
 
 
 
 

NOMBRE DEL 
TRAMITE 

Ó SERVICIO 

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA 

DESCRIPCI
ÓN Y 

OBJETIVO 
REQUISITOS 

COM
PRO
BAN
TE A 
OBT

ENER 

TIEMPO 
DE 

RESPUEST
A 

VIGENCIA DEL 
COMPROBANTE 

FORMATO A 
UTILIZAR 

COSTO 
AREA 

DE 
PAGO 

UBICACIÓN DEL 
ÁREA 

RESPONSABLE HORARIO 
TELÉFO

NO 
FUNDAMENTO 

LEGAL 

CONSTANCIAS DE: 

 
SECRETARÍA 
MUNICIPAL 

 
 

DESCRIBIR 
EN 

DOCUMEN
TO OFICIAL 

LA 
DIRECCIÓN 

ACTUAL 

COPIA DE LA CREDENCIAL DE 
ELECTOR Y/O 

CREDENCIAL DE ELECTOR DE 
ALGUNO DE LOS PADRES Y 

COPIA DE ACTA DE 
NACIMIENTO 

 

 
 

CON
STAN
CIA 

 
 

MISMO 
DÍA DEL 

TRÁMITE 

 
LA VIGENCIA LA 

OTORGA LA 
DEPENDENCIA 

QUE SOLICITA LA 
CONSTANCIA 

 
 

FORMATO DE 
RESIDENCIA 

$ 42.00 

 
 
 

CAJA 
 
 

PLAZA DE LA 
CONSTITUCIÓN No. 

8 COL. CENTRO 
TEPEAPULCO, HGO.  

(3ER. PISO) 

ING. JOSÉ 
ALFONSO 

DELGADILLO 
LÓPEZ 

DE LUNES A 
VIERNES DE 

09:00 A 
14:30 HRS. 
Y SÁBADOS 
DE 09:00 A 
12:30 HRS. 

(791) 
91 3-
13-77 

ARTÍCULO 98 
FRACCIÓN IV Y 

V 
DE LA LEY 

ORGÁNICA 
MUNICIPAL 

IDENTIDAD 
SECRETARÍA 
MUNICIPAL 

 
 
 
 

OTORGAR 
IDENTIDAD 
EN FORMA 

OFICIAL, 

COPIA DE CREDENCIAL DE 
ELECTOR Y/O 

CONSTANCIA DE IDENTIDAD 
EXPEDIDA POR EL DELEGADO 
AUXILIAR QUE CORRESPONDA 

COPIA DE ACTA DE 
NACIMIENTO 

2 FOTOGRAFÍAS TAMAÑO 
INFANTIL (A COLOR O BLANCO 

Y NEGRO) 

 
 
 
 

CON
STAN
CIA 

 
 
 
 

MISMO 
DÍA DEL 

TRÁMITE 

 
LA VIGENCIA LA 

OTORGA LA 
DEPENDENCIA 

QUE SOLICITA LA 
CONSTANCIA 

 
 

FORMATO DE 
IDENTIDAD 

$42.00 

 
 
 
 
 
 
 
 

CAJA 
 
 

PLAZA DE LA 
CONSTITUCIÓN No. 

8 COL. CENTRO 
TEPEAPULCO, HGO.  

(3ER. PISO) 

ING. JOSÉ 
ALFONSO 

DELGADILLO 
LÓPEZ 

DE LUNES A 
VIERNES DE 

09:00 A 
14:30 HRS. 
Y SÁBADOS 
DE 09:00 A 
12:30 HRS. 

(791) 
91 3-
13-77 

ARTÍCULO 98 
FRACCIÓN IV Y 

V 
DE LA LEY 

ORGÁNICA 
MUNICIPAL 

INGRESOS 
SECRETARÍA 
MUNICIPAL 

 
 

COMPROBA
R LOS 

INGRESOS 
EN 

DOCUMEN
TO OFICIAL 

COPIA DE CREDENCIAL DE 
ELECTOR 

ESCRITO DONDE SE DESCRIBA 
EL INGRESO MENSUAL Y DE 

ACUERDO A QUE LOS PERCIBE 

 
 
 
 

CON
STAN
CIA 

 
 
 

MISMO 
DÍA DEL 

TRÁMITE 

 
LA VIGENCIA LA 

OTORGA LA 
DEPENDENCIA 

QUE SOLICITA LA 
CONSTANCIA 

 
 

FORMATO DE 
INGRESOS 

$ 42.00 

 
 
 
 
 

CAJA 
 
 

PLAZA DE LA 
CONSTITUCIÓN No. 

8 COL. CENTRO 
TEPEAPULCO, HGO.  

(3ER. PISO) 

ING. JOSÉ 
ALFONSO 

DELGADILLO 
LÓPEZ 

DE LUNES A 
VIERNES DE 

09:00 A 
14:30 HRS. 
Y SÁBADOS 
DE 09:00 A 
12:30 HRS. 

(791) 
91 3-
13-77 

ARTÍCULO 98 
FRACCIÓN IV Y 

V 
DE LA LEY 

ORGÁNICA 
MUNICIPAL 

 
 

MODO 
HONESTO DE 

VIVIR 

SECRETARÍA 
MUNICIPAL 

DOCUMEN
TO 

REQUERIDO 
PARA 

COPIA DE CREDENCIAL DE 
ELECTOR 

ESCRITO DONDE SE DESCRIBA 
EL INGRESO MENSUAL, DE 

ACUERDO A QUE LOS PERCIBE 
Y CUANTO TIEMPO LLEVA 

LABORANDO 

 
 
 
 

CON
STAN
CIA 

 
 
 
 

MISMO 
DÍA DEL 

TRÁMITE 

 
LA VIGENCIA LA 

OTORGA LA 
DEPENDENCIA 

QUE SOLICITA LA 
CONSTANCIA 

 
 

FORMATO DE 
MODO 

HONESTO DE 
VIVIR 

$ 42.00 

 
 
 

CAJA 
 
 

PLAZA DE LA 
CONSTITUCIÓN No. 

8 COL. CENTRO 
TEPEAPULCO, HGO.  

(3ER. PISO) 

ING. JOSÉ 
ALFONSO 

DELGADILLO 
LÓPEZ 

DE LUNES A 
VIERNES DE 

09:00 A 
14:30 HRS. 
Y SÁBADOS 
DE 09:00 A 
12:30 HRS. 

(791) 
91 3-
13-77 

ARTÍCULO 98 
FRACCIÓN IV Y 

V 
DE LA LEY 

ORGÁNICA 
MUNICIPAL 

DATOS 
GENERALES 

SECRETARÍA 
MUNICIPAL 

DESCRIBE 
EN UN 
SOLO 

DOCUMEN
TO LOS 

GENERALES 
DEL 

COPIA DE CREDENCIAL DE 
ELECTOR 

COPIA DE ACTA DE 
MATRIMONIO (SI SE ES 

CASADO) 
COPIA DE ACTA DE 

NACIMIENTO 

 
 
 

CON
STAN
CIA 

 
 
 

MISMO 
DÍA DEL 

TRÁMITE 

 
LA VIGENCIA LA 

OTORGA LA 
DEPENDENCIA 

QUE SOLICITA LA 
CONSTANCIA 

 
 

FORMATO DE 
DATOS 

GENERALES 

$ 42.00 

 
 
 

CAJA 
 
 

PLAZA DE LA 
CONSTITUCIÓN No. 

8 COL. CENTRO 
TEPEAPULCO, HGO.  

(3ER. PISO) 

ING. JOSÉ 
ALFONSO 

DELGADILLO 
LÓPEZ 

DE LUNES A 
VIERNES DE 

09:00 A 
14:30 HRS. 
Y SÁBADOS 
DE 09:00 A 
12:30 HRS. 

(791) 
91 3-
13-77 

ARTÍCULO 98 
FRACCIÓN IV Y 

V 
DE LA LEY 

ORGÁNICA 
MUNICIPAL 

Municipio de Tepeapulco, Hidalgo 

Secretaría General 



SOLICITANT
E 

SOLVENCIA 
MORAL 

SECRETARÍA 
MUNICIPAL 

DAR LA 
SOLVENCIA 

MORAL 
QUE 

SOLICITAN 
LAS 

COOPERATI
VAS 

COPIA DE CREDENCIAL DE 
ELECTOR 

 
CON
STAN
CIA 

 
MISMO 
DÍA DEL 

TRÁMITE 

 
LA VIGENCIA LA 

OTORGA LA 
DEPENDENCIA 

QUE SOLICITA LA 
CONSTANCIA 

 
FORMATO DE 

SOLVENCIA 
MORAL 

$ 42.00 

 
 
 

CAJA 
 
 

PLAZA DE LA 
CONSTITUCIÓN No. 

8 COL. CENTRO 
TEPEAPULCO, HGO.  

(3ER. PISO) 

ING. JOSÉ 
ALFONSO 

DELGADILLO 
LÓPEZ 

DE LUNES A 
VIERNES DE 

09:00 A 
14:30 HRS. 
Y SÁBADOS 
DE 09:00 A 
12:30 HRS. 

(791) 
91 3-
13-77 

ARTÍCULO 98 
FRACCIÓN IV Y 

V 
DE LA LEY 

ORGÁNICA 
MUNICIPAL 

CARTAS DE 
RECOMENDACI

ÓN 

SECRETARÍA 
MUNICIPAL 

 
SE 

RECOMIEN
DA AL 

SOLICITANT
E PARA 

REALIZAR 
ALGUN 

TRAMITE 
LABORAL 

CONSTANCIA DEL DELEGADO 
AUXILIAR DONDE DESCRIBA 

QUE LA PERSONA HA 
OBSERVADO BUENA 

CONDUCTA DENTRO DE SU 
COLONIA Y/O COMUNIDAD 
COPIA DE CREDENCIAL DE 

ELECTOR 

 
 
 

CART
A DE 
REC

OME
NDA
CIÓN 

 
 
 
 

MISMO 
DÍA DEL 

TRÁMITE 

 
LA VIGENCIA LA 

OTORGA LA 
DEPENDENCIA 

QUE SOLICITA LA 
RECOMENDACIÓN 

 
 

FORMANTO 
DE 

RECOMENDAC
IÓN 

 
 

SIN COSTO 

 
 
 
 
 

PLAZA DE LA 
CONSTITUCIÓN No. 

8 COL. CENTRO 
TEPEAPULCO, HGO.  

(3ER. PISO) 

ING. JOSÉ 
ALFONSO 

DELGADILLO 
LÓPEZ 

DE LUNES A 
VIERNES DE 

09:00 A 
14:30 HRS. 
Y SÁBADOS 
DE 09:00 A 
12:30 HRS. 

(791) 
91 3-
13-77 

ARTÍCULO 98 
FRACCIÓN IV Y 

V 
DE LA LEY 

ORGÁNICA 
MUNICIPAL 

 
 
 
 
 

RENTA DEL 
AUDITORIO 
MUNICIPAL 

SECRETARÍA 
GENERAL 

MUNICIPAL 

 
 

LLEVAR A 
CABO 

REUNIONES 
O EVENTOS 
SOCIALES 

PRESENTARSE EN LA OFICINA 
PARA CHECAR AGENDA DEL 

AUDITORIO SI SE ENCUENTRA 
DESOCUPADA LA FECHA A 

SOLICITAR 
PRESENTAR ESCRITO DE 

SOLICITUD 

 
2 

SEMANAS 
  

$ 1,400.00 
 

 
 
 
 

CAJA 
 
 

PLAZA DE LA 
CONSTITUCIÓN No. 

8 COL. CENTRO 
TEPEAPULCO, HGO.  

(3ER. PISO) 

ING. JOSÉ 
ALFONSO 

DELGADILLO 
LÓPEZ 

DE LUNES A 
VIERNES DE 

09:00 A 
14:30 HRS. 
Y SÁBADOS 
DE 09:00 A 
12:30 HRS. 

(791) 
91 3-
13-77 

ARTÍCULO 60 
FRACCIÓN II 

INCISO J 
DE LA LEY 

ORGÁNICA 
MUNICIPAL 

CARTILLAS DEL 
SERVICIO 
MILITAR 

NACIONAL 

SECRETARÍA 
GENERAL 

MUNICIPAL 

 
ALISTAR AL 
PERSONAS 

DE 
CONSCRIPT

OS CON 
EDAD DE 
REALIZAR 

SU 
SERVICIO 
MILITAR 

NACIONAL 

ACTA DE NACIMINETO 
CERTIFICADO DE ESTUDIOS 

COMPROBANTE DE DOMICILIO 
(RECIBO DE PREDIO, AGUA, 

TELÉFONO Y/O CREDENCIAL DE 
ELECTOR DEL INTERESADO O DE 
LOS PADRES CON LA DIRECCIÓN 

CORRECTA 
CLAVE CURP 

(LOS ANTERIORES DOCUMENTOS 
EN ORIGINAL Y COPIA) 

4 FOTOGRAFÍAS A COLOR EN 
FONDO BLANCO DE FRENTE DE 

45X35 M.M. SIN ROTOQUE, 
CASQUETE CORTO, SIN PATILLAS, 

SIN BARBA (BIGOTE RECORTADO A 
LA COMISURA DE LOS LABIOS), SIN 

FIJADOR DE CABELLO, SIN 
CADENAS, SIN COLLARES, SIN 

LENTES, SIN TOCADO (SOMBRERO, 
GORRA, ETC.) 

NOTAS: LA FECHA LÍMITE DE 
INSCRIPCIÓN ES EL 15 DE OCTUBRE 

DEL 2012 
HORARIO: DE LAS 09:00 A LAS 

10:45 HRS., DE LUNES A VIERNES 
(UNICAMENTE) 

 
 
 
 
 

CART
ILLA 

 
 
 
 
 

5 DÍAS 
HÁBILES 

 

 
 

FORMATO DE 
CARTILLA DEL 

SERVICIO 
MILITAR 

NACIONAL 

 
 
 
 

SIN COSTO 

 

PLAZA DE LA 
CONSTITUCIÓN No. 

8 COL. CENTRO 
TEPEAPULCO, HGO.  

(3ER. PISO) 

ING. JOSÉ 
ALFONSO 

DELGADILLO 
LÓPEZ 

DE LUNES A 
VIERNES DE 

09:00 A 
10:45 HRS. 

(791) 
91 3-
13-77 

ARTÍCULO 60 
FRACCIÓN X Y 
ARTÍCULO 98 
FRACCIÓN IX 

 


