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“2024. Afo del Bicentenario de |a Ereccidon del Estado Libre y Soberano de México”.

QUE EN LA CENTESIMA OCTOGESIMA NOVENA SESION DE CABILDO DE
CARACTER ORDINARIA, CELEBRADA EL DIiA 07 DE NOVIEMBRE DEL ANO
DOS MIL VEINTICUATRO, EN EL PUNTO SEIS DE LA ORDEN DEL DIA, EL
AYUNTAMIENTO DE TONANITLA TUVO A BIEN APROBAR POR MAYORIA
DE VOTOS:

PRIMERO. LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS PRESENTADOS EN LA

AGENDA REGULATORIA DE NOVIEMBR OS CUALES SON;
¢ REGLAMENTO INTERNO DEAATID ASUNTOS INTERNOS.
» MANUAL DE ORGANI UNIDAD DE ASUNTOS

INTERNOS.

INTERNOS.
¢ REGLAMENTO INTERNS.DE X7 ATURA DE CATASTRO.
» MANUAL DE ORGANIZAZION DE LA TURA DE CATASTRO.

SEGUNDO. PUBLIQUESE AL DIA SIGUIENTE DEY)SU APROBACION EN
ESTRADOS DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO MEDIANTE
PERIODICO OFICIAL “Q¢ PAGINA OFICIAL DE
INTERNET.
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TITULO UNICO
DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO PRIMERO
DE LAS GENERALIDADES

ARTICULO 1.- El presente ordenamiento es de orden piblico e interés social y de aplicacion
obligatoria para los integrantes de la Direccion de Seguridad Publica Municipio de Tonanitla, Estado
de México, tiene por objeto regular la integracion, facultades y funcionamiento de la Unidad de
Asuntos Internos de Tonanitla.

ARTICULO 2.- La aplicacién del presente reglamento compete a la Unidad de Asuntos Internos en
las respectivas esferas de su competencia, de acuerdo a lo previsto en la ley de la materia y demas
disposiciones legales.

ARTICULO 3.- Para los efectos del presente reglamento se entendera por:

I.  Actuacion: A la intervencion de la unidad de asuntos internos y su personal en las diligencias
de caracter administrativo, conforme a las atribuciones que le otorga la Ley Estatal, Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios, el presente
Reglamento y demas disposiciones aplicables.

Il. Cddigo de Procedimientos: Al Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México.

ll.  Comisién de Honor y Justicia: Al 6rgano colegiado que tendra como atribucion llevar a cabo,
en el ambito de su competencia, los procedimientos en los que se resuelva la suspension
temporal, separaciéon, remocion, baja, cese o cualquier otra forma de terminacién del
servicio de los elementos policiales.

IV.  Constitucion Federal: A la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

V.  Constitucion Local: A la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

VI.  Denuncias y/o Queja: A Toda manifestacion de inconformidad o acusacién directa,
mediante la cual hace del conocimiento a la autoridad, actos u omisiones de los servidores
publicos contrarios a los principios que rige la administracion publica, y que les significan
una afectacion directa a sus intereses como gobernado.

VIl.  Direccidén: A la Direccion de Seguridad Publica de Tonanitla.
VIll.  Director: Al titular de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Tonanitla

1X. Elemento(s): Al Personal que integra el Cuerpo de Seguridad Publica, Municipal adscritos a
la Direccion de Seguridad Pablica Municipal de Tonanitla.

X.  Leyde T Transparencia: A la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México y Municipios.

XI. Ley Estatal: A la Ley de Seguridad del Estado de México.

Xll.  Ley General: A la Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Ley de Responsabilidades: A la Ley de Responsabilidades Administrativas del Est
Meéxico y Municipios.
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XIV. Normatividad: A las disposiciones juridicas en relacion al cumplimiento de los principios
constitucionales de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a
los derechos humanos, que le es exigible a los servidores publicos adscritos a las dreas de
seguridad publica.

XV. Procedimiento Administrativo: A la serie de acciones que realiza la Unidad de Asuntos
Internos, con la finalidad de producir un acto administrativo, con apego a lo que dictan; la
Ley General; la Ley Estatal; el Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
Meéxico y las disposiciones que en la materia se emiten en el ambito de Seguridad Publica.

XVI.  Régimen disciplinario: Al conjunto de disposiciones que regulan la disciplina, sanciones,
amonestaciones, cambios de adscripcién, suspensiones y correcciones disciplinarias.
XVIl.  Reglamento: Al Reglamento de la Unidad de asuntos Internos de la Direccion de Seguridad
Pdblica Municipal, de Tonanitla.
XVIll.  Responsabilidad Administrativa: A la que incurre el elemento que incumple una obligacién

o deber o infringe una prohibicion propia de su cargo o funcién y ella se encuentra
sancionada con una medida disciplinaria.

XIX.  Servidores Publicos: A toda persona fisica que desempefie un empleo, cargo o comisién de
cualquier naturaleza en la administracion publica.

XX.  Unidad: A la Unidad de Asuntos Internos de Tonanitla.

CAPITULO SEGUNDO
DE LAS ATRIBUCIONES Y ORGANIZACION DE LA UNIDAD

ARTICULO 4 La Unidad de Asuntos Internos tendra las siguientes atribuciones:

I.  Instrumentar y actualizar procedimientos de inspeccion e investigacion para detectar
deficiencias, irregularidades o faltas en la aplicacion de procesos de la Direccion de
Seguridad Publica Municipal de Tonanitla en el cumplimiento de las obligaciones de sus
elementos;

1. Conocer de quejas y denuncias, incluso andnimas, con motivo de faltas administrativas o
infracciones disciplinarias cometidas por los elementos, preservando, en su caso, la reserva
de las actuaciones, en caso de que se identifique el denunciante, debera de oficio poner a
su disposicion el resultado de la investigacion;

1. Llevar a cabo las investigaciones necesarias y remitir oportunamente el expediente de la
investigacion realizada a la Comision de Honor y Justicia, a fin de que se determine lo que
en derecho resulte procedente, solicitando, en su caso, que se resguarde la identidad del
denunciante, conforme a las disposiciones aplicables;

IV.  Coordinar la vigilancia a los elementos en el cumplimiento de sus deberes y la observancia
a las normas establecidas en los ordenamientos legales aplicables y demas disposiciones
que rigen su actuacion;

V.  Dictar las medidas precautorias que resulten necesarias para el éxito de la investigacion

VL. Participar con las autoridades competentes en el seguimiento y vigilancia de los
procedimientos de responsabilidades y, en su caso, en el cumplimiento de las sanciones
impuestas;

\—————"""_
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VIl.  Solicitar informacién y documentacion a la Direccién y demads autoridades que auxilien en
la investigacion de que se trate, para el cumplimiento de sus fines, asi como levantar las
actas administrativas a que haya lugar;

VIII. Dar vista al Contraloria Interna Municipal de los hechos en que se desprendan presuntas
infracciones administrativas cometidas dentro del servicio cuando asi proceda, en los
términos de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios;

IX. Solicitar a la Comision de Honor y Justicia, mediante escrito fundado y motivado, el inicio
del procedimiento correspondiente por incumplimiento a los requisitos de permanencia o
por infraccién al régimen disciplinario, remitiendo para ello el expediente de investigacion
respectivo;

X.  Intervenir ante la Comision de Honor y Justicia durante los procedimientos disciplinarios, y
en su caso, impugnar las resoluciones favorables a los Integrantes cuya acusacion derive de
las investigaciones realizadas por la Unidad;

XI. Acordar, de manera fundada y motivada, la improcedencia o reserva de expedientes de
investigaciones disciplinarias, cuando derivado de sus investigaciones no se desprendan
elementos suficientes que permitan determinar la probable responsabilidad del Integrante
de la Secretaria o, en su caso, de aquellos expedientes que se integren por incumplimiento
de los requisitos de ingreso o permanencia;

Xll.  Formular las denuncias cuando de las investigaciones practicadas se derive la probable
comision de un delito cometido por elementos de la Direccién, informando de inmediato a
las autoridades competentes;

Xlll.  Realizar labores de prevencion con el fin de identificar la comision de ilicitos y faltas
administrativas, mediante los esquemas tdctico, técnico y operativos que se llegare a
instrumentar;

XIV.  Solicitar a la Comision de Honor y Justica, la aplicacion de medidas precautorias consistentes
en la suspension temporal de algiin elemento que se encuentre involucrado en la comision
de ilicitos o faltas administrativas, en las que, por la naturaleza de las mismas, y la afectacion
operativa gque representaria para la Direccion, requieran la accion que impida su
continuacion;

XV. Mantener relaciones con instituciones similares estatales y municipales objeto de
intercambiar informacion tendiente a optimizar sus atribuciones, y

XVI.  Las demas que establezcan la normatividad aplicable en la materia.

CAPITULO TERCERO
DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS INTERNOS

ARTICULO 5. El Titular de la Unidad de Asuntos Internos tendrd, ademas de las previstas en las
disposiciones legales aplicables, las atribuciones siguientes:
l. Acordar con el Director el despacho de los asuntos de su competencia;
1. Planear, programar, organizar y dirigir los proyectos y programas de la Unidad;
1. Administrar y representar legalmente a la Unidad de Asuntos Internos ante las
dependencias y entidades estatales y municipales, personas e instituciones de derecho
publico o privado, con todas las facultades que correspondan a lo

" de manera enunciativa y no limitativa,.para plei
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actos de dominio, incluso los que requieran clausula especial, en los términos que dispone
el Cédigo Civil del Estado de México y de sus correlativos; interponer querellas y denuncias;
otorgar perdon.

Ordenar, programar y practicar visitas de inspeccion y supervision la Direccidon, a fin de
verificar el cumplimiento de la normatividad, obligaciones de los servidores publicos, el
apego a los principios éticos de la misma, y asi como el estricto cumplimiento de los
protocolos de actuacion y demads disposiciones normativas, que puedan implicar
inobservancia de sus deberes;

Actualizar e instrumentar los procedimientos de inspeccion e investigacion;

Efectuar los programas de trabajo, calendarizacidon, programacion, planificacion de
operativos, acciones y técnicas de verificacion, para el cumplimiento de sus fines, asi como
para detectar anomalias de los servidores publicos;

Verificar el cumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos que puedan implicar
inobservancia de sus deberes;

Expedir los reglamentos, manuales, programas, disposiciones y procedimientos, incluyendo
lo relativo a las técnicas de verificacion para el cumplimiento del objeto, en los que se
deberan incluir la perspectiva de género, previa validacion de la Direccidn Juridica;
Proporcionar a las autoridades competentes los informes que le sean requeridos;

Integrar, operar y mantener actualizada la base de datos de sanciones administrativas en
que incurran los servidores publicos;

Efectuar e instruir la practica de investigaciones por supuestas anomalias de la conducta de
los servidores publicos;

Recibir, conocer de quejas y denuncias, incluso anénimas, por cualquier medio, con motivo
de faltas administrativas, infracciones disciplinarias, o incumplimiento de alguno de sus
deberes o alguna norma juridica establecida, cometidos por los servidores ptublicos,
preservando, en su caso, la reserva de las actuaciones, en el supuesto de que se identifique
el denunciante, debera de oficio poner a su disposicion el resultado de la investigacion, en
relacion a las quejas y denuncias relacionadas con la inobservancia de las disposiciones en
materia de género, el inicio y la tramitacion del procedimiento deberan realizarse de
manera oficiosa;

Dar el visto bueno al proyecto de resolucién del procedimiento instaurado en contra de los
servidores ptiblicos y verificar su cumplimento;

Dictar las medidas precautorias necesarias e informar, por escrito, al superior inmediato del
servidor publico para su cumplimiento;

Informar, por escrito al superior inmediato del Servidor Publico sobre las medidas
precautorias necesarias para su cumplimiento;

Citar a las personas que puedan aportar algin dato necesario para una investigacion o a los
servidores publicos sometidos a la misma;

Llevar acabo las acciones que estime pertinentes para el éxito de la investigacion;

Solicitar a la Direccién o bien a las autoridades competentes la informacion necesaria para
el ejercicio de sus funciones;

Recibir y desahogar las peticiones inherentes al ejercicio de sus atribuciones, asi como a la

sugerencias sobre el tradmite y el mejoramiento de los servicios a s

v”'—
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XX. Informar al Director y a la Comision de Honor y Justicia cuando de las investigaciones
practicadas se derive sobre la probable comisién de algin delito por parte de los servidores
publicos, formulando la denuncia respectiva;

XXI. Emitir recomendaciones y observaciones, con motivo de las conductas irregulares que se
detecten y derivado de los procedimientos realizados;
XXIl.  Dirigir e impulsar las acciones de capacitacion, actualizacion y profesionalizacién, en las que

se deberd incluir la perspectiva de género, que permita el desarrollo del potencial
intelectual, ético y humano de las o los servidores; y
XXIl.  Las demas que le confieran otras disposiciones legales y administrativas.

CAPITULO CUARTO
DEL CONSEJO DIRECTIVO

ARTICULO 6. El 6rgano de gobierno de la Unidad de Asuntos Internos sera el Consejo Directivo.
El Consejo Directivo sera la maxima autoridad de la Unidad de Asuntos Internos y estara integrado
por:

I Una Presidencia, que estara a cargo de la persona titular de la Direccidn;

Il.  Una Secretaria, que estara a cargo de la persona titular de la Unidad de Asuntos Internos;
lll.  Una Comisaria, que estara a cargo de la persona titular de la Tesoreria Municipal; y
V.  Cuatro vocales, que seran representante de la Contraloria Interna Municipal, Direccion

Juridica, Direccién de Salud y Defensoria Municipal de Derechos Humanos.

Por cada uno de las personas integrantes, el Consejo Directivo aprobara el nombramiento de una
suplente, a propuesta del propietario, la suplente sera la persona servidora publica de la misma drea
administrativa.

Los integrantes del Consejo Directivo tendran derecho a voz y voto, con excepcion de las personas
a cargo de la Secretaria y la Comisaria quienes solo tendran derecho de voz. Sus integrantes no
tendran retribucién adicional a su salario por el desempefio de estas actividades.

Los acuerdos del Consejo Directivo se tomaran por unanimidad o mayoria de votos y en caso de
empate, la Presidencia tendra voto de calidad.

ARTICULO 7. El Consejo Directivo tendra, ademas de las atribuciones previstas en la Ley de Seguridad
del Estado de México, las siguientes:

I Conocer de quejas y denuncias, incluso anénimas, con motivo de faltas administrativas o
infracciones disciplinarias cometidas por los elementos de la Direccidn, llevando a cabo las
investigaciones necesarias y remitir el expediente de la investigacion a las instancias
competentes para que determine lo que en derecho proceda.

R Y P ———
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. Supervisar a los elementos de la Direccion en el cumplimiento de sus obligaciones y la
observancia a las normas establecidas en los ordenamientos legales aplicables y demas
disposiciones que rigen su actuacion;

1. Las demas que le confieran esta Ley, su Reglamento Interno y otras disposiciones legales
aplicables.

CAPITULO QUINTO
DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

ARTICULO 8. La tramitacién del procedimiento administrativo para la imposicion de las sanciones
administrativas se regira por el procedimiento que establece la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de México y Municipios, el Codigo de Procedimientos Administrativos
del Estado de México, esta Ley y las disposiciones reglamentarias aplicables en la materia.

ARTICULO 9. No procedera el recurso administrativo de inconformidad en contra de los actos y
resoluciones administrativas que emita el Titular de la Unidad de Asuntos Internos, por lo que el
quejoso podra interponer el juicio contencioso administrativo ante el Tribunal de Justicia
Administrativa del Estado de México.

CAPITULO SEXTO
QUEJA

ARTICULO 10. Esta debera de ser de manera presencial en el que llenara un formato denunciando
los hechos del cual fue objeto y al momento de su recepcion de la queja, debera de observar que
ésta satisfaga los requisitos minimos para su tramite, por lo que debera proporcionar las facilidades,
orientacion y asesoria al quejoso debiendo observar lo siguiente:

I.  Datos del quejoso: Nombre, Domicilio, Teléfono y correo electrénico e Identificacion
Oficial en copia simple;

1. Datos del Elemento: Nombre (opcional), Descripcion fisica y Area a la que pertenece,
nuimero de la unidad o patrulla, de no contar con ello, Ginicamente colocara quien resulte
responsable.

lll.  Descripcion de los hechos: Breve relatoria de los hechos de modo, tiempo y lugar.

IV.  Elementos de prueba: Medios que acrediten el dicho del quejoso, testimonial,
documental, videos, audios, fotografias, o cualquier medio con el que cuente, el quejoso.

La falta de uno o mas requisitos, no impide que la unidad realice el tramite de recepcion de la queja.
Asi mismo, la unidad podra actuar de oficio para la investigacion de hechos irregulares realizados
por actos de los elementos.

La accidon administrativa derivada de la queja, la cual podra concluirse a peticion del quejoso por el
desistimiento personal, libre y espontaneo, mediante escrito ante la Unidad y de manera personal.
En ese caso tal acto dara lugar al archivo del asunto como totalmente concluido, con excepcion a
las faltas graves.

e ———
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La Unidad deberédn garantizar, proteger y mantener el caracter de confidencial la identidad de las
personas que denuncien las presuntas infracciones.

ARTICULO 11. Todo escrito de denuncia, queja o promocion debera contener la firma autégrafa de
quien la formule; requisito sin el cual no se le dara tramite. Cuando el promovente no sepa o no
pueda firmar, estampara su huella digital

ARTICULO 12. La investigacion de denuncias y quejas debe contener criterios claros, sencillos y
elementales que propicien imparcialidad a la actuacion de la unidad, deberan de observarse los
principios de legalidad, seguridad juridica, equidad, justicia, economia, celeridad, sencillez, eficacia,
impulso oficioso, interés publico, congruencia, gratuidad, imparcialidad y objetividad, al orden de
las siguientes fases:

. Recepcion. Fase en que se recibe la denuncia o queja en contra de los elementos de la
Direccion, pudiendo tratarse tanto de personal operativo o administrativo, se entra en
contacto con el quejoso, se conoce la materia o naturaleza de los hechos y se proporciona
si es el caso, la asesoria para su adecuado tramite;

Il.  Registro. - Etapa en la que, en el libro de Gobierno correspondiente, se asientan los datos
generales de la queja o denuncia, asimismo, se da a conocer el numero oficial de expediente
que corresponda y el integrante de la Unidad encargado de su tramite, asi como en la
Bitacora electronica del drea;

Ill.  Acuerdo de inicio o Admisién. - Etapa en la cual se realiza acuerdo de inicio asignandole
numero de expediente y se procede a la investigacion relativa a la queja o denuncia. La
causa de no admision debera de estar fundada y motivada, dicho acuerdo sera notificado al
quejoso;

IV. Investigacion. - En esta fase se indaga y contempla todas las acciones que tienen como

finalidad, descubrir la existencia de los hechos y la existencia de la conducta cometida por
el servidor publico, corroborando si son veraces, presumiendo la realizacién de una falta,
accion u omision.
En este sentido, la Unidad podra agotar todas las acciones que juzgue pertinentes, como
citar a comparecer al servidor publico sefialado de cometer la falta, accion u omisidn,
haciéndole saber sobre la falta que se sefiala y quien lo acusa de haberla cometido,
entrevista en la que tiene el derecho a manifestarse sobre los hechos y desvirtuar los
mismos. Otras acciones administrativas consisten en la recopilacion de elementos
probatorios que pueden ser: visitas de inspeccién, declaracion de partes, testimonios,
solicitud de informes, documentos, y las previstas en la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios, Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México de Aplicacion supletoria, y demas disposiciones
aplicables.

V. Acuerdo de cierre o determinacion. - Una vez terminada la integraciéon derivada de la |
investigacién, se analiza el contenido de la misma y se determina la participacion y en su
caso, la probable responsabilidad administrativa de los involucrados, enviandose a la
Comisién de Honor y Justicia para el inicio de procedimiento administrativo.

ARTICULO 13. En los casos que se presenten quejas o denuncias en la Unida
determine, que no es competencia de la Unidad, serd enviad
escrito fundado y motiva
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CAPITULO SEPTIMO
DE LAS FORMALIDADES DE LA INVESTIGACION

ARTICULO 14. Durante la investigacién que realice la unidad, respecto de las denuncias y quejas,
prevalecera el principio de Legalidad y Seguridad Juridica, tutelados por la Constitucion Federal,
Local y demas Leyes Reglamentarias.

ARTICULO 15. La unidad realizara por escrito sus actuaciones y hara constar de igual forma la
expedicion de documentos y demds diligencias que desarrolle a quien legalmente tenga derecho a
conocer de estos, guardando en todo momento la secrecia y confidencialidad en todos y cada uno
de los asuntos bajo su gestion y responsabilidad, para tal efecto se seguiran los lineamientos que
marca la Ley de Transparencia.

ARTICULO 16. Las actuaciones de la Unidad se realizardn en dias y horas habiles, Son dias habiles
todos los del afio, excepto los sabados y domingos y los sefialados por el calendario oficial de las
entidades publicas; Son horas habiles de las nueve a quince horas, asi mismo la unidad podra
habilitar los dias y horas inhabiles para que se practiquen diligencias, cuando haya causa justificada.

ARTICULO 17. Cuando se trate de una promocién dentro de los expedientes de investigacion,
presentada por el quejoso la unidad, la acordara en un plazo maximo de tres dias habiles siguientes
a la fecha en que se haya presentado la misma, salvo que debido a su naturaleza se requiera de mas
tiempo se apegara a lo establecido al codigo de procedimientos vigente

ARTICULO 18. Al momento de que el quejoso se presente en las oficinas de la Unidad, les seran
tomados sus generales y levantada la comparecencia, en la cual manifestara lo que a su derecho
convenga, anexando a la misma, las pruebas con las que cuente al momento, asi como copia simple
de su identificacion oficial.

ARTICULO 19. Las citaciones o notificaciones se haran en forma personal, mismas que se notificaran
con cuarenta y ocho horas de anticipacion, al momento en que deba tener verificativo el acto
administrativo correspondiente y contendran lo siguiente:

)i La autoridad que lo emite (Nombre y Firma);
II.  Nombre completo del citado.
1. Sefialamiento del domicilio de la autoridad ante la cual deba comparecer.
IV.  Acto que se requiera del citado, o hecho que se le imputa.
V. Dia y hora sefialada para la actuacion. Cuando de forma inmediata se reporte una queja
ciudadana y el presunto infractor se encuentre en turno, la Unidad podra citar a este ultimo
a efecto de que manifieste lo que a su interés convenga con relacion al hecho o falta que se
le atribuye; y
VI.  Tal manifestacion sera independiente al procedimiento administrativo que se le inicie, en
su caso, por la autoridad competente, en la cual el servidor plblico podra aportar todo el
elemento probatorio en su defensa.
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CAPITULO OCTAVO
DE LOS RESULTADOS DE LA INVESTIGACION

ARTICULO 20. La Unidad, derivado de las investigaciones, realizara la integracion del expediente el
cual debera observar lo siguiente:

I Que todas las diligencias y actuaciones consten por escrito;
Il.  Que de las constancias se derive que existe relacion de los hechos con el personal
administrativo u operativo investigado;
lll.  Que la accién u omision este tipificada como falta en la ley o reglamento que deba de
observar;
IV.  Que pueda presumirse la responsabilidad o la no responsabilidad del probable responsable;
V. Si durante la investigacién existen elementos que hagan presumir que el elemento cometio
una conducta indebida que las leyes o reglamentos sancionan con la destitucion de acuerdo
al catalogo de sanciones previstos en la Ley Estatal, o en su caso la Ley de Responsabilidades;
la Unidad podra solicitar a la Comision de Honor y Justicia, la medida precautoria de
suspension de su empleo, cargo o comision, del servidor publico hasta en tanto se resuelva
en definitiva sobre la sancion a imponerse dentro del procedimiento administrativo
instaurado por la autoridad competente. Esta suspension no prejuzga sobre la
responsabilidad imputada, y cesara cuando asi lo resuelva quien instauré el procedimiento
de responsabilidad, esta medida se llevard cabo por la Comision de Honor y Justicia de
manera incidental aparejada al principal de su procedimiento;
VI.  En el caso de que el suspendido provisionalmente, no resulte responsable de la falta
imputada, sera restituido en el goce de sus derechos;

ARTICULO 21. Una vez concluida la indagatoria y donde se retnen los elementos probatorios que
hacen presumir la realizacién de una conducta indebida por parte del Servidor Publico, la Unidad
debera remitirla en los siguientes tres dias habiles a la Comision de Honor y Justicia, segin sea la
competencia a efecto de que se instaure el procedimiento respectivo de responsabilidad,
remitiendo expediente completo generado de la investigacion, con sus documentales en original,
mediante escrito fundado y motivado salvo los casos que por su urgencia, no sean necesarios.

ARTICULO 22. Por otro lado, en los casos, donde no se tengan los elementos suficientes, que causen
certeza de la falta cometida por el elemento, agotando los medios a los que pueda allegarse, la
Unidad, se realizara mediante escrito fundado y motivado la improcedencia de la queja, al no
cumplir con los elementos para remitir al area correspondiente, o reserva del mismo, en los casos
que por razones extraordinarias no se pueda dar por concluida la investigacién o se esté en espera
de informacion alguna relevante para ello.

ARTICULO 23. Las resoluciones definitivas dictadas en el procedimiento administrativo, por la
Comisién de Honor y Justicia, seran dadas a conocer mediante escrito fundado y motivado a la
Unidad y esta a su vez realizara el registro de la misma en el libro de gobierno, llevando un control
de los elementos reincidentes y sus sanciones para efectos de su control.

\_—-———"""f
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ARTICULOS TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Reglamento, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta
Municipal.

SEGUNDO Lo no previsto en el presente se dara de manera supletoria con la legislacién vigente en
la materia.

TERCERO. Dado en Municipio de Tonanitla Estado de México




| MANUAL DE
ORGANIZACION LA
UNIDAD DE ASUNTOS

INTERNOS DE TONANITLA

TONAMITLA

Un Gobierno Para Todos

AYUNTAMIENTO
e 2022 - 202 4 E—

A




TONAMIT.S,

Un Gobierno Para Todos

AYUNTAMIENTO
e 21022 - 20 A —

&
&

©Ayuntamiento Constitucional de Tonanitla, 2022-2024.

Unidad de Asuntos Internos de Tonanitla

Calle Bicentenario No. 1, Col Centro, Tonanitla, México C.P. 55785
Teléfono 552926 0057,
uaitonanitla@gmail.com

noviembre de 2024.

Impresoy hechoen Tonanitla, México.

v—"’




£|TONAMITLA

Un Gobierno Para Todos
AYUNTAMIENTO
e 202 & - 202N —

iNDICE Pag.

I. INTRODUCCION 3

il ANTECEDENTES 3

1. BASE LEGAL 4

IV. ATRIBUCIONES 4

V. ESTRUCTURA ORGANICA 5

VI. ORGANIGRAMA 6

VI.  OBIJETIVOY FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

VII.  DIRECTORIO

IX. VALIDACION
X. HOJA DE ACTUALIZACION




Un Gobierno Para Todos
AYUNTAMIENTO
— L PFEp

PRESENTACION

l. INTRODUCCION

La Constitucion Politicadel Estado Libre y Soberano de México en sus articulos 21 establece que los
municipios tienen personalidad juridicay los ayuntamientos.

Los manuales de organizacion y procedimientoscontienen laformaclaray ordenadaen loReferente
a introduccion, marco juridico, mision y valores, organigrama, estructura organica, descripcion y
perfil de puestos, politicas, procedimientos y de actualizacion. Portal motivoy en cumplimientoal
ordenamiento referido, se crea el presente Manual de Organizacion que tiene por objeto
sistematizar los documentos que contiene informacién referente a la base legal, atribuciones,
objetivos funciones estructura organica, descripcion de puestos lo que lograra delimitar funciones
de la Unidad de Asuntos Internos, misma que Deberan ser observadas porlos servidores ptblicos.

En ese sentido se elabora el manualde Organizacion de laUnidad de Asuntos Internos de Tonanitla.
Es menestersefialarque lacompetenciade launidad de asuntosinternos se limitaa las actuaciones
de servidores publicos adscritosa la misma que contravengan el marco juridico vigente en cuanto a
su investigacion y recomendacion de sanciones a que haya lugar. La Unidad de Asuntos Intemos
coordinara los sistemas de inspeccion y vigilancia para supervisar el cabal cumplimiento de la
normatividad en el desempefio de sus funciones del personal operativo adscrito a esta direcdon
con estricto apego alos principios de legalidad eficiencia, profesionalismo, honradez que colaboren
en la prevencion del desvio de actitudes en el servicio puablico del personal operativo, asi como
supervisary mejorar los mecanismos de investigacion y seguimiento de las quejas o denundas
presentadas ante estaunidad, asegurando acciones proactivas y condicionantes de tipopreventivo,
contribuyendo asia recuperar laimageny confianzade lasociedad a lainstitucion.

I. ANTECEDENTES

El ARTICULO 194.- En todas las corporaciones e instituciones de seguridad publica estatales y
Municipales, existira una Unidad de Asuntos Internos o su equivalente que se puede Integrar, en el
caso de los ayuntamientos, con los servidores publicos que la Presidenta Municipal designe; entre
otras atribuciones, se encargara de vigilar que sus elementos Cumplan con los principios de
actuacion, deberes y obligaciones que esta Ley y demads Disposiciones legales les asignen. De la
misma manera, seran observadores y conoceran de aquellas actuaciones que ameriten algtn
reconocimiento para los elementos de las corporaciones e instituciones de Seguridad publica, ya
sea de oficio 0 a peticion de algiin mando. ARTICULO 195.- La Unidad de Asuntos Internos o su
equivalente enlos municipios Intervendran enlos siguientes casos:

|. Cuando reciban quejas interpuestas por cualquier persona que considere se cometio agravio en
su persona, bienes o derechos por elementos de las corporaciones e Instituciones de seguridad
publica;

Il. Cuando por su competenciay a peticion del superior jerdrquico, se considere que el elemen
infringid los principios de actuacion, obligaciones o deberes establecidos e

ordenamientos legales; y -
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I1l. Aquellosque instruya el titular de seguridad publica estatal o municipal,en su caso, incluidos los
que correspondan al cumplimiento de una recomendacién emitida por Las Comisiones Estatal o
Nacional de Derechos Humanos, aceptada por el propio titular. Fue a partir de la entrada en vigor
de esta ley que dentro de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Tonanitla, Estado de
Méxicoy con el objeto de dar cumplimientoalo dispuesto dentrode laLey del Sistema Integral de
Seguridad Publicadel Estado de México se constituye la Unidad de Asuntos Internos de Tonanitla.

Iv.

MARCO JURIDICO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 115 fraccion Ill inciso H,
123. Apartado B fraccion XIIl.
Articulo 130 Constitucion Politica del estado libre y soberano de México.
Ley de Seguridad Publica del Estado de México, Articulos 168, 173 y
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios
Ley organica Municipal del Estado de México. Articulos 1, 123 fracciones X1, 132 Y 133.
Bando Municipal Vigente de Tonanitla
Reglamento Interno de la Unidad de Asuntos Internos de Tonanitla.

ATRIBUCIONES

Ademas de las atribuciones establecidas, en el Reglamento Interno de la Direccion de Seguridad
Publica Municipal de Tonanitla, Estado de Méxicoyla Ley de Seguridad Estatal, el titular de Unidad
de Asuntos Internostendrdlas atribuciones siguientes:

I
1.
1.

VI

Acordar con el Director el despacho de los asuntos de su competencia;

Planear, programar, organizary dirigirlos proyectosy programas de la Unidad;
Administrar y representar legalmente a la Unidad de Asuntos Internos ante las
dependencias y entidades estatales y municipales, personas e instituciones de derecho
publico o privado, con todas las facultades que correspondan a los apoderados generales,
de manera enunciativa y no limitativa, para pleitos y cobranzas, actos de administracion,
actos de dominio, incluso los que requieran clausula especial, en los términos que dispone
el Codigo Civil del Estado de México y de sus correlativos; interponer querellas y denuncias;
otorgar perdon.

Ordenar, programar y practicar visitas de inspeccion y supervision la Direccion, a fin de
verificar el cumplimiento de la normatividad, obligaciones de los servidores publicos, el
apego a los principios éticos de la misma, y asi como el estricto cumplimiento de los
protocolos de actuaciéon y demas disposiciones normativas, que puedan implicar
inobservanciade sus deberes;

Actualizar e instrumentarlos procedimientos de inspeccion e investigacion;

Efectuar los programas de trabajo, calendarizacion, programacion, planificacion de
operativos, acciones y técnicas de verificacion, para el cumplimiento de sus fines, asicomo
para detectaranomalias de los servidores plblicos;

Verificar el cumplimientode las obligaciones de losservidores plblicosque puedan impli
inobservanciade sus deberes;
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VIIL. Expedirlos reglamentos, manuales, programas, disposicionesy procedimientos, incluyendo
lo relativo a las técnicas de verificacion para el cumplimiento del objeto, en los que se
deberan incluirlaperspectivade género, previavalidacion de la Direccion Juridica;

IX.  Proporcionara las autoridades competentes los informes que le sean requeridos;

X. Integrar, operar y mantener actualizada la base de datos de sanciones administrativas en
que incurran los servidores publicos;
Xl.  Efectuareinstruirlapractica de investigaciones por supuestas anomalias de la conducta de
los servidores publicos;
XIl.  Recibir, conocerde quejasydenuncias, incluso anénimas, por cualquier medio, con motivo

de faltas administrativas, infracciones disciplinarias, o incumplimiento de alguno de sus
deberes o alguna norma juridica establecida, cometidos por los servidores publicos,
preservando, en su caso, lareservade las actuaciones, en el supuesto de que se ide ntifique
eldenunciante, deberade oficio ponera su disposicidn el resultado de lainvestigacion, en
relacién a las quejas y denuncias relacionadas con la inobservancia de las disposiciones en
materia de género, el inicio y la tramitacion del procedimiento deberan realizarse de
manera oficiosa;

XIll.  Darelvisto buenoal proyecto de resolucién del procedimiento instaurado en contrade los
servidores publicos y verificar su cumplimento;

XIV.  Dictar las medidas precautorias necesariase informar, por escrito, al superiorinmediato del
servidor ptblico para su cumplimiento;

XV. Informar, por escrito al superior inmediato del Servidor Pablico sobre las medidas
precautorias necesarias parasu cumplimiento;

XVI.  Citara las personas que puedan aportar algin dato necesario para una investigacién o alos
servidores publicos sometidos alamisma;

XVIl.  Uevaracabo lasacciones que estime pertinentes para el éxito de lainvestigacion;
XVIIl.  Solicitarala Direccidn o bien a las autoridades competentes lainformacidn necesaria para

elejercicio de susfunciones;

XIX. Recibirydesahogarlas peticionesinherentes al ejercicio de sus atribuciones, asicomoa las
sugerencias sobre el tramite y el mejoramiento de los servicios a su cargo;

XX. Informar al Director y a la Comision de Honor y Justicia cuando de las investigaciones
practicadas se derive sobre la probable comisionde algun delito por parte de los servidores
publicos, formulando ladenuncia respectiva;

XXl.  Emitir recomendaciones y observaciones, con motivo de las conductas irregulares que se
detecten yderivado de los procedimientos realizados;
XXII.  Dirigire impulsarlas acciones de capacitacion, actualizacion y profesionalizacion, en las que

se debera incluir la perspectiva de género, que permita el desarrollo del potendal
intelectual, éticoy humanode las o los servidores;y
XXIl.  Las demds que le confieran otras disposiciones legales y administrativas.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

Titulade la Unidad de Asuntos Internos de Tonanitla.
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Unidad de Asuntos Internos de Tonanitla
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VIL. OBIJETIVOY FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Objetivo: el ordenamiento es de orden publico e interés social y de aplicacién obligatoria para los
integrantes de la Direccion de Seguridad Publica Municipio de Tonanitla, Estado de México, tiene

por objeto regularlaintegracion, facultades y funcionamiento de la Unidad de Asuntos Internos de
Tonanitla.

Funciones:ll. Conocer de quejas y denuncias, incluso andnimas, con motivo de faltas
administrativas o infracciones disciplinarias cometidas por los elementos, preservando, en su caso,
la reservade las actuaciones, en caso de que se identifique el denunciante, debera de oficio poner
a su disposicion el resultado de lainvestigacion.

VIIl.  DIRECTORIO

Lic. Pedro Jesus Martinez Reyes
Encargado de Despacho de la Unidad de Asuntos Internos de Tonanitla
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VALIDACION

C.P. Mauro Martinez Martinez
Presidente Municipal Constitucionalde Tonanitla

Lcda. Norma LeticiaSanchez Palma
Secretariadel Ayuntamiento de Tonanitla

Lic. PedroJesus Martinez Reyes
Encargado de Despacho de la Unidad de Asuntos Internos de Tonanitla
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X. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

| Creacion de la Unidad de Asuntos Internos de Tonanitla
: 17 DE OCTUBRE DE 2024

" | Elaboracién del Manual de Organizacién de la Unidad de Asuntos |
| | Internos de Tonanitla
L

NOVIEMBRE DE 2024
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I INTRODUCCION

Con fundamento en el articulo 86 la Ley Organica Municipal para el Estado de México que para el
ejercicio de sus atribuciones y responsabilidades contenidas en la Ley, sus reglamentos interiores,
manuales, acuerdos, circulares y otras disposiciones legales que tiendan a regular el funcionamiento
del Municipio.

Tomando en cuenta que el citado manual es un documento de frecuente consulta, describe de

manera clara y concisa los procedimientos de la Unidad de asuntos internos, que deben revisarse
constantemente afin de garantizar una gestion oportunay eficiente.

. BASE LEGAL

Constitucion Politicade los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion. 5de febrero
de 1917, y sus reformasy adiciones

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, Gaceta del Gobierno del Estado de
México. 10 de noviembre de 1917, y sus reformasy adiciones

Ley Organica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 2 de
marzo de 1993, y susreformasy adicione

Ley de Seguridad del Estado de México el 19 de octubre de 2011

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publicadel Estado de Méxicoy Municipios, Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios 30 de mayo de 2017

Bando Municipal de Tonanitlavigente
1. PROCEDIMIENTOS
1. Recepcion, seguimiento e investigacion de quejas, denuncias ciudadanas

1.1. Nombre del Procedimiento:

v’——'-
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Recepcion, seguimiento e investigacion de quejas, denunciasciudadanas, asicomo Autoridades
y organismos auténomos, por presuntas irregularidades de los servidores publicos adscritos a
la Direccion de Seguridad Puablica Municipal de Tonanitla Estado de México.

1.2. Objetivo:
Recibir, investigar y dar seguimiento a las quejas y/o denuncias que presenten los Ciudadanos
por presuntas faltas al codigo de conducta de los elementos que integran el cuerpo de la
Direccién de Seguridad Pablica Municipal de Tonanitla Estado de México.

1.3. Alcance.

a. Presidente Municipal.

b. Direccionde Seguridad Publica Municipal de Tonanitla.

c. SecretariaTécnicadel Consejo Municipal de Seguridad Publica.

d. Contraloria Interna Municipal.

e. Direccionde Fomentoy Desarrollo Econdmico Administraciony Reglamentos.

1.4. Referencias

Articulos 108 y 109 Constitucién Politicade los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 130 Constitucién Politicadel Estado Libre y Soberano de México.
Articulos 104 y 105 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pablica.
Articulos 21, Fraccion XX, 204 al 221 de laley de Seguridad del Estado de México.

Reglamento Interno de la Unidad de Asuntos Internos de Tonanitla.

1.5. Responsabilidades.

Coordinar estrategias y programas de vigilancia, supervision e investigacion de la operacion polidal
y administrativa realizada por los integrantes de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de
Tonanitla, a efecto de verificar el cumplimiento de las disposiciones normativas aplicables,
solicitando a la Comision de Honor y Justicia el inicio y substanciacion de los procedimientos
administrativos disciplinarios, con la finalidad de inhibir, prevenir y evitar anomalias en el
desempefio de las funciones del personal de seguridad publica.

1.6. Definiciones

DSPMT: Direccion de Seguridad Piblica Municipal de Tonanitla

CIM: Contraloria Interna Municipal.

- UAI: Unidad de Asuntos Internos. p—
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DFyDEAR: Direccion de Fomento y Desarrollo Econdmico Administracion y Reglamentos.
CHylJ: Comisién de Honory Justicia.

STDSPM: Secretaria Técnicade la Direccion de Seguridad Publica Municipal.

1.7. Insumos.
* Formatode Queja, Denuncia, Peticion o Sugerencia
e Oficio de autoridad competente, para el inicio de Procedimiento por incumplimiento en los
requisitos de permanenciade la Direccion de Seguridad Piblica Municipal de Tonanitla.

1.8. Resultados.

Investigacionesreferentes ala Quejaciudadana o de autoridadesrespectode faltas administrativas
cometidas porservidores publicos de la Direccién de Seguridad Piblica Municipal de Tonanitla

1.9. Politicas.

La Unidad de Asuntos Internos es el area responsable de recibiry dar seguimiento a las quejas
ciudadanas en contra los elementos de la Direccion de Seguridad Pablica Municipal de Tonanitla.

Los requisitos que debe contener una denuncia ciudadana son: nombre del quejoso, domicilio,
fecha, descripcion de los hechos, lugar, tiempo, pruebas, firmay generales del denunciante en caso
de que esta no sea anonima.

Los medios de prueba para acreditar o en su caso desvirtuar la conducta atribuible al policia se
encuentran estipulados en el articulo del Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de

México.
Desarrollo.
No. Unidad Administrativa Descripcionde la actividad
1 Ciudadano Realizalaquejao denuncia

2 Unidad de Asuntos Internos | Se analiza la informacion recibida con el objeto de
clasificarlay determinarsu procedencia

3 Unidad de Asuntos Internos | Si procede o no la Queja o Denuncia, se informa al
Ciudadano

4 Comisionde Honory Justicia | Asignar nimero de expedientes en el libro de gobiemo
del afo corriente, asi como en la base de datos

5 Comisionde Honory Justicia | Preparaacuerdode inicio de expediente paradaricicioa
la investigacion

6 Direccion de Seguridad Solicitainformacion por oficio respecto a datos generales
Publica Municipal delaquejaodenunciaalaDireccionde S
Municipal

V’"
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7 Unidad de Asuntos Internos | Investiga y desahoga todas y cada una de las diligendas
que sean necesarias dentro del expediente con la
intencion de acreditar o en su caso desvirtuar la conducta
atribuible al elemento

8 Realizael acuerdode conclusion y se turna el expediente
de Investigacion a La Comision de Honor y Justiciade la
Direccidon de Seguridad Municipal de Tonanitla.
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1.10. Diagrama de flujo

Ciudadano
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Si procede o no laqueja
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~
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®
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la queja o denuncia a la
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1.11. Maedicion

Numero, semestral de expedientes iniciados/ Numero semestral de quejas recibidas X 100 =
Porcentaje de expedientes concluidos.

1.12. Formatose instructivos

FORMATO DE QUEJA, DENUNCIA, PETICION O SUGERENCIA

FORMATO DE QUEIA, DENUNCIA, PETICION O SUGERENCIA

MODULD | FECHA DE RECEPDION 1 FOLIO |
| umipaD of asunTos INTERNOS | |

[ auea | oewunCia | PENCION | SUGERENCIA |

ASUNT O DATOS DEL CIUDADAND
NOMERE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO

DOMICILIO ¥ NUMERO TELEFONICO PARA DIR ¥ RECIBIR NOTIFICACTONES

TELEFONO DE CONTACTO

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICD

NOMBRE

CARGO
ADSCRIPCION
DESCRIPCION

FISICA

NARRATIVA DE LOS HECHOS

[reoa: 1 [rora: | | |

¢Esiste pruebas de los hechos? E

samesnpemss oo [ 3]

Indique cuales.
[rEsneo 1 Jrotoerarias | |
[cocumenTos | Jotros | |

Nomtre Campleta y firma del cudadano
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2. Seguimiento de evaluaciones NO aprobadas (permanencia), y faltas Administrativas por parte
del personal de laDirecciéon de Seguridad Publica Municipal de Tonanitla.

2.1. Nombre del Procedimiento

Seguimiento de evaluaciones NO aprobadas (permanencia), y faltas Administrativas por parte del
personal de la Direccion de Seguridad Pablica Municipal de Tonanitla

2.2. Objetivo.

Hacer cumplirel reglamentoy leyes aplicables en la materia respecto del proceso de evaluadon de
Control de Confianza (permanencia) y faltas administrativas de los elementos de |la Direccion de
Seguridad Publica Municipal de Tonanitla, en las capacidades de evaluacion, con base del Centrode
Control de Confianza.

2.3. Alcance.

a. Presidente Municipal.

b. Direccionde Seguridad Publica Municipal de Tonanitla.

c. SecretariaTécnicadel Consejo Municipal de Seguridad Publica.

d. ContraloriaInterna Municipal.

e. Direcciénde Fomentoy Desarrollo Econémico Administraciony Reglamentos.

2.4. Referencias

Articulos 108 y 109 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 130 Constitucion Politicadel Estado Libre y Soberano de México.
Articulos 104 y 105 Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Publica.
Articulos 21, Fraccién XX, 204 al 223 de la Ley de Seguridad del Estado de México.
Reglamento Interno de la Unidad de Asuntos Internos de Tonanitla.

2.5. Responsabilidades.

Establecer un proceso vinculatorio entre las instancias a fin de evitar que personal NO acreditado.
Evaluacién con resultado NO aprobado, asi como los que infrinjan las normas que regulan las
actuaciones policiales contintien realizando funciones de Seguridad Publica.

2.6. Definiciones

1. DSPMT: Direccidn de Seguridad Publica Municipalde Tonanitla
2. CIM: Contraloria Interna Municipal.
3. UAI: Unidad de Asuntos Internos.
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4. DFyDEAR: Direccién de Fomentoy Desarrollo Econémico Administracion y Reglamentos.
5. CHylJ: Comision de Honory Justicia.
6. STDSPM: Secretaria Técnicade la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

2.7. Insumos.

e Oficios de resultado, NO Aprobatorio por parte del Presidente Municipal o Secretaria
Técnicade la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

e Oficio por parte del Director de Seguridad Publica Municipal de Tonanitla para el inido de
investigacion ante posibles faltas administrativas cometidas porel personal policiaco.

e Oficio de solicitud de expediente institucional al Centro de Control de Confianza del Estado
de México.

e Oficiode solicitud de Antecedentes laborales ala Coordinacion de Recursos Humanos.

e Acuerdode Radicacion.

2.8. Resultados

Investigaciones referentes a la Queja Ciudadana o autoridades respecto de faltas administrativas

cometidas en el servicio, por los integrantes de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de
Tonanitla.

2.9. Politicas

La Unidad de Asuntos Internos, es el area de primera instancia en la cual, a peticion expresa del
Presidente Municipal, Inicia la investigacién derivado de no aprobar la Evaluacién de Control de
Confianza, asi como de las faltas administrativas; remitiendo los mismos a la Comision de Honory
Justicia para su substanciacion y en su caso el cese del elemento.
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2.10. Desarrollo.

No. Unidad Administrativa Descripcidnde la actividad

Envio de resultados NO Aprobatorio, a la Unidad de
Asuntos Internos.

Analiza informacion recibida con el objetivo de clasificar
y determinar su procedencia.

Asignar nimero de expediente en libro de gobierno del
afio en curso, asi como en la base de datos

Prepara acuerdo de inicio de expediente de inicio de
investigacion.

Solicita informacién por oficio respecto del resultado al
Centro de Control de Confianzadel Estado de México
Solicitainformacion por Oficio ala Direccién de Fomento
6 Unidad de Asuntos Internos | y Desarrollo Econdmico Administracion y Reglamentos.
de loselementos noaprobados.

Investigay desahogatodasy cada una de las diligencias,
que sean necesarias dentro del expediente con la
intencion de acreditar o en su caso desvirtuar la conducta
atribuible al Policia Municipal.

Realizael acuerdo de Conclusion y se turna el expediente
de investigacion ala Comision de Honory Justicia.

1 Unidad de Asuntos Internos

2 Unidad de Asuntos Internos

3 Unidad de Asuntos Internos

4 Unidad de Asuntos Internos

5 Unidad de Asuntos Internos

7 Unidad de Asuntos Internos

8 Unidad de Asuntos Internos
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2.11. Diagrama de flujo
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caso desvirtuarlaconducta
[atri buible al Policia Municipal

|
! C
\

Realiza el acuerdo de
conclusion y se Tuma el
expediente de investigacion a
la Comisioén de Honor y
Justicia

A

®

Sino procede se le comunica
al elemento.

Recibe yllevaacaboel
procedimiento para
determinarlaresponsabilidad
o no del elemento policial
investigadoyensucaso la

sancion correspondiente al
mismo.

2.12. Medicion

Numero Anual de Resultados NO Aprobados/Numero Anual de Procedimientos x 100 = Porcentaje
de Resultados Totales.
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2.13. Formatos.

ACUERDO DE RADICACION

En Tonanitla, Estado de México, siendo las quince horas del dia treinta de Mayo del ano dos mi

pintitrés, an el interior de las oficinas que ocupa |a Unidad de Asuntos interncs del Municipio de
Tonanitla, Estado de México, en el interior de las instalaciones de la Direccion de Seguridad Publica
Municipal de Tonanitla, sito en calle Bicentenario numero 1 Colonia Centro Tonanitla, Estado de
MEBXICO. »»+ecevsssssmssssnncsescnssssasssrsnsssssssrssassesasmensnasssammmsanes

£sta Unidad de Asuntos Internos del Municipio de Tonanitla, Estado de México, es compatente para
conocer del presente asunto, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 8, 14 parrafo
segundo y 16 pirrafo primaro, 109 fraccion 1y 119 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; 88 bis y 130 de la Constitucion Politica del Estado Ubre y Soberano de Mexico, 2 y 168
de la Ley Orginica Municipal; 204 y 205 de |a Ley de Seguridad del Estado de Mexico; 1, 3, 7, 29, 26,
115, 114, 129, 138, 137y demis relativos, del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado
de México; 1.7y 1.8 del Codigo Administrativo del Estado Mexico; 1, 2, 78, 160, 161, 163 a 181, 204,
208, 208, 208, 240y 211 de |a Ley de Seguridad del Estado de Maxico, Bando Municipal de Tonantla

petade de Mexico vigente y @n el cuarto punto de acuerdo por ¢l que &l Honorable Ayuntamiento
de Tonanitla, Estado de México, an la sexagésima novena de la sexagésima séptima sesion ordinaria
de Cabildo, del once de mayo del afio dos mil veintitrés, aprobd por unanimidad |a integracion &
instalacion de la Unidad de Asuntos internos y con nombramientos otorgados por ol [
Presidente Municipal Constitucional de Tonanitla, en &l que designa al
| como Titular de |a Unidad de Asuntos internos del
como presdente v o [N
como Comisario de esta Unidad, siendo estas las
Autoridades Compatentes para instruir (o3 procedimientos de inspeccion e investigacion que sefala
o articulo 209 de la Ley de Seguridad del Estado de México Vigente; en observancia a lo que precede

Licenciado
Municipio de Tonanitia

Atanto al oficio numaro CSPYVMI/ND/ 165/ jo facha veintiseis de mavo del aho dos mi
sintitrés, remitido & esta Unidad de Asuntos Internos de |a Direccion de Seguridad Publica
Municipsl de Tonanitia, Estado de Mixico, v recibida en estas oficinas el dia treinta de mayo del
mismo afio, consistenta en una foja Util tamafio carta escrits por una sola de sus caras, ofico signado
por o ¢ NN, O rector de Segurdad PUBLca y Vialidad de Tonandla,
Estado de Mexico, en el cusl snexs un escrito consistentes en copia simple de s TARJETA
INFORMATIVA de fecha veinticinco de mayo del afo dos mil veintitrés suscrita por el slemento de
dicha corporacion nombre apellid o v en su calidad de responsable de sector, misma que
fue remitida a dicho comisario y en Ia quo a la letra dice.
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SIMBOLO

SIGNIFICADO

Marca eliniciodel procedimiento

®

Numerode actividad

[ Realiza queja o denunda ]

Cuadro con extracto de actividad

v

Linea de comunicacion

O

Decision

—

Linea de comunicacién via correo o
Teleféonicamente.

oW,

Determina el final del procedimiento.

. REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicidon noviembre de 2024 Elaboracidon del Manual de Procedimientos de laUnidad de
Asuntos Internos de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Tonanitla.

V. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentraen poder de la oficinade laUnidad de
Asuntos Internos de la Direccion de Seguridad Publica Municipal de Tonanitla.

Copiasse distribuyen de lasiguientemanera
Presidencia
Secretariadel Ayuntamiento

UIPPEyCGMMR
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VI. VALIDACION

MAURO MARTINEZ MARTINEZ
Presidente Municipal Constitucionalde Tonanitla

NORMA LETICIA SANCHEZ PALMA
Secretariadel Ayuntamiento

PEDRO JESUS MARTINEZ REYES
Titularde la Unidad de Asuntos Internos de Municipal.
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cuando se dé el crédito correspondiente a la fuente.
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Titulo Primero

Disposiciones Generales

Articulo 1.- El préesente Réglamento tiene por objeto éstablecer la
estructura orgdnica y las bases de organizacidon y funcionamiento de la
Jefatura de Catastro Municipal de Tonanitla.

Articulo 2.- - Catastro es el sistema de informacién territorial, cuyo
proposito es integrar, conservar y mantener actualizados el padrdn
catastral estatal y los padrones municipales de la Entidad. El padrén
catastral es el inventario analiticgzfiue?{tontiene los datos técnicos y
administratives de los inmueble farmtado por el conjunto de
registros geograficos, gréficos, eétzag' lc%,ﬂalﬁaquméricos y elementos y
caracteristicas resultantes dg»l%ﬁ i lad tgt-ai ra . La actividad catastral
se refiere al conjunto de acf \esjge 'deptifieae;'n, inscripcion, control y
valuacidn, que permiten integpar,Yédnservar ymantener actualizado el
inventario analitico con las ca,rérl’s&ag‘-‘sugﬂ ativas y cuantitativas de
los inmuebles inscritos en lo Jﬁl’[.:)actrcmes catastrales estatal y municipales
de ja Entidad, realizac}asﬁon apego al LIGEGEM, este Titulo, su

reglamento, el Manual Gatastral y demas disposicignes aplicables en la

materi

Calle Bicentznario No 1, Col. Ceniro, Santa Maria AL 2 lea. . GPe_ V1.

Tamainiiia Erinda'dn bidvina ~ O GR7GE
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Capitulo Primero

De las Atribuciones y Servicios que brinda

Articulo 3.- Son autoridades en materia de catastro: I. El Gobernador del
Estado; II. El Secretario de Finanzas. III. El Director General del Instituto de
Informacion e Investigacion Geogréfica, Estadistica y Catastral del Estado de
México y el servidor plblico que sea designado como titular de la Direccién
de Catastro de ese Instituto, 1V. El Ayuntamiento y el servidor publico que
sea designado como titular de la unidad encargada del catastro municipal.
Para el caso de los serwdores publlcos referidos en las fracciones III y IV de

nombramiento o bien, obtener - certifl
maximo de seis meses contados jt ‘dﬂ

Certificadora de Compétéencia Léabof IQSﬁSer\adores Publlcos del Estado
de México, en relacion con I ; b fha instlt’f—:;%l’\‘ge Competencia Laboral

denominada Administracion i
y Municipios. Las facultad _
correspondan a estas autorj aquellas que se encuentran |
conferidas en los términos dﬁe‘ﬁ LIGECEN Titulo, su reglamento, el |
Manual Catastral y demas dlS osiciones apllcables en Ia materia, |

jgadigheS=que en materia catastral

Articulo 4.- El IGECEM, ademds de las atriibuaones que otros
ordenamientos le confiergn en materia de :nfor acion e investigacion
catastral, tendra las facuif ades y obligaciones smuggnces

1. Establecer los progedimientos técnicos y administrativos en materia
catastral y vergi't‘:gf' su cumplimiento, en términos del LIGECEM, este
Titulo, su reglamento, el Manual Catastral y démas disposiciones
aplicables ern la miateria, .

II. Autorizar los formatos apli ?:ableszenwmaterla ca?gfral

III. Integrar, conservar y mantener actualizadoﬂg dron catastral del
Estado. '

IV. Revisary validar el contenido de los Dictdmenes de la Determinacion
de la Base del Impuesto Predial, de conformidad con las disposiciones

aplicables

V. Practicar avalldos catastrales y comerciales de inmuebles, estudios de
valores unitarios comerciates de suelo y levantamientos topograficos
en el territorio del Estado, en el formate establecido, via electrénica
en los términos que precisa la Ley de Gobierno Digital del Estado de
México y Municipios y su Reglamento y verificar, en su caso, los
avalldos catastrales practicados por los especialistas en valuacion
inmo lhan istrados en el IGECEM,

Gotleiceonario o, & Conto S == 0% =1 & FE D0 D9 Vs
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Propotcionar asesorfa técnica, juridica y capacitacidén en materia de
catastro e integracion y actualizacion de las Tablas de Valores
Unitarios de Suelo y Construcciones, a quién se lo solicite,

VIII. Diagnosticar y supervisar que .la actividad catastral a cargo de los
Ayuntamientos, se realice en los términos de este Cédigo y demds
disposiciones juridicas aplicables.

IX. Asumir medijante convenio algunas de las funciones catastrales
conferidas en este titulo al ayuntamiento, cuando se considere
procedente y medie solicitud.

X Establecer ¢onjuntamente con las autoridades catastrales
municipales los lineamientos de coordinacion y participacién catastral
conforme a lo establecido en e| Re ‘gcltcorrespondiente.

e 7

XI. Revisar para emitir opinigi¥ técnita=reSpetto de las propuestas de
modificacién a tlas ng} der~valores) Unitarios de Suelo 2’2
Construcciones presentadag pér la<gtitgridad catastral municipal, a
efecto de que cumplan’““\tq 7ibs térmirios ‘c_le este Codigo y demads
disposiciones juridicabiaplicables. , a=

XII. Expedir las constanciass —grﬁfﬂsaciones =n materia catastral, que no
sean competencia del ayfntamienta,™~—g

XIII. Coadyuvar con las aa%foridades administgativas competentes en la
integracion de los padiones de los inmuebg;s ropiedad del Gobierno
del Estado, asi cong,practicar los avaltios de di€hos inmuebies cuando
se adquieran, graven, enajenen o sean objeto de dictaminacidn en
materia del Impuéjto Predial. <

. P : . ) P
XIV. Practicar el avaliictde}los inmuebles vacanéé:ie sean adjudicados

al Gobierno del Estddo.

XV. Integrar una Bée de datos con la informacion recabada a través de
investigaciongs de valores unitarios comerciales dg suelo, realizadas
en el territoriojdel Estado, estableciendo las medidas necesarias para
su vinculacion %artogréﬁc:r”“: *

XVI. Aplicar los autodidgnosticosi-integrarlaZdocumentacion inherente a
las evaluaciones y demas acciones relativas al proceso de certificacion
de competencia laboral a los servidores ptublicoes, con base en lag
Normas Institucionales en materia catastral. XVII, Establecer los
lineamientos necesarios para la utilizacion de vuelos no tripulados,
para el estudio y actualizacion de la cartografia.

Articulo 5.- Los Ayuntamientos y las autoridades catastrales municipales,
ademds de las atribuciones que este Cddigo y otros ordenamientos les
confieran en materia catastral, tendran las facultades y obligaciones
siguientes:

Calle Bicentefarip fioyi jolzConrpy§alee Hesieripcion y control de los inmygbtes fBcalizagos degite . V. ..

Tananitia l'.";-‘!;r‘n AAAAG
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iy I1. Identificar én forma precisa los inmuebles ubicados dentro del territorio
i municipal, mediante la localizacion geografica y asignacién de la clave
catastral que le corresponda, III. Recibir las manifestaciones catastrales
de los propietarios o poseedores de inmuebles, para efectos de su inscripcion
o actualizacién en el padrén catastral municipal.

IV, Implementar acciones para consolidar, conservar y mantener el buen
funcionamiento del catastro municipal en coordinacién con el IGECEM vy las
Dependencias- Estatales y municipales; asi como sus Organismos, segtin
corresponda

V: Proporcionar al IGECEM dentro de los plazos que sefiale el LIGECEM, este
Titulo, su reglamento, el Manuai Catastral y demds disposiciones aplicables
en la materia, las propuestas, reportesssimformes y documentos, para
integrar, conservar y mantener a dd H&zinformacién catastral del
Estado. Integrar, conservar y m 'er;efi-a Talizagos los registros grafico y
alfanumérico de los inmuebles yk cé’t;lgsfé-r'r’ eLtersitorio del municipio.

VI. Practicar Ievantamlento %d@gf icos<cB gastrales y verificacion de
linderos, en los términos de* o) ieut 5. carrespondientes.
c

VII. Proporcionar la informa & IICItéE por escrito otras dependencias
oficiales. ' a )

VIII. Solicitar la opinion teghlca al IGECEMj sobre la modificacion vy
actualizacion de areas ho§7 neas, bandas de vgler, manzanas catastrales,

cédigos de clave de calle, homenclatura y valdresj unitarios de suelo y
construcciones, que confg ara el proyecto de Tablas de Valores Unitarios
de Suelo y Construccione !que proponga a la LeglsIaE ra.

IX. Difundir dentro de sutterritorio las Tablas de Vélores Unitarios de Suelo
y Construccidn aprobadas.por la Legislatura. .

X. Aplicar las Tablag™ de Valores Unitarios de Suel 'y Construcciones
aprobadas por 1a Le_gfsiatura, en fa determinacion def vce)%or catastral de los

inmuebles. g

XI. Obtener de las a%%ndades, 0 mstlttﬁzlones de caracter
federal y estatal, de Mas prd as_fisicas) o m,;rldlcas colectivas, los
documentos, datos o mformesque sean necesarios para la integracion y
actuallzacmn del padrén catastral municipal.

XII. Cumplir con la normatividad y los procedimientos técnicos y
administrativos establecidos en el LIGECEM, este Titulo, su reglamento, el
Manual Catastral y demas disposiciones aplicables en la materia.

XIII1. Proponer al IGECEM la reslizacion de estudios tendientes a lograr la
actualizacion del catastro municipal y, en su caso, aplicarlos en lo conducente
sin contravenir lo dispuesto por el LIGECEM, este Titulo, su reglamento, el
Manual Catastral y demas disposiciones aplicabies en la materia.

X1IV. Proponer a la Legislatura para su aprobacién el proyvecto de Tablas de

calle Bicente¥RlARASC R AG @S A4 elo y Construcciones. s ﬂa_fm%;. G29.. Vit

Tananitia Fetadn da Méviern. (2P RR7RR
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- XVI, Solicitar los documentos con los que se acredite la propiedad o posesion
de los inmuebles y demdas documentaciéon requerida para integrar los
expedientes que soportan la inscripcion o actualizacion en el padrén catastral
municipal,

XVII. Expedir ias constancias o certificaciones catastrales en el ambito de su
competencia.

XVIII. Verificar y registrar oportunamente los cambios técnicos o
administrativos. de los inmuebles, que por cualquier concepto alteren los
datos contenidos en el Padrén Catastral Municipal.

XIX. Derogada. XXI, Mantener el resguard @control de los archivos fisicos,

digitales, cartograficos y alfanumérjce ‘ 0 Municipal, en términos
de lo dispuesto por la normativid _a l £ i) \\B
.' D
Articulo 6.- Cuando el IGECEM,| aﬁﬁorldfd‘:@ stral municipal, practiquen
trabajos de levantamlento% glg cos- C ta rales, estos se deberan
ejecutar a través de person L ’E_,z\ /que (‘:uente con registro vigente
expedido por el propio Institulo™y==% efcu tre debidamente certificado por
la Comisién Certificadora de C‘ petencia Laborél de los Servidores Pliblicos
del Estado de México, en laghorma instituciond| de Competencia Laboral
denominada “Funciones dekjProcesc Catastral”\W=acredite la evaluacidn
técnica de levantamiente_topografico catastral éprewa identificacion vy
presentacion de la ordené trabajo u oficio de comisign para realizarlos, en
presericia del propietario ;o poseedor dél lnmueble‘{é de su representante
legal, con la asistencia de_los propietarios o poseédores de los inmuebles
colindantes o sus re[j;sggm:antes legales, qUIeneg“,deberan ser notificados

-“'_-r"'

por lo menos con tresdias de anticipacidon para que, &n. su caso, hagan las
manifestaciones o ejérzan las acciones que a su der \\i:ho convenga. Los
hechos vy c1rcunst§ncnas del levantamiento t0pogrgf:co catastral vy
observaciones de los it teresados, se haran constar en acta que sera firmada
por todos tos que interyengan ygﬁ ﬁl EE:ﬁacerin a qu idhes previa solicitud
se les entregara copia. ‘Eas,=datombtemdns_n mo_restltado de los trabajos
catastrales enunciados en este articulo, seran “considerados para actualizar
el padrén catastral del municipio y del Estado. Cuando los colindantes
hubiesen sido notificados en términos del Codigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México y alguno de ellos o todos no se
presentaren, el levantamiento topografico catastral correspondiente se
llevara al cabo con la presencia del solicitante, debiendo firmar el acta dos
testigos de asistencia. Los levantamientos topograficos catastrales se
practicaran de acuerdo a los términos y formas previstos por el reglamento
de este Titulo, el Manual Catastral y demas disposiciones aplicables.

Calle Blcenteﬁml(gl Zﬁ'ntroEJarJﬁEFaEM Y Ia autorldad CatBStra dbz al d COSta e
Tananitia, EsinteiramacnC. pssIas anlicitlid nar acrrifn a nar wia el A Eﬂér F P ;Qf/ﬂe
1 _ .
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i que precisa [a Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios y
' su Reglamento, en la que acredite su interés juridico o legitimo, podran

y expedir certificaciones o constancias de los documentos y datos que obren

en sus archivos o en el padrén catastral, en la materia de su competencia.

Articuio 8.- El IGECEM emitird la normatividad para la elaboracién de Ia
representacion gréfica, que permita la localizacién geografica e identificacidn
de los inmuebles. Los limites municipales y estatales, representados en los
registros gréficos del IGECEM, son de caracter administrativo, por lo tanto
no generan derechos para et o los territorios de que se trate.

Articulo 174 Bis.- La autoridad catastral municipal, enviard al IGECEM la
informacion actualizada de los registrg -_f-' fanumérico, dentro de los
primeros diez dias posteriores al fgﬁ w orme, a efecto de revisar
y validar la informacién para l? aetoall ir el padrén catastral del
Estado.

independientemente delt réEimen juridico de Ygprc! iedad, ubicados en
territorio del Estado, fng#t‘f endo las Dependenci ﬂ‘,}’ Entidades Piblicas,
estdn obligados a inscrbirlos ante la unidad ;%e catastro municipal
correspondiente, mediante «manifestacidn catastrgl que presenten de
acuerdo con lo dispuesto ejf#el Reglamento de este‘-‘%m’tuloyal procedimiento
establecido en el Marflial Catastral, en los formatos y modalidades
autorizados por eI.IEECEM, precisando las superficies del terreno y de la

Articulo 9.- Los {Voptarios 0 pose da%s de inmuebles,

% de propietario o

entacic’m requerida

_ tonstruccién, su ubigacién y uso de suelo, si es a titul
poseedor y demds datos solicitados, exhibiendo la docu

para estos efectos.

s o - oS R e

Articulo 10.- Cuando se modifique Ia superficie de terreno o de
construccion, cualquiera que sea la causa, los propietarios o poseedores de
esos inmuebles deberan declarar ante la autoridad catastral municipal dichas
modificaciones, mediante manifestacién catastral que presenten en los
formatos autorizados. Cuando se fusione, subdivida, {otifique, relotifique, o
se produzca una lotificacién en condominio o conjunto urbano de ur
inmueble, mediante autorizacién que emita la autoridad competente, es
necesario actualizar los datos técnicos, administrativos y el valor en el
padrén catastral municipal y en su caso, asignar claves e inscribirlos; para
tal efecto, los propietarios deberan declarar ante el Ayuntamiento, las
modificaciones generadas, mediante manifestacion catastrat que presenten

HERRe: e 15 kRIRtE Qias siguientes a la fecha en U4 seBad.otorgada.., Votes
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M autorizacion correspondiente. En éf caso de lotificaciones en condomiinio y
J conjuntos urbanos, previamente a la autorizacién correspondiente, se
requiere un avallo catastral del inmueble o inmuebles que conforman el
proyecto que sera practicado y emitido por el IGECEM o por especialista en
valuacidn Inmabiliaria con registro vigente expedido por el propic Instituto,
como soporte técnico a los requerimientos sefialados en el Mahual Catastral,

Articulo 11.- En los casos en que el valor catastral haya sido modificado por
la actualizacion de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones,
publicadas en el Peridodico Oficial, sera obligacion de los propietarios o
poseedores de inmuebles, durante los tres primeros meses posteriores a
dicha publicacion, el verificar y realiz wlas_ aclaraciones pertinentes
te’lld /Udid3d de catastro municipal,

~IDR ormatos y modalidades
_,l-~;act|cado y emitido por el

@blhana con registro vigente

mediante manifestacion que p{_
autorizados o a traves de un

IGECEM o por especialista enva- 10n th

Articulo 12.- La autoridad catas ral munitipal, facultada para constatar
la veracidad de los datos decéé’rados en la ma%n‘estacson catastral por los
propietarios o poseedores dé inmuebles, a través de estudios técnicos
“Verificacién de la entfeda de los documentos
uando no fuese presentada la manifestacion, y
hayan sido detectadas {modificaciones en los in‘EﬁuebIes, ta autoridad
catastral municipal podrf requenr a los propietarios o poseedores que
proporcionen los datos, docuinentos e informes deflgs inmuebles; y realizar
levantamientos topograficss, investigaciones en campeo, y demas actividades
catastrales. '

catastrales y mediante |;
regueridos para tal efectoy!

Articulo 13.- CUandg ,dé 1as manifestaciones y del resultado de o éstudios
técnicos que realice Ia autoridad”catasteal_municipal, é’ desprenda que la
informacion no correspond@@amﬁest&dm or e ropletarlo o poseedor,
se haran fas correcciones procedentes, notificandose de fas mismas denfro

del término de veinte dias al interesado, y a la autoridad fiscal competente.

Articulo 14.- En términos de este capitulo, en lo sucesivo, salvo mencién
expresa, se entenderad por:

I. Clave catastral.- El codigo alfanumeérico (nrico e irrepetible y esta
compuesto de dieciséis caracteres, que se asigna para efectos de localizacién
geografica, identificacion, inscripcién, control y registro de los inmuebles; los
diez primeros deben ser caracteres numeéricos y los seis Gltimos pueden ser
alfanuméricos; su integracion corresponde invariablemente vy en estricto

Calle Bicertspnibein), Qoestaestructuka: los tres primeros identificapay codiogdebmunicyga, 77—,

TananiHa Ectada Ao bidvima
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mw dos siguientes al nimero de lote o predio; cuando se trate de condominios,
)y ias siguientes dos posiciones identifican el edificic y las cuatro Ultimas el
f nimero de departamento, en los casos de propiedades individuales estos
seis Ultimos caracteres se codifican con ceros.
II. Municipio. La delimitacién conforme a‘ta divisién politica del estado en
territorios municipales, con sustento en los decretos, acuerdos y resoluciones
que en esta materia haya fijado.la Legislatura; estad representado por los
digitos primero al tercero de la clave catastral. Los cddigos que identifican
catastralmente a cada municipio serédn los que establece el Reglamento
correspondiente,
III. Zona catastral.- La delimitacién del territorio def municipio para efectos
de administracion y control catastral, en potf fgonos cerrados y continuos que
agrupan a todas las manzanas ?agal ! sten en el municipio, en
funcion de limites fisicos como sg ' % identes topograficos, rios
-qiz cuart 5%\C{umto digitos de la clave

Eﬂ

y barrancas; esta representad

catastrai.

IV. Manzana catastral. La délinit CiB de tel:r:eno por vialidades y limites
£

fisicos, en poligono cerrado,‘t\ - ;{me%‘y dimension de los predios

que se localizan en ella; esta re _ orl s digitos sexto a octavo de

la clave catastral.

V. Predio.- El inmueble urbang .o rdstico con o sm construcuones, integrante

de una manzana catastraf] cttyos linderos formanYun’poligono cerrado; estd

representado por los digitds noveno y décimo de la.clave catastral.

VI. Edificio.- E} total de l(dades privativas que mte§ran un maddulo en un

conjunte urbano de regarrﬁ/zade propiedad condo Ljn I en sus modalidades

horizontal, vertical o mix estinadas a la vnwenda, comercio, servicio e

industria y se represent por los digitos décimo pnm@"e y duodécimo.

VII. Departamento }.. unidad privativa de un modulo en\un conjunto urbano

de régimen de pro edad condominal, en sus modalidbdes horizontales,

vérticalés o mixto, d%stmadas a la vivienda, comiércio, sefvic‘:io é industria,

mismas que tiene el erecho al pazte.pr.opogonal d “las dreas comunes

del inmueble, y esta repx:esent itossflel décimo tercero al
décimo sexto,

Articulo 15.- El padrén catastral se integra por un registro alfanumérico y
un registro grafico y deberan contener los datos, catdlogos y especificaciones
establecidos en el reglamento de este Titulo, el Manual Catastral y demés
disposiciones aplicables a la materia.

Articulo 16.- El tramite de inscripcién de inmuebles o actualizacién de
registros ante Ja unidad de catastro municipal, lo podra realizar:
catie Bicentelars hPTORIBLAIG. RRsSEdOr 0 representante legal ac T8 )tadﬁmﬁ cq Q?’_ﬂ .

Toansinitla Fetadd dslidsirn (0P RETRN.
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IfI. La autoridad catastral miunicipal, de oficio, cuando un inmuéble no esté
-inscrito o presente modificaciones no manifestadas. Articulo 182.- Para la
inscripcidn o actualizacién de un inmueble, debera presentarse el documento
con el que se acredite la propiedad o posesion, que podra consistir en: I.
Testimanio notarial. IL. Contrato privade de compraventa, permuta, cesion a
dohacion.

IV. Sentencia de la autoridad judicial que haya causado ejecutoria.

V. Manifestacién del Impuesto sobre AdquisiciéSn de Inmuebles y otras
Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles autorizada por la
autoridad respectiva y el recibo de pago correspondiente.

VI. Acta de entrega, cuando se trate de inmuebles de interés social.

VII, Cédula de contratacién que emita-tard Gl cia oficial autorizada para
la regulacién de la tenencia de la &g

VIII. Titulo, certificado o cesion gf ]
asi como la sentencia emitida pgr et
ejidal expedida por la autorigd

IX. Inmatriculacion Administ etva g

{os, parcelarios o comunes;
), 0 constancia de posesion
Fet1 SU Caso.

Gobierno del Estado dg=México, Unicamentéspgra su inscripcion o
actualizacion en el Padréf) Catastral Municipal, tf‘rgybjén podra presentarse
camo documento para acreditar la posesion, el“Certificado de posesidi
emitido por la Secretaria’ te Finanzas.

Articulo 17 Bis.- Tratandose; ges del Poder Ejecutivo del

-l . =

Articulo 18.- La inscripe'r‘o:n de un inmueble en ei padré_%catastral municipal,
no genera por si misgia, ningdn derecho de propiedad § posesion en favor
de 1a persona a cuyoihombre aparezca inscrito.’ 2

Articulo 19.- Cuando ho se inscﬁ’t};a:unéiﬁmlue;b? , nng,ej manifieste su valor
catastral o las modificaébnmﬁesteraﬁeﬁe-oae:, struCcion, en los términos
establecidos en -este Capitule, la autoridad designada come fitular de la
unidad de catastro municipal, sin perjuicio de la responsabilidad que le
resulte al propietario o poseedor del inmueble, conforme al LIGECEM, este
Titulo, su reglamento, el Manual Catastral y demas disposiciones aplicables
de la materia, le hara llegar la notificacién correspondiente, para que dentro
del término. de quince dias corrija la omision o en su defecto, con los
elementos de que disponga, haga la actualizacion, inscripcion en el padrén y
la determinacion del valor catastral correspondiente.
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CAPITULO TERCERO
DE LAS TABLAS DE VALOR.

Articulo 20.- El sistema de valuacion catastral de inmuebles tiene como
base las caracteristicas predominantes en la circunscripcion territorial
denominada area homogénea y tomara como referencia los valores de
mercado del suelo y de construcciones.

Articulo 21.- Las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y de Construcciones
que forman parte integrante del Codigo, son el decreto emitido por la
Legislatura del Estado, a iniciativa de I:‘Mtamientos, que contiene
debidamente ordenada y relaciongda—g€ograficamente, la informacion de
dreas homogéneas y bandas dej Iovlch zori-ia inzanas catastrales que las
conforman y los valores unitaripy de’sl elo_gue tarresponde a cada una de
ellas; asimismo, los c¢odigos de dses de/‘s:tjvé;lb:\i:léses y categorfas que
identifican a las tipologias degnstidtciones y loyvdlores unitarios aplicables
a cada tipologia. ‘= ) I

Articulo 22:- E| area homogenea es la delimjtacion constituida por un
conjunto de manzanas que jcualitativa y cuantitativamente tienen como
caracteristicas predominaft:%’é el régimen juridico/de}la propiedad; uso del
suelo; la existencia, calidad y disponibilidad destlps servicios publicos,
infraestructura y equipamijento; nivel socfoeconémicg;de la poblacion; tipo y
calidad de lascenstruccio&esﬁy valores unitarios _d%;sgelo.

=

Articulo 23.- La delifitacion técnica de las areas homggéneas se hara en
poligonos cerrados de forma y tamafio variables intégrando manzanas
completas; su pen’riﬂetro debera estar definido por limites fisicos como
vialidades y accidentes topogréfices, gque determinen‘,;f-"las caracteristicas
predominantes indicadas en el ‘lfcula-_—antea'o_ y perpittan establecer con
claridad las demarcaciow S=y.otras.. i -

Articulo 24.- Las bandas de valor son tramos de vialidad identificados
dentro de una area homogénea, que presentan una diferencia de valor
positiva o negativa, respecto al valor del area en la que estan contenidas; se
determinaran atendiendo a las caracteristicas de la circulacién peatonal o
vehicular; de las actividades econémicas desarrolladas; al cambio de uso del
suelo, 6 a peculiaridades fisicas referidas a canales conductores de aguas
residuales, pantéones, rios, barrancas y la éxistencia de riesqgos geoldgicos,
hidrometeoroldgicos o antropogénicos, identificados en el atlas de riesgo
municipal correspondiente.

le Bicentenario N6 1, Col, Centro, Santa Maria ‘ sy _
Efi-?nx&ltaeréé-iaﬂnﬂn Mévien M D RE7TAG 'OA . tgcu!"a g«r. o Qﬂp ;d\/)’M
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‘Articulo 25.- Fl area, frerite y forido basés, son la superficie y dimensiories
' promedio preponderantes, de los predios que integran a cada &rea
homogénea vy constituyen, la referencia de comparacion para la
determinacion y aplicacion de los factores correspondientes, en la valuacién
de un inmueble.

Articulo 26.- Las bandas de valor se delimitardn por frentes completos de

manzanas, en unc o ambos lados de la vialidad, por lo que sus extremos

deben coincidir necesariamente, con cruceros de vialidades o limites fisicos.

Cuando un inmueble esté afectado por dos o maés bandas, para efectos de

valuacién catastral, debera considerarse el valor unitario de suelo de aqueila

que corresponda a su acceso prnnc;pal de rdo a lo indicado en la licencia
Aoy

Gda” dytoridad competente. Para
efectos de mtegrac;on del codfg ._ 2 ideRt ca%%@ e las bandas de valor se
,egl,a énto_de~este Titulo, en el Manual

les ag Ia=m teria.

Catastral y demas dISpOSICIOI‘]e  apli

i85t de/;uelo y de construcciones, se
 Thedida \q“ﬁ'e*esta lecen las Tablas de Valores
por la Legislatura y que

Articulo 27.- Los vajores Y
determinaran por fa unidad de’ ,
Unitarios de Suelo y ConstrugCiones, aprobad ,
forman parte de este Codigo.f

Articulo 28.- Para los efgttos de clasificacién de las greas homogéneas y la
determinacion de 165 valéres unitarios de sueld, asi é6mo para la clasificacion
de las tipologias de construceidn y la determinacidri_de los valores unitarios
de construcciones, se atepderd a lo siguiente:

I. Tratandose de sueld, en la codificacion que servird para identificar a los
diferentes tipos de areas homogéneas se deberan considerar los criterios de
uso de suelo y nivel de jerarquizacion siguientes: El uso de suelo puede ser:
Habitacional ( H ), Comeraal ( Cz)p-lxmusmau I ), EQuipamiento ( E),
Agricola ( A), Agostades;g (B ),Q;estaﬁ‘ zriazo (ﬁs ) Y Especial ( L),
Los niveles de jerarquizacion-sesidentificanpot nar:ciave gue asigna diversas
categorias a los usos de suelo y se definen atendiendo al andlisis cuantitativo
y cualitativo predominante sobre la existencia, calidad y disponibilidad de los
servicios publicos; infraestructura; equipamiento; régimen juridico de la
propiedad; nivel socioecondmico de la poblacién; asi como el tipo y calidad
de las construcciones. Con base en lo enunciado en los dos pérrafos
anteriores, el cédigo del area homogénea se integra por dos caracteres, el
primero es alfabético y correspende a la clave de uso del suelo; el sequndo
es numérico y corresponde al nivel de jerarquizacién, conforme a la siguiente
clasificacion:

Las definiciones de los usos de suelo y las caracterfsticas que permjtan
cati sicentolARIIIHERY clAfo difRrigngias cualitativas y cuantitatiy Vg qupycoresponden,a o

Taranitla Ceimmides btimimseimed € e anc hamandnase antac indicradae i’nglm:arr



ORI B Ll

Un Gobierno Para Todos

AYUNTAMIENTO
el 2022 - 2,02 4 N —

iy <l Réglarhérit‘o! de este Titulo. II. Tratdndose de coéristrucciones, en i
' codificacion que servird para identificar a las diferentes tipologias de
construcciones, se deberan considerar los criterios de uso, clase y categoria,
siguientes:
El uso puede ser: habitacional ( H ), comercial ( C ), industrial ( I ),
equipamiento ( Q ) y especial ( E ), Cada uso se clasifica en clases de acuerdo
con el proyecto de la construccién y material empleado en la ejecucion de Ia
obra bdsica. Asimismo, cada clase se clasifica en categorias atendiendo a la
existencia y calidad de los acabados basicamente en muros, pisos, techos y
bafios. Con base en lo descrito en los tres parrafos anteriores, el codigo de
ias tipologias de construcciones se integra por tres caracteres, el primero es
alfabético e identifica el uso; el segundo es alfabético para referir la clase; y
el tercero es numérico y corresponde-a-tagatt
siguiente clasificacion: '

Anf 1dé -Mdiferencias cualitativas vy
cuantitativas respecto al proyegto desla cohstrizccion, material empleado en
la ejecucidn de la obra basigd,y, : dos, que ‘gofresponde a cada una de
las tipologias de construcciop,

ehlistadaSteberan establecerse en el
Reglamento de este Titulo, > , r

Ty

Articulo 29.- Las Tablas de “:Iores Unitarios de%uelo y Construcciones; se
integraran como sigue: gEfM¥la Tabla de Valore§S Qnitarios de Suelo se

identifican el nombre y c go del municipio; el nd 0 de la zona catastral;
el nimero de ta ‘manzana%atastral, el cédigo v tipo del area homogénea; el
e

frente, fondo y drea basezdeterminados para el dreathomogénea; vy el valor
. . . A . . 7, ,
unitario. Cuando existan bandas de valor, se identitican ademas, el nombre
de la vialidad y el cédiégfo, € la banda.
U

En la Tabla de Valore§ Unitarios de Construcciones, se Itg'cntifican el cadigo
de Ia tipologia, el uso, la clase y la categoria; la uniddd de medida y el
correlativo valor unitario.

CAPITULO"CUARTO=—
DEL PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION Y ACTUALIZACION
DE LAS TABLAS DE VALOR.

Articulo 30.- Las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones, se
actualizaran, por las autoridades en la materia; en los términos siguientes:

La autoridad catastral municipal en coordinacién con el IGECEM, de acuerdo
a la normatividad establecida en el Reglamento de este Titulo y en el Manual
Catastral, elaborara las propuestas para la modificacién y actualizacion de
dreas homogéneas, bandas de valor, manzanas, cédigas de clave de calle y

calle BicenteRABAG NEAIALR,, 8506aMO actualizacidn de los valorgs uniigrigs de sueo,y =/
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e horiiogeneiddad .y la congruericia técnica de la inforracidn, la autoridad
I catestral municipal presentara para su revisién al IGECEM, las propuestas
acompafiadas de los soportes técnicos que sustenten las actualizaciones,
durante el perlodo comprendido entre el uno de enero y el treinta de junio
de cada afio, con el fin de soficitar al Instituto Ia opm:on técnica
correspondiente. Los soportes técnicos a que se hace miencién én el parrafo
anterior, se conforman por la documentacién que contiene los estudios con
los que se acredita que los valores unitarios de suelo y construcciones
propuestos, son equiparables a los valores de mercado, asi como los gréficos
correspondientes. Los valores unitarios de suelo de las areas homogéneas
de tipo especial, clasificadas como ruinas o sitios arqueoidgicos, cuerpos de
agua y reservas naturales o areas naturales protegidas, deberan ser
5|mboI|cos por no ser obJeto de comerg ' 29 _por lo que no requieren

‘ré’ s. Para efectos de este
Tituio, se entenderd por vaforde(‘ & NENE] expresion en términos
monetarios por unidad de medlaf resyl G)hna investigacion de precios
de inmuebles comparables depfrp @&l Brea-fidiiodénea o banda de valor en
estudio, obtenidos en un p g&en > tiempo rag:o’nable Yy en un mercado

PERE!

inmobiliario abierto donde i &orrdic pﬁe‘?ﬁ;res de toda coaccion entre
la oferta y la demanda, inform que.permite, mediante un proceso de
analisis estadistico, obtener #n valor Bh‘bm dio aplicable en el érea
homogénea o banda de valor de que se trate. X

I1. Las propuestas y los sofortes técnicos a que se ?f‘r’gre la fraccion anterior,
seran revisadas técnicamente por el IGECEM durant”e los meses de julio y
agosto de cada afio, a efecto de que cumplarn con lo dispuesto en este Titulo,
su Reglamento y en el Manual Catastral, que hafan sido elaboradas de
acuerdo con los mstructnf?os,y formatos autonzado&!j El IGECEM enviara la
opinion técnica correspm%lente durante los primeros siete dias de
septiembre a |a autori 4d catastral municipal para la intégracion del proyecto
municipal de Tablasgfde Valores Unitarios de Suelo y Construcciones, El
Ayuntamiento en sesién de cabildo, validara el Proyecto N viunicipal de Tablas
de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones y los sog’ortes técnicos que
lo sustentan, elaboraﬁb por la :—fu;:emdad»eatastral municipal, tomando en
consideracion en todo momanto*§> a—eplmon-tégmcaﬁ’é?mtlda por el IGECEM
respecto a este proyecto e integrard la iniciativa correspondiente, que
enviara a la Legislatura a mas tardar el dia quince de octubre, en los términos
que dispone el Reglamento de aste Titulo.

III. A la recepcion de las iniciativas municipales de actualizacién de las Tablas
de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones, la Legislatura verificard que
los soportes documentales coincidan con aquellos revisados técnicamente
~ por el IGECEM y en su caso, las aprobara durante los primeros quince dias
del mes de noviembre. Cuando de la verificacion a que alude el parrafo
anterior, se determine que alguna iniciativa municipal de actualizacion de las
Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones no contiene los

ortes documentales 0] EStOS no coinciden con los revisados tecnlcamente
Calle BlcentenarPi\é& I%E’fw samldpmc:lahlrn ataraara un nlazn imnf@efnn lﬂﬂmﬁsllnrpﬁaﬂ 'l—f..-. v S
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" naturales a efecto de gue corrija la omisidn y presenten los sustentos que
;' permitan acreditar que los valores unitarios de suelo o construcciones

Y. bropuestos, son equiparables a los valores de mercado y previo analisis en

Calleicente@naloeencastudioyien términos de la normatwndadﬁje ajpf
Tonshitia. Estidorde iddricea C. E.JSZS" VR DUy Za.s

lo particular, la Legislatura determinara lo conducente. En los casos de
Iniciativas municipales de actualizacidn de fas Tablas de Valores Unitarios de
Suelo y Construcciones gue se presenten ratificando total o parcialmente lgs
valores unitarios de suelo, a efecto de aplicar los que estuvieron vigentes en
el ejercicio fiscal anterior, sin acreditar esta ratificacién con los soportes
técnicos necesarios, la Legislatura otorgara un plazo improrrogable de quince
dias naturales para que presenten los sustentos documentales que permitan
- acreditar que fos valores unitarios de suelo ratificados, son equiparables a
los valores de mercado en las areas homogeneas correspondientes; eh caso

de mcumpllmlento, se aplicara un facto_ Agtualizacion anual determinado

Bilfiidor durante el periodo

_ f aiseptiembre defl afio en que
2 3 PeRA] €o Oficial correspondiente,
Tratandose de los ayuntamle_,_s noﬁﬂe_éi? n ante la Legislatura su
i 1 Tablas’ de Valores Unitarios de

ab eCIdos en este Caodigo, ia

Legislatura ot:orgaré un plazo 521 qnco dias a efecto de que el
ayuntamiento presente su inigiati «fle mcurnpllmlento, con los
elementos que le proporcione .el IGECEM dete inara lo procedente. Los

copia certificada def acue rdlc
que alude el segundo parraf
el dia quince de octubre. §

manzanas, codlgos 4
actualizacion de los
lineamientos:

pubhcadas y los grdficos cospondlentes vert caran si coinciden con las
caracteristicas predominantes del drea homogénea;

II. Cuando de la revision resulten notables diferencias, realizaran una
predelimitacién, que puede consistir en la subdivisidn, fusién o cambio de
tipo de area homogenea y/o la existencia de una, varias o ninguna banda de
valor, \

IIl. La predelimitacion conforme a la fraccion anterior, serd sometida a las
investigaciones de mercado inmobiliario, consistentes en determinar las
variaciones de ios vaiores unitarios de suefo en el area homogénea o banda

fogstios 7
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IV. Cuando no haya operaciones inmobiliarias o sear éscéasas en el area
homogénea o banda de valor, se empleardn criterios de incremento
promedio por tipo de area homogénea, de analogia y de contigtiidad con las
restantes areas homogéneas o bandas de valor del municipio, o bien podrén
presentar como sustento los expedientes técnicos de fas obras ptblicas de
beneficio social, realizadas en un area homogénea especifica durante el
ejercicio fiscal conforme a ia normatividad que al efecto emita el IGECEM.
V. Con base -en los estudios anteriores se determinara la consistencia,
subdivisién o fusién del drea homogénea y la existencia de una, varias o
ninguna banda de valor.

VI, La propuesta de modificacion y actualizacion de las dareas homogéneas,
bandas de valor, manzanas, cédigos de sclave_de calle, nomenclatura vy
valores unitarios de suelo, se detiEra=dcpigpaiiar del plano o gréfico
correspondiente y los formatos qli8 cortentaaIainformacion solicitada por

el IGECEM debidamente requisigégé / 2
Articulo 32. Bis.- En las md

éll(ig.'\esni s paragfectos de actualizacién de la
Tabla de Valores Unitarios de &ﬁg'mionefs, s'e(;deberén incluir los soportes
técnicos correspondientes, consjt Fandolos iguientes métodos:

I. Se determinard el costo degejecucion empleag}l\do el método directo, que
considera el precio de Iosg%%riales y mano de obra, mediante el analisis y
calculo de nimeros generadores, especificaciones ¥ clﬁ\antificaciones de obra,
’ B, - ,Qd.,
y calculo de costos por partida, para obtener e}—eﬁsto final de la cbra,
considerandose adicionallr ente los costos indirectoscpor unidad de medida,
para cada una de las tipologias clasificadas en la Taga de Valores Unitarios
de Construcciones, de acuetdo a lo que establece el(‘rzeglamento de este Titulo

y el Manual Catastral./

II. Se determinara el costo por unidad de medida para cada una de las
tipologias cla'sificada'g. en |a Tabla de Valores Unitarios de Construcciones,
empleando el métod‘% indirecto que considera la invegf:igacién y analisis
documental de publicacjones espéﬁkpﬁza as,;a\s,ﬁi"como entrevistas a expertos
en valuacion de constru&%}o&ap&gﬁ.ﬁ.laﬁlonmatividad que estahlece
ef reglamento de este Titufo y ef Manual Catastral. Independientemente def
metodo que se adopte para determinar el Valor Unitario de cadauna de fas
Tipologias de Construccion, el resultado debera compararse con el que se
obtenga al aplicar el indice Nacional de Precios al Consumidor 6 el indice
Nacional del Costo de la Edificacion de la Vivienda de Interés Social, a los
valores vigentes en el afio anterior al de la propuesta, asi mismo, podra
apoyarse en la informacion derivada de avallos practicados por especialistas
en valuacion inmobiliaria autorizados y la variacion del valor diario de la
Unidad de Medida y Actualizacién vigente, con los que se realizardn los
ajustes y ponderaciones necesarios.

Calle Bicentenaric No 1, Col. Centro, SadifaMaria 7 . - V=
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CAPITULO QUINTO
DE LA DETERMINACION DEL VALOR CATASTRAL

Articulo 33.- Los propietarios o poseedores de bienes inmuebles para
efectos de la valuacién catastral, se sujetarén a lo dispuesto por este Tltulo,
su reglamento y el Manual Catastral, a los criterios de clasificacién de areas
homogéneas y tipologias de construccién; y a las Tablas de Valores Unitarios
de Suelo y Construcciones aprobadas por la Legislatura y publicadas en el
Periodico Oficial,

Articulo 34.- Con base en los criterios de_ glasific

cron de areas homogeneas

inmueble en las Tablas de e
-conforme al area ‘homogéneaf pfba

LA perficie de terreno y de
construccic'm, si la hubiera, calcylando astral mediante la férmula

siguiente: = -
Veéat = Vt + Ve P“ar‘a efectos ¢€ Ia formula arrf’énor se entendera: Veat =

Articulo 35.- Cuando en#él transcursa de un ejeréicio fiscal se requiera la
creacion de nuevas manzé)pas para efectos del calculo del valor catastral se
aplicara el valor unitario de syelo del drea homoge!;re que las contenga y el
valor unitario de construgefon que le correspond a_conforme a la tabla
vigente; en estos casos a autoridad catastral munré:pal debera remitir al
IGECEM copia del raﬂco y la relacion de movimjentos al registro
alfanumérico y realizdr la propuesta correspondiente en términos del articulo
195 de éste Cadigo, para efectos de actualizar las Tablas % Valores Unitarios
de Suelo y Construccienes. Lo establecido™enekparrafo ﬁénterlor se aplicara
hasta en tanto sean apr badas jliblicadas l9s/Tabjas’de Valores Unitarios

de Suelo y Construcciones para el siguiente ejercicio fiscal.

Articule 36.- El valor del terreno de un inmueble se obtiene de multiplicar
la superficie de terreno en metros cuadrados, por el valor unitario de suelo
contenido en la Tabla de Valores Unitarios de Suelo y al resultado obtenido,
por los factores de mérito o demeérito, respecto al frente, fondo,
irregularidad, area, topograffa, restriccion y posicién dentro de la manzana,
conforme a las definiciones y determinaciones establecidas en el reglamento
de este Titulo y el Manual Catastral En todos los casos de condominios, para
cada unidad, el valor del terreno se obtendra tomando en cuenta la superficie
privativa mas la parte proporcional indivisa del drea comdin,

Calle Bicentenario No 1, Col- Ceritro, Sanla Maria 0 / ﬂ q Qﬁl V—
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el Articulo 37.- El valor de la construccidn de un inmueble, se obtiene de

- multiplicar la construccién expresada en la unidad de medida de acuerdo a
la tipologia que le corresponda, por el correlativo valor unitario de
construccion, contenido en la Tabla de Valores Unitarios de Construcciones,
y al resultado obtenido, por los factores de mérito o demérito respecto al
ntmero de afios, al grado de conservacién y al nlrhero de niveles, conforme
a las definiciones y determinaciones establecidas en el reglamento de este
Titulo y el Manual Catastral. En los casos de condominios, para cada unidad,
el valor de la construccién se obtendrd tomando en cuenta las edificaciones
privativas mas la parte proporcional indivisa de las construcciones comunes.

orizard a los especialistas en
wdel propio Instituto, para
_ ?do. Asirmismo, integrara,

atal de Especialistas en

Articulo 38.- El IGECEM registrard y 3
valuacion inmobiliaria y a perso?{{;serf_gg\ﬁ ’
practicar avalios catastrales en e terfit w*dJ :
organizara, vigilara y actualiz .;{fef iy
Valuacion y en Levantamiegto . ograficy Catastral; los requisitos
correspondientes para la inScyl ly operacign® se estableceran en el
reglamento de este Titulo. {§ | /;,

-
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INTRODUCCION

En términos de lo dispuésto, en fo conducente, por el Libro Décimo Cuarto del
Cddigo Administrativo del Estado de México, por el Titulo Quinto del Cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios denominado “Del Catastro”, y por el
Reglamento de Titulo Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y
Municipios; el Instituto de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y |
Catastral del Estado de México (IGECEM), autoridad estatal en la materia,
establecen en conjunto, las politicas y lineamientos generales, asi como los
pracedimientos técnicos y de fndole administrativo a los que debera atender la
generacion de informacién, investigacion y el desarrollo de Ia actividad catastral en
el teritorio del estado, que desde 1998 fue transferida dei Estado a los
Ayuntamientos-que conforman la entidad.

El IGECEM, nos presenta una propuesta de organizacion orientada a optimizar la
operacion de la unidad administrativa del catastro municipal.

'i Considerando también que la finalidad de la presente Administracién es, satisfacer

las demandas y necesidades de. {a poblacion, relativas al desamrollo del municipio
siempre dentro de las normas y leyes que nos competan, estructura un Manual de
organizacion del propio Departamento, asi como del Plan de Desarrollo Municipal y
en la planeacién interna del Departamento de Catastro Municipal.

‘Por lo anterior, se presenta el “Manuai de Organizacion y Operacion del Departamento
de

Catastro”, con la finalidad de distribuir las responsabilidades que deben atender los
puestos administrativos que la integran, y con ello guiar el desempefio de los
servidores pulblicos en un marco de orden en la realizacién de {as actividades
cotidianas,

El presente manual contiene la descripcion y finalidad de cada uno de los cargos
del Departamento de Catastro, establece ademas un organigrama para presentar la
jerarqufa y la forma en que se integra el Catastro Municipaf de Tonanifla.




ANTECEDENTES

El Instituto de Informacién e Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de
México (IGECEM} es un organismo publico adscrito a la Secretaria de Finanzas, creado de
conocimiento en materia de informacién e investigacion geografica, estadistica y catastral del
Estado de México y sus Municipios, dicha institucion era la administradora del departamento de
catastro, fue hasta 1998 que los H. Ayuntamientos pasaron a ser responsables de administrar el
departamento de Catastro Munitipal, bajo la direccion de la Tesorerfa Municipal.
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FUNDAMENTO JURIDICO

» Canstitucion Polltica del Estade Libre y Soberant de México.
Articulos 27, 36, 115y 121
Diario oficial 15/02/1917
* Ley Organica de la Administracidn Pdblica def Estado de México.
~ Diario oficial 17/09/1981
» Reglamento_Interior del Instituto de Informacion e Investigacion Geografica, Estadistica y
Catastral del Estado de México,
. .Diarlo oficlal D4/06/2008
- = Cédigo Financiero del Estada de México y Municipios.
Articulos del 166 al 201
Diarlo oficial 04/12/1998
» Cédigo Administrativo del Estado de México, Libro Décimo Cuarfo, "De fa Informacidn e
Investigacion Geografica, Estadistica y Catastral del Estado de Mékico".
Diario oficial 13/12/2001
= Cdédigo Civil para el Estado de México.
Articulos 1,1, 4.22, 423y 4.27
Diario oficial 07/06/2002
* Ley Organica Municipal del Estado de México,
Artlculos del 1 al 170
Diario oficial 02/03/1993
* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
Articulos de 1 al 8, del 22 al 26 y del 41 al 44
Diario oficial 11/09/1190
- Ley que Regula el Régimen de Propiedad en Condominio en el Estada de México.
Diario oficial 11/04/2002 _
* Reglamento-de| Titulo Quinto del Cédige Financiero del Estado de México y Municipios,
Denominado "Del
Catastro". Diario
oficial 01/01/2009
* Manual Catastral del Estado de México.
Diario oficial 19/1212014
* Lineamientas y Especificaciones Técnicas para la Generacion y Actualizacion de
Informacion
Geografica.
Diario oficial
07/08/2009
* Bando Municipal.
Articulo 54
Diario oficial 05/02/2017
En el Ambito federal:
* Ley Agraria y su Reglamento.
Diario oficial 26/02/1992




ATRIBUCIONES

SERVICIOS QUE PROPORCIONA EL DEPARTAMENTO DE CATASTRO

El Departamento de Catastro Municipal de Tonanitla es la responsable de integrar y
conservar el padron catastral del Municipio. Para el ejercicio de sus atribuciones,

tendra a su cargo los siguientes asuntos:

Certificacion de clave catastral: Documento que se requiere para certificar la
existencia y ubicacion de un inmueble dentro del padrén catastral.

FUNDAMENTQ JURIDICQ

Articulos 170 fraccion XII, 171 fraccion XVIIt y 173 del Cédigo Financiero del Estado
de México y Municipios. Articulos 5 fraccion 1, 21, 22 y 23 del Reglamento del Titulo
Quinto del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Certificacién de Clave y Valor Catastral: Documento que se requiere para

certificar la existencia, ubicacion y- el valor de un: inmueble: dentro del territorio

municipal.
FUNDAMENTO JURIDICO

Artlculos 170 fraccion Xll, 171 fraccién XVill y 173 del Cdédige Financiers del-Estado
de México y Municipios. Articulos 5 fraccion 1, 21, 22 y 23 del Reglamento del Titulo
Quinto del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios.

- Certificacion de Plano Manzanero: Documento que se requiere para certificar la
ubicacion de un inmueble dentro de los limites de una manzana.

FUNDAMENTO JURIDICO

Articulos 170 fraccién XII, 171 fraccién XVIIl y 173 del Cédigo Financiero del Estado
de Meéxico y Municipios. Articulos 5 fraccidn 1, 21, 22 y 23 del Reglamento del Titulo
Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Constancia de Identificaciéni Catastrali Documento que hace constar {as
caracteristicas de un inmueble registrado en el padrén catastral.

FUNDAMENTO JURIDICO

Articulos 170 fraccion Xil, 174 fraccién XVIll y 173 del Cédigo Financiero del Estado

de México y Municipios. Articulos 5 fraccion 1, 21, 22y 23 det Reglamento del Titulo
Quinto del Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.




Verificacién de Linderos a peticion de parte: Tramite con el cual se revisan en
campo los linderos de un inmueble en base af documento que Io amipara.

FUNDAMENTO JURIDICO

Articulos 170 fraccién.V, 171 fraccion VIl y 172 del Cadigo Financiero del Estado de
Meéxico y Municipios. Articulos 8 fraccion Vi, 17, 21, 22 fraccion V y 37 del
Reglamento del Titulo Quinto del’ Cédigo Financiero de! Estado de México y
Municipios., Articulo 27 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México.

‘Levantamiento Topogréfico Catastral: Procedimiento administrativo con el que se
levantan en campo datos de un inmueble, los cuales generalmente son para
correccion de los documentos que amparan al mismo.

FUNDAMENTO JURIDICO

Articulos 170 fraccion V, 171 fraccion. VIl y 172 del Cédigo Financiero del Estado de
Mexico y Municipios. Articulos 8 fraccién VIII, 17, 21, 22 fraccion V y 37 del
Reglamento del Titulo Quinto del Cdédigo Financiero del Estado de México y
Municipios., Articulo 27 del Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México.




ESTRUCTURA ORGANICA DE LA JEFATURA DE CATASTRO

1. :Jefe del Depa|rtamento de Catastro
1.1 Atencién al pablico
1.2 Cartografla y Topografia
1.3 Valuacién y Sistemas

1.4 Auxiliar de Topografia
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OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

‘Descripcién de fos puestos y Funciones

Jefe del Depanameflto de Catastro: Ejerce las facultades y obligaciones que le confiere,

debiendo establecer ‘los mecanismos de coordinacion con el drea a su cargo, para el
desarrollo de la actividad catastral con apego a los procedimientos t&cnicos y administrativos
establecidos, dentro de la jurisdiccion: territorial municipal correspondiente,

1. Delega funciones al personal adscrito a catastro.

2. Supervisa el funcionamiento de Jas areas en catastro.

3.'Revisa y autoriza [a prestacion de servicios y generacién de productos catastrales.

4, Coordina al personal a su cargo para lograr un mejor servicio al publico y lograr satisfacer
sus demandas y exigencias.

Atencion al publico: Orienta a los ciudadanos sobre los servicios y productos catastrales que
estan a su disposicion; asi mismo dardn a conocer los requisitos y costo para obtener éstos.

1. Orientar al usuario del servicio catastral, proporcionéndole informacién adecuada.
2. Registrar a los usuarios atendidos en el formato "Control de Atencién al Ptiblico".

3. Verificar que las solicitudes y formatos recibidos, se encuentren requisitados conforme a los
fineamientos establecidos en el presente manual y requerimientos de informacion del formato
denominado "Control de recepcion, proceso y entrega de servicios catastrales™ en caso de no
cumplir con los requisitos, se orientara el servicio hacia la complementacién de informacién
mediante la programacion de un servicio complementatio o |a entrega de nuevos documentos. I
I 4. Comprobar que la documentacion presentada sea la correcta Y necesaria para proceder al
tramite del producto o del servicio catastral solicitado, e integrar asi e expediente. I

5. Elaborar la ordén de pago por el costo det producto o del servicio catastral solicitado, de
acuerdo a ia tarifa vigente

6. Se asignara un nimero de folio del tramite requerido por el solicitante y asignarle el o los
movimientos que se derive.

7. Entregar al usuario el acuse de recibo de 1a soficitud del servicio catastral.

8. Enviar cada expediente completo al area correspondiente de acuerdo con el framite
solicitado, mediante documento de turno de correspondericia, memorarndo u oficio,

9. Programar [a ejecucién de los servicios catastrales conforme a las agendas disponibles de
las areas operativas responsables y registrar la fecha en el formato respectivo.

10. Proporcionar informacion al solicitante, acreditado o representante legal sobre el servicio
requerido y el avance de la gestion correspondiente, con el apoyo de un esquema o sistema
dé seguimiento que al efecto se instrumente.

11. Emitir los documentos oficiales en los formatos establecidos para cada servicio solicitadt
conforme a lo gue se indica en el apartado anterior.

12. Entregar al solicitante los documentos oficiales emitidos y registrar los datos requeridos en
el formato denominado "Control de recepcidn, proceso y entrega de servicios catastrales".
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Cartografia y Topografia: Realiza acciones de recorrido en campo para verificar los limites
del inmueble y medicién de los mismos, considerando la descripcién del documento que
acredita la propiedad o posesion correspondiente, con las precisiones vertidas por el
solicitante y los propietarios o poseedores de los inmuebles colindantes, asi como con las
evidencias fisicas encontradas las medidas reales de los linderos y superficie del predio.
Actualiza la cartografia catastral.

1.. Debera hacer del conocimiento del usuario, los alcances administrativos y limitaciones
legales del resultado del levantamiento topografico catastral y verificacién de linderos.

2. Obtener las medidas reales de los finderos y superficie del predio, tomando como base |

documentacion correspondiente y el resultado de la diligencia.

3. Dar certidumbre a los propietarios y dependencias publicas y privadas en cuanto a las
medidas y superficie del predio, para los fines a que haya lugar.

4. Realizara calculo y procesamiento de la informacion levantada se realizara en funcion d
equipo topografico empleado y de la infraestructura informatica con 1a que cuente 1a autorida

catastral.
5. Elaborara el plano en base al resultado de la informacién levantada en campo.

6. debera actualizar en la cartografia catastral, en base a las modificaciones derivadas de las
manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de inmueblés; asf como de los
trabajos técnicos que realice para detectar los cambios que se operen en los inmuebles Y que
por cualquier concepto aiteren los datos contenidos en el padrén catastral municipal, conforme
a los lineamientos y procedimientos establecidos. :

7. Valuacién y Sistemas: Obtiene de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y
Construcciones aprobadas por la Legislatura, atendiendo al area homogénea o banda de
valor donde se ubica el inmueble, el valor catastral que le corresponda al predio, verificando
que la zona y manzana catastrales sea el que corresponda y estén contenidas en las tablas.
Incorporar fa informacién de los inmuebles al registro alfanumérico det inventario analitico,
actualizando en lo que corresponda, los catdlogos operativos del Sistema de Informacidn
Catastral que permiten la aplicacion del modeio de valuacién catastral.

1. Obtiene el valor catastral del terreno mediante Ia superficie del predio, el valor unitario de
suelo aplicable de acuerdo con el area homogénea o banda. de valor en donde se localiza el
inmueble y los factores de mérite o de demérito que sean aplicables.

2. Obtiene el valor catastral de la construccion de un inmueble considerando cada una de la

unidades constructivas adosadas al mismo. Este valor se obtiene del producto de los factore
de mérito o de demérito referentes a fa edad, el grado de conservacidn y el nimero de nivele
de cada unidad constructiva, -por el valor unitario de la tipologia de construccidon qu

corresponda y por ta superficie construida,

3. Procedera a revisar la informacidn contenida en la manifestacion catastral, validandola con
apoyo de los documentos presentados por el propietario o poseedor, con la informacién que
se dispone en el inventario analitico y en su caso, con trabajos de campo; codificando los

Aatan ramisavidan Aan e AcinAaniae Aanbinadas naea tal Afacdsa Al b snaemifantacmiAm

|
|
|




4. Realizara la inscripcion o actualizacién del inmueble en el registro alfanumérico de) inventari
analitico, utilizando €l manual de operacién del Sistema de Informacidn Catastral

Auxiliar de Topografia: trabajar en coordinacidn con el topdgrafo en la realizacién de los
levantamientos topogréficos catastrales y verificaciones de linderos.

1. Auxiliara como cadenero y balicero al encargado de realizar los trabajos de campo.

Todos los cargos anteriormente descritos tienen la responsabilidad de asistir a los cursos de
actualizacion en materia catastral, impartidos por el IGECEM.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

it I

JEFE DE CATASTRO

NOMBRE DEL PUESTO | Jefe de Catastro ,
ESCOLARIDAD ‘Arquitectura, Ingenieria Civil, Geografia y Planeacion Urbana
CONOCIMIENTOS Contar con experiencia minima de un afio y con la certificacion
: de competencia laboral expedida por el Instituto Hacendario
_ del Estado de Méxica
UBICACION 'Ayuntamiento de Tonanitla, México
DEPARTAMENTO -Jefatura dé Catastro
PUESTOS BAJO SU Personal de Catastro
MANDO
JEFE INMEDIATO | Tesorero Municipal
CONTACTOS  Persornal administrativo de Catastro
- PERMANENTES ]
INTERNOS

No. DE EMPLEADOS QUE
LABORAN EN EL

1

: PUESTO :
'DESCRIPCION GENERICA | Ejerce las facultades y obligaciones que le-confiere, debiendo:
' establecer [os mecanismos de coordinacion con el area a su
cargo, para el desarrollo de la actividad catastrai con apego a
los procedimientos técnicos y administrativos establecidos,
 dentro de la jurisdiccion territorial municipal correspondiente.
ACTIVIDADES: Delega funciones al personal de catastro-
PERIODICAS Aprueba, autoriza y firma todos los tramites catastrales
ACTIVIDADES Acude a reuniones de la comision tematica en materia
EVENTUALES 1 catastral

(Participa en:ios programas de profesionalizacion y

actualizacion a sus areas respectivas.
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ATENCION AL PUBLICO

NOMBRE DEL PUESTO | Atencion al Publico
ESCOLARIDAD Carrera Técnica en Administracion o equivalente,
CONOCIMIENTOS ' Contar con experiencia minima de un afio y con la certificacién
' -] de-atencidn-at publico expedida por et hstituto Hacendario del |
Estado de México
UBICACION Ayuntamiento de Tonanitla, México
DEPARTAMENTO | Jefaturade Catastro =
PUESTOS BAJO SU N/C '
MANDO :
JEFE INMEDIATO Jefe de Catastro
CONTACTOS Personal administrativo de Catastro
PERMANENTES
INTERNOS

1 No.DE EMPLEADOS QUE
LABORAN EN EL

PUESTO
DESCRIPCION GENERICA | Orienta a los ciudadanos sobre los servicios y productos
catastrales que estan a su disposicién; asimismo daran a
-conecer jos-requisitos- y costo para obtener éstos:
ACTIVIDADES Proporcionar [os requisitos correspondientes para los tramites
PERIODICAS catastrales
Recibir, cotejar y registrar debidamente {a documentacion
recibida. -
Enviar expediente completo al drea correspondiente de
acuerdo con el tramite solicitado
Entregar al contribuyente los servicios y productos solicitados
ACTIVIDADES Asistir a cursos de capacitacion para mejorar el desempefio de
EVENTUALES sus funciones ’
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CARTOGRAFIA Y TOPOGRAFIA

NOMBRE DEL PUESTO | Cartografia y Topografia
ESCOLARIDAD Arquitectura, Ingenieria Civil, Geografia.
CONOCIMIENTOS Contar con experiencia minima de un afio y con la ceriificacién
| ' -de Levantamiento topografico expedida por el Instituto
| Hacendario-del Estado-de-México
UBICACION Ayuntamiento de Tonanitla, México
DEPARTAMENTO Jefatura de Catastro
PUESTOS BAJO SU N/C
MANDO .
JEFE INMEDIATO | Jefe de Catastro
CONTACTOS Personal administrativo de Catastro
PERMANENTES
INTERNOS
No. DE EMPLEADOS QUE | 1
[ LABORAN EN EL
PUESTO
DESCRIPCION GENERICA | Realiza acciones de recorrido en campo para verificar los
Iimites del inmueble y medicion de los mismos, considerando
la descripcion del documento que acredita la propiedad o
- posesion: corréspéndiente, con las precisiones vertidas porel.
solicitante y los propietarios o poseedores de los inmuebles
colindantes, asi como con las evidencias fisicas encontradas
las medidas reales de los linderos y superficie del predio.
..} Actualiza Ia cartografia catastral. .
ACTIVIDADES 1 Realizacidn de levantamientos. topograﬂcos de preclsson Y a
PERIODICAS cinta, calculo anaiftico y manejo de equipo topogréfico.
Elaboracion de cartografia e interpretacion de dibujo.
ACTIVIDADES Asistir a cursos de capacitacion para mejorar el desempeno de
_EVENTUALES ___ ‘sus funciones . . |




VALUACION Y SISTEMAS

NOMBRE DEL PUESTO | Valuacion Y Sistemas
ESCOLARIDAD Arquitectura, Ingenieria Civil, Administracion o carrera afin
CONOCIMIENTOS Contar con experiencia minima de un afio y con la certificacién
: .| .en Determinacién del Valor Catastral de Inmuebles y
" Actualizacion. del Registro. Alfanumérico expedida por el
Institutoc Hacendario del Estado de México
UBICACION Ayuntamiento de Tonanitla, México
DEPARTAMENTO Jefatura de Catastro
PUESTOS BAJO SU N/C
MANDO
JEFE INMEDIATO Jefe de Catastro
CONTACTOS Personal administrativo de Catastro
PERMANENTES
INTERNOS
- No.DE EMPLEADOS QUE | 1
LABORANENEL
PUESTO

DESCRIPCION GENERICA

.Obtiene de las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y
-Construcciones aprobadas por la Legislatura, atendiendo al

area homogénea o banda de valor donde se ubica el inmuebie,
el valor catastral que le corresponda al predia, verificando que

la zona y manzana catastrales sea el que corresponda y estén

contenidas en las tablas.

-Incorporar la informacién de los inmuebles al registro
aifanumérico del inventario analitico, agtualizando en lo que
corresponda,

los catalogos operativos del Sistema de
Informacién Catastral que permiten la aplicacién del modelo de
Valuacion catastral.

ks

ACTIVIDADES
PERIODICAS

Determina el Valor Catastral del predio

- | Asigna la clave catastral que le corrésporide al predio
' Realiza Jos movimientos correspondientes al’ Sistema de

Informacion Catastral, de los servicios y actualizaciones
catastrales

ACTIVIDADES
EVENTUALES

Realiza las propuestas de Valores Unitarios de Suelo y
- Construcciones anuales
Asistir a cursos  de capacitacion para mejorar el desermiperio de |

sus funciones
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AUXILIAR DE TOPOGRAFIA

NOMBRE DEL PUESTO | Auxiliar de Topografia
ESCOLARIDAD Bachillerato, técnico en topografia
CONOCIMIENTOS Contar con experiencia minima de un afio, conocimientos en |
' ‘topografia y-en operaciones aritmética '
UBICACION Ayuntamiento de Tonanitla, México
DEPARTAMENTO Jefatura de Catastro
PUESTOS BAJO SU N/C .
MANDO
JEFE INMEDIATO Jefe de Catastro
CONTACTOS Personal administrativo de Catastro
PERMANENTES
__INTERNOS L
No. DE EMPLEADOS QUE | 1
LABORAN EN EL :
PUESTO
Trabajar en coordinacién con el topégrafo en la realizacion
) de los Jevantamientos topograficos catastrales y
DESCRIPCION GENERICA | verificaciones de linderos
ACTIVIDADES Apoyar en trabajos de medicion de predios y construcciones
PERIODICAS Realizar [as demas funciones inherentes a su puesto o las
e o ‘Que en su case asigne el topdgrafo ]
T { Asistir a cursos de capacitacion para mejorar el desempefio |.
ACTIVIDADES de sus funciones
EVENTUALES
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| DIRECTORIO

. Lic. Guadalupe Martinez Rodriguez.

C. Bicentenaric No. 1 Col. Centro, Santa Maria Tonanitla, Municipio de
Tonanitla

Teléfono: 56-58-45-79-06

Correo: lupitamar180@gmail.com

. C. Juan Daniel Ramirez Castro.

C. Bicentenaric No. 1 Col. Centro, Santa Maria Tonanitla, Municipio de
Tonanitla

Teléfono: 55-42-90-34-64

Correo: dr9541376@amail.com

. C. Alondra Abigait Martinez Oeigado.

C. Bicentenario No. 1 Col. Centro, Santa Maria Tonanitla, Municipio de
Tonanitta

Teléfono: 56-36-22-96-78

Correo: delgadoabi1 5@gmail.com

. C. Fabiola Jacome Hernandez.

C. Bicentenario No. 1 Col. Centro, Santa Marfa Tonanitla, Municipio de
Tonanitla

Teléfono: 55-30-39-80-60

Correo: cancerih77@hotmail.com

. Dib. Técnico Fidel Rodriguez Escobar
C. Bicentenario No. 1 Col. Ceniro, Santa Maria Tonanitla, Municipio de
Tonanitla

Teléfono: 64-62-38-31-60

Correo: donfyfire2009@hotmail.com
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VALIDACION

C.P. Mauro Martinez Martinez.
Presidente Municipal Constitucional de Tonanitla

Lic. Norma Leticia Sanchez Palmas.
Secretario del Ayuntamiento Constitucional de Tonanitla

s

Lic. Guadalupe Martinez Rodriguez.
Jefe de Catastro

|
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ACTUALIZACION

FECHA DE DESCRIPCION DE LA
ACTUALIZACION ACTUALIZACION
OCTUBRE 2024 ELABORACION
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