
  
H. AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN MORELOS 2016 - 2018 

LISTA DE SERVICIOS 
SECRETARIA MUNICIPAL 

PROCEDIMIENTOS PARA EL SERVICIO 
SECRETARIA MUNICIPAL 

FORMATOS REQUISITOS COST
O 

SERVIDOR 
PÚBLICO 

RESPONSABLE DE 
LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA 

DOMICILIO DE 
LA UNIDAD 

ADMINISTRATI
VA 

NÚMERO DE 
TELÉFONO DIRECTO 
DEL CONMUTADOR O 

EXTENSIÓN 

 
 
 
 

Constancia de residencia 

Solicita la constancia. 
Informa sobre los requisitos. 
Reúne documentos y elabora constancia. 
Da a que revisen los datos que sean correctos. 
Da orden de pago  de pago para que realice en tesorería. 
Envía constancia al Secretario General para revisión, firma y 
sellado. 
Entrega constancia al solicitante. 
Archiva copia de la constancia junto con la credencial de elector 
y recibo de pago 

  
 
 
Personalizados 
 
 
 

 

*Copia de credencial 
*Comprobante de 
domicilio. 
*1 foto tamaño infantil. 
 

 
 
 
$91.00 

 
 

C. Octavio Guerrero 
Peña. 

Secretario  
municipal 

 
 

Plaza de la 
constitución No. 

1 Totolapan, 
Mor. 

 
 

(735) 3579722 
3579746 
3514273 
Ext.205 

 
 

Constancia de Ingresos 

Informa sobre los requisitos. 
Reúne documentos y elabora constancia. 
Da q que revisen los datos que sean correctos. 
Da orden de pago para que se realice en tesorería. 
Envía constancia al Secretario General para revisión, firma, y 
sellado. 
Entrega de constancia al solicitante. 
Archiva copia de constancia junto con la credencial de elector y 
recibo de pago. 
 

       
 
 
 
 
Personalizados 

 
*Copia de credencial 
*Comprobante de 
domicilio. 

 
 
 
$91.00 

 
 
 
C. Octavio Guerrero 

Peña Secretario 
municipal. 

 
 

 
 
 

Plaza de la 
constitución No. 

1 Totolapan, 
Mor. 

 
 
 

(735) 3579722 
3579746 
3514273 
Ext.205 

 
 

Constancia de unión libre 

Informa sobre los requisitos. 
Reúne documentos y elabora constancia. 
Da a que revisen los datos que sean correctos. 
Da orden de pago para que realice en tesorería. 
Envía constancia al secretario General para revisión,  
 

Personalizados. *Copia de credencial de 
ambos. 
*Comprobante de 
domicilio. 

 
 
$91.00 

 
 
 

C. Octavio Guerrero 
Peña 

Secretario Municipal 
 

Plaza de la 
constitución No. 

1 Totolapan, 
Mor. 

 
 

(735) 3579722 
3579746 
3514273 
Ext.205 

 
 
 

Constancia de soltería. 

Informa sobre los requisitos. 
Reúne documentos y elabora constancia. 
Da a que revisen los datos que sean correctos. 
Da orden de pago para que realice en tesorería. 

Personalizados *Copia de Credencial. 
*Comprobante de 
domicilio. 

 
 
$91.00 

 
C. Octavio Guerrero 

Peña 
Secretario 

 
Plaza de la 

constitución No. 
1 Totolapan, 

 
(735) 3579722 

3579746 
3514273 



  
Envía constancia al Secretario General para revisión, firma, y 
sellado. 
Entrega constancia al solicitante. 
Archiva copia de la constancia junto con la credencial de elector 
y recibo de pago. 
 
  

Municipal. 
 

Mor. Ext.205 

 
 

Constancia de dependencia 
económica 

Informa sobre los requisitos. 
Reúne documentos y elabora constancia. 
Da a que revisen los datos que sean los correctos. 
Da orden de pago para que se realice en tesorería. 
Envía constancia al Secretario general para revisión, firma y 
sellado. 
Entrega constancia al solicitante. 
Archiva copia de la constancia junto con la credencial de elector 
y recibo de pago. 
 

 
 
Personalizados 

 
 
*Copia de credencial. 
*Comprobante de 
domicilio. 
 
 

 
 
 
$91.00 

 
 

C. Octavio Guerrero 
Peña 

Secretario 
Municipal. 

 

 
 

Plaza de la 
constitución No. 

1 Totolapan, 
Mor. 

 
 

(735) 3579722 
3579746 
3514273 
Ext.205 

 
 
 

Constancia de concubinato. 

 Informa sobre los requisitos. 
Reúne documentos y elabora constancia. 
Da a que revisen los datos que sean correctos. 
Da orden de pago para que se realice en tesorería. 
Envía constancia al Secretario General  para revisión, firma y 
sello. 
Entrega constancia al solicitante. 
Archiva copia de la constancia junto con la credencial de elector 
y recibo de pago. 
 

 Personalizados.  *Copia de credencial. 
*Comprobante de 
domicilio 

 
$91.00 

 
 

C. Octavio Guerrero 
Peña 

Secretario 
Municipal. 

 

Plaza de la 
constitución No. 

1 Totolapan, 
Mor. 

 
 

(735) 3579722 
3579746 
3514273 
Ext.205 

 
 
 

Registro de fierro quemador 

Informa sobre los requisitos. 
Reúne documentos y elabora formato de fierro quemador. 
Da a que revisen los datos que sean los correctos. 
Registra Fierro quemador en Original. 
Da orden de pago para que se realice en tesorería. 
Envía formato al Secretario General para revisión, firma y sello. 
Entrega formato de fierro quemador al solicitante. 
Archiva copia de la constancia junto con la credencial de elector 
y recibo de pago. 
 
 

 
 
 
Formato  
Establecidos 
 

*Copia de credencial. 
*Copia de comprobante de 
domicilio. 
*Copia de comprobante 
lugar del corral. 
*Recibo de pago anterior. 
*Formato de registro 
anterior. 
*6 Fotografías tamaño 
infantil (en caso de nuevo 
registro) 
 

 
 
 
$183.0 
 

 
 

C. Octavio Guerrero 
Peña 

Secretario Municipal 
 

 
 

Plaza de la 
constitución No. 

1 Totolapan, 
Mor. 

 
735) 3579722 

3579746 
3514273 
Ext.205 

      

Realizado: Dulce Nirani Pérez Copia. 

Autorizo: C. Octavio Guerrero Peña. 



  
 


