GOBIERNO DEL CQA MUNICIPAL
ESTADO DE
MEXICO LCO

Tt o buenes resultadaos

REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITE§ Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE: TRAMITE: SERVICIO:

ASIGNACION, BAJA Y REASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL

DESCRIPCION: Cadigo de la Cédula

TRAMITE QUE ACREDITA O DA CERTEZA AL CONTRIBUYENTE DE QUE, EN EL SISTEMA DE GESTION CATASTRAL, SE HAN EFECTUADO LOS
CAMBIOS TECNICOS NECESARIOS REFERENTES AL INMUEBLE DE SU INTERES EN CUANTO A LA ASIGNACION DE UNA CLAVE CATASTRAL
UNICA, IREPETIBLE Y PERMAMENTE SOBRE LA CUAL EXISTEN OTROS ATRIBUTOS COMO LO SON LOS RELACIONADOS A LA SUPERFICIE DE
TERRENO DE CONSTRUCCION Y EL VALOR DE ESTA, CON LO QUE SE DA POR INSCRITO EL INMUEBLE EN EL REGISTRO ALFANUMERICO
DEL INVENTARIO ANALITICO DE LOS BIENES INMUEBLES UBICADOS EN EL TERRITORIO DEL MUNICIPIO A CARGO DEL GOBIERNO MUNICIPAL
A TRAVES DE LA TESORERIA; COMO TAMBIEN, PUEDE SER LA BAJA O REASIGNACION DE CLAVE CATASRAL CUANDO CONSTE DE POR MEDIO
UNA MANIFESTACION CATASTRAL.

ARTICULOS 171 FRACCION |, I, XII; 173,175, 177, 179, 181, 182, 182 BIS DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE

FUNDAMENTO LEGAL: MEXICO Y MUNICIPIOS, ARTICULOS 5 FRACCION 1, 18, 22 INCISO A, 24, 25, 26 Y 27 DEL REGLAMENTO DEL T['TULO
@8 QUINTO DEL CODIGO FINANCIERO DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, MANUAL CATASTRAL POLITICAS

GENERALES ACGC00l ACGC004 ACGC007, ACGCOIl I, ACGCO014, ACGCOI5, ACGCOl6, ACCO0I, ACC003 Y ACCO004.

VIGENCIA DEL

DOCUMENTO A CEDULA DE INVESTIGACION CATASTRAL DOCUMENTO A  [EENANENIS
OBTENER: )

iSE REALIZA EN LINEAZ NO | DIRECCION WEB | NO APLICA

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE
REALIZARSE:

ESPECIFICAR SI ESTE TRAM!TE O SERVICIO ESTE TRAMITE SE ENCUENTRA SUJETO A LA REALIZACION DE INSPECCION O VERIFICACION
ESTA SUJETO A INSPECCION O PARA CONSTATAR LA ZONA, MANZANA Y NUMERO DE LOTE DEL MOVIMIENTO DE
VERIFICACION Y OBJETIVO DE LA MISMA ASIGNACION, BAJA' Y REASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL.

A PETICION DE PARTE, CUANDO EL SOLICITANTE REQUIERA.

ORIGINAL  COPIAS FUNDAMENTO JURIDICO-ADMINISTRATIVO,
anotar con
REQUISITOS: Anotgrla ST
cantidad de
copias

palabra Sl o
NO

PERSONAS FiSICAS

I. SOLICITUD EN FORMATO ESTABLECIDO. 3] I ARTICULO 8 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; ARTICULO |16 DEL
CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DEL ESTADO DE MEXICO; APARTADO I.3 POLITICAS
ACGCO00I, ACGC004 Y ACGCOlI4 PUNTO 4 DEL
MANUAL CATASTRAL DEL ESTADO DE MEXICO.

2. DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD S| | APARTADO 13, ACGC007 PUNTO | DEL MANUAL
O POSESION DEL INMUEBLE, EL CUAL PUEDE SER CATASTRAL DEL ESTADO DE MEXICO.

CUALESQUIERA DE ENTRE LOS SIGUIENTES: ESCRITURA
PUBLICA; CONTRATO PRIVADO DE COMPRA-VENTA,
CESION O DONACION; SENTENCIA DE LA AUTORIDAD
JUDICIAL QUE HAYA CAUSADO  EJECUTORIA;
MANIFESTACION DE ADQUISICION DE INMUEBLES U
OTRAS OPERACIONES TRASLATIVAS DE DOMINIO DE
INMUEBLES, AUTORIZADA POR LA AUTORIDAD FISCAL
RESPECTIVA Y EL RECIBO DE PAGO CORRESPONDIENTE;
ACTA DE ENTREGA CUANDO SE TRATE DE INMUEBLES
DE INTERES SOCIAL O CEDULA DE CONTRATACION
QUE EMITA LA DEPENDENCIA OFICIAL AUTORIZADA
PARA LA REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA
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TIERRA; TITULO, CERTIFICADO O CESION DE
DERECHOS AGRARIOS, PARCELARIOS O COMUNES, AS
COMO SENTENCIA EMITIDA POR EL TRIBUNAL
AGRARIO:; O INMATRICULACION ADMINISTRATIVA O
JUDICIAL.

3. ACUERDO O DOCUMENTO EN EL QUE
CONSTE LA AUTORIZACION DE LA GESTION DEL
SERVICIO (CARTA PODER O DOCUMENTO NOTARIAL
QUE AUTORIZA U OTORGA LA REPRESENTACION
LEGAL PARA LA REALIZACION DEL TRAMITE DE
SOLICITUD DEL PRODUCTO O SERVICIO REQUERIDO)

4. RECIBO DE IMPUESTO PREDIAL ACTUALIZADO.

5. IDENTIFICACION OFICIAL DEL PROPIETARIO
DEL INMUEBLE, DE LA PERSONA AUTORIZADA
MEDIANTE CARTA PODER, DEL REPRESENTE LEGAL, O
DEL POSEEDOR EN SU CASO.

6. LICENCIA DE CONSTRUCCION, TERMINACION
DE OBRA Y/O PLANOS ARQUITECTONICOS

Sl

Sl

Sl

Sl

POLITICA ACGC004 DEL MANUAL CATASTRAL DEL
ESTADO DE MEXICO.

POLITICAS ACGC004 DEL MANUAL CATASTRAL DEL
ESTADO DE MEXICO.

ARTICULO 118 FRACCION | DEL CODIGO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO
DE MEXICO; POLITICAS ACGC004 DEL MANUAL
CATASTRAL DEL ESTADO DE MEXICO.

POLITICAS ACGCO16 DEL MANUAL CATASTRAL DEL
ESTADO DE MEXICO.

PERSONAS JURIDICO COLECTIVAS

I SOLICITUD EN FORMATO ESTABLECIDO.

2. DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD
O POSESION DEL INMUEBLE, EL CUAL PUEDE SER
CUALESQUIERA DE ENTRE LOS SIGUIENTES: ESCRITURA
PUBLICA; CONTRATO PRIVADO DE COMPRA-VENTA,
CESION O DONACION; SENTENCIA DE LA AUTORIDAD
JUDICIAL QUE HAYA CAUSADO  EJECUTORIA;
MANIFESTACION DE ADQUISICION DE INMUEBLES U
OTRAS OPERACIONES TRASLATIVAS DE DOMINIO DE
INMUEBLES, AUTORIZADA POR LA AUTORIDAD FISCAL
RESPECTIVA Y EL RECIBO DE PAGO CORRESPONDIENTE;
ACTA DE ENTREGA CUANDO SE TRATE DE INMUEBLES
DE INTERES SOCIAL O CEDULA DE CONTRATACION
QUE EMITA LA DEPENDENCIA OFICIAL AUTORIZADA
PARA LA REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA
TIERRA: TITULO, CERTIFICADO O CESION DE
DERECHOS AGRARIOS, PARCELARIOS O COMUNES, ASl
COMO SENTENCIA EMITIDA POR EL TRIBUNAL
AGRARIO; O INMATRICULACION ADMINISTRATIVA O
JUDICIAL.

Sl

Sl

N|

ARTICULO 8 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; ARTICULO |16 DEL
CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DEL ESTADO DE MEXICO; APARTADO 1.3 POLITICAS
ACGCO00I, ACGC004 Y ACGCOl4 PUNTO 4 DEL
MANUAL CATASTRAL DEL ESTADO DE MEXICO.

APARTADO 1.3, ACGC007 PUNTO | DEL MANUAL
CATASTRAL DEL ESTADO DE MEXICO.
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3. ACUERDO O DOCUMENTO EN EL QUE
CONSTE LA AUTORIZACION DE LA GESTION DEL
SERVICIO (CARTA PODER O DOCUMENTO NOTARIAL
QUE AUTORIZA U OTORGA LA REPRESENTACION
LEGAL PARA LA REALIZACION DEL TRAMITE DE
SOLICITUD DEL PRODUCTO O SERVICIO REQUERIDO)

4. RECIBO DE IMPUESTO PREDIAL ACTUALIZADO.

5. IDENTIFICACION OFICIAL DEL PROPIETARIO
DEL INMUEBLE, DE LA PERSONA AUTORIZADA
MEDIANTE CARTA PODER, DEL REPRESENTE LEGAL, O
DEL POSEEDOR EN SU CASO.

6. LICENCIA DE CONSTRUCCION, TERMINACION
DE OBRA Y/O PLANOS ARQUITECTONICOS

SI

S

SI

POLITICA ACGC004 DEL MANUAL CATASTRAL DEL
ESTADO DE MEXICO.

POLITICAS ACGC004 DEL MANUAL CATASTRAL DEL
ESTADO DE MEXICO.

ARTICULO 118 FRACCION | DEL CODIGO DE
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO
DE MEXICO; POLITICAS ACGC004 DEL MANUAL
CATASTRAL DEL ESTADO DE MEXICO.

POLITICAS ACGCOI6 DEL MANUAL CATASTRAL DEL
ESTADO DE MEXICO.

INSTITUCIONES PUBLICAS

Is SOLICITUD EN FORMATO ESTABLECIDO.

2. DOCUMENTO QUE ACREDITE LA PROPIEDAD
O POSESION DEL INMUEBLE, EL CUAL PUEDE SER
CUALESQUIERA DE ENTRE LOS SIGUIENTES: ESCRITURA
PUBLICA; CONTRATO PRIVADO DE COMPRA-VENTA,
CESION O DONACION; SENTENCIA DE LA AUTORIDAD
JUDICIAL QUE HAYA CAUSADO  EJECUTORIA;
MANIFESTACION DE ADQUISICION DE INMUEBLES U
OTRAS OPERACIONES TRASLATIVAS DE DOMINIO DE
INMUEBLES, AUTORIZADA POR LA AUTORIDAD FISCAL
RESPECTIVA Y EL RECIBO DE PAGO CORRESPONDIENTE;
ACTA DE ENTREGA CUANDO SE TRATE DE INMUEBLES
DE INTERES SOCIAL O CEDULA DE CONTRATACION
QUE EMITA LA DEPENDENCIA OFICIAL AUTORIZADA
PARA LA REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA
TIERRA; TITULO, CERTIFICADO O CESION DE
DERECHOS AGRARIOS, PARCELARIOS O COMUNES, ASi
COMO SENTENCIA EMITIDA POR EL TRIBUNAL
AGRARIO: O INMATRICULACION ADMINISTRATIVA O
JUDICIAL.

3. ACUERDO O DOCUMENTO EN EL QUE
CONSTE LA AUTORIZACION DE LA GESTION DEL
SERVICIO (CARTA PODER O DOCUMENTO NOTARIAL
QUE AUTORIZA U OTORGA LA REPRESENTACION
LEGAL PARA LA REALIZACION DEL TRAMITE DE
SOLICITUD DEL PRODUCTO O SERVICIO REQUERIDO)

SI

N|

Sl

ARTICULO 8 DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS
ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; ARTICULO |16 DEL
CODIGO DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DEL ESTADO DE MEXICO; APARTADO 1.3 POLITICAS
ACGCO00!, ACGC004 Y ACGCOl4 PUNTO 4 DEL
MANUAL CATASTRAL DEL ESTADO DE MEXICO.

APARTADO 13, ACGC007 PUNTO | DEL MANUAL
CATASTRAL DEL ESTADO DE MEXICO.

POLITICA ACGC004 DEL MANUAL CATASTRAL DEL
ESTADO DE MEXICO.
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4, RECIBO DE IMPUESTO PREDIAL ACTUALIZADO. sl I POLITICAS ACGC004 DEL MANUAL CATASTRAL DEL
ESTADO DE MEXICO.

5. IDENTIFICACION OFICIAL DEL PROPIETARIO

DEL INMUEBLE, DE LA PERSONA AUTORIZADA ] I ARTICULO 118 FRACCION | DEL CODIGO DE

MEDIANTE CARTA PODER, DEL REPRESENTE LEGAL, O PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO

DEL POSEEDOR EN SU CASO. DE MEXICO; POLITICAS ACGC004 DEL MANUAL
CATASTRAL DEL ESTADO DE MEXICO.

6. LICENCIA DE CONSTRUCCION, TERMINACION

DE OBRA Y/O PLANOS ARQUITECTONICOS S| | POLITICAS ACGCO16 DEL MANUAL CATASTRAL DEL

ESTADO DE MEXICO.

PASOS A SEGUIR QUE 1. EL PROPIETARIO O POSEEDOR DE INMUEBLE ACUDE AL DEPARTAMENTO DE CATASTRO PARA SOLICITAR

B]=:1H Bl W NRVA USRI |\ FORMACION SOBRE EL TRAMITE.
CIUDADANO

2. EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO ORIENTA AL CONTRIBUYENTE Y ENTREGA EL FORMATO DENOMINADO
“MANIFESTACION CATASTRAL” Y LISTADO DE REQUISITOS.

3. EL PROPIETARIO O POSEEDOR DE INMUEBLE RECIBE EL FORMATO DENOMINADO “MANIFESTACION
CATASTRAL” Y LISTADO DE REQUISITOS, RECABA LA DOCUMENTACION NECESARIA PARA EFECTUAR EL TRAMITE,
EN ORIGINAL Y COPIA, PARA DESPUES ENTREGARLA.

4. UNA VEZ CON LA INFORMACION RECABADA, ENTREGA AL AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA REVISION Y
COTEJO; SE DEVUELVE AL INTERESADO LOS DOCUMENTOS ORIGINALES E INTEGRA UN EXPEDIENTE CON LAS
COPIAS DE ESTOS Y LA MANIFESTACION CATASTRAL LLENADA POR EL CONTRIBUYENTE, ASIGNANDO Y
EMITIENDO EL FOLIO DE ENTRADA (ORIGINAL Y COPIA).

5. EN CASO DE QUE LA INFORMACION PARA EL TRAMITE NO SEA CONSISTENTE E IMPLIQUE LA
PROGRAMACION DE UN SERVICIO COMPLEMENTARIO SE ASIGNARA UN NUMERO DE FOLIO DEL TRAMITE DE
DILIGENCIA EFECTO DE QUE UN VERIFICADOR LA REALICE.

6. EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO PROGRAMA LA EJECUCION DE LOS SERVICIOS CATASTRALES CONFORME A
LAS AGENDAS DISPONIBLES DE LAS AREAS OPERATIVAS RESPONSABLES Y REGISTRAR LA FECHA EN EL FORMATO
RESPECTIVO.

7. ELVERIFICADOR RECIBE EL EXPEDIENTE Y REVISA EN LA CARTOGRAF/A LOS DATOS DEL INMUEBLE, REALIZA
LA VISITA FISICA, CON LAS FORMALIDADES LEGALES SOLICITANDO LA PRESENCIA DEL PROPIETARIO O POSEEDOR
DE INMUEBLE QUE SOLICITO EL TRAMITE; MIDE EL TERRENO Y LA CONSTRUCCION, EN SU CASO, TOMA
FOTOGRAFIAS, Y VERIFICA QUE LA INFORMACION MANIFESTADA POR EL PROPIETARIO O POSEEDOR DE INMUEBLE
EN LA DOCUMENTACION PRESENTADA PARA SOLICITAR EL TRAMITE, COINCIDA CON LAS MEDICIONES
REALIZADAS: ELABORA INFORME DEL RESULTADO DE LA VISITA DE VERIFICACION A TRAVES DEL FORMATO
DENOMINADO “CEDULA DE INVESTIGACION CATASTRAL”, SOLICITANDO EL CONSENTIMIENTO DEL
PROPIETARIO O POSEEDOR DE INMUEBLE QUE SOLICITO EL TRAMITE A TRAVES DE SU FIRMA EN EL APARTADO DE
OBSERVACIONES.

8. UNA VEZ QUE SE CUENTA CON EL EXPEDIENTE CON LA DOCUMENTACION CONSISTENTE PARA REALIZAR
LOS CAMBIOS, EL JEFE DE CATASTRO, DIBUJA LA DELIMITACION DEL PREDIO Y DE LA CONSTRUCCION CON LAS
MEDIDAS MANIFESTADAS VERIFICADAS EN LA CARTOGRAFIA CATASTRAL CON LA FECHA DE SU ELABORACION,
LO IMPRIME, FIRMA E INTEGRA EN SU EXPEDIENTE, PARA AUTORIZACION DEL COORDINADOR DE CATASTRO
MEDIANTE SU FIRMA.




COA -
LCO

Tt o buenos resuttados

O. EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO RECIBE LA INSTRUCCION DE CAPTURAR LOS DATOS EN EL SISTEMA DE
GESTION CATASTRAL E IMPRIME LA CEDULA DE INVESTIGACION CATASTRAL.

10. EL COORDINADOR DE CATASTRO RECIBE LA CEDULA DE INVESTIGACION CATASTRAL CON EL EXPEDIENTE
INTEGRADO, REVISA LA INFORMACION DEL FORMATO PARA AUTORIZAR SU ENTREGA MEDIANTE SU FIRMA.

11. EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO RECIBE LA CEDULA DE INVESTIGACION CATASTRAL AUTORIZADO MEDIANTE
FIRMA DEL COORDINADOR DE CATASTRO, SELLA, ENTREGA AL PROPIETARIO O POSEEDOR DE INMUEBLE Y
RECABA ACUSE DE ENTREGA.

PLAZO MAXIMO DE 5 DIAS HABILES.

RESPUESTA

COSTO: SIN COSTO

HERIGEDERAGE) erecivo| si|  TARETADE cRéDITO | si| TARETADEDEBITO| 81| ENHNEA (PORTAL DE | N
PAGOS) | O

DONDE PODRA ,

e TESORERIA MUNICIPAL

OTRAS ALTERNATIVAS: [N IO

CRITERIOS DE CUANDO LA REVISION DE LA DOCUMENTACION PROPORCIONADA POR EL INTERESADO SE DETECTE CON

RESOLUCION DEL INCONSISITENCIAS O SEA INSUFICIENTE NO SE DARA INICIO AL TRAMITE, ASISTIENDOLE A ESTE DE LA

TRAMITE LIMIENTANTE APRA LA PRESTACION DEL SERVICIO.

APLICACION DE LA

AFIRMATIVA FICTA INEARLICR

DEPENDENCIA U ORGANISMO: UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE:
TESORERIA MUNICIPAL COORDINACION DE CATASTRO

SRS\ Up AP Np = N[pIaN(@ /M C.P. MANUEL HUICOCHEA CARDELAS

pY0) V(e [H[eX CALL |SEVERIANO REYES NO. INT. Y S/IN
E: EXT.:

COACALCO CENTRO MUNICIPIO: | COACALCO DE BERRIOZABAL

COLONIA:

HORARIO Y DIAS DE LUNES A VIERNES DE 9:00 A 17:30, SABADO DE 09:00 A 12:30

ATENCION:
TELEFONOS:

CORREO ELECTRONICO:

NO APLICA esoreroingr

55 58989993

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

® A NO APLICA
OMBRE D AR DE LA NO APLICA
. A
DO @ CALL | NO APLICA NO. INT. Y NO APLICA
E EXT.:
COLONIA: | NO APLICA MUNICIPIO: | NO APLICA

HORARIO Y DIAS DE NO APLICA

ATENCION:

NO APLICA

TELEFONOS: CORREO ELECTRONICO:

NO APLICA NO APLICA NO APLICA

NO APLICA
APLICA
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FORMATO(S) NO APLICA
DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL

SRS AU <) 5O EL TITULAR, PERO NO PUEDO ACUDIR, ;PUEDO MANDAR A OTRA PERSONA A REALIZAR MI TRAMITE?

RESPUESTA: SI, CON CARTA PODER EN LA QUE EL PROPIETARIO DEL INMUEBLE, AUTORIZA A OTRA PERSONA.

NS EMEIN TIENE ALGUN COSTO EL TRAMITE DE ASIGNACION, BAJA Y REASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL?

RESPUESTA: ESTE TRAMITE NO TIENE COSTO ALGUNO

SN L8NGy V[N ;EN DONDE OBTENGO EL FORMATO PARA SOLICITAR UN MOVIMIENTO DE ASIGNACION, BAJA Y
3 REASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL?

RESPUESTA: EN EL DEPARTAMENTO DE CATASTRO. LE SERA PROPORCIONADO UNA FORMA DENOMINADA: SOLICITUD DE
TRAMITES Y SERVICIOS Y MANIFESTACION CATASTRAL

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS

NO APLICA

ELABORO: FECHA DE ACTUALIZACION:

ructonAL be 19/02/2025
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