Cédula de Tramites y Servicios

S l CONTRALORIA Contraloria Municipal
. MURNICIPAL Direccitn de Simplificaciéon Administrativa y Normatividad

T R _ Datosgenerales
I e 1Nombredelu“am|teosenncm

Anotaclon Marginal Administrativa en ¢l Libro Original
i "2. Denominacion de Iz Dependencia o Entidad responsablefunidad administrativa que otorga el framite o servicio
Secretaria del Ayuntamiento / Direccion de Registro Civil
3 ‘ ] S 3. Descripeion def frdmite o servieio.
Asentar en 10s libros duplicados la anotackdn que derive de una aclaracicn administrativa.
R £, ;En qué casos debe solicitarse el trimite ¢ servicio?

Cuando ef decuments expedide por el Juzgado del Registro Civil presente errores ortog réficos, omisiones o alteracicnas en su contenido.

5. ¢ Es Un trimite 0 seivicio?. | - 6. Documento que se obtiene - ' ‘ 7. Vigencia
Servicio ' Anotacién marginal jUdICIa| _ No aplica.
" 8, Poblacion objetive - o 9.Tema - - - .10, Clasificacién 11. Objetive

Asentar en los ibros del juzgade de
origen la anotacion de rectificacion
judicial en la que se aclare, modifique,

Ciudadania en general Estado civil de las personas Publico anule o disuehva ur acto registral.

_ " ~ Reqmsntos deentrada
"I 12, Requisitos : ) L 13, Descnpcton
la resalucion administrativa expedida por la Direccian
General del Registro Civil.

14. Presentacién
Qriginal y Copia

15, Ijocumentac:on complementaria en casos especfic cos

| Requisitos _ ' o - : " Descripcion - ‘ ‘ Presentacion
‘ Persona Moral (Requisitos basicos mas los complementarios que sean apllcables
No aplica No aplica No aplica

16. Observaciones yenerales
La documentagién eriginal serd requerida en el momento de la comparecencia para venﬁcary validar el cumpiimiento de los reqmsﬁos establecidos.

47, Modalidad del wamite o servicio B 18. 2 Se requiere formato o escrito libre?
Presencial No
j 49, Nombre del{os) formato(s) para la gestion del framite o servicio

No

20, s Personal del gobierno municipal acudira a realizar algin tipo d¢ inspeccién domiciliaria para otorgar el frimite o servicio?
No

2. :Qué mformacmn deber4 conservar para fines de acreditacién, inspeccion y verificacién con metivo del trdmite o servicio?
No aplica

22, Objetivo de la inspeccién, verificacidn o visita domiciliaria .

No aplica

L 23, Concepfo . 24.MNonte
Por la anctacion marginal de los actos constitutives o modificativos del estado civil de as persenas en el libro $105.00
original o duplicade, por cada una ’

. R Método de pago lugares de page.
1 : ] 25, Método de page

Efectivo
26_ ugares donde se debe efectuar el pago 27. Domicilio de los lugares donde se debe efectuar ¢l pago
Caja de cobro ubicada en la Direccidn de Regisiro Civil Boulevard Boulevard Xicoténcal 612 San Martin Texmelucan, Puebla, CP. 74000
I i 28, Otros métodes de page '
No aglica

t

29. Sustento legal para su cobro (articulo(s), en su caso fraccidn{es) y nombre de la normatividac(es))




Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla: Articulo 32 Fraccion V.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 2026, Articulo 29 fraccion V. Incisos b) y ).
Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulos 933 y 935.

Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla: Articulos 48, 48 bis y 54.

30. Dias habiles para otorgar el trdmite o servicio

5 dias

31. ;Cudles son los criterios para la resolucién del trémite o servicio?

Presentar y cumplir con los requisitos establecidos

32. En caso de que no se cumpla con los criterios de resolucién jcudl es el plazo en que el area administrativa responsable informara al solicitante?

En el momento

33. ;Por qué medios se le hara del conocimiento del solicitante que no cumple con los criterios de resolucion y la propuesta de solucion para para continuar
con el tramite o servicio, asi como el plazo maximo para solventar los requisitos faltantes?

De manera presencial

34, Plazo maximo para que el solicitante cumpla con los criterios de resolucion, una vez notificado de la prevencion de faltantes u otro tipo de incumplimiento
que establece el procedimiento del tramite o servicio

Indefinido

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

No aplica

Unidad Administrativa y Lugar(es) donde se realiza el tramite o servicio
36. Nombre del 4rea administrativa responsable del trimite o servicio
Direccion de Registro Civil.

37. Direccion del area (calle, niimero interior y exterior, colonia, cédigo postal y municipio)

Xicoténcatl 612 San Martin Texmelucan, Puebla CP 74000.

38. Correo electronico de contacto para consultas 39. Teléfono de atencion para consulas sobre el
sobre el tramite o servicio tramite o servicio

40. Horario de atencién

Fundamento juridico del trémite o servicio

4. Fundamentd juridico del tramite, requisitos, inspeccion, aplicacion de afirmativa o negativa ficta, vigencia, criterios de resolucion y plazo para informar al
solicitante sobre faltante o incumplimientos en el procedimiento (articulo(s), en su caso, fraccién(es) y nombre de la normatividad)

Ley Organica de la Administracion Pablica del Estado de Puebla: Articulo 32 Fraccian VI.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 2026, Articulo 29 fraccion V. Incisos by f).
Cadigo Civil para el Estado Libre y Scberano de Puebla: Articulos 933 y 935.

Reglamento del Registro Civil de las Personas para el Estado de Puebla: Articulos 48, 48 bis y 54.

Informacién adicional
42, Enunciar informacion que considere importante sobre el procedimiento y resolucion del tramite o servicio, en su caso, el hipervinculo en donde se pueda
| consultar

Datos de quien valida la informacion:

43. Nombre 44. Puesto
Marco Antonio Hernandez Godoy Director de Registro Civil
Emma Lilia Tlaxca Ruiz Jefa de Registro Civil

Nombre del drea para interponer quejas o denuncias Ubicacion del rea para interponer quejas o denuncias
Subcontraloria de Investigacion y Contraloria Social y Direccion de Asuntos Intemos de|  Presindencia Muncipal, Boulevard Xicoténcatl 612 colonia San Damian, San
la Sindicatura Municipal Martin Texmelucan Puebla.
Protesta ciudadana, quejas o denuncias de manera electronica
https://appwebti.com/madulo_quejasydenuncias/
Correo electronico Teléfono de atencién Horario de atencién
quejasydenuncias@sanmartintexmelucan.gob.mx 248-109-53-00 Ext:302 Lunes a vienes de 09:00 a 17:00 horas
47. De uso exclusivo de la Contraloria Municipal

Numero de registro de trémite o servicio

CTS-SA-121-2026
48. Pasos para realizar el tramite

Presencial |




Paso 1: Interesado presenta los documentos en el juzgado de origen

Paso 7 Asistente edministrativo recibe documentacion, la revisa que los datos ds registro sean orfglnarios al juzgada.

Paso 3: Asistente administrativa procede a mendar a pagar al interesado (s) al &rea de caja de Registro Civil.

Paso 4: Interesado acude al area de caja ubicada en Registro Civil & realizar el pago.

Paso 5: Asistente encargada de caja de Registro Civil, cobra y emite el recibo de pago al interesado

Paso 6: Interesade recibe comprobante de pago y regresa con la asistente administrativa de Registro Civil.

|Paso 7: Asistente administrativa tuma la resolucion administrativa

Paso 9: Asistente administrafiva procede a franscribir los puntos resolutivos de la resolucion administrativa y entrega la anotacion al Director del Registro Civil para recabar
la firma del Juez del Registro Civil Paso 10; El Juez de Registro
Civil anotacicn adminisirativa, firna y tuma &l Direstor de Registro Givil.

Paso 11: Asistente administrativa recibe la anotagicn administrativa la pega en |a cata del libro de origen y sella

Enlinea’- |

De manera telefénica

FO-CM-05-300126



