Cédula de Tramites y Servicios
CONTRALORIA Contraloria Municipal
P HICIEAL Direccién de Simplificacién Administrativa y Normatividad

Datos gene
1. Nombre del tramite o servicio
Inscripcion de Acta de Matrimonio Proveniente del Extranjero
2. Denominacion de la Dependencia o Entidad responsable/unidad administrativa que otorga el tramite o servicio
Secretaria del Ayuntamiento / Direccion de Registro Civil
3. Descripcion del tramite o servicio

La inscripcion o registro de matrimonio de mexicanos celebrado en el extranjero, con la finalidad de que el mismo tenga efectos juridicos en México.

4. ;En qué casos debe solicitarse el tramite o servicio?

Cuando uno o ambos conyuges son de origen mexicano y requieren que su matrimonio también surta efectos legales en México.

5. ;Es un tramite o servicio? 6. Documento que se obtiene 7. Vigencia
Servicio Acta de matrimonio mexicana. Permanente
8. Poblacion objetivo 9. Tema 10. Clasificacion 11. Objetivo
o G ” . Con la finalidad de que el mismo tenga
Inscripcion de Acta de Matrimonio Estado civil de las personas Publico efectos juridicos en México.

12. Requisitos 13. Descripcion 14. Presentacion

1 -Certificado o acta de Matrimonio emitida en el Extranjero | Traduccion al espafiol realizada por Perito Traductor Oficial (en caso - ’

. : o : ) . ) - original y copia
apostillada o legalizada por el Servicio Exterior Mexicano de que el documento venga en un idioma diferente al espafiol
2.- Acta de nacimiento Del conyuge de nacionalidad mexicana. original y copia
3.-CURP Del conyuge de nacionalidad mexicana. original y copia
4 - |dentificacion Oficial vigente con Fotografia Del conyuge de nacionalidad mexicana. original y copia
5.- El acta de nacimiento Del conyuge de nacionalidad extranjera y traduccion original y copia

15. Documentacion complementaria en casos especificos
Requisitos Descripcién Presentacion
Persona Moral (Requisitos basicos mas los complementarios que sean aplicables

No aplica No aplica No aplica

16. Observaciones generales
Si la transcripcion del acta de matrimonio se hace dentro de los tres meses de la llegada a México de los conyuges, sus efectos civiles seran retroactivos a la fecha en que
se celebro el matrimonio, si se hace después, solo produciré los efectos desde el dia en que se hizo la inscripcion

17. Modalidad del tramite o servicio 18. ¢ Se requiere formato o escrito libre?
Presencial No
19. Nombre del(os) formato(s) para la gestion del tramite o servicio




No aplica
20. ;Personal del gobierno municipal acudira a realizar algin tipo de inspeccion domiciliaria para otorgar el tramite o servicio?
No
21. ; Qué informacion deberé conservar para fines de acreditacion, inspeccion y verificacion con motivo del tramite o servicio?
No aplica
22. Objetivo de la inspeccion, verificacion o visita domiciliaria

No aplica
23. Concepto 24. Monto

Por la insercion de datos de registro de matrimonio celebrado en el extranjero, cuando algun contrayente sea de $650.00
nacionalidad mexicana, incluye forma oficial valorada
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 Xicoténcatl 612 San Martin Texmelucan, Puebla, CP. 74000

28. Otros métodos de pago

No aplica

29. Sustento legal para su cobro (articulo(s), en su caso fraccion(es) y nombre de la normatividad(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 Il, inciso f).
Cadigo Civil Federal: Articulo 161.
Cadigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulos 313, 828, 836, 847 y 853.

Plazo para la co on del tra eose 0

30. Dias habiles para otorgar el tramite o servicio

2 dias habiles.

31. ;Cuales son los criterios para la resolucion del tramite o servicio?

Entregar los requisitos completos

32. En caso de que no se cumpla con los criterios de resolucion ;cuél 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 area administrativa responsable del tramite o servicio

Direccion de Registro Civil.

37. Direccion del area (calle, nmero interior y exterior, colonia, cddigo postal y municipio)
Xicoténcatl 612 San Martin Texmelucan, Puebla CP 74000.

38. Correo electronico de contacto para consultas 39. Teléfono de atencion para consultas sobre el ; 2
e % v 0 40. Horario de atencion
sobre el trdmite o servicio tramite o servicio
No aplica (248) 109 53 04 De lunes a viernes de 08:00 a 12:00 horas.

\ Fundamento juridico del tramite o servicio

41. Fundamento 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, fraccion(es) y nombre de la normatividad)

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

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 2026: Articulo 29 Fraccion I, inciso f).
Cadigo Civil Federal: Articulo 161.

Codigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Puebla: Articulos 313, 828, 836, 847 y 853.

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

consultar

No aplica




43. Nombre 4. Puesto A5 Firma~
Marco Antonio Hernandez Godoy Director de Registro Civil -

Emma Lilia Tlaxca Ruiz Jefa de Registro Civil %

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 Investigacién y Contraloria Social y Direccion de Asuntos Internos 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/modulo_guejasydenuncias/

Correo electronico Teléfono de atencion Horario de atencién

quejasydenuncias@sanmartintexmelucan.gob.mx 248-109-53-00 Ext:302 Lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas
47. De uso exclusivo de la Contraloria Municipal
Nimero de registro de tramite o servicio

CTS-SA-111-2026
48. Pasos para realizar el tramite

Presencial

Paso 1: Interesado consulta la informacion del tramite personalmente en la Direccion de Registro Civil del H. Ayuntamiento de San Martin Texmelucan

Paso 2: Se presentan el interesado con la documentacion en original y copia.

Paso 3: Asistente administrativo recibe documentacion, realiza el cotejo y tumna los documentos a la asistente administrativa solicitando la captura de datos.

Paso 4: Asistente administrativa recibe documentacion, asigna folio de pago del formato de matrimonio y procede a mandar a pagar al interesado (s) al area de caja de
Registro Civil.

Paso 5: Interesado acude al area de caja ubicada en Registro Civil a realizar el pago.

Paso 6: Asistente encargada de caja de Registro Civil, solicita folio asignado, cobra y emite el recibo de pago al interesado.

Paso 7: Interesado recibe comprobante de pago y regresa con la asistente administrativa de Registro Civil.

Paso 8: Asistente administrativa procede a capturar los datos en el programa SID (Sistema Nacional de Registro de Identidad).

Paso 9: Interesado verifica que los datos sean correctos Paso 10:
Asistente administrativa procede a imprimir el formato de registro de matrimonio, recaba huella y firma del interesado de nacionalidad mexicana

Paso 11: Asistente Administrativa sella el formato de registro de matrimonio en 5 tantos.

Paso 12: Asistente Administrativa entrega un original de los formatos al interesado de nacionalidad mexicana y resguarda los otros tantos, asi como, los documentos
que conforman el apéndice.

En linea

No aplica

De manera telefonica

No aplica
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