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iEl poder de servir!

REGISTRO MUNICIPAL DE TRAMITES Y SERVICIOS
CEDULA DE INFORMACION

NOMBRE DEL TRAMITE FRAMITE

CERTIFICACION DE CLAVE Y VALOR CATASTRAL. SERVICIO:

DESCRIPCION

Es un documento expedido por la autoridad catastral, en el cual se certifican los datos técnicos y la ubicacién del predio dentro del sistema de gestion catastral.
Siempre y cuando el predio se encuentre inscrito dentro del padrén catastral.

| CLAVE DE

IDENTIFICACION Il

Articulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 166 fracciones Il, articulo 171 fraccion XVIII, 173 del Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulo 5, 21, 22 Fraccién Il Inciso B), 23 del Reglamento del Titulo Quinto del Codigo Financiero del Estado de México y Municipios,
Denominado" Del Catastro"."

Numeral 1.3 de la politica general ACGC004, ACGC005, ACGC006, ACGC007, ACGC14 fraccion 11, inciso a) del Manual Catastral del Estado

FORELCY Articulo 113, 114, 115, 116 del Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de Mexico.

Articulo 86, 87 y 88 del Bando Municipal de Otzolotepec 2026.

Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Catastro del Municipio de Otzolotepec, 2022-2024

Articulo 19 numeral 2 incisos b), del Reglamento Interno de la Coordinacién de Catastro del Ayuntamiento de Otzolotepec 2024.
Articulos 167, 168, 169, 170, 170 bis del Cédigo Penal del Estado de México.

Durante
el

gjercicio
fiscal.

HIBRIDO PRESENCIAL DE PUNTA A PUNTA
(ANEXAR LINK) (ANEXAR LINK)

VIGENCIA DEL

Certificado de clave y valor catastral DOCUMENTO A
OBTENER:

DOCUMENTO A
OBTENER

https://docs.google.com/forms/d/1zgYbmu5SKpyZ4gWm8Cz16Vop
MODALIDAD Utsb8ObLZ3vivmé6lu7ao/edit

X NO APLICA

CASOS EN LOS QUE EL TRAMITE DEBE
REALIZARSE

|ESPECIFICAR SI ESTE TRAMITE O
SISIGON= S ERCIUN S Ho R R NI =elol(0)\]el No se requiere una inspeccion fisica.
VERIFICACION'Y OBJETIVO DE LA MISMA

Se realiza cuando el solicitante lo requiera.

COPIAS ANOTAR
CON NUMERQO LA
ORIGINAL ANOTAR LA CANTIDAD DE
PALABRA SI O NO COPIAS (simple,
notarial,
certificada)

FUNDAMENTO JURIDICO -

REQUISITOS ADMINISTRATIVO

PERSONAS FiSICAS
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1.-Solicitud por escrito o en formato establecido en la subdireccion de
catastro.

2. -Identificacion oficial IFE o INE vigente del propietario o, asi como del
anterior propietario, y/o en su caso de quien otorgue carta poder y de dos
testigos, ampliada al 200%.

3.-CURP del propietario o poseedor.
4 -Correo electronico del propietario o poseedor.
5.-Carta poder en original o pader notarial en original.

6.-Documento que acredite la propiedad:
e Testimonio notarial.
Contrato de compraventa o donacién
Acta de entrega cuando es de interés publico
Cedula de contratacion que emita la dependencia autorizada.
Inmatriculacion administrativa
Titulo, certificado o cesién de derechos parcelarios ejidales o
comunales.

7.-Comprobante de pago del impuesto predial correspondiente al ejercicio
fiscal en curso.

8.-Comprobante de pago correspondiente por el servicio solicitado.
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Articulo 8 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 166 Fraccion |1, Articulo
171 Fraccion XVII, 173 del
Cadigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

Articulo: 5, 21, 22 Fraccion |l
Inciso B), 23 del Reglamento del
Titulo Quinto del Cddigo
Financiero del Estado de México
y Municipios, Denominado” Del
Catastro"

Numeral 1.3 de la Politica
General ACGC004, ACGCO005,
ACGC008, ACGC007,
ACGCO014 Fraccion II, Inciso A)
del Manual Catastral del Estado
de México.

Articulo 113, 114, 115, 116 del
Codigp de  Procedimientos
Administrativos del Estado de
México.

Articulo 86, 87 y 88 del Bando
Municipal de Otzolotepec 2026.

Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Catastro del
Municipio de Otzolotepec, 2022-
2024

Articulo 19 numeral 2 incisos b),
del Reglamento Inteno de la
Coordinacion de Catastro del
Ayuntamiento de Otzolotepec
2024.

Articulos 167, 168, 169, 170, 170
bis Del Codigo Penal del Estado
de México.

PERSONAS JURIDICO
COLECTIVAS

1.-Solicitud por escrito en los formatos establecidos en la subdireccion de
catastro.

2.-Copia de IFE o INE vigente del propietario o poseedor, asi como del
representante legal o persona autorizada para realizar el tramite ampliada
al 200%.

3.-Correo electronico de la persona juridico-colectiva o de su representante
legal.

4 -Acta constitutiva de la persona juridico-colectiva.

5.-Nombramiento, carta poder o poder notarial del representante legal.

6.-Documento que acredite la propiedad.
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Articulo 8 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 166 Fraccion 11, Articulo
171 Fraccion XVII, 173 del
Cadigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

Articulo: 5, 21, 22 Fraccion |
Inciso B), 23 del Reglamento del
Titulo Quinto del  Cadigo
Financiero del Estado de México
y Municipios, Denominado” Del
Catastro"

Numeral 1.3 de la Politica
General ACGC004, ACGCO05,
ACGC006, ACGC007,
ACGC014 Fraccion I, Inciso A)
del Manual Catastral del Estado
de México.
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Testimonio notarial.

Contrato de compraventa o donacién

Acta de entrega cuando es de interés publico

Cedula de contratacion que emita la dependencia autorizada.
Inmatriculacién administrativa

Titulo, certificado o cesion de derechos parcelarios ejidales o
comunales.

7-Comprobante de pago de impuesto predial correspondiente al ejercicio
fiscal en curso.

8.-Comprobante del pago correspondiente por el servicio solicitado.
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Articulo 113, 114, 115, 116 del
Codigo de  Procedimientos
Administrativos del Estado de
México.

Articulo 86, 87 y 88 del Bando
Municipal de Otzolotepec 2026.

Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Catastro del
Municipio de Otzolotepec, 2022-
2024

Articulo 19 numeral 2 incisos b),
del Reglamento Intemo de la
Coordinacién de Catastro del
Ayuntamiento de Otzolotepec
2024

Articulos 167, 168, 169, 170, 170
bis Del Cédigo Penal del Estado
de México.

INSTITUCIONES
PUBLICAS

1.-Solicitud por escrito en los formatos establecidos en la Subdireccion de
Catastro.

2.-Identificacion oficial IFE o INE vigente del representante legal o persona
autorizada para la realizacion del tramite ampliada al 200%

3.-Correo electronico de la institucion publica o representante legal.

4.-Documento que acredite la propiedad.
e  Testimonio notarial.
Contrato de compraventa o donacion
Acta de entrega cuando es de interés publico
Cedula de contratacion que emita la dependencia autorizada.
Inmatriculacion administrativa
Titulo, certificado o cesion de derechos parcelarios ejidales o
comunales.

5.-Comprobante de pago de impuesto predial correspondiente al ejercicio
fiscal en curso.

6.-Nombramiento del representante legal o persona autorizada para la
realizar tramite.

7. Comprobante del pago correspondiente por el servicio solicitado.
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Articulo 8 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Articulo 166 Fraccion II, Articulo
171 Fraccion XVII, 173 del
Codigo Financiero del Estado de
México y Municipios.

Articulo: 5, 21, 22 Fraccion |I
Inciso B), 23 del Reglamento del
Titulo Quinto del Cédigo
Financiero del Estado de México
¥ Municipios, Denominado" Del
Catastro"

Numeral 1.3 de la Politica
General ACGC004, ACGC005,
ACGCO008, ACGC007,
ACGCO014 Fraccion I, Inciso A)
del Manual Catastral del Estado
de México.

Articulo 113, 114, 115, 116 del
Codigo de  Procedimientos
Administrativos del Estado de
México.

Articulo 86, 87 y 88 del Bando
Municipal de Otzolotepec 2026.

Manual de Procedimientos de la
Coordinacion de Catastro del
Municipio de Otzolotepec, 2022-
2024

Articulo 19 numeral 2 incisos b),
del Reglamento Interno de la
Coordinacion de Catastro del
Ayuntamiento de Otzolotepec.

Articulos 167, 168, 169, 170, 170

bis Del Cadigo Penal del Estado
de México.
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PASOS '\l 1.- Se presenta el contribuyente en ventanilla, solicitando informacion y requisitos para realizar el tramite correspondiente al servicio
el eIz denominado certificacion de clave y valor catastral, asi mismo se les entrega los formatos de solicitud establecidos por la Subdireccion de
DEBE = Catastro o en los formatos descargables mediante el codigo QR.

MRV - | Una vez que tenga los requisitos completos se presenta en ventanilla con la documentacion correspondiente.

IR 3.-Se recibe la documentacion cotejandola con los originales por parte del personal de la Subdireccion de Catastro Municipal.

4.- Una vez revisada la documentacion, se le asigna folio de control interno.

5.- Se realiza la orden de pago por servicie solicitado

6. El contribuyente realiza el pago solicitado en caja de la tesoreria municipal, regresando una nuevamente a ventanilla de la Subdireccion
de Catastro.

7.- Una vez asignado folio se realiza la compulsa de la documentacion recibida, y se procede a realizar el contra recibo por duplicado, para
la identificacion del expediente el cual contendra los siguientes datos: (nombre de propietario o poseedor del inmueble o predio, clave
catastral, servicio a solicitar, dia de entrega del servicio solicitado, nombre del servidor pUblico que atendié.

8.- Se recibe copia del comprobante de pago del servicio solicitado y se entrega el contra recibo.
9.- Regresa el contribuyente por su certificacion de clave y valor catastral, se entrega la misma y firma el acuse de recibido.

PLAZO MAXIMO 5 dias habiles
DE RESPUESTA

Articulo 166 Fraccion 1, del Codigo Financiero del
Estado de México y Municipios.

LoD $293 FUNDAMENTO JURIDICO

EN LINEA

FORMA  DE EFECTIVO TARJETA DE CREDITO ~ TARJETA DE DEBITO (PORTAL DE
PAGO PAGOS)

X NO APLICA

,DONDE PODRA
PAGARSE?

OTRAS
ALTERNATIVAS

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

En caja de tesoreria municipal.

NO APLICA

Sujeto obligado:3 dias hébiles.
Solicitante: 5 dias habiles. De 3 a 5 dias habiles.
| CRITERIOS DE

RESOLUCION
DEL TRAMITE

Una vez que el solicitante cumpla con todos los requisitos establecidos por la ley, el area administrativa dentro del tiempo de respuesta le
haré entrega del documento correspondiente.

APLICACION DE FIgegs que la autoridad competente no dé respuesta a la solicitud de certificacion dentro del plazo sefialado en el parrafo anterior, los

| LA AFIRMATIVA |l o : . iy .
eticionarios acreditaran la existencia de la resolucion afirmativa ficta.
0  NEGATIVA \d

FICTA
DEPENDENCIA U ORGANISMO UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE

Tesoreria municipal. Subdireccion de Catastro.

TITULAR DE LA DEPENDENCIA ; LIC. AISAR VIAL ALVA
DOMICILIO

NO. INT. Y 1

Plaza Hidalgo, Villa Cuauhtémoc, México.
EXT

CALLE

COLONIA CENTRO U[N[[eI=llel8 OTZOLOTEPEC

cp 52080 [HTg[=Y=I[oln A pl/XsBBI=] De 9:00 a 18:00 horas de lunes a viernes
gk ATENCION
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TELEFONOS CORREQ ELECTRONICO:

7192860314 NO APLICA | catastro@otzalotepec.gob.mx

NO APLICA NO APLICA NO APLICA |NO APLICA

OTRAS OFICINAS QUE PRESTAN EL SERVICIO

OFICINA NO APLICA
NOMBRE DEL TITULAR DE LA OFIGINA NO APLICA

DOMICILIO

NO APLICA OB INIFA NO APLICA
EXT.

CALLE

COLONIA NO APLICA

Cp NO APLICA HORARIO Y DIAS DE [Ne¥:Y=IH[ef
s ATENCION

LADA TELEFONOS : CORREOQ ELECTRONICO:

NO APLICA NO APLICA NOAPLICA |NOAPLICA

FORMATO(S) DESCARGABLES

VIS (OM NO APLICA

https://drive.google.com/drive/folders/1 PiDNIQPblgMtvrBF TPiVG5NFI0WORDSL

INFORMACION ADICIONAL

PREGUNTA FRECUENTE ¢Puede recoger otra persona el certificado de clave y valor catastral en el caso de que no pueda recogerlo yo?
RESPUESTA

PREGUNTA FRECUENTE
RESPUESTA

Si, siempre y cuando el titular le autorice de manera escrita recoger el certificado o con carta poder.

¢Para qué sirve el certificado de clave y valor catastral?

Este documento acredita que el inmueble se encuentra inscrito dentro del padrén catastral, asi mismo cuenta con un valor
catastral respecto del inmueble

PREGUNTA FRECUENTE
RESPUESTA:

¢Puede otra persona solicitar el servicio a mi nombre?

Si, siempre y cuando el titular le otorgue carta poder para realizar el tramite o bien, si se trata de una sucesién intesta
mentaria, sera el albacea quien lo solicite.

TRAMITES O SERVICIOS RELACIONADOS CON LINK
NO APLICA

FECHA DE ACTUALIZACION:

YURTAMIGENTO DF

OLOTEPEC

2075.20%7

ety ssese UEEBRER0/2026,

S A€ 7,

NOMBRE COMPLETO E COMPLETO sﬁ:‘m ”m:!u"m 3, i3







