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REGISTRO MQNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION
NOMBRE DEL TRAMITE TRAMITE: X
Asignacion y Registro de Clave Catastral SERVICIO:

DESCRIPCION

Es el proceso mediante la cual se le asigna una clave catastral a los predios que no estan inscritos en el padrén
catastral que se encuentran dentro de la jurisdiccién territorial del municipio, independientemente del régimen de
propiedad en el que se encuentren y de aquellos que son derivado de una subdivision.

1.- Incorporacion: cuando el predio no cuenta con antecedentes en el departamento de catastro.

2.- En caso de Subdivision: cuando el predio origen de mayor superficie de terreno, se pretende registrar una fraccion
del mismo terreno. (previa autorizacion de la Secretaria de Desarrollo Urbano de Gobierno del Estado de México)

CLAVE DE |CTyS/TM/06
IDENTIFICACION
; Articulo 36 fraccién | de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos:
Articulos 53, 114, 115, 116 parrafo cuarto, 171 fracciones I, Il, I, XI y XIX, 175,
FUNDAMENTO 177,178,182 y 184 del Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios; Articulo 5.40
JURIDICO del Libro Quinto del Codigo Administrativo del Estado de México; Articulos 5 fraccion Il y
27 del Reglamento del Titulo Quinto del Cddigo Financiero del Estado de México y
Municipios, denominado “Del Catastro”; Politicas relativas del Apartado | y Il del Manual
Catastral del Estado de México.
VIGENCIA DEL
8g$éJNMEE§ e & Manifestacion catastral DOCUMENTO | Permanente
A OBTENER:
HIBRIDO DE PUNTA A PUNTA
: ' PRESENCIAL
(ANEXAR LINK) (ANEXAR LINK)
MODALIDAD
X

CASOS EN LOS QUE EL
TRAMITE DEBE REALIZARSE

Para la asignacion de una clave catastral que no cuenta con un registro catastral
o bien de algun inmueble que se pretende subdividir una fraccion (una vez dando
cumplimiento a lo ordenado por Ley)

ESPECIFICAR

TRAMITE O SERVICIO ESTA

ESTE
Sujeto a inspeccidn o verificacion, si se encuentran inconsistencias en cartografia

SUJETO A [INSPECCION O|digital con relacién a la documentacién proporcionada; Articulo 178 del Codigo
VERIFICACION Y OBJET!VO DE| Financiero del Estado de México y Municipios.
LA MISMA
COPIAS
ANOTAR
CON
: ORIGINAL ANOTAR| NUMERO LA | FUNDAMENTO JURIDICO -
REQUISITOS LA PALABRA SI O | CANTIDAD ADMINISTRATIVO
NO DE COPIAS
(simple,
nofarial,
certificada)
PERSONAS FiSICAS
1. Documento con el que acredite |a Si Articulo 116 parrafo cuarto,
propiedad o posesion. En copia (la copia certificada) |1 de cada|171 fracciones |, II, I, Xl y
certificada por notario, autoridad documento XIX, 175,177,178, 182y 184
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Nota 1: Sien su caso es una Incorporacion se
debe de realizar un Levantamiento Topografico
Catastral para poder Asignar Clave Catastral.

judicial o administrativa; en caso de ser
propiedad bajo el régimen ejidal debera
presentar la cesion de derechos y la
constancia de posesion ejidal (copia
certificada por notario publico).

Recibo predial al corriente a nombre de
quien esta inscrito en catastro; en el
caso del ejido sera el Ultimo pago de la
cuota ejidal.

Identificacion oficial vigente del
comprador y vendedor/ cedente y
cesionarios., (en caso de que el
vendedor o cedente fallecié presentar
acta de defuncién en copia certificada)

CURP y RFC (homoclave) del
comprador (poseedor y/o propietario).

Croquis de localizacion (sefalando
correctamente el inmueble).

Previa cita para ubicar y verificar el
inmueble.

En caso de ser tramitado por tercera
persona, presentar carta poder con
identificaciones del otorgante,
aceptante y testigos. (debera
especificarse sobre qué predio o
inmueble se realiza el tramite,
ubicacion y clave catastral).

No

No

No

Si

Si
(carta poder

Nota: las
copias deben
estar legibles.

del Codigo Financiero del
Estado de Meéxico vy
Municipios; Politicas relativas
del Apartado | y Il del Manual
Catastral del Estado de
México.

PERSONAS JURIDICO
COLECTIVAS

1.

Documento con el que acredite la
propiedad (escritura).

Recibo predial al corriente a nombre de
quien esta inscrito en catastro.
Autorizacion (acuerdo) de Subdivision
emitida por Desarrollo Urbano de

Gobierno del Estado de México.

Identificacidn del propietario o razén

social vigentes.

Si
(la copia certificada)

No

No

No

1 de cada
documento

Nota: las
copias deben
estar legibles.

Articulo 116 parrafo cuarto
del Codigo Financiero del
Estado de Meéxico vy
Municipios, Articulo 5.40 del
Libro Quinto del Cadigo
Administrativo de Estado de
Mexico, Apartado IV. 4.3 de
Valuaciéon Catastral de
Condominio, IV.4.3.1;
IV.4.3.2; IV.43.3, y demas
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5. RFC.

6. Licencia de Autorizacion de Uso de
Suelo

7. Licencia de Alineamiento y Niumero
Oficial.

8. Plano de Subdivision Autorizado.
9. Tabla de indivisos.
10. Dictamen de factibilidad de agua

11. Cartografia digital (CD en formato dwg
y/o pdf).

12. Croquis de localizacion.

13. Licencia o Terminacion de
Construcciones.

Nota 1: Si es tramitada por tercera persona o
representante legal, presentar carta poder e
identificaciones oficiales del otorgante,
aceptante y testigos.

No
No

No

No
No
No
Si
Si

No

Si (carta poder)

relativas del Manual Catastral
del Estado de México.

INSTITUCIONES
PUBLICAS

1. Documento con el que acredite la
propiedad o posesion. En copia
certificada por notario, autoridad
judicial o administrativa.

2. Recibo predial al corriente a nombre de
quien esta inscrito en catastro.

3. Nombramiento del representante legal
e identificacion oficial y/o Carta Poder
debidamente requisitada.

Si (de la copia
certificada)

No

Si (nombramiento)

1 de cada
documento

Nota: las
copias deben
estar legibles.

Articulo 116 parrafo cuarto,
171 fracciones |, Il, I, XI y
XIX, 175,177,178, 182y 184
del Codigo Financiero del
Estado de México y
Municipios; Politicas relativas
del Apartado | y Il del Manual
Catastral del Estado de
Mexico.

PASOS A SEGUIR QUE 1. El contribuyente se presenta al departamento de catastro municipal para ingresar
DEBE DE REALIZAR EL la documentacién requerida dependiendo si es una Subdivisién o Incorporacion
CIUDADANO (para la incorporacién se debe realizar un Levantamiento Topografico Catastral).

2. El encargado de atencion al publico recibe la documentacion para proceder a
integrar el expediente y dar fecha de verificacion del predio si en su caso es una
Subdivisién y si es una Incorporacién dar los requisitos del Levantamiento
Topografico Catastral.

3. Después de la verificacion del predio, se da fecha de pago.

PLAZO MAXIMO DE|15 dias habiles
RESPUESTA
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COSTO

Variable,
establecido en el

Articulo 115 del Cédigo Financiero del

Articulo 115 del FUNDAMENTO Estado de México y Municipios; el costo
Codigo Financiero  |JURIDICO dependera de las caracteristicas propias del
del Estado de inmueble.
México
S TARJETA DE TARJETA DE EN LINEA
FORMA DE PAGO : CREDITO DEBITO (PORTAL DE PAGOS)
X X X
¢ DONDE PODRA | Caja de Tesoreria Municipal
PAGARSE? :
OTRAS ALTERNATIVAS | N/A

PLAZO CON EL QUE CUENTA EL SUJETO OBLIGADO PARA PREVENIR AL SOLICITANTE, Y EL PLAZO CON
EL QUE CUENTA ESTE ULTIMO PARA CUMPLIR CON LA PREVENCION

El plazo que tiene el sujeto obligado para informar al solicitante respecto a un faltante o inconsistencia o bien la
improcedencia del tramite, son 7 dias habiles de acuerdo a la POLITICA ACG011 del Manual Catastral del Estado de

México.

El plazo es 3 dias habiles para subsanar las inconsistencias de acuerdo al Articulo 29 del Cédigo de Procedimientos
Administrativos del Estado de México.

CRITERIOS DE
RESOLUCION DEL
TRAMITE -

Cumpliendo con todos los requisitos solicitados y validacién de la documentacion
presentada, podra ser asignada la clave catastral; en caso de omitir alguno de los requisitos
no sera procedente el servicio, hasta en tanto cubra todos los requisitos.

APLICACION DE LA
AFIRMATIVA (0]
NEGATIVA FICTA

No aplica

DEPENDENCIA U ORGANISMO

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE

Tesoreria Municipal

Departamento de Catastro

TITULAR DE LA Mtro. Luis Rodolfo Santibafiez Castil
DEPENDENCIA
: DOMICILIO 5
CALLE Avenida Benito Juarez NO. I_NT. Y 302
EXT.:
COLONIA | Barrio San Miguel MUNICIPIO San Mateo Atenco
cp 52104 HORARI_Q Y DIAS DE|Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas
whh ATENCION
LADA | TELEFONOS EXT CORREO ELECTRONICO:
728 69011 00 1035 catastro@sanmateoatenco.gob.mx

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO
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OFICIN | No aplica

A

NOMBRE DEL TITULAR DE LA |No aplica

OFICINA

: DOMICILIO
| No aplica NO. INT. Y |No aplica

CALLE EXT.

COLONIA |No aplica MUNICIPIO No aplica

cp |Noaplica  |HORARIO Y DIAS DE|No aplica

e ATENCION
LADA | ~ TELEFONOS L ExT g ' CORREO ELECTRONICO:

No No aplica No aplica |No aplica

aplica

FORMATO(S) No aplica

DESCARGABLES

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA ¢ Como pago el impuesto predial cuando ya se me asigné clave catastral?

FRECUENTE

RESPUESTA: Presentando la identificacion oficial del nuevo propietario, el formato del traslado de dominio
y el recibo de pago del traslado de dominio.

PREGUNTA Si mi propiedad es ejido, ¢tengo que inscribirlo en catastro municipal?

FRECUENTE

RESPUESTA: Si, de acuerdo al articulo 36 fraccion | de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, y para efecto de mantener actualizado el Padrén Catastral.

PREGUNTA ¢Una vez que se me haya asignado nueva clave catastral, puedo escriturar?

FRECUENTE

RESPUESTA: Si, posterior a que se le asigne clave catastral a su inmueble (si es propiedad privada) y
cuenta con un registro en el padron catastral, tendra que iniciar su tramite de escrituracion
ante la institucion correspondiente.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK

FECHA DE ACTUALIZACION:

Lic. Irm

S BRPASTAYENTO
@ be gﬁ%’ﬁo
Jefa del Departameqto de Catastro.




