
NOMBRE DEL 
TRAMITE O 
SERVICIO

FUNDAMENTA
CIÓN 

JURÍDICA

CASOS EN LOS 
QUE SE DEBE 

O PUEDE 
REALIZARSE

COMO DEBE 
PRESENTAR

SE EL 
TRÁMITE

SE PUBLICA 
EN EL 

PERIÓDICO 
OFICIAL

DATOS Y/O DOCUMENTOS 
ESPECÍFICOS QUE 

DEBEN ADJUNTARSE AL 
TRÁMITE

PLAZO MÁXIMO 
PARA 

RESPUESTA

MONTO DE LAS 
CONTRIBUCIO

NES
VIGENCIA

HORARIOS 
DE 

ATENCIÓN 
AL 

PÚBLICO

NÚM. DE 
TEL.

PERSONAL N/A 1.- ESCRITO Y/O SOLICITUD 

FIRMADO POR EL 

INTERESADO, ASÍ COMO COPIA 

SIMPLE DE CREDENCIAL PARA 

VOTAR VIGENTE

2.- COPIA SIMPLE DE 

COMPROBANTE DE DOMICILIO 

RECIENTE

3.- ESCRITO POR LO DICHO DE 

2 TESTIGOS EN SU COPIA DE 

CREDENCIAL PARA VOTAR 

VIGENTE POR SEPARADO Y 

FIRMADO

PERSONAL N/A 1.- ESCRITO Y/O SOLICITUD 

FIRMADO POR EL 

INTERESADO, ASÍ COMO COPIA 

SIMPLE DE CREDENCIAL PARA 

VOTAR VIGENTE

2.- COPIA SIMPLE DE 

CONTRATO DE COMPRA-

VENTA, DONACIÒN, CESIÒN DE 

DERECHOS, ETC.

3.- CROQUIS DE LOCALIZACIÒN 

CON MEDIDAS Y 

COLINDANCIAS

4.- CONSTANCIA DE POSESIÒN 

FIRMADA Y SELLADA POR EL 

DELEGADO Y/O SUBDELEGADO 

DE SU LOCALIDAD

5.- ESCRITO POR LO DICHO DE 

2 TESTIGOS EN SU COPIA DE 

CREDENCIAL PARA VOTAR 

VIGENTE POR SEPARADO Y 

FIRMADO

CONSTANCIA 

DE 

RESIDENCIA

* LEY ORGÁNICA 

MUNICIPAL DEL 

ESTADO DE 

QUERÉTARO 

CONSTANCIA 

DE POSESIÒN

* CONSTITUCIÓN 

POLÍTICA DEL 

ESTADO DE 

QUERÉTARO

CUMPLIDOS LOS 

REQUISITOS LA 

ENTREGA ES 

INMEDIATA

SECRETARÍA DEL H. AYUNTAMIENTO
TRÁMITES Y SERVICIOS

(419) 234-37-

00 EXT. 148, 

149 Y 150   

(419) 234-37-

00 EXT. 148, 

149 Y 150   

LUNES DE 

09:00 HRS. A 

17:00 HRS. Y 

DE MARTES A 

VIERNES DE 

09:00 HRS. A 

16:00 HRS.

CUMPLIDOS LOS 

REQUISITOS LA 

ENTREGA ES 

INMEDIATA

LEY DE INGRESOS 

EN VIGOR

LUNES DE 

09:00 HRS. A 

17:00 HRS. Y 

DE MARTES A 

VIERNES DE 

09:00 HRS. A 

16:00 HRS.

PARA 

COMPROBAR EL 

TIEMPO DE 

RESIDENCIA EN 

UN MISMO 

DOMICILIO

PARA 

COMPROBAR LA 

POSESIÒN DE 

INMUEBLES 

PARA LA 

CONTRATACIÒN 

DE SERVICIOS 

BÀSICOS, PARA 

INGRESAR A 

PROGRAMAS DE 

REGULARIZACIÒ

N, ETC.

LEY DE INGRESOS 

EN VIGOR

06 MESES 

(SIEMPRE Y 

CUANDO NO SEA 

CORREGIDO 

NINGÚN DATO A 

EXCEPCIÓN DE LA 

FECHA DE 

EXPEDICIÓN, ASÍ 

COMO CAMBIO DE 

ADMINISTRACIÓN

)

06 MESES 

(SIEMPRE Y 

CUANDO NO SEA 

CORREGIDO 

NINGÚN DATO A 

EXCEPCIÓN DE LA 

FECHA DE 

EXPEDICIÓN, ASÍ 

COMO CAMBIO DE 

ADMINISTRACIÓN

)



PERSONAL N/A 1.- ESCRITO Y/O SOLICITUD 

FIRMADO POR EL 

INTERESADO, ASÍ COMO COPIA 

SIMPLE DE CREDENCIAL PARA 

VOTAR VIGENTE

2.- FOTOGRAFIAS 

INSTANTÀNEAS (2)

3.- ESCRITO POR LO DICHO DE 

1 TESTIGO DEBIDAMENTE 

FIRMADO, ASÍ COMO COPIA DE 

CREDENCIAL PARA VOTAR 

VIGENTE

PERSONAL N/A
1.- ESCRITO Y/O SOLICITUD 

FIRMADO POR EL 

INTERESADO, ASÍ COMO COPIA 

SIMPLE DE CREDENCIAL PARA 

VOTAR VIGENTE

2.- COPIA SIMPLE DE LOS 

DOCUMENTOS EN DONDE 

DESCRIBE SUS NOMBRES Y/O 

APELLIDOS DIFERIDOS

3.- ESCRITO POR LO DICHO DE 

1 TESTIGO EN SU COPIA DE 

CREDENCIAL PARA VOTAR 

VIGENTE

CONSTANCIA 

DE INGRESOS

* LEY ORGÁNICA 

MUNICIPAL DEL 

ESTADO DE 

QUERÉTARO 

PARA TRÀMITES 

DE CRÈDITOS Y 

BECAS PARA 

ESTUDIANTES 

PERSONAL N/A 1.- ESCRITO Y/O SOLICITUD 

POR EL INTERESADO 

DEBIDAMENTE FIRMADO EN 

SU COPIA DE CREDENCIAL 

PARA VOTAR VIGENTE

CUMPLIDOS LOS 

REQUISITOS LA 

ENTREGA ES 

INMEDIATA

LEY DE INGRESOS 

EN VIGOR

06 MESES 

(SIEMPRE Y 

CUANDO NO SEA 

CORREGIDO 

NINGÚN DATO A 

EXCEPCIÓN DE LA 

FECHA DE 

EXPEDICIÓN, ASÍ 

COMO CAMBIO DE 

ADMINISTRACIÓN

)

LUNES DE 

09:00 HRS. A 

17:00 HRS. Y 

DE MARTES A 

VIERNES DE 

09:00 HRS. A 

16:00 HRS.

(419) 234-37-

00 EXT. 148, 

149 Y 150   

CERTIFICACIO

NES VARIAS

* LEY ORGÁNICA 

MUNICIPAL DEL 

ESTADO DE 

QUERÉTARO 

CONTRATOS DE 

ARRENDAMIENTO

, COMPRA-VENTA, 

ETC., PARA 

PROYECTOS 

PRODUCTIVOS

PERSONAL N/A 1.- DOCUMENTO ORIGINAL 

PARA COTEJO Y COPIA SIMPLE 

PARA CERTIFICAR

CUMPLIDOS LOS 

REQUISITOS LA 

ENTREGA ES 

INMEDIATA

LEY DE INGRESOS 

EN VIGOR

N/A LUNES DE 09:00 

HRS. A 17:00 

HRS. Y DE 

MARTES A 

VIERNES DE 

09:00 HRS. A 

16:00 HRS.

(419) 234-37-

00 EXT. 148, 

149 Y 150   

LUNES DE 

09:00 HRS. A 

17:00 HRS. Y 

DE MARTES A 

VIERNES DE 

09:00 HRS. A 

16:00 HRS.

LUNES DE 

09:00 HRS. A 

17:00 HRS. Y 

DE MARTES A 

VIERNES DE 

09:00 HRS. A 

16:00 HRS.

(419) 234-37-

00 EXT. 148, 

149 Y 150   

(419) 234-37-

00 EXT. 148, 

149 Y 150   

LEY DE INGRESOS 

EN VIGOR

CUMPLIDOS LOS 

REQUISITOS LA 

ENTREGA ES 

INMEDIATA

LEY DE INGRESOS 

EN VIGOR

CONSTANCIA 

DE 

IDENTIFICACI

ÒN

* LEY ORGÁNICA 

MUNICIPAL DEL 

ESTADO DE 

QUERÉTARO 

CONSTANCIA 

DE IDENTIDAD 

(MISMA 

PERSONA)

* LEY ORGÁNICA 

MUNICIPAL DEL 

ESTADO DE 

QUERÉTARO 

CUMPLIDOS LOS 

REQUISITOS LA 

ENTREGA ES 

INMEDIATA

06 MESES 

(SIEMPRE Y 

CUANDO NO SEA 

CORREGIDO 

NINGÚN DATO A 

EXCEPCIÓN DE LA 

FECHA DE 

EXPEDICIÓN, ASÍ 

COMO CAMBIO DE 

ADMINISTRACIÓN

)

06 MESES 

(SIEMPRE Y 

CUANDO NO SEA 

CORREGIDO 

NINGÚN DATO A 

EXCEPCIÓN DE LA 

FECHA DE 

EXPEDICIÓN, ASÍ 

COMO CAMBIO DE 

ADMINISTRACIÓN

)

SÌRVE COMO 

IDENTIFICACIÒN 

OFICIAL PARA 

MENORES DE 

EDAD PARA 

REGISTRAR A UN 

MENOR, PARA 

TRÀMITES 

BANCARIOS 

CUANDO 

EXTRAVÌAN SUS 

IDENTIFICACION

ES, ETC.

PARA TRÀMITES 

ANTE CAJAS DE 

AHORRO Y 

CRÈDITO, PARA 

TRÀMITES DE 

DEFUNCIÒN, ETC. 



PERSONAL N/A 1.- ESCRITO Y/O SOLICITUD 

FIRMADO POR EL 

INTERESADO, ASÍ COMO COPIA 

SIMPLE DE CREDENCIAL PARA 

VOTAR VIGENTE

N/A

2.- Vo. Bo. POR SU DELEGADO Y 

/O SUBDELEGADO DE SU 

LOCALIDAD

3.- EN CASO DE TENER COMO 

OBJETO RECABAR FONDOS 

PARA FIESTAS PATRONALES, 

ES NECESARIO PRESENTAR Vo. 

Bo. FIRMADO POR EL COMITÉ 

ORGANIZADOR DE SU 

LOCALIDAD

PERSONAL N/A 1.- ACTA DE NACIMIENTO 

(TODOS EN ORIGINAL Y COPIA)

TIEMPO DE 

INSCRIPCIÓN DE 

ENERO AL 15 DE 

OCTUBRE DE 

CADA AÑO

2.- CREDENCIAL PARA VOTAR 

VIGENTE Y CURP

3.- ÙLTIMO COMPROBANTE DE 

ESTUDIOS

4.- COMPROBANTE DE 

DOMICILIO

5.- CONSTANCIA DE 

RESIDENCIA EXPEDIDADA POR 

EL DELEGADO Y/O 

SUBDELEGADO DE SU 

LOCALIDAD

6.- 4 FOTOGRAFIAS T/CARTILLA 

A COLOR O BLANCO Y NEGRO, 

PORTANDO UNA PLAYERA 

BLANCA DE CUELLO REDONDO

LUNES DE 

09:00 HRS. A 

17:00 HRS. Y 

DE MARTES A 

VIERNES DE 

09:00 HRS. A 

16:00 HRS.

(419) 234-37-

00 EXT. 148, 

149 Y 150   

PRE-CARTILLA 

MILITAR 

NACIONAL

LUNES DE 

09:00 HRS. A 

17:00 HRS. Y 

DE MARTES A 

VIERNES DE 

09:00 HRS. A 

16:00 HRS.

(419) 234-37-

00 EXT. 148, 

149 Y 150   

LEY DE INGRESOS 

EN VIGOR

 

* REGLAMENTO 

DE LA LEY DEL 

SERVICIO 

MILITAR 

NACIONAL

* LEY DEL 

SERVICIO 

MILITAR 

NACIONAL

COMO INICIO DE 

INSCRIPCIÒN AL 

SERVICIO 

MILITAR 

NACIONAL

3 DÍAS HÁBILES 

PARA LA RECABA 

DE FIRMA DEL 

PRESIDENTE 

MUNICIPAL

TRÁMITE 

GRATUITO

Vo. Bo. PARA LA 

REALIZACIÓN 

DE EVENTOS 

MASIVOS Y/O 

PARTICULARE

S

N/A XV AÑOS, BODAS, 

GRADUACIONES, 

BAILES MASIVOS, 

JARIPEOS, 

PELEAS DE 

GALLOS, FIESTAS 

PATRONALES, 

ETC.


