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INTRODUCCIÓN 
 
El Manual de Organización, Funciones y Procedimientos, constituyen un 

instrumento estratégico y de apoyo al proceso de modernización organizacional de 

la estructura administrativa del Ayuntamiento de Totolapan, proporciona información 

precisa sobre sus funciones, atribuciones, objetivos, entre otros, que realizan cada 

uno de las unidades administrativas que la integran. 

Es un documento que describe con suficiente claridad, la constitución de la 

estructura orgánica del aparato administrativo municipal totolapense: qué es -cada 

una de sus unidades administrativas-, sus funciones, objetivos, procedimientos, 

organigrama general, organigramas específicos, entre otros. 

Es también un instrumento valioso para la comunicación interna, en el contexto de 

la administración pública municipal, trasmite información respecto a la organización 

y funcionamiento de cada una de las áreas que la componen. 

El Manual es un medio que permitirá la familiarización de los trabadores de la 

Administración Pública Municipal totolapense, con la estructura orgánica, los niveles 

jerárquicos y líneas de dependencia. 

Su consulta permitirá identificar con claridad las funciones y responsabilidades de 

cada una de las áreas que la integran, evitando de esta manera las duplicidades de 

funciones, así como elementos de mando inmediato y mediato. 

Es necesario destacar que, considerando al Manual de Organización, Funciones y 

Procedimientos, un documento de especial importancia, deberá ser revisado y 

actualizado anualmente o cuando se produzcan cambios orgánico-funcionales, en 

el contexto de la estructura orgánica administrativa municipal. 
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VENTAJAS DEL MANUAL: 

 

1.- Presenta una visión de conjunto de la estructura orgánica municipal de 

Totolapan. 

2.- Precisa las funciones encomendadas a cada una de las unidades 

administrativas, evitando -de esta manera-, duplicidades y omisiones. 

3.- Permite el ahorro de tiempo y esfuerzos, en la ejecución de las funciones, 

evitando la repetición de instrucciones y directrices. 

4.- Proporciona información base para la planeación, así como para instrumentar 

medidas de modernización administrativa. 

5.- Sirve como medio y mecanismo idóneo para la integración al personal de nuevo 

ingreso o, para al personal que cambie de adscripción administrativa. 

6.- Ser instrumento útil, de orientación e información sobre las funciones o 

atribuciones asignadas a cada una de las unidades asignadas. 

7.- Da a conocer líneas de mando y dependencia, así como proporciona los 

elementos necesarios para alcanzar un alto rendimiento en el desarrollo de sus 

funciones. 

El presente documento, Manual de Organización, Funciones y Procedimientos, es 

de observancia general, como instrumento de consulta en todas las áreas que 

conforman la Administración Pública Municipal de Totolapan. 
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MARCO JURÍDICO 
 

La elaboración del Manual de Organización, Funciones y Procedimientos, 

tiene como basamento jurídico: 

 

1.- Constituciones: 

      1.1.- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 

      1.2.- Constitución Política del Estado Libre y Soberano de Morelos. 

 

2.- Leyes: 

      2.1.- Ley Orgánica Municipal del Estado de Morelos. 

      2.2.- Ley Estatal de Documentación y Archivos de Morelos. 

 

3.- Reglamentos Municipales: 

      3.1.- Bando de Policía y Gobierno del Municipio de Totolapan. 
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MISIÓN 

 
El resguardo del Archivo General e Histórico del Ayuntamiento, es una importante 

misión de la Secretaría Municipal, que se encuentran dentro de sus facultades y 

obligaciones.  

Ser una Secretaría que hace un uso eficiente y ordenado de sus recursos, con la 

finalidad de obtener una mejor administración dentro del ayuntamiento para así 

poder progresar y dar bienestar a las familias del municipio.  

  

 

 

VISIÓN 

 

Consolidar y optimizar la labor administrativa y operativa que favorezca la relación 

interna y externa buscando una adecuada coordinación con cada una de las áreas 

que de ella dependen, para la realización de sus actividades de manera eficiente y 

eficaz. 
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PRINCIPIOS: 
 

I. Respeto a la dignidad de las personas que laboran en la Administración 

Pública Municipal de Totolapan. 

II. Conservación: Adoptar las medidas de índole técnica, administrativa, 

ambiental y tecnológica, para la adecuada preservación de los documentos 

de archivo; 

III. Procedencia: Conservar el origen de cada fondo documental producido por 

los sujetos obligados, para distinguirlo de otros fondos semejantes y respetar 

el orden interno de las series documentales en el desarrollo de su actividad 

institucional; 

IV. Integridad: Garantizar que los documentos de archivo sean completos y 

veraces para reflejar con exactitud la información contenida; 

V. Disponibilidad: Adoptar medidas pertinentes para la localización expedita de 

los documentos de archivo, y 

VI. Accesibilidad: Garantizar el acceso a la consulta de los archivos de acuerdo 

con las disposiciones jurídicas aplicables. 
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VALORES: 
 

- Honestidad: 

La gestión municipal de Totolapan requiere y demanda servidores públicos 

de comprobada honradez y transparencia. 

- Compromiso Social: 

La administración municipal de nuestro municipio, exige la presencia de 

trabajadores con vocación y entrega, para mejorar las condiciones de vida 

de los Totolapenses. 

- Justicia:  

El aparato público municipal requiere que los servidores públicos actúen con 

amplio apego a la verdad, privilegiando y otorgando a cada quien, lo que en 

esencia le corresponde. 

- Lealtad: 

- El ejercicio público municipal exige en sus integrantes un profundo amor y 

fidelidad por los sagrados intereses de Totolapan y de los Totolapenses. 

- Integridad: 

El servidor público municipal deberá caracterizarse por su congruencia entre 

su discurso político y su quehacer cotidiano, como trabajador al servicio de 

Totolapan. 

- Trabajo en Equipo: 

La administración pública municipal de Totolapan privilegia el trabajo 

conjunto y en equipo, para la obtención de mejores resultados. 
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OBJETIVO GENERAL: 

 

Proporcionar, de manera ordenada y sistemática la información base, estratégica y 

fundamental, en torno a la organización y funcionamiento de cada una de las 

unidades administrativas responsables, que integran la estructura orgánica de la 

Administración Pública Municipal de Totolapan, como una referencia obligada para 

el mejor aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones 

encomendadas. 

 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 
 

I. Vigilar el adecuado despacho de los asuntos del presidente municipal 

coordinando al cumplimiento de los acuerdos planteados. 

II. Crear enlaces en los diferentes organismos gubernamentales y las diferentes 

áreas municipales para la pronta atención a la población. 

III. Atender a la población en los diversos trámites que solicitan. 

IV. Llevar de manera eficiente las sesiones de ayuntamiento. 

V. Coadyuvar con el Presidente Municipal en la solución de la problemática del 

municipio, contribuyendo en la solución de los conflictos políticos y sociales 

que se presenten en la Administración pública. 

VI. Lograr un trabajo organizado, de conjunto y coordinado de los miembros que 

conforman la secretaria Municipal y mantener vinculación con las diversas 

áreas que comprende el H. Ayuntamiento municipal. 

VII. Unificar criterios en la toma de decisiones. 

VIII. Apoyar a las áreas en la problemática Municipal que se les presente en el 

desempeño de sus funciones. 
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ORGANIGRAMA DEL ÁREA 

 

                                                             

SECRETARIA MUNICIPAL

SECRETARIA 

 

 

VINCULACIÓN AL PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO 
 

EJE 

RECTOR 

OBJETIVO 

GENERAL 
OBJETIVO ESPECIFICO ESTRATEGIA LINEA DE ACCION 

12. Eje 

rector 4 

12.2 Administración 

Pública Municipal 

Objetivo general: 

Garantizar el 

fortalecimiento de la 

Administración 

Pública Municipal. 

- Garantizar el 

fortalecimiento de la 

Administración Pública 

Municipal 

- Garantizar el dialogo 

permanente con los 

poderes públicos del 

orden Federal, Estatal y 

Municipal. 

- Mejorar acciones 

para el buen 

funcionamiento de la 

Administración 

Pública Municipal. 

- Garantizar y 

preservar la 

estabilidad social y 

gobernabilidad del 

municipio. 

- Dialogar de manera 

permanente con los 

poderes públicos del 

orden Federal, Estatal 

y Municipal. 

12.1.2. Garantizar de manera 

eficiente el despacho de los 

asuntos de carácter 

administrativo bajo supervisión 

de contraloría de forma 

semestral, y preservar el 

archivo general del 

Ayuntamiento haciendo 1 

revisión anual del mismo. 
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FUNCIONES 
 

Además del marco jurídico, existen funciones que se relacionan con el puesto de 

el/la Secretario(a) del Ayuntamiento, las cuales son las siguientes:  

I. Despachar los asuntos de la competencia del Ayuntamiento y de la 

presidencia municipal. 

II. Suscribir conjuntamente con el Presidente Municipal las licencias, permisos, 

autorizaciones, constancias y certificaciones municipales, vigilando el 

cumplimiento previo de las exigencias legales del caso. 

III. Promover las iniciativas de Reglamento, vigilar su elaboración y turnarlas al 

Ayuntamiento para su revisión, estudio y dictamen, previo acuerdo con el 

Presidente(a). 

IV. Desahogar el trámite de las solicitudes de anuencia que conforme a las leyes 

federales y estatales soliciten los particulares, así como aquellas que se 

deriven de convenios con los distintos órdenes de gobierno, coordinándose 

previamente con las dependencias, que dada la materia, les corresponda 

emitir opinión técnica; para que una vez integrado el expediente, lo someta a 

consideración del Presidente(a) Municipal o del Cabildo en su caso. 

V. Auxiliar a el/la Presidente(a) Municipal en la elaboración de los Informes de 

Gobierno.  

VI. Dar seguimiento al Plan de Desarrollo Municipal propuesto para el período 

respectivo de su administración.  

VII. Enviar al Periódico Oficial de Gobierno del Estado; el Presupuesto de 

Egresos y Tabulador Municipal para su publicación correspondiente, una vez 

que fue aprobado por el Ayuntamiento en sesión de Cabildo. 

VIII. Las demás que expresamente le encomiende el Presidente Municipal o le 

señalen las leyes, reglamentos y acuerdos de cabildo.  

IX. De la Toma de Decisiones dentro de las Actividades del Puesto.  
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I. Participar en la organización de sesiones del Ayuntamiento y seguimiento de 

acuerdos derivadas de éstas. 

II. Levantar las actas de las sesiones de cabildo.  

III. Implementar las indicaciones que realice el/la Presidente Municipal en la 

organización administrativa de las áreas internas que le designe. 

IV. Asegurar la operación del registro, recepción y distribución de la 

correspondencia al Ayuntamiento. Expedir y suscribir documentación de 

acuerdo a la normatividad que le aplica. 

V. Autentificar con su firma actas de cabildo y documentos derivados de las 

sesiones. Además, tendrá que delegar su autoridad, para la toma de 

decisiones a: 

VI. A el/la Responsable de la Unidad de Información Pública en esta materia. 20 

Ayuntamiento Presidencia Municipal Secretaría del Ayuntamiento 

VII. A el/la Responsable del Archivo General del Ayuntamiento, en esta materia.  

VIII. A el/la Responsable de la Junta Municipal de Reclutamiento. Por otra parte, 

en los municipios con una población menor a 40,000 mil habitantes o que no 

cuenten con Oficial Mayor. 

IX. Será el responsable de atender las relaciones laborales con los empleados 

del Ayuntamiento. 

 

 

 

 

 

 



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 

SECRETARIA MUNICIPAL 
 
 

ELABORACION: AGOSTO 2022                                                                                                        REVISIO N:                                                                                                       ACTUALIZACIO N: 

 

 

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACIÒN  2022-2024 13 

ATRIBUCIONES 
 

Ley Orgánica Municipal del Estado de Morelos. 

Artículo 78*.- Son facultades y obligaciones del Secretario: 

I. Tener a su cargo el cuidado y dirección inmediatos de la oficina y del archivo del 

Ayuntamiento; 

II. Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta con todos los asuntos al 

Presidente para acordar su trámite; 

III. Citar por escrito a los miembros del Ayuntamiento para las sesiones de Cabildo; 

IV. Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con voz informativa y 

levantar las actas al concluir cada una de ellas; 

V. Expedir copias certificadas de los documentos y constancias del archivo 

municipal, en los términos expuestos por la legislación y reglamentos aplicables; 

VI. Rubricar y compilar todos los documentos oficiales emanados del Ayuntamiento 

o del Presidente Municipal; 

VII. Compilar las disposiciones jurídicas que tengan vigencia en el Municipio, y en 

su caso difundirlas entre los habitantes del Municipio; 

VIII. Presentar, en la primera sesión de Cabildo de cada mes, la relación del número 

y contenido de los expedientes que hayan pasado a comisiones, mencionando 

cuáles fueron resueltos en el mes anterior y cuáles quedaron pendientes; 

IX. Intervenir y ejercer la vigilancia que en materia electoral le señale las leyes al 

Presidente Municipal, o que le correspondan de acuerdo con los convenios que para 

el efecto se celebren; 
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X. Observar y hacer cumplir los bandos, reglamentos, circulares y disposiciones 

administrativas de observancia general emitidos por el Ayuntamiento, procurando el 

pronto y eficaz despacho de los asuntos; 

XI. Bajo la autorización y supervisión del Síndico, formular el inventario general y 

registro de los bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio, tanto de 

dominio público como de dominio privado, expresando todos los datos relativos a 

identificación, valor y destino de los mismos; 

XII. Certificar, autorizar con su firma y publicar todos los reglamentos y disposiciones 

emanadas del Ayuntamiento, 

XIII. Certificar con su firma, copias de las actas que se levanten de las sesiones de 

Cabildo y entregarlas a cada uno de los regidores cuando así le sea requerido, en 

el término señalado en la presente Ley; y 

XIV. Las demás que le señale la presente Ley, las disposiciones reglamentarias 

municipales y las que dicten el Ayuntamiento o el Presidente Municipal. 

 

Ley Estatal de Documentación y Archivos de Morelos. 

ARTÍCULO 10.- Los documentos generados con motivo de una función pública son 

patrimonio Estatal y municipal, por lo que bajo ningún concepto se consideran 

propiedad de quien lo produjo. 

ARTÍCULO *11.- Los documentos que los servidores públicos generen o reciban en 

el desempeño de su función, cargo o comisión, deberán integrarse y organizarse en 

cada ente público, a efecto de que en el tiempo correspondiente se registren en las 

unidades documentales correspondientes, a efecto de garantizar el control, la 

propiedad y la utilidad pública de dichos documentos. 
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ARTÍCULO *26.- Cada unidad administrativa debe elaborar los catálogos con la 

información contenida en los expedientes del archivo que corresponda de 

conformidad con las determinaciones del área coordinadora de archivos, en todo 

caso, quienes remitirán los catálogos al área en cuestión son: 

… 

II. En los ayuntamientos: La oficina del Presidente Municipal, los Directores 

Generales, Secretarios o el servidor público con un puesto afín de conformidad con 

la estructura orgánica aprobada por el ayuntamiento, los regidores, el síndico, y el 

Secretario del ayuntamiento. 

ARTÍCULO 29.- Todos los sujetos obligados deben contar con un área de archivo 

histórico, aplicando las regulaciones de conservación que establezca el área 

coordinadora de archivos y la presente ley. 

En todo caso, el archivo histórico o el área que funja como tal para las siguientes 

entidades públicas en lo particular será: 

… 

V. En los municipios: la responsabilidad de la gestión del archivo histórico recae en 

el Secretario del ayuntamiento, hasta que se realice la publicación en la que se 

determine a otra área administrativa. 

ARTÍCULO 30.- El área de archivo histórico tiene las siguientes funciones: 

I. Coadyuvar con el área coordinadora de archivos, en materia de archivo de 

concentración, en la elaboración del cuadro general de clasificación, el catálogo de 

disposición documental y el inventario general; 

II. Validar la documentación que deba conservarse permanentemente por tener 

valor histórico; 
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III. Recibir los documentos con valor histórico enviados por el área coordinadora de 

archivos; 

IV. Establecer en coordinación con el área coordinadora de archivos un programa 

que permita respaldar los documentos históricos a través de sistemas electrónicos. 

V. Definir los criterios de conservación de la documentación junto con el área 

coordinadora de archivos; 

VI. Aprobar en conjunto con el área coordinadora de archivos y el titular de la entidad 

pública los catálogos, el dictamen y el inventario de la documentación en 

transferencia secundaria. 

VII. Elaborar la propuesta junto con el titular de la entidad pública del dictamen y el 

catálogo de baja documental, así como remitir una copia de ambos documentos al 

Instituto Estatal de Documentación. 

VIII. En caso de que se encuentren archivos dañados emitir junto con el titular de la 

unidad administrativa correspondiente, un acta circunstanciada detallando la 

información contenida así como el estado en que se encuentra dicha 

documentación; lo anterior para determinar las medidas de conservación necesarias 

para el caso en particular. 

IX. Promover el conocimiento de la documentación en su poder que tenga un alto 

valor histórico. 

ARTÍCULO 53.- Las actas emitidas por el cabildo que contengan acuerdos 

relacionados con la ejecución de gasto público, modificaciones en la estructura 

organizacional de la entidad pública, o endeudamiento de la misma deben 

conservarse como archivo de gestión, por lo menos 6 años a partir de su emisión. 

 

ARTÍCULO 54.- Para el caso de supresión documental el área coordinadora de 

archivos junto con el archivo histórico deben realizar un catálogo de depuración 
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documental y el dictamen correspondiente para el efecto, ambos documentos deben 

ser aprobados por el presidente municipal y el secretario general, cuando se 

apruebe dicha documentación deben remitir copia de la documentación al SEDA, 

éste podrá emitir recomendaciones u observaciones en caso de considerarlo 

pertinente, en cuyo caso serán vinculatorias y no podrá suprimirse ningún 

documento hasta en tanto sean observadas dichas recomendaciones, posterior a 

esto podrá realizarse la destrucción de la documentación propuesta para tal efecto. 

La conservación de los archivos históricos municipales debe realizarse de forma 

concentrada, en un lugar adecuado, en caso contrario se considerará falta grave y 

se procederá a la aplicación de medidas y sanciones que aseguren la conservación 

del patrimonio documental histórico. 

Mediante la celebración de convenios, los ayuntamientos deben en todo caso 

procurar la creación de archivos regionales municipales, o incluso un archivo 

histórico municipal del Estado de Morelos, a efecto de concentrar, por su 

importancia y resguardo, en lo posible en una sola unidad documental los 

documentos históricos municipales. 
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POLÍTICAS 

I. Convocar por escrito y con acuses de recibido a los miembros del Cabildo 

previo acuerdo del Presidente Municipal, a las sesiones de Cabildo 

Ordinarias y Extraordinarias; integrando en su contenido la convocatoria 

del orden del día, lugar, día y hora de la sesión. 

II. Conducir las sesiones de Cabildo con honorabilidad y respeto, con voz 

informativa, pero sin voto, dando fe de todo lo actuado en ellas. 

III. Vigilar el cumplimiento de acuerdos en Cabildo e informar al Presidente 

Municipal sobre su cumplimiento. 

IV. Hacer constar las referidas actas en el libro de actas respectivo, 

asentando los extractos de los acuerdos y asuntos tratados y el resultado 

de las votaciones 

V. Entregar copias certificadas de las actas de Cabildo en un plazo no mayor 

a ocho días hábiles contados a partir del día siguiente de la aprobación 

de la misma, a los integrantes del Ayuntamiento. 

VI. Rubricar y compilar todos los documentos oficiales emanados del 

Ayuntamiento o del Presidente Municipal. 

VII. Recibir documentación completa para llevar a cabo los trámites que la 

ciudadanía requiera. 

VIII. Cumplir con el tiempo de entrega para los trámites de la ciudadanía. 

IX. Expedir copias certificadas de los documentos y constancias del archivo 

municipal, en los términos expuestos por la legislación y reglamentos 

aplicables. 

X. Atender con amabilidad a los ciudadanos. 

XI. Llevar el seguimiento de los asuntos presentados por la ciudadanía hasta 

solucionar o dar una respuesta a la problemática presentada. 

XII. Colaborar y coadyuvar con las autoridades federales y estatales cuando 

así se requiera. 
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PROCEDIMIENTOS 

 
Dentro de las facultades que confiere la Ley Orgánica Municipal del Estado de 

Morelos artículo 78 °, fracción V y la Ley de Ingresos del Municipio de Totolapan 

Morelos sección IV artículo 25°, establecen actividades a realizar del área de 

Secretaría Municipal, así como también las cuotas estipuladas para las que 

correspondan. 

A continuación, presentaremos los procedimientos utilizados para la realización de 

actividades: 

ELABORACIÓN DE ACTA DE CABILDO 

No. Responsable Descripción de actividades 

1 Secretario 
Elabora y envía por escrito la convocatoria a los integrantes de 
cabildo para reunión. 

2 Cabildo  
Se reúnen en la oficina del Presidente Municipal dentro del 
Ayuntamiento para realizar Sesión de Cabildo. 

3 Secretario Toma nota de los acuerdos en la Sesión.  

4 Secretaria 
Realiza el acta correspondiente, en base a los acuerdos 
emitidos. (ANEXO 1)  

5 Cabildo Revisan el contenido del acta. 

6 Secretario 
¿Hay alguna modificación? 
Si (ir a la actividad 7) 
No (ir a la actividad 8) 

7 Secretaria Realiza las modificaciones correspondientes. 

8 Cabildo 
Se procede a firmar, rubricar y sellar el acta por los integrantes 
de Cabildo. 

9 Secretaria Realiza las copias certificadas del acta de cabildo. 

10 Secretario 
Realiza revisión de los documentos para posteriormente firmar 
la certificación. 

11 Secretaria 
Entrega copias certificadas del acta a los integrantes de 
Cabildo. 

12 Secretario Resguarda y archiva el acta original. 

  Fin del proceso. 
Se integra Anexo 1, como apoyo a la actividad. 
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CERTIFICACIÓN DE DOCUMENTOS EXPEDIENTES CATASTRALES 

O PREDIALES 

No. Responsable Descripción de actividades 

1 Interesado 
Acude a la oficina de la Secretaría Municipal solicitando la 
certificación de documentos. 

2 Secretaria 
Proporciona al interesado el listado de documentos requeridos 
para el trámite. (ANEXO 2) 

3 Secretaria Revisión de documentos. 

4 Secretaria 
¿La documentación está completa? 
No (ir a la actividad 5) 
Si (ir a la actividad 6) 

5 Secretaria Devolución de documentación para la complementación. 

6 Secretaria Recepción de documentación para la autorización del trámite. 

7 Secretaria 
Da información al interesado sobre el tiempo de entrega de 
documentación. (Se puede considerar un periodo de 3 a 5 días 
hábiles) 

8 Secretario 
Realiza revisión de documentos y da autorización para realizar la 
certificación de los documentos. 

9 Secretaria 
Se dirige al área correspondiente (Catastro o Receptoría de 
Rentas) para su búsqueda en los archivos. 

10 Secretaria 
Una vez teniendo el expediente, realiza las copias certificadas de 
la documentación. (ANEXO 3) 

11 Secretario 
Realiza revisión de los documentos para posteriormente firmar la 
certificación. 

12 Interesado Acude a la oficina por la documentación. (Dentro del plazo) 

13 Secretaria 
Entrega la orden de pago al interesado. (Formato impreso del 
Sistema de Ingresos, instalado por el área de Tesorería) 

14 Interesado Se dirige a Tesorería para realizar el pago correspondiente. 

15 Interesado Entrega copia y original del recibo oficial.  

16 Secretaria 
Recibe copia del recibo oficial y hace entrega de la 
documentación certificada al interesado. 

  Fin del proceso. 

Se integra Anexo 2 y Anexo 3, como apoyo a la actividad. 
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CONSTANCIA DE RESIDENCIA 

No. Responsable Descripción de actividades 

1 Interesado 
Acude a la oficina de la Secretaría Municipal solicitando la 
constancia. 

2 Secretaria 
Proporciona el listado de documentos requeridos para el trámite. 
(ANEXO 2) 

3 Secretaria Revisión de documentos. 

4 Secretaria 
¿La documentación está completa? 
No (ir a la actividad 5) 
Si (ir a la actividad 6) 

5 Secretaria Devolución de documentación para la complementación. 

6 Secretaria Recepción de documentación para la autorización del trámite. 

7 Secretario 
Realiza revisión de documentos y autorización para realizar la 
constancia. 

8 Secretaria Una vez teniendo autorización, realiza la constancia.(ANEXO 4) 

9 Secretario Realiza revisión de la constancia para posteriormente firmar. 

10 Secretaria 
Entrega la orden de pago al interesado. (Formato impreso del 
Sistema de Ingresos, instalado por el área de Tesorería) 

11 Interesado Se dirige a Tesorería para realizar el pago correspondiente. 

12 Interesado Entrega copia y original del recibo oficial. 

13 Secretaria 
Recibe copia del recibo oficial y hace entrega de la constancia al 
interesado. 

  Fin del proceso. 

Se integra Anexo 2 y Anexo 4, como apoyo a la actividad. 
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CONSTANCIA DE POSESIÓN 

No. Responsable Descripción de actividades 

1 Interesado 
Acude a la oficina de la Secretaría Municipal solicitando la 
constancia. 

2 Secretaria 
Proporciona el listado de documentos requeridos para el trámite. 
(ANEXO 2) 

3 Secretaria Revisión de documentos. 

4 Secretaria 
¿La documentación está completa? 
No (ir a la actividad 5) 
Si (ir a la actividad 6) 

5 Secretaria Devolución de documentación para la complementación. 

6 Secretaria Recepción de documentación para la autorización del trámite. 

7 Secretario 
Realiza revisión de documentos y autorización para realizar la 
constancia. 

8 Secretaria Una vez teniendo autorización, realiza la constancia.(ANEXO 5) 

9 Secretario Realiza revisión de la constancia para posteriormente firmar. 

10 Secretaria 
Entrega la orden de pago al interesado. (Formato impreso del 
Sistema de Ingresos, instalado por el área de Tesorería) 

11 Interesado Se dirige a Tesorería para realizar el pago correspondiente. 

12 Interesado Entrega copia y original del recibo oficial. 

13 Secretaria 
Recibe copia del recibo oficial y hace entrega de la constancia al 
interesado. 

  Fin del proceso. 

Se integra Anexo 2 y Anexo 5, como apoyo a la actividad. 
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CONSTANCIA DE INGRESOS 

No. Responsable Descripción de actividades 

1 Interesado 
Acude a la oficina de la Secretaría Municipal solicitando la 
constancia. 

2 Secretaria 
Proporciona el listado de documentos requeridos para el trámite. 
(ANEXO 2) 

3 Secretaria Revisión de documentos. 

4 Secretaria 
¿La documentación está completa? 
No (ir a la actividad 5) 
Si (ir a la actividad 6) 

5 Secretaria Devolución de documentación para la complementación. 

6 Secretaria Recepción de documentación para la autorización del trámite. 

7 Secretario 
Realiza revisión de documentos y autorización para realizar la 
constancia. 

8 Secretaria Una vez teniendo autorización, realiza la constancia.(ANEXO 6) 

9 Secretario Realiza revisión de la constancia para posteriormente firmar. 

10 Secretaria 
Entrega la orden de pago al interesado. (Formato impreso del 
Sistema de Ingresos, instalado por el área de Tesorería) 

11 Interesado Se dirige a Tesorería para realizar el pago correspondiente. 

12 Interesado Entrega copia y original del recibo oficial. 

13 Secretaria 
Recibe copia del recibo oficial y hace entrega de la constancia al 
interesado. 

  Fin del proceso. 

Se integra Anexo 2 y Anexo 6, como apoyo a la actividad. 
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CONSTANCIA DE DEPENDENCIA ECONÓMICA 

No. Responsable Descripción de actividades 

1 Interesado 
Acude a la oficina de la Secretaría Municipal solicitando la 
constancia. 

2 Secretaria 
Proporciona el listado de documentos requeridos para el trámite. 
(ANEXO 2) 

3 Secretaria Revisión de documentos. 

4 Secretaria 
¿La documentación está completa? 
No (ir a la actividad 5) 
Si (ir a la actividad 6) 

5 Secretaria Devolución de documentación para la complementación. 

6 Secretaria Recepción de documentación para la autorización del trámite. 

7 Secretario 
Realiza revisión de documentos y autorización para realizar la 
constancia. 

8 Secretaria Una vez teniendo autorización, realiza la constancia.(ANEXO 7) 

9 Secretario Realiza revisión de la constancia para posteriormente firmar. 

10 Secretaria 
Entrega la orden de pago al interesado. (Formato impreso del 
Sistema de Ingresos, instalado por el área de Tesorería) 

11 Interesado Se dirige a Tesorería para realizar el pago correspondiente. 

12 Interesado Entrega copia y original del recibo oficial. 

13 Secretaria 
Recibe copia del recibo oficial y hace entrega de la constancia al 
interesado. 

  Fin del proceso. 

Se integra Anexo 2 y Anexo 7, como apoyo a la actividad. 
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CONSTANCIA DE BAJOS RECURSOS 

No. Responsable Descripción de actividades 

1 Interesado 
Acude a la oficina de la Secretaría Municipal solicitando la 
constancia. 

2 Secretaria 
Proporciona el listado de documentos requeridos para el trámite. 
(ANEXO 2) 

3 Secretaria Revisión de documentos. 

4 Secretaria 
¿La documentación está completa? 
No (ir a la actividad 5) 
Si (ir a la actividad 6) 

5 Secretaria Devolución de documentación para la complementación. 

6 Secretaria Recepción de documentación para la autorización del trámite. 

7 Secretario 
Realiza revisión de documentos y autorización para realizar la 
constancia. 

8 Secretaria Una vez teniendo autorización, realiza la constancia.(ANEXO 8) 

9 Secretario Realiza revisión de la constancia para posteriormente firmar. 

10 Secretaria 
Entrega la orden de pago al interesado. (Formato impreso del 
Sistema de Ingresos, instalado por el área de Tesorería) 

11 Interesado Se dirige a Tesorería para realizar el pago correspondiente. 

12 Interesado Entrega copia y original del recibo oficial. 

13 Secretaria 
Recibe copia del recibo oficial y hace entrega de la constancia al 
interesado. 

  Fin del proceso. 

Se integra Anexo 2 y Anexo 8, como apoyo a la actividad. 
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CONSTANCIA DE ORIGEN 

No. Responsable Descripción de actividades 

1 Interesado 
Acude a la oficina de la Secretaría Municipal solicitando la 
constancia. 

2 Secretaria 
Proporciona el listado de documentos requeridos para el trámite. 
(ANEXO 2) 

3 Secretaria Revisión de documentos. 

4 Secretaria 
¿La documentación está completa? 
No (ir a la actividad 5) 
Si (ir a la actividad 6) 

5 Secretaria Devolución de documentación para la complementación. 

6 Secretaria Recepción de documentación para la autorización del trámite. 

7 Secretario 
Realiza revisión de documentos y autorización para realizar la 
constancia. 

8 Secretaria Una vez teniendo autorización, realiza la constancia.(ANEXO 9) 

9 Secretario Realiza revisión de la constancia para posteriormente firmar. 

10 Secretaria 
Entrega la orden de pago al interesado. (Formato impreso del 
Sistema de Ingresos, instalado por el área de Tesorería) 

11 Interesado Se dirige a Tesorería para realizar el pago correspondiente. 

12 Interesado Entrega copia y original del recibo oficial. 

13 Secretaria 
Recibe copia del recibo oficial y hace entrega de la constancia al 
interesado. 

  Fin del proceso. 

Se integra Anexo 2 y Anexo 9, como apoyo a la actividad. 
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CONSTANCIA DE IDENTIDAD 

No. Responsable Descripción de actividades 

1 Interesado 
Acude a la oficina de la Secretaría Municipal solicitando la 
constancia. 

2 Secretaria 
Proporciona el listado de documentos requeridos para el trámite. 
(ANEXO 2) 

3 Secretaria Revisión de documentos. 

4 Secretaria 
¿La documentación está completa? 
No (ir a la actividad 5) 
Si (ir a la actividad 6) 

5 Secretaria Devolución de documentación para la complementación. 

6 Secretaria Recepción de documentación para la autorización del trámite. 

7 Secretario 
Realiza revisión de documentos y autorización para realizar la 
constancia. 

8 Secretaria Una vez teniendo autorización, realiza la constancia.(ANEXO 10) 

9 Secretario Realiza revisión de la constancia para posteriormente firmar. 

10 Secretaria 
Entrega la orden de pago al interesado. (Formato impreso del 
Sistema de Ingresos, instalado por el área de Tesorería) 

11 Interesado Se dirige a Tesorería para realizar el pago correspondiente. 

12 Interesado Entrega copia y original del recibo oficial. 

13 Secretaria 
Recibe copia del recibo oficial y hace entrega de la constancia al 
interesado. 

  Fin del proceso. 

Se integra Anexo 2 y Anexo 10, como apoyo a la actividad. 
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CONSTANCIA DE NO ADEUDO 

No. Responsable Descripción de actividades 

1 Interesado 
Acude a la oficina de la Secretaría Municipal solicitando la 
constancia. 

2 Secretaria 
Proporciona el listado de documentos requeridos para el trámite. 
(ANEXO 2) 

3 Secretaria Revisión de documentos. 

4 Secretaria 
¿La documentación está completa? 
No (ir a la actividad 5) 
Si (ir a la actividad 6) 

5 Secretaria Devolución de documentación para la complementación. 

6 Secretaria Recepción de documentación para la autorización del trámite. 

7 Secretario 
Realiza revisión de documentos y autorización para realizar la 
constancia. 

8 Secretaria Una vez teniendo autorización, realiza la constancia.(ANEXO 11) 

9 Secretario Realiza revisión de la constancia para posteriormente firmar. 

10 Secretaria 
Entrega la orden de pago al interesado. (Formato impreso del 
Sistema de Ingresos, instalado por el área de Tesorería) 

11 Interesado Se dirige a Tesorería para realizar el pago correspondiente. 

12 Interesado Entrega copia y original del recibo oficial. 

13 Secretaria 
Recibe copia del recibo oficial y hace entrega de la constancia al 
interesado. 

  Fin del proceso. 

Se integra Anexo 2 y Anexo 11, como apoyo a la actividad. 
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ANEXOS 

ANEXO 1. 

En el Municipio de Totolapan, Morelos, siendo las XX ( XX HORAS) del día XX de MES del año    

(AÑO EN LETRA), se reunieron previa convocatoria los integrantes del Honorable Ayuntamiento del 

Municipio de Totolapan, Morelos, en las instalaciones del Ayuntamiento de Totolapan, Morelos, 

ubicado en Plaza de la Constitución número 1, Centro de Totolapan, Morelos, específicamente en la 

oficina de la Presidencia Municipal, con la finalidad de celebrar Sesión de Cabildo del Ayuntamiento 

de Totolapan, Morelos por el periodo del 1° (uno) de enero del AÑO (AÑO EN LETRA) al 31 (treinta 

y uno) de diciembre del AÑO (AÑO EN LETRA), en cumplimiento a lo dispuesto en el artículo 30 de 

la Ley Orgánica Municipal del Estado de Morelos, la cual se convocó bajo el orden del día siguiente: 

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

1. Lista de Asistencia y declaración de Quórum Legal. ------------------------------------------------------------ 

2. Aprobación del orden del día. ----------------------------------------------------------------------------------------- 

3. Presentación, análisis, discusión y en su caso aprobación (PUNTOS A TRATAR) --------------------- 

4. Lectura y en su caso, aprobación del acta correspondiente a la Sesión (TIPO DE SESION) de 

Cabildo celebrada con (FECHA). ---------------------------------------------------------------------------------------- 

5. Asuntos Generales. ------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

6. Clausura. -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Interviene el (NOMBRE) Presidente Municipal de Totolapan, Morelos. -¡Buenas tardes!, les damos 

la más cordial bienvenida a esta Sesión (TIPO DE SESION) de Cabildo, solicito al (NOMBRE), que, 

en su carácter de Secretario Municipal del Ayuntamiento, proceda a realizar el pase de lista a efecto 

de verificar la asistencia de los integrantes del Ayuntamiento convocados a esta Sesión y en 

consecuencia realice la declaratoria de Quórum legal respectiva y se haga cargo del desarrollo de la 

presente sesión -------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Interviene el (NOMBRE), Secretario Municipal del Ayuntamiento de Totolapan, Morelos. - ¡Buenas 

tardes!, con mucho gusto señor Presidente, procedo a desahogar los puntos del orden del día de la 

sesión de cabildo-. ----------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

PRIMER PUNTO: LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DEL QUORUM LEGAL. --------------- 

Interviene el (NOMBRE), Secretario del Ayuntamiento de Totolapan, Morelos. El primer punto del 

orden del día es el relativo al pase de lista y en su caso, a la declaración del Quorum legal, por lo 

que procedo a realizar el pase de lista de los integrantes del Ayuntamiento de Totolapan, Morelos: -

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

1. C. (NOMBRE), Presidente Municipal. --------- Presente. -------- 
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2. C. (NOMBRE), Sindico.  ------------------------------------- Presente. -------- 

3. C. (NOMBRE), Regidor.  ------------------------------------- Presente. -------- 

4. C. (NOMBRE), Regidor.  ----------------------------------- Presente. ------- 

5. C. (NOMBRE), Regidor.  -------------------------- Presente. ------- 

Le informo Presidente que se encuentran 5 (cinco) asistentes, de 5 (cinco) integrantes del 

Ayuntamiento, por lo tanto, hay Quorum legal para la celebración de la presente sesión, en el 

entendido que los acuerdos que se tomen al interior de este cuerpo colegiado serán válidos de pleno 

derecho. ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

Continuamos con el desarrollo de la presente Sesión. ------------------------------------------------------------ 

SEGUNDO PUNTO: APROBACIÓN DEL ORDEN DEL DÍA. --------------------------------------------------- 

Interviene el (NOMBRE), Secretario Municipal del Ayuntamiento de Totolapan, Morelos. - El segundo 

punto del orden del día, consiste en la aprobación del orden del día que les fue entregado con el 

escrito de convocatoria de la presente Sesión, previa a su aprobación pregunto a los integrantes de 

este cabildo ¿Desean agregar algún punto en el orden del día?  

Derivado de que no existen inclusiones de asuntos en el orden del día de la presente Sesión, solicito 

que quienes estén por la afirmativa, sirvan manifestarlo levantando la mano por favor-. ----------------- 

5 (CINCO) VOTOS A (OPCION SELECCIONADA); es aprobado por unanimidad de votos de los 

integrantes del Ayuntamiento, por lo que el orden del día queda integrado de (NUMERO) puntos. --- 

A1/SESION (TIPO DE SESION) DE CABILDO 00/00/2000 

APROBACIÓN DEL ORDEN DEL DIA. 

ACUERDO: LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, MORELOS, 

APRUEBAN POR UNANIMIDAD DE VOTOS EL ORDEN DEL DÍA DE LA SESIÓN DE CABILDO, 

QUEDANDO DE LA MANERA SIGUIENTE: 

1. Lista de Asistencia y declaración de Quórum Legal. ------------------------------------------------------------ 

2. Aprobación del orden del día. ----------------------------------------------------------------------------------------- 

3. Presentación, análisis, discusión y en su caso aprobación (PUNTOS A TRATAR) --------------------- 

INTEGRANTE 
A 

FAVOR 
EN 

CONTRA 
ABSTENCIÓN 

(NOMBRE) Presidente Municipal.    

(NOMBRE) Sindico    

(NOMBRE) Regidor    

(NOMBRE) Regidor    

(NOMBRE) Regidor    
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4. Lectura y en su caso, aprobación del acta correspondiente a la Sesión (TIPO DE SESION) de 

Cabildo celebrada con (FECHA). ---------------------------------------------------------------------------------------- 

5. Asuntos Generales. ------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

6. Clausura. -------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Antes de continuar con el orden del día, el (NOMBRE), solicita a quienes deseen hacer uso de la 

palabra en el punto relativo a los Asuntos Generales, se sirvan manifestarlo en este momento para 

registrar su participación.  

Ningún participante en esta Sesión desea agregar puntos a tratar en el Quinto punto sobre Asuntos 

Generales, por lo que se continua con el desarrollo de la Sesión. --- 

TERCER PUNTO: PRESENTACIÓN, ANÁLISIS, DISCUSIÓN Y EN SU CASO APROBACIÓN 

(PUNTO A TRATAR). ------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Interviene el (NOMBRE), Secretario del Ayuntamiento de Totolapan, Morelos.- el tercer punto del 

orden del día es el relativo a la Presentación, análisis, discusión y en su caso aprobación de (PUNTO 

A TRATAR) .------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Interviene el (NOMBRE), Presidente Municipal de Totolapan, Morelos. En mi carácter de Presidente 

Municipal Constitucional de Totolapan, Morelos y de acuerdo a lo dispuesto en el artículo (NUMERO 

DE ARTÍCULO). Solicito a los integrantes de cabildo la autorización de (DESARROLLO DE LA 

SESIÓN) ………………………………………………………….........………………………………………. 

Interviene el (NOMBRE), Secretario del Ayuntamiento de Totolapan, Morelos. En cumplimiento a lo 

dispuesto en el artículo (NUMERO DE ARTÍCULO), toda vez que es facultad de este Ayuntamiento 

(FACULTADES DEL AYUNTAMIENTO), sirvan manifestarlo levantando la mano por favor. ------------ 

INTEGRANTE 
A 

FAVOR 
EN 

CONTRA 
ABSTENCIÓN 

(NOMBRE) Presidente Municipal.    

(NOMBRE) Sindico    

(NOMBRE) Regidor    

(NOMBRE) Regidor    

(NOMBRE) Regidor    

5 (CINCO) VOTOS A (OPCIÓN SELECCIONADA); es aprobado por unanimidad de votos de los 

integrantes del cabildo, (PUNTO APROBADO) --------------------------------------------------------------------- 

A2/SESION (TIPO DE SESION) DE CABILDO 00/00/2000 

APROBACIÓN DE (PUNTO APROBADO) 

ACUERDO: LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, MORELOS, 

APRUEBAN LA PROPUESTA HECHA POR EL (NOMBRE), PRESIDENTE MUNICIPAL DEL 

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN MORELOS, SIGUIENTE: 
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APROBACIÓN DE (PUNTO APROBADO) 

SE INTEGRA: (SI HAY ANEXOS) 

LO ANTERIOR, EN TÉRMINOS DE LO PREVISTO EN EL ARTÍCULO (NÚMERO DE ARTÍCULO).  

CUARTO PUNTO: LECTURA Y EN SU CASO, APROBACION DEL ACTA CORRESPONDIENTE 

A LA SESION (TIPO DE SESIÓN) DE CABILDO CELEBRADA CON (FECHA). ------------------------- 

 

Interviene el (NOMBRE), Secretario Municipal del Ayuntamiento de Totolapan, Morelos. -El cuarto 

punto del orden del día consiste en lectura y en su caso, aprobación del acta correspondiente a la 

Sesión de Cabildo celebrada con (FECHA). -------------------------------------------------------------------------- 

Interviene el (NOMBRE), Presidente Municipal de Totolapan, Morelos. - Esta Presidencia solicita la 

dispensa de la lectura solicitada por la Presidencia-. -------------------------------------------------------------- 

Interviene el (NOMBRE), Secretario Municipal del Ayuntamiento de Totolapan, Morelos.  -Le informo 

Presidente, 5 (cinco) asistente de 5 (cinco) integrantes están de acuerdo en la dispensa de la lectura 

del acta, por lo tanto, pregunto a los asistentes si por cuanto al acta, ¿existen observaciones?... 

Derivado de que no existen observaciones al acta, procedemos a la votación de dicho documento; 

quienes estén por la afirmativa, sirvan manifestarlo levantando la mano por favor.  

INTEGRANTE 
A 

FAVOR 
EN 

CONTRA 
ABSTENCIÓN 

(NOMBRE) Presidente Municipal.    

(NOMBRE) Sindico    

(NOMBRE) Regidor    

(NOMBRE) Regidor    

(NOMBRE) Regidor    

5 (CINCO) VOTOS A (OPCIÓN SELECCIONADA), es aprobada por unanimidad de votos de los 

integrantes del Ayuntamiento de Totolapan, Morelos. ------------------------------------------------------------- 

A3/SESION (TIPO DE SESIÓN) DE CABILDO 00/00/2000 

LECTURA Y EN SU CASO, APROBACIÓN DEL ACTA CORRESPONDIENTE A LA SESIÓN                   

DE CABILDO CELEBRADA CON (FECHA). 

ACUERDO: LOS INTEGRANTES DEL AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, MORELOS, 

APRUEBAN POR UNANIMIDAD DE VOTOS EL ACTA CORRESPONDIENTE A LA SESIÓN DE 

CABILDO CELEBRADA CON (FECHA). ------------------------------------------------------------------------------ 

Lo anterior, para los efectos legales y/o administrativos a que haya lugar. ---------------------------------- 
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En el entendido de que el Secretario Municipal (NOMBRE) deberá hacer constar la referida acta en 

el libro de actas respectivo, asentando los extractos de los acuerdos y asuntos tratados y el resultado 

de las votaciones y también deberá entregar copias certificadas del acta en un plazo no mayor a 

ocho días hábiles contados a partir del día siguiente de la aprobación de la misma, a los integrantes 

del Ayuntamiento, en cumplimiento a lo dispuesto por el artículo 33 de la Ley Orgánica Municipal del 

Estado de Morelos y fracción XIII del artículo 78 del mismo ordenamiento legal. -------------------------- 

QUINTO PUNTO: ASUNTO GENERALES. -------------------------------------------------------------------------- 

Interviene el (NOMBRE), Secretario Municipal del Ayuntamiento de Totolapan, Morelos. El Quinto 

punto del orden del día es el relativo a los asuntos generales e informa que no se registró en el orden 

del día ningún tema sobre asuntos generales. ----------------------------------------------------------------------- 

SEXTO PUNTO: CLAUSURA. ------------------------------------------------------------------------------------------- 

Interviene el (NOMBRE), Secretario Municipal del Ayuntamiento de Totolapan, Morelos.-Presidente, 

se han agotado los puntos del día de la presente Sesión-. ------------------------------------------------------- 

Interviene el (NOMBRE), Presidente Municipal Constitucional de Totolapan, Morelos. – Una vez 

agotado los puntos del orden del día, se dan por concluidos los trabajos de esta sesión de cabildo, 

siendo las (HORAS) del día en que se actúa. ¡Muchas gracias por su asistencia! ------------------------- 

___________________________________. 
(NOMBRE) 

PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 
DE TOTOLAPAN MORELOS. 

   ______________________________                                  _____________________________ 
                       (NOMBRE)                                                                          (NOMBRE) 

SINDICO DEL AYUNTAMIENTO                                         REGIDOR DEL AYUNTAMIENTO 
DE TOTOLAPAN MORELOS.                                              DE TOTOLAPAN MORELOS. 

 
 

  ______________________________                                  ______________________________ 
                       (NOMBRE)                                                                          (NOMBRE) 

REGIDOR DEL AYUNTAMIENTO                                        REGIDOR DEL AYUNTAMIENTO 
DE TOTOLAPAN MORELOS.                                                DE TOTOLAPAN MORELOS. 

DOY FE 

SECRETARIO MUNICIPAL 

______________________________ 
(NOMBRE) 

 
 

 

NOTA: Esta acta de cabildo solo es un ejemplo de elaboración, el formato, estilo, distribución y contenido se 

realizará a consideración de los integrantes del Ayuntamiento. 
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ANEXO 2. 

REQUISITOS Y COSTOS DE CONSTANCIAS 
SECRETARIA MUNICIPAL 

 

NUM. TIPOS REQUISITOS COSTO 

1 
Constancia de 

Residencia 

-Copia INE (si es menor de edad o no tiene INE, presentar 

Acta de Nacimiento) 
-Copia comprobante de domicilio 
-Fotografía tamaño infantil (color o blanco y negro) 

1 UMA 

2 
Constancia de 

Posesión 

-Copia INE  
-Copia comprobante de domicilio 
-Copia documento que acredite su propiedad que 
contenga sus medidas y colindancias 

1 UMA 

3 

Constancia de 
Ingresos/ 

Dependencia 
Económica/ Bajos 

Recursos 

-Copia INE  
-Copia comprobante de domicilio                                                                                                                                               

1 UMA 

4 
Constancia de 

Origen 

-Copia INE 
-Copia Acta de Nacimiento 

-Copia CURP 
-Copia comprobante de domicilio 

1 UMA 

5 
Constancia de 

Identidad 

-Copia INE 
-Copia Acta de Nacimiento 

-Copia CURP 
-Fotografía tamaño infantil (color o blanco y negro) 
 
Si la persona solicita testigos, agregar: 
-Dos testigos con copia INE 
 
Si la persona reside en Estados Unidos, agregar: 
-Dos testigos con copia INE 
-Información sobre el lugar de residencia actual 

1 UMA 

6 
Constancia de No 

Adeudo 

-Copia INE propietario 

-Copia Recibo Pago Predial 2022 (o en su caso, Agua 
Potable 2023) 
 
Si la persona quien solicita no es el propietario, agregar: 
-Carta Poder (debidamente requisitado, anexando copias 
de INE) 
 
Si la persona quien solicita viene de parte de Notario, 
agregar: 
-Solicitud del documento firmado por el notario 
-Copia INE de la persona autorizada a realizar los 
trámites (se encuentra en el documento) 

3 UMAS 
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7 

Copia Certificada 
(Expedientes 

Catastro/Receptoría 
de Rentas) 

-Copia INE propietario 
-Copia Recibo Pago Predial 2023 
 
Si la persona quien solicita no es el propietario, agregar: 
-Carta Poder (debidamente requisitado, anexando copias 
de INE) 
 
Si la persona quien solicita viene de parte del Juzgado, es 
Albacea o representante legal, agregar: 
-Documento donde otorga facultad para realizar los 
trámites, firmado por la autoridad competente 
-Copia INE de la persona autorizada a realizar los 
trámites (se encuentra en el documento) 

2 UMAS 

NOTA: TODO TIPO DE CONSTANCIA, MIENTRAS SE CUBRAN LOS REQUISITOS Y SE ENCUENTRE EL 
SECRETARIO MUNICIPAL, TIENE UN TIEMPO DE ENTREGA DE 30 MIN.; EN EL CASO, DE LA SOLICITUD DE 
COPIAS CERTIFICADAS AL MOMENTO DE ENTREGAR LOS DOCUMENTOS REQUERIDOS, SE LLEVA A CABO 
LA BÚSQUEDA DEL EXPEDIENTE, EL TRÁMITE LLEVA UN LAPSO DE 5 A 8 DÍAS HÁBILES Y DE NO 
PRESENTARSE INCONVENIENTE ALGUNO SE REALIZARÁ LA ENTREGA DE LA DOCUMENTACIÓN. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

NOTA:  

1. Los requisitos pueden ser cambiantes si por acuerdo se decide. 

2. Las tarifas de los trámites mencionados se encuentran asentados en el artículo 25 de la Ley de Ingresos 

del Municipio de Totolapan Morelos del año que corresponda. 

3. Las tarifas de los trámites son cambiantes dependiendo de la temporalidad y el valor del UMA del ejercicio 

fiscal. 
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ANEXO 3. 

 

____________ 
 

COPIA 

CERTIFICADA 
____________ 

 

 

 

 

 

CERTIFICACIÓN 

PRIMER HOJA 
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. . . EL QUE SUSCRIBE, (NOMBRE) EN MI CARACTER DE SECRETARIO 

MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN MORELOS, CON 

FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 78 FRACCION V DE LA LEY ORGANICA 

MUNICIPAL DEL ESTADO DE MORELOS: - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -- 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - CERTIFICA - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

QUE LA PRESENTE COPIA CONSTA DE (NÚMERO DE FOJAS) FOJAS POR 

(AMBAS CARAS O SIMPLES); FOLIADAS, SELLADAS Y COTEJADAS, ES 

COPIA FIEL Y EXACTA DE SU ORIGINAL, DOCUMENTO QUE TUVE A LA VISTA 

Y QUE OBRA EN LOS ARCHIVOS DE (ÁREA DONDE SE LOCALIZA LA 

DOCUMENTACIÓN), EN EL H. AYUNTAMIENTO TOTOLAPAN MORELOS, A LOS 

(FECHA) - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - CONSTE - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -  

 

 

 

(NOMBRE) 
SECRETARIO MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO 

DE TOTOLAPAN MORELOS. 
 

 

 

 

 

 

 

CERTIFICACIÓN 

ÚLTIMA HOJA 
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ANEXO 4. 

 

CONSTANCIA DE RESIDENCIA 

 

 

A QUIEN CORRESPONDA: 

 

EL QUE SUSCRIBE (NOMBRE) SECRETARIO MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN 

MORELOS, POR MEDIO DE LA PRESENTE: 

 

----------------------------------------HACE CONSTAR---------------------------------------- 
 

QUE LA C. (NOMBRE INTERESADO), DE (EDAD), CON FECHA DE NACIMIENTO; (FECHA DE 

NACIMIENTO), (OCUPACIÓN). ES RESIDENTE DEL MUNICIPIO, CON DOMICILIO UBICADO EN 

(DOMICILIO COMPLETO); DESDE HACE (AÑOS EN EL DOMICILIO). SE INTEGRA SU FOTOGRAFÍA AL 

MÁRGEN. 

 

SE EXTIENDE LA PRESENTE PARA LOS USOS Y FINES LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGAN, 

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD EN EL MUNICIPIO DE TOTOLAPAN MORELOS, A LOS (FECHA EN 

LETRA) 

 

A T E N T A M E N T E 

 

 

 
(NOMBRE) 

SECRETARIO MUNICIPAL  
AYUNTAMIENTO TOTOLAPAN MORELOS. 
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ANEXO 5. 

 

CONSTANCIA DE POSESIÓN 

 

 

A QUIEN CORRESPONDA: 

 

EL QUE SUSCRIBE (NOMBRE) SECRETARIO MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, 

MORELOS POR MEDIO DE LA PRESENTE: 

----------------------------------------HACE CONSTAR---------------------------------------- 

QUE EL C. (NOMBRE INTERESADO), DE (EDAD), VECINO DE ESTA LOCALIDAD. TIENE EN POSESION 

QUIETA, PACIFICA Y DE BUENA FE UN PREDIO UBICADO EN (DOMICILIO DEL PREDIO) MUNICIPIO DE 

TOTOLAPAN MORELOS, DE (M2 DE SUPERFICIE) APROXIMADAMENTE. CUYAS MEDIDAS Y 

COLINDANCIAS SON LAS SIGUIENTES: 

ORIENTACIÓN COLINDANCIAS MEDIDAS 

NORTE COLINDA CON: (COLINDANTE) (METROS) 

SUR COLINDA CON: (COLINDANTE) (METROS) 

ORIENTE COLINDA CON: (COLINDANTE) (METROS) 

PONIENTE COLINDA CON: (COLINDANTE) (METROS) 

 TOTAL APROX: (METROS CUADRADOS). 

 
SE EXTIENDE LA PRESENTE PARA USOS ADMINISTRATIVOS DE APOYOS, A PETICIÓN DEL 

INTERESADO, EN EL MUNICIPIO DE TOTOLAPAN MORELOS A LOS (FECHA EN LETRA). 

 

A T E N T A M E N T E 

 

 
(NOMBRE) 

SECRETARIO MUNICIPAL H. AYUNTAMIENTO 
TOTOLAPAN MORELOS. 
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ANEXO 6. 

CONSTANCIA DE INGRESOS 

 

 

A QUIEN CORRESPONDA: 

 

EL QUE SUSCRIBE (NOMBRE) SECRETARIO MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, 

MORELOS POR MEDIO DE LA PRESENTE: 

 
----------------------------------------HACE CONSTAR---------------------------------------- 

 
 

QUE EL C. (NOMBRE INTERESADO) DE 45 AÑOS DE EDAD, (OCUPACIÓN) Y RESIDENTE DE 

TOTOLAPAN MORELOS, CON DOMICILIO EN (DOMICILIO COMPLETO). QUIEN PERCIBE UN INGRESO 

SEMANAL DE (CANTIDAD EN NÚMERO Y LETRA). 

 

SE EXTIENDE LA PRESENTE PARA LOS USOS Y FINES LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGAN 

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, EN EL MUNICIPIO DE TOTOLAPAN MORELOS A LOS (FECHA EN 

LETRA). 

 

A T E N T A M E N T E 

 

 

 

(NOMBRE) 

SECRETARIO MUNICIPAL  

AYUNTAMIENTO TOTOLAPAN MORELOS. 
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ANEXO 7. 

CONSTANCIA DE DEPENDENCIA ECONÓMICA 

 

A QUIEN CORRESPONDA: 

 

EL QUE SUSCRIBE (NOMBRE) SECRETARIO MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, 

MORELOS POR MEDIO DE LA PRESENTE: 

 
----------------------------------------HACE CONSTAR---------------------------------------- 

 
QUE EL C. (NOMBRE INTERESADO) DE (EDAD), QUIEN SE IDENTIFICA CON CREDENCIAL PARA VOTAR 

CON NUMERO (NÚMERO INE) EXPEDIDA POR EL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL, DE (OCUPACION), 

SU DOMICILIO SE ENCUENTRA UBICADO EN (DOMICILIO COMPLETO) MUNICIPIO DE TOTOLAPAN 

MORELOS. Y DEPENDE ECONOMICAMENTE DE (PERSONA DE QUIEN DEPENDE). 

 

SE EXTIENDE LA PRESENTE PARA LOS USOS QUE AL INTERESADO CONVENGAN BAJO PROTESTA DE 

DECIR VERDAD, EN EL MUNICIPIO DE TOTOLAPAN MORELOS, A LOS (FECHA EN LETRA). 

 

A T E N T A M E N T E 

 

 

(NOMBRE) 

SECRETARIO MUNICIPAL  

AYUNTAMIENTO TOTOLAPAN MORELOS. 
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ANEXO 8. 

CONSTANCIA DE BAJOS RECURSOS 

 

A QUIEN CORRESPONDA: 

 

EL QUE SUSCRIBE (NOMBRE) SECRETARIO MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, 

MORELOS POR MEDIO DE LA PRESENTE: 

 

----------------------------------------HACE CONSTAR---------------------------------------- 

 

QUE LA C. (NOMBRE INTERESADO), DE (EDAD), QUIEN SE IDENTIFICA CON CREDENCIAL PARA VOTAR 

CON NUMERO (NÚMERO DE INE), ES UNA PERSONA DE BAJOS RECURSOS Y SU DOMICILIO SE 

ENCUENTRA UBICADO EN (DOMICILIO COMPLETO) MUNICIPIO DE TOTOLAPAN MORELOS. 

 

SE EXTIENDE LA PRESENTE PARA LOS USOS QUE A LA INTERESADA CONVENGAN BAJO PROTESTA 

DE DECIR VERDAD, EN EL MUNICIPIO DE TOTOLAPAN MORELOS, A LOS (FECHA EN LETRA). 

 

A T E N T A M E N T E 

 

(NOMBRE) 

SECRETARIO MUNICIPAL  

AYUNTAMIENTO TOTOLAPAN MORELOS. 

 

 

 

 

 

 

 

 



MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 

SECRETARIA MUNICIPAL 
 
 

ELABORACION: AGOSTO 2022                                                                                                        REVISIO N:                                                                                                       ACTUALIZACIO N: 

 

 

 

42 

 

AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, ADMINISTRACIÒN  2022-2024 

ANEXO 9. 

CONSTANCIA DE ORIGEN 

 

A QUIEN CORRESPONDA: 

 

EL QUE SUSCRIBE (NOMBRE) SECRETARIO MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN 

MORELOS, POR MEDIO DE LA PRESENTE: 

 

----------------------------------------HACE CONSTAR---------------------------------------- 
 

QUE DE ACUERDO EN EL ACTA DE NACIMIENTO (NÚMERO DE ACTA DE NACIMIENTO), ASENTADA EN 

EL LIBRO (NÚMERO LIBRO) EXPEDIDA EN EL MUNICIPIO DE TOTOLAPAN DEL ESTADO LIBRE Y 

SOBERANO DEL ESTADO DE MORELOS. QUE LA C. (NOMBRE INTERESADO), NACIÓ EL (FECHA DE 

NACIMIENTO) EN EL MUNICIPÍO DE TOTOLAPAN MORELOS. SE IDENTIFICA CON LA CREDENCIAL PARA 

VOTAR CON NUMERO (NÚMERO INE) EXPEDIDA EN EL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL. HIJA DE 

LOS CC. (NOMBRE PADRES) AMBOS DEL MISMO MUNICIPIO. SE INTEGRA SU FOTOGRAFIA AL 

MARGEN. 

 

SE EXTIENDE LA PRESENTE PARA LOS USOS Y FINES LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGAN, 

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD EN EL MUNICIPIO DE TOTOLAPAN MORELOS, A LOS (FECHA EN 

LETRA). 

 

A T E N T A M E N T E 

 

 
(NOMBRE) 

SECRETARIO MUNICIPAL  
AYUNTAMIENTO TOTOLAPAN MORELOS. 
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ANEXO 10. 

CONSTANCIA DE IDENTIDAD 

 

 

A QUIEN CORRESPONDA: 

 

EL QUE SUSCRIBE (NOMBRE) SECRETARIO MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN, 

MORELOS POR MEDIO DE LA PRESENTE: 

 
----------------------------------------HACE CONSTAR---------------------------------------- 

 

QUE DE ACUERDO AL ACTA DE NACIMIENTO (NÚMERO ACTA DE NACIMIENTO) EXPEDIDA EN EL 

ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MORELOS, ACENTADA EN EL (NÚMERO LIBRO) CLAVE (CURP); LA C. 

(NOMBRE INTERESADO), NACIÓ EL (FECHA DE NACIMIENTO). Y QUE RESIDE ACTUALMENTE EN 

(DOMICILIO COMPLETO), MUNICIPIO DE TOTOLAPAN MORELOS. 

 

SE EXTIENDE LA PRESENTE PARA LOS USOS Y FINES LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGAN 

BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD, EN EL MUNICIPIO DE TOTOLAPAN MORELOS, A LOS (FECHA EN 

LETRA). 

 

A T E N T A M E N T E 

 

 

 
(NOMBRE) 

SECRETARIO MUNICIPAL  
AYUNTAMIENTO TOTOLAPAN MORELOS. 
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Todo tipo de constancia deberá ser impresa en hojas membretadas, sellada y firmada correspondiente a la administración la 

cual se encuentre en funciones. 

 

 

ANEXO 11. 

CONSTANCIA DE NO ADEUDO 

 

 

A QUIEN CORRESPONDA: 

 

EL QUE SUSCRIBE (NOMBRE) SECRETARIO MUNICIPAL DEL H. AYUNTAMIENTO DE TOTOLAPAN 

MORELOS, POR MEDIO DE LA PRESENTE: 

 
----------------------------------------HACE CONSTAR---------------------------------------- 

 

QUE EL C. (NOMBRE INTERESADO), UNA VEZ REALIZADA LA BÚSQUEDA DOCUMENTAL DE 

INFORMACIÓN RESPECTO AL PREDIO (TIPO DE PREDIO) (UBICACIÓN DEL PREDIO), EN EL MUNICIPIO 

TOTOLAPAN MORELOS; CON (NUMERO DE CUENTA), DE (SUPERFICIE) EN LOS ARCHIVOS DE 

(RECEPTORÍA DE RENTAS/SISTEMA OPERADOR DE AGUA POTABLE), SE INFORMA QUE NO 

PRESENTA ADEUDO ALGUNO DE IMPUESTO DE (PREDIAL/AGUA POTABLE) AL H. AYUNTAMIENTO DE 

TOTOLAPAN MORELOS A LA FECHA. 

 

SE EXTIENDE LA PRESENTE PARA LOS USOS Y FINES LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGAN, 

EN EL MUNICIPIO DE TOTOLAPAN MORELOS A LOS (FECHA EN LETRA). 

A T E N T A M E N T E 

 
(NOMBRE) 

SECRETARIO MUNICIPAL  
AYUNTAMIENTO TOTOLAPAN MORELOS. 

 
 
NOTA:  

 

 

 

 


