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1, Nombre del trimite o servicio
Registro de reconocimiento de hijos.
2. Denominacién de la Dependencia o Entidad responsablelunidad administrativa que otorga el tramite o servicio
Secretaria del Ayuntamiento / Direccién de Registro Civil
3. Desgripeion del trémite o servicio
Es la manifestacion espontanea y expresa de la voluntad de uno o ambos progenitores de reconocer como hijo y de asumir a favar del reconocido todos los derechos y
obligaciones que se derivan de la filiacion.
4, ;En qué casos debe solicitarse el tramite o servicio?
Cuando uno o ambos padres no comparecié al momento del registro del nacimiento.

5. 4Es un tramite o servicio? 6. Documento gue se obtiene 7. Vigencia
Servicio Registro de reconocimiento de hijos Indefinida
8. Pablacién objetivo 9. Tema 10. Clasificacién 11. Objetivo

Establecer la filiacién de hijo- progenitor

Ciudadania en general Estado civil de las personas Publico
que comparece a reconccerlo.
Reg Qs de & ada
12. Requisitos 13. Descripcion 14. Prasentacion
1. Acta de nacimiento De la persona que va a reconocer Original y copia
2. Registro de nacimiento Del reconocido {si es menor de edad) COriginal y copia
3. Copia certificada del libro Del reconocido (si es mayor de edad) Original y copia
4. Acta de nacimiento De quien otorga el consentimiento (en caso de menores de edad) Original y copia
Identificacion Oficial emitida por el instituto Nacional Electoral (INE).
5. Identificacion oficial Del reconocedor, de quien otorga el consentimiento y 2 testigos Original y copia
{vigente)
15. Documentacion complementaria en casos especificos
Requisitos Descripeién Presentacién
Persona Moral (Requisitos hasicos mas los complementarios que sean aplicables
1.- Sentencia judicial En caso dc.e tr.at.arse. de un.mandato judicial; debera presentar Original y copia
sentencia judicial ejecutoriada.

16. Observaciones generales

Ninguna
17. Modalidad del trdmite o servicio 18. ¢ Se requiere formato o escrito libre?
Presencial No
19. Nombre del(os) formato(s} para la gestidn del iromite o servicio

No aplica
20, ;Personal del gobierne municipal acudiré a realizar algéin tipo de inspeccién domiciliaria para otorgar el tramite o servicio?

No
21. ;Qué informacidn deberd conservar para fines de acreditacién, inspeccién y verificacién con motivo del tramite o servicio?

No aplica
22. Objetivo de la inspeccion, verificacion o visita domiciliaria

No aplica
23. Concepto 24, Monto
Por el registro de tutela y reconocimiento de hijo, incluye forma oficial valorada $265.00
Por la anotacion marginal de los actos constitutivos o modificativos de! estado civil de las personas en el libro $100.00
original o duplicado, por cada una '
25. Método de pago

Efectivo
27. Domicilio de los lugares dande se debe efectuar el pago

Boulevard Xicoténcati 612 San Martin Texmelucan, Puebla, CP. 74000
29, Datos del método de pago
Pagar en efectivo y billetes de baja denominacion.

26, Lugares donde se¢ debe efectuar el pago
Caja de cobro ubicada en la Direccion de Registro Civil
28. Otros métodos de pago
No aplica

30. Sustento legal para su cobro (articule(s), en su caso fraceidn(es) y nombre de ia normatividad(es))

Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 28 Fraccion §, inciso b); Fraccion V, inciso b) de la Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el ejercicio fiscal 2024.
Plazo para la conclusion del tramite o servicio

31, Dias hébiles para otorgar el tramite o servicio
1 dia
32. ;Cuales son los criterios para la resolucin del trimite o servicio?

Presentar y cumpiir con los requisitos establecidos _
33. En caso de que no se cumpla con los eriterios de resolucidn ;cuél es el plazo en que el drea administrativa responsable informaré al selicitante?




En el momento
34. ;Por qué medios se le hara del conccimiento del sclicitante que no cumple con los criterios de resolucion y la propuesta de solucidn para para contfnuar

con el tramite o servicio, asi como el plazo méximo para solventar ios requisitos faltantes?

De manera presencial
35, Plazo maximo para que el solicitante cumpla eon los criterios de resolucién, una vez nofificado de la prevencidn de faitantes u otro tipo de incumpiimiento

que establece el procedimiento del trdmite o servicic

Indefinido
36. 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 {ramite o servicio
37, Nombre del area administrativa responsable del tramite o servicio

Direccion de Registro Civil.
38. Direccién del area (calle, nlimero interior y exterior, colonia, codige postal y municipio}
Xicoténcatl 612 San Martin Texmelucan, Puebla CP 74000.

39, Correo electrdnico de contacto' para consultas | 40. Teléfono de atencién para consultas sobre el N liaario e aloneion
sobre el trdmite o servicio framite o servicio
No aplica (248) 109 53 04 De lunes a viernes de 08:00 a 12:00 horas.

Fundamento juridico del tramite o semvicio

42, Fundamente juridice del tramite, requisitos, inspeccitn, apiicacién de afirmativa o negativa ficta, vigencia, criterios de resoluciér![fé'zo para informar af
solicitante sobre faltante o Incumplimientos en el procedimiento (artioula(s), en su case, fraccién{es) y nombre de fa normatividad)
Articulo 121 fraccion IV y 130 parrafo 11 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulos 828, 831, 876, 877, 878, 879 y 880 de Cadigo Civil del Estado de Puebla:
Articulo 28 fraccién |, inciso b); fraccion V, inciso b) de la Ley de Ingresos del Estado de Puebla para el gjercicio fiscal 2024.
Informacién adicional
43. Enunciar informasién que considere importante sobre el procedimiento y resolucién del trimite o servicio, en su caso, el hipg
consuitar
No aplica
Datos de quien valida la informacién:
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 ylo denuncias sobre tramites y servicios

Nombre del drea para interponer guejas o denuncias Uhicacion del &rea para interponer quejas o denuncias
Subcontraloria de Investigacion y Contraloria Social (Contraloria Municipal) Boulevard Xicoténcatl No. 612 Coloni;‘%gg Damian, San Martin Texmelucan, CP

Protesta ciudadana, quejas o denuncias de manera electrénica
https://forms.gle/viZVbxfPvZ6D4qTm7

Correo electrénico J Teléfono de atencion Harario de atencibn
i 248 156 69 12 Lunes a viemes de 09:00-17:00 horas

48. De uso exclusivo de la Contraloria Municipal
Namero de registro de trémite o servicip

49. Pasos para realizar el tramite

Presencial

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

Paso 2: Se presentan el reconocido, reconocedor, quien otorga consentimiento y testigos y entregan documentacion.

Paso 3: Jefa de Registro Civil recibe documentacion, la revisa y turna los documentos a la asistente administrativa solicitando la captura de datos.

Paso 4: Asistente administrativa recibe documentacion, asigna folio de pago del formato de reconocimiento de hijos y de anotacion marginal en el acta de nacimiento y
procede a mandar a pagar al interesado {s) al area de caja de Registro Civil.

Paso 5: 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, procede a imprimir el formato de registro de reconocimiento, recaba huella del reconocido y firmas del
reconocedor, quien otorga consentimiento y testigos. Turna a Director de Registro Civil

Paso 9: Director de Registro Civil recibe el formato de registro de reconocimiento de hijos en 3 tantos, sella y turna a asistente administrativa de Registro Civil.

Paso 10: Asistente Administrativa recibe formato en 3 tantos, entrega un original a interesado (s) y resguarda los otros tantos del formato, asi como, los documentos que

conforman el apéndice.

En linea
No aplica
De manera telefénica
No aplica
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