Cédula de Tramites y Servicios
|  conTRALORIA Contraloria Municipal
‘ " . r ] . . L]
| LN, Direccion de Mejora Regulatoria y Normatividad

{.Datosgenerales | = |
1. Nombre del tramite o servicio
Registro de matrimonio.
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

Cuando dos personas que se presenten ante el Juez del registro del estado Civil de las personas, que cumplan con los requisitos establecidos por el Codigo Civil y no se
encuentren en alguno de los supuestos de impedimento legal, soliciten de manera voluntaria y sin coaccion contraer matrimonio.

4. ;En qué casos debe solicitarse el tramite o servicio?
Las personas mayores de 18 afios que hayan decidido casarse y hayan realizado la presentacion matrimonial.

5. ¢Es un tramite o servicio? 6. Documento que se obtiene 7. Vigencia
Senvicio Acta preparatoria de presentacion matrimonial Indefinida
8. Poblacion objetivo 9.Tema 10. Clasificacion 11. Objetivo :
Piiblico cual dos personas se unen
voluntariamente en sociedad, para
Ciudadania en general Estado civil de las personas llevar una vida en comun, con respeto,
ayuda mutua e igualdad de derechos y

obligaciones. ]

" Requisitosdeentrada
13. Descripcién
Identificacion Oficial emitida por el Instituto Nacional Electoral (INE).
De dos testigos (vigente)

12.Requisitos 14. Presentacion

1. Identificacion oficial QOriginal y copia

. 15Documentacion complementariaen casos especificos
Requisitos Presentacion

Descripcion
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. i 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 algiin tipo de inspeccion domiciliaria para otorgar el tramite o servicio?
No

21. ¢ Qué informacion debera conservar para fines de acreditacién, inspeccién y verificacion con motivo del tramite o servicio?
No aplica

22. Objetivo de la inspeccitn, verificacion o visita domiciliaria

No aplica

b} Por el registro y celebracion del matrimonio en el juzgado en dia y hora habil, incluye forma oficial valorada (en $890.00
oficina) '
d)Por el registro y celebracion de matrimonio fuera del juzgado, en dia y hora habil o inhabil, dentro de su $4.500.00
circunscripcion territorial AR

.~ 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 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))
Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 29 fraccion Il incisos b} y d) de la Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal 2025.




30. Dias habiles para otorgar el tramite o servicio

En el momento

31. ¢ Cuales son los criterios para la resolucion del framite o servicio?

Presentar y cumplir con los requisitos establecidos

32. En caso de que no se cumpla con los criterios de resolucién ;cual es el plazo en que el drea 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 framite o servicio, asi como el plazo maximo para solventar los requisitos faltantes?

De manera presencial

34. Plazo médximo 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)

Nopﬁc .

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 Cvil.

37. Direccion del area (calle, nimero 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 consultas sobre el A0 R P

sobre el tramite o servicio tramite o servicio
- (248) 109 53 04 De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas. (de

acuerdo a agenda)

_ Fundamento juridico del tramite o servicio

41. Fundamento juridico del tramite, requisitos, inspeccion, aplicacién de afirmativa o negativa ficta, vigencia, criterios de resolucién 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)

Articulos 121 Fraccion IV y 130 parrafo 11 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 300, 887, 888, 893, 894, 904, 906, 907 y 908 del Cédigo Civil del Estado de Puebla.
Articulo 29, fraccién Il incisos b) y d) de la Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal 2025.

" Informacion adicional

1. EnunCIar |nformac|én que c0n5|dere |mportante sobre el prucedlmlento y resolucion del tr.’imlte 0 semt:lo ensu caso, el hlper\nnculo en donde se pueda
consultar

No aplica

Patos de quie alida 13 Ormacio

ra

43. Nombre 44, Puesto _» 45. Firma

Marco Antonio Hernandez Godoy Director de Registro Civil (4

Emma Lilia Tlaxca Ruiz Jefa de Registro Civil

T e ara interponer quejas ylo denuncias sobre framites y servicios
Nombre del area para mterponer que;as o denuncias Ubicacion del 4rea para interponer quejas o denuncias

Subcontraloria de Investigacion y Contralaria Social (Contraloria Municipal) Boulevard Xicotencati No. 612 Coioni;%gg Damién, San Martin Texmelucan, CP

Protesta ciudadana, quejas o denuncias de manera electronica

https://apowebti.com/modulo_guejasydenuncias/

Correo electrénico Telefono de atencién Horario de atencion
_ g'aodnciciuaa@gail.cm _ - 248156 99 12 - Lunes a viernes de 09:00-17:00 horas

"~ Nimero dereglstrode tramite o servicio
|| 48{Pasos para realizar el tramite 11

Presencial

Paso 1: Interesado consulta la informacion del tramite en la pagina web del Ayuntamiento http://sanmartintexmelucan. gob.mx/mejoraregulatoria o personalmente en la
Direccion de Registro Civil.

Paso 2: Se presentan los contrayentes y 2 testigos en la Direccion de Registro Civil para el matrimonio civil,

Paso 3: Jefa de Registro Civil verifica la presencia de los contrayentes y 2 testigos, imprime el formato de registro de matrimonio en 5 tantos y exhortacion matrimonial,
entrega al Director de Registro Civil.

Paso 4: El Director de Registro Civil recibe formato de matrimonio y exhortacién matrimonial, El Director de Registro Civil y la Jefa de Registro Civil celebran el acto,
proceden a recabar huellas y firmas de los contrayentes y firmas de los testigos.

Paso 5: Jefa de Registro Civil recibe el formato en & tantos, sella y entrega un original a los contrayentes y resguarda los ofros tantos del formato.

En linea




No aplica

De manera telefonica

No aplica
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