
SE RVICIOS, REQUISITOS V PR OC EDIMIENTOS QUE OFRECE El DEPARTAMENTO DE 

SECRETARIA M UNICIPAL 

SERVICIO 

Atennon al p1Jbl1ro 

Rea l1zac1on de Bodas 

Con\/Oca r a reuniones de la 

Corporación M unici pal 

Transcnpc16n de actas 

Custod ia r los libros y 

expedientes de que ll eva 

esta secretarla 

Rí QU ISlfOS 

Constancias de Solte ría y 

Parentesco, copias de ident. 

De novios y test igos, tarjetas 

de sa lud de am bos, 

antecedentes matrimoniales, 

en caso de tener hijos, 

part ida de nacim iento de 

estos, si es menor de edad 

autori zaci ón de los padres 

deb idamente autenticada 

por un abogado, dos 

fotografías, presentar la 

documentación 15 días 

antes de la fecha a realizar la 

boda 

PROCFDIMIENTO 

AIPnciN ;i la s pPrson as que 

solicitan información df> 
puntos de acta , ci tas con el 

señor Alcalde o cualquier 

otra información relacionada 

Con la Alcaldía M unicipal 

Se recibe la documentación 

Y se reví sa que este correcta, 

segu idamente se indica la 

fecha lugar y hora de la 

real ización de la boda, se 

envía a cancelar la m isma de 

acuerdo al lugar donde se 

re ali zara. 

Al inicio del año se establece Se procede a enviar la 

un calendario de sesiones convocatoria a sesión tres 

días antes de la fecha a 

Estar presente en las 

sesiones que realiza la 

Corporación M unicipal 

real izarse, con una copia de l 

acta anterior, misma que es 

d iscutida en la sesión para su 

aprobación 

Se toma nota de lo 

expresado por cada 

miembro de la Co rporación 

M unici pal, para de una 

manera, clara y sucin ta . 

Custodiar los libros de actas, 

exped ientes de ma t rimonio, 

expedient es de sol ici t udes 

de dominio pleno y cualquier 

ot ros documento que llegue 

a esta Secreta ria 
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