,,,,,,, Cédula de Tramites y Servicios

3. _ SANMARTIN ' CONTRALORIA Contraloria Municipal
“=2 TEXMELUCAN MUNICIPAL . - ) p.
Koot o s o eotort Direccion de Mejora Regulatoria

Patos gene
1. Nombre del tramite o servicio

Bisquedas de actas de nacimiento, matrimonio y/o defuncién.
2. Denominacion de la Dependencia o Entidad responsablefunidad administrativa que ctorga el trémite o servicio
Secretaria del Ayuntamiento / Direccion de Registro Civil
3. Descripeion del tramite o servicio

El tramite se realiza cuando el acta no se encuentra en sistema y la persona no cuenta con datos de ubicacion registral (libro y nimero de acta).

4. $En qué casos debe solicitarse el tramite o servicio?
Cuando el interesado no cuenta con original del acta de nacimiento, mafrimonio y defuncién.

5. LEs un tramile o servicio? 6. Documento que se obtiene 7. Vigencia
Servicio Resultado de bisqueda No aplica.
8. Pablacion objetivo 9. Tema 10. Clasificacién 11. Objefivo
Ciudadania en general Estado civil de las personas Piblico Expgdlr TR
certificada que corresponde.

Requisitos de entrada
13. Descripcién

12. Requisitos 14. Presentacion

1. Presentar datos generales de la persona fitutar del acto
registral

Copia

No aplica

15. Documentacin complementaria en casos especificos

Requisitos Descripcion Presentacién
Persona Moral (Requisitos basicos mas los complementarios que sean aplicables
No aplica [ No aplica | No aplica
16. Observaciones generales
No aplica
17. Modalidad del tramite o servicio 18. ; Se requiere formato o eserito libre?
Presencial No
19. Nombre del(os) formato{s) para la gestién del tramite o servicio
No aplica
20. ; Personal del gobierno municipal acudira a realizar algin tipo de inspeccion domiciliaria para otorgar el tramite ¢ servicio?
No
21. ;Qué informacién debers conservar para fines de acreditacién, inspeccién y verificacién con motivo del tramite o servicio?
No aplica
22. Objetivo de ia inspeccién, verificacién o visita domigiliaria
No aplica
23. Concepto 24. Monto
¢) Por la biisqueda de actas o antecedentes registrales en el archivo de los juzgados o de la Direccion General del
h o S, ) $75.00
Registro de! Estado Civil de las Personas, per cada afio y juzgado que se revise
g) Por la expedicion de constancias de resultados de busqueda de antecedentes registrales o datos a los que se
e S ) $150.00
refieren los incisos c) y d) de esta fraccion, incluye forma oficial valorada, por cada una
i} Por la expedicion de extracto de acta interestatal de nacimiento, matrimonio o defuncién, por cada una $150.00
Meétodo de pago lugares de pago
25, Método de pago
Efectivo
26. Lugares donde se debe efectuar el pago 27. Domicilio de los lugares donde se debe efectuar el pago
Caja de cobro ubicada en la Direccion de Registro Civil Boulevard Xicoténcat! 612 San Martin Texmelucan, Puebla, GP. 74000
28. Ofros métodes de pago 29, Datos del método de pago
No aplica Pagar en efectivo y billetes de baja denominacion.
30. Sustento legal para su cobra (articulo(s), en su caso fraccidn(es) y nombre de Ia normatividad(es})
Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 28 fraccion V, inciso ¢), g) € i) de fa Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el gjercicio fiscal 2024.
Plazo para la conclusidn def tramite o servicio
31. Dias hahiles para otorgar el trétite o servicio
3 dias
32. ; Cuales son los criterios para la resolucidn del tramite o setvicio?
Presentar y cumplir con los requisitos establecidos
33. En caso de que no se cumpla con fos criterios de resolucién ;cudl es ef plazo en que el drea administrativa responsabie Informard al solicitante?
En el momento
34. ;Por qué medios se le hard del conocimiento del soficitante que no cumple con los eriterios de resofucion y la propuesta de solucién para para continuar
¢on &l tramite o servicio, asi como ¢l plazo mximo para solventar los requisitos faltantes?
De manera presencial
35, Plazo maximo para que el solicitante cumpla con los criterios de resolucion, una vez notificado de la prevencién de faltantes u otro tipo de incumplimiento
que establece el procedimiento del framite o servicio
Indefinido




|36. Derechos del usuario ante la negativa o la falta de respuesta (especificar si aplica 12 afirmativa o negativa ficta)

No aplica

Unidad Administrativa y Lugar(es) donde se realiza el tramite o servicio
37. Nombre del area administrativa responsable del tramite o servicio

Direccion de Registro Civil.

38. Direccidn del area (calle, nimero interior y exterior, colonia, cédigo pestal y municipio)

Xicoténcatl 612 San Martin Texmelucan, Puebla CP 74000.

39. Correo electrénico 'de‘ contacto. para consultas | 40. Teléfono de at.en.cmn para consultas sobre el 21 Horario o8 Alansion
sobre el tramite o servicio tramite o servicio
No aplica (248) 109 53 04 De lunes a viernes de 08:00 a 13:00 horas.

Fundamento juridico del tramite o servicio

42. Fundamento juridico del trémite, requisitos, inspeccién, aplicacién de afirmativa o negativa ficta, vigencia, criterios de resolucién y piaza para informar al
solicitante sobre faltante o incumplimientos en el procedimiento (artfculo(s), en su case, fraccién(es) y nombre de la normatividad)
Articulos 121 fraccion IV y 130 parrafo 11 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. N

Articulos 842, 848 v 848 del Cédigo Givil del Estado de Puebla, MY \

Articulo 28 fraccion V, inciso ¢), g) e i) de la Ley de Ingresos del Estado de Puebia para el gjercicio fiscal 2024.
Informacion adicional

consuitar
No aplica
Datos de quien valida la informacion:
45. Puesto

44, Nombre

José Guillermo Antonio Saldafia Dominguez Director de Registro Civil

Blanca Janet Garcia Pérez Jefa de Registro Civil

47. Para interponer quejas y/o denuncias sobre tramites y servicios
Nombre del area para interponer quejas o denuncias Ubicacion del area para interponer quejas o denuncias

Subcontraloria de Investigacion y Contraloria Social (Contraloria Municipal) Boulevard Xicoténcatl No. 612 C°’°“i;'4sog'(‘) Damian, San Martin Texmelucan, CP

Protesta ciudadana, quejas o denuncias de manera electronica
https://forms.sle/vi7VbxfPvZ6D4gTm7

Correo elsctrénico Teléfono de atencion Herario de atencién
guejaodenunciaciudadana@amail.com 248 156 99 12 Lunes a viernes de 09:00-17:00 horas

48. De uso exclusivo de la Contralorfa Municipal
Niimero de registro de tramite o servicio
CTS-SA-058-2024

49, Pasos para realizar el tramite

Presencial
Paso 1: Interesado consulta la informacion def tramite en la pagina web del Ayuntamiento http:/sanmartintexmelucan.gob. mx/mejoraregulatoria o personalmente en la

Direccion de Registro Civil.

Paso 2: La asistente administrativa atiende al interesado, le proporciona formato de solicitud de blsqueda para que llene los datos.

Paso 3: Interesado recibe formato y llena los datos, entrega formato a asistente de Registro Civil responsable de caja de cobro.

Paso 4 Asistente administrativa responsable del cobro de caja, recibe formato, realiza el cobro, entrega recibo de pago a interesado € indica fecha de entrega de

resultado. Turna a asistente administrativa formato para realizar la busqueda.
Paso 5: Asistente administrativa recibe formato y realiza la bisqueda del acta en los indices del archivo de Registro Civil. Entrega resultado a asistente de Registro Civil.

Paso 6: Asistente administrativa recibe formato de blsqueda y resguarda hasta que ilega el interesado.

En linea

No aplica

De manera telefénica

No aplica
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