oficialia de Partes, Secretaria
del H. Ayuntamiento de Ecatepec, la Direccion de Régimen Condominal y el
Departamento Operativo.

1.4 Referencias

Con fundamento en la Ley que regula el Régimen de Propiedad en Condominio en
el Estado de México y el Reglamento Interno de cada Conjunto Habitacional.

1.5 Responsabilidades

El Departamento Operativo es responsable de llevar a cabo el procedimiento bajo
la supervision del Director de Régimen Condominal.

1.6 Definiciones

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

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

Reglamento Interior.- Conjunto de acuerdos de observancia obligatoria por los
conddéminos y residentes.

1.7 Métodos de trabajo
e Politicas y lineamientos

Solo se atienden a los comités de administracion debidamente constituidos.
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Procedimiento ERDISONEOE
Fecha: 20/06/2016
TRAMITE DE AUTORIZACION DE LIBRO DE ACTAS Version: [1.0
Pagina: |1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
DIRECCION DE REGIMEN DEPARTAMENTO OPERATIVO
CONDOMINAL

Descripcién de actividades

1 Oficialia de Partes Recibe escrito de peticion del Comité de Peticion
Administracion.

2 Direccion de Régimen | Recibe peticion con documentos y datos
Condominal completos, asignan nimero de control y Peticion
turna al Departamento Operativo

3 Departamento Recibe peticién y documentos, registra 'y
Operativo elabora peticién de autorizacién y turna a Peticion
la Secretaria del Ayuntamiento.

4 Secretaria del Recibe peticién y documento, registra y Peticion
Ayuntamiento revisa documentos.

Autoriza Libro de Actas y turna al
Departamento Operativo.

5 Departamento Recibe libro autorizado y entrega a Peticion
Operativo peticionario.
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OFICIALIA DE PARTES DIRECCION DE DEP. OPERATIVO SECRETARIA DEL
REGIMEN AYUNTAMIENTO
CONDOMINAL
[ INICIO ]
Reciben Peticidn Reciben documenta y Reciben documento, Reciben peticion y
asignan numero de registray elabora | documentos, revisay
contral peticion de autoriza Libro de
autorizacion. Actas

L Oficio :I

LOﬂL—:I Ll—] Petician
Libro de Actas -

Reciben Libro
autorizado y hace
entrega al Comité de
Adminstracion.
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2.- PROCEDIMIENTO: PLATICA DE CULTURA CONDOMINAL

2.1 Proposito del Procedimiento

Difundir entre los conddminos los conceptos y procedimientos que regulan la
convivencia, participacion y organizacion vecinal en los conjuntos habitacionales
sujetos al régimen de propiedad en condominio.

2.2 Alcance

Las areas que intervienen en este procedimiento son: Oficialia de Partes, la
Direccion de Régimen Condominal y el Departamento Operativo.

2.3 Referencias

Con fundamento en la Ley que regula el Régimen de Propiedad en Condominio en
el Estado de México y el Reglamento Interno de cada Conjunto Habitacional.

2.4 Responsabilidades

El Departamento Operativo se encarga del procedimiento bajo la supervisién del
Director de Régimen Condominal

2.5 Definiciones

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

Bienes y é&reas de uso comudn.- Aquellas cuyo uso, aprovechamiento y
mantenimiento es responsabilidad de los condéminos y residentes.

Condominio.- Inmueble cuya propiedad pertenece proindiviso a varias personas

gue reune las condiciones y caracteristicas establecidas en el Cédigo
Administrativo del Estado de México y su reglamentacion.
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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 del
propiedad en condominio.

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

2.6 Métodos de trabajo
e Politicas y lineamientos

Se atiende Unicamente a condominos y residentes de los conjuntos habitacionales
sujetos al Régimen de Propiedad en Condominio.
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Procedimiento

Fecha: 20/06/2016
PLATICA DE CULTURA CONDOMINAL Version: 1.0
Pagina: ldel
Unidad Administrativa: Area Responsable:
DIRECCION DE REGIMEN CONDOMINAL DEPARTAMENTO OPERATIVO

Descripcién de actividades

Responsable Actividad Clave de Documento

1 Oficialia de Partes Reciben escrito de peticion | Peticién
del o los ciudadanos
anexando copia de su INE

2 Direccion de Régimen Reciben peticion, revisan | Peticion
Condominal documento, asigna folioy
turnan al Departamento.
juridico
3 Departamento Operativo -Reciben peticion, Expediente

-Abren expediente
-Asignan fecha de platica e
informan a peticionario
-Realizan Platica
Condominal
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CONDOMINAL
INICIO
RECIBEN ESCRITO RECIBE
DE PETICION o - B DOCLUIMENTO
@M PETICION _I
ASIGNAN FOLIO RECIBE
o DOCURMENTO

{ PETICION j

ABREN EXPEDIENTEY
ASIGNAN FECHADE
FLATICA
CONDOMINAL

| EXPEDIENTE ;|

—

2]

o
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3. PROCEDIMIENTO: CONFORMACION DE COMITES DE ADMINISTRACION Y
MESAS DIRECTIVAS
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3.1 Propdsito del Procedimiento

Asesorar a los condominos para convocar a Asamblea y vigilar su desarrollo para
elegir Comité de Administracion y Mesa Directiva en las Unidades Habitacionales.

3.2 Alcance

Las &reas involucradas en este procedimiento son: Oficialia de Partes, la Direccion
de Régimen Condominal y el Departamento Operativo.

3.3 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.

3.4 Responsabilidades

El Departamento Operativo lleva a cabo este procedimiento bajo la supervision del
Director de Régimen Condominal.

3.5 Definiciones

Asamblea.- Organo maximo de decision de un condominio integrado por la
mayoria de los condominos y residentes.

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

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



Namhnd

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016-2018 I I I I v

0

DIRECCION DE REGIMEN CONDOMINAL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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 del
propiedad en condominio.

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

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

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

Mesa Directiva.- Conddminos electos en asamblea que verifican que el
Administrador cumpla los acuerdos de asamblea.

3.6 Métodos de trabajo

e Politicas y lineamientos

Se asesora Y vigila en el proceso para convocar y revisar la asamblea a peticion
de parte, solo en las Unidades Habitacionales sujetas al Régimen en Condominio
con observacion de la Ley en la materia.

(L -?,,;{r-f “2016, Afio del Centenario de la Instalacién Ecate peC
H. AYUNTAMIENTO DE Del Congreso Constituyente” =1 yAlor 0G1A ON 80 QONtO
ECATEPEC DE MORELOS 20182010
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Procedimiento | PRDRCDO03 |

Fecha: 20/06/2016
TRAMITE DE AUTORIZACION DE LIBRO DE ACTAS Version: |1.0

Pagina: |1del

Unidad Administrativa: Area Responsable:
DIRECCION DE REGIMEN DEPARTAMENTO OPERATIVO
CONDOMINAL

Descripcién de actividades

Paso Responsable Actividad Clave de Documento

1 Oficialia de Partes Recibe escrito de peticion del Condémino Peticién
anexando copia del INE.

2 Direccion de Régimen Recibe peticidn, revisa datos y documentos,
Condominal asigna numero de control. Peticién
3 Departamento Operativo | Recibe peticion, abre expediente, solicita Expediente

copia de escritura y reglamento interno a
peticionario y orienta en la elaboracién de
convocatoria y actas de asamblea.

4 Conddémino Recibe oficio Oficio y formatos
Entrega copia de escritura constitutiva y
reglamento interno al Dep. Operativo.
Recibe convocatoria para publicarla,
formatos de Acta y lista de Asistencia.
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[l. Departamento Juridico

4. PROCEDIMIENTO: PLATICA CONCILIATORIA

4.1 Proposito del Procedimiento

Resolver controversias entre condéminos, procurando avenir los intereses de
ambas partes, buscando alternativas de solucion al problema que los aqueja.

4.2 Alcance

Las areas que se involucran en este procedimiento son: Oficialia de Partes, la
Direccion de Régimen Condominal y el Departamento Juridico.

4.3 Referencias

Con fundamento en la Ley que regula el Régimen de Propiedad en Condominio en

el Estado de México y el Reglamento Interno de cada Unidad Habitacional.

4.4 Responsabilidades

El Departamento Juridico es el responsable de llevar a cabo el procedimiento bajo
la supervision del Director de Régimen Condominal

4.5 Definiciones

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 del
propiedad en condominio.
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4.6 Métodos de trabajo

e Politicas y lineamientos

Unicamente se resuelven problemas que se originen entre condéminos y al seno
de los mismos mediante peticion de parte.

Los convenios que se llevan a cabo entre condOminos son en apego a
normatividad vigente.
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Oficialia de Partes

Direccién de Régimen
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Departamento Juridico

Reciben escrito de peticion
del o los ciudadanos
anexando copia de su INE

Reciben peticién, revisan
que se encuentren los
datos completos del
quejoso y del requerido,
asignan numero de actay
turnan al Departamento.

juridico

-Reciben peticion,
-abren expediente
-asignan fecha de
audiencia

-elaboran citatorios
-notifican a ambas partes
-llevan a cabo platica
conciliatoria

Escrito e identificacion

Escrito e identificacion

DRC/ACTA-000/2016
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5. PROCEDIMIENTO: JUICIO DE ARBITRAJE

5.1 Proposito del Procedimiento

Coadyuvar con la Sindicatura Municipal para efecto de resolver controversia de
caracter condominal, por lo que se sustancia el 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.

5.2 Alcance

Las areas que se involucran en el Juicio de Arbitraje son: Primer Sindicatura,
Direccion de Régimen Condominal y Departamento Juridico.

5.3 Referencias

Con fundamento en la Ley que regula el Régimen de Propiedad en Condominio en
el Estado de México, Cbdigo de Procedimientos Civiles del Estado de México
aplicado de manera supletoria en la materia y el Reglamento Interno de la Unidad
Habitacional.

5.4 Responsabilidades

El Departamento Juridico es responsable de sustanciar los Juicios de Arbitraje
bajo la supervisién del Director de Régimen Condominal en coordinacién con la
Primer Sindicatura.

5.5 Definiciones

Asamblea.- Organo maximo de decision de un condominio integrado por la
mayoria de los condominos y residentes.

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

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 del
propiedad en condominio.

Escritura Constitutiva.- Documento publico mediante el cual se constituye un
inmueble bajo el régimen de propiedad condominal.

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

Propiedad de Unidad exclusiva.- El piso, departamento, vivienda, local, areas y
naves sobre las que se tiene derecho de propiedad y uso exclusivo.

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

Reglamento Interior de Condominio.- Conjunto de acuerdos de observancia
obligatoria por los condominos y residentes, en los que se establecen las normas

internas de convivencia de un condominio. Es aprobado por la Asamblea y se hara
constar el testimonio notarial.

5.6 Métodos de trabajo

e Politicas y lineamientos

Se resuelven conflictos de caracter condominal de acuerdo al procedimiento de
naturaleza civil vigente.




: Gobierno

-
y

D

H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

de Ecatepec de Morelos 2016-2018

N -3;,_‘;?-’ “2016, Aiio del Centenario de la Instalacion

el Congreso Constituyente”

DIRECCION DE REGIMEN CONDOMINAL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

L

Ecatepec

0te-2010

I PRDRCDJ05
Procedimiento -
Fecha: 20/06/2016
JUCIO DE ALBITRAJE Version: [1.0
Pagina: |1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:

DIRECCION DE REGIMEN

DEPARTAMENTO JURIDICO Y SINDICATURA MUNICIPAL

Descripcién de actividades

CONDOMINAL
1 1ra. Sindicatura Municipal
2 Direccion de Régimen
Condominal
3 Departamento Juridico
4 Sindicatura Municipal

Reciben escrito inicial de Demanda de Juicio
de Arbitraje, anexando pruebas para
acreditar Juicio

Reciben escrito inicial de demanda de Juicio
de Arbitraje con anexos, se revisan datos y
se asigna numero de Juicio

Reciben demanda con anexos, se registra e
inicia el Juicio de Arbitraje, en el caso de no
cumplir con los requisitos establecidos en el
articulo 53 de la Ley que Regula el Régimen
de Propiedad en Condominio del Estado de
México, se otorga un término de 3 dias para
cubrir requisitos, en caso de no realizarlo se
ordena archivo de expediente.

Cuando se cumple con los requisitos de Ley
se sefiala fecha para audiencia inicial en la
cual se ofrecen y desahogan pruebas.

Se cierra instruccién

Se realiza Laudo

Revisan Laudo y una vez aprobado se firma
por el Sindico Municipal y se publica Laudo.

Escrito y anexos

Escritos y anexos

Expediente

Laudo
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[l1l. Departamento de Atencién a Unidades Habitacionales

6. PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO DE LAS UNIDADES
HABITACIONALES

6.1 Proposito del Procedimiento

Contar con informacién actual y veraz sobre las condiciones de cada Unidad
Habitacional y su organizacion Interna.

6.2 Alcance

Las areas que se involucran son: el Departamento de Atencion a Unidades
Habitacionales y la Direccion de Régimen Condominal.

6.3 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

6.4 Responsabilidades

El Departamento de atencion a Unidades Habitacionales bajo la supervision del
Director de Régimen Condominal.
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6.5 Definiciones

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.

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

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

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

México.

6.6 Métodos de trabajo

e Politicas y lineamientos
Se realiza Unicamente a Unidades Habitacionales sujetas al Régimen en
Condominio.
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Documento

Direccion de Régimen Instruye realizar diagnéstico de Conjuntos Oficio de comision
Condominal. Habitacionales sujetos al Régimen de
Propiedad en Condominio.
2
Departamento de Recibe comision de diagnéstico. Oficio
Atencion a Unidades
Habitacionales Elabora itinerario de visita Agenda
Recopila informacién de caracteristicas y Cedula

condiciones de cada Unidad Habitacional
Clasifica informacion recopilada Base de datos

Elabora diagnostico general e informa al Informe
Director de Régimen Condominal resultados.
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