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3/01/2017

GUIA PARA LA SOLICITUD DE PRE-RESERVA DE FECHA DE CELEBRACION DE
MATRIMONIOS CIVILES

El enlace proporcionado dirige a la pantalla de “Gestion de citas”. Es la misma pantalla a la que se
llega desde la web municipal, sede electronica, gestiones y tramites, servicio de cita previa.
Igualmente desde el tramite de “Celebracion de matrimonios civiles en los Distritos del
Ayuntamiento de Madrid” se accedera a la misma pantalla.

Primer paso: seleccionar cita

E "MADRID!

Esta en: Gestidn de Citas

;i Qué tarea desea realizar?
Clic en “Pedir Cita

Previa” » Pedir Cita Previa

Reserve su cita detide aqui

+Buscar Cita Previa
Buscador de oficinas para resenvar su cita

» Consultar Cita Previa
Consulte los datos de una cita existente o imprima su justificante de cita. Necesitard el cddigo de cita.

> Eliminar Cita Previa
Anule una cita existente

Seleccionar en “Tipo de
Servicio” la opcion
“Matrimonios civiles”

En “Gestion”, la opcion
“Pre-reserva fecha de
celebracion”

(en este punto se
muestra un mensaje
referido a la necesidad
de confirmar la pre-
reserva
presencialmente en el
plazo de 2 dias)

En “Oficina”, el Distrito
elegido para la
celebracion

Estd en’ Gestidn de Citas > Paso 1 de 4

Seleccione su cita

Seleccione: Servicio, Gestién, Oficina, Fecha y Hora.

Tipo de senicio

ISELECCIUNE TIPO DE SERVICIO

Gestidn

ISELECCIDNE GESTION .

Oficina

ISELECCIDNE DFICIHA.

Seleccione fecha

Enero, 2017
o« »

Hoy
Lu Ma Mi Ju Vi

Leyenda
+# Dia no disponible
10 Dia disponible

10 |Dia seleccionado

Pasos:

B seieccion de cita
Seleccione el servicio para el
gue desea Concerar Cita, la

Estd en: Gestidn de Citas = Paso 1 de 4
Seleccione su cita

Seleccione: Servicio, Gestion, Oficina, Fecha y Hora,
Tipo de semvicio

SELECCIONE TIPO DE SERVICIO
Atencidn al ciudadano

Consumo
Contribuyente
Empleo/Autoempleo
Emprendedores
Espacios de lgualdad
Gestion del taxi
Madrid Salud
Matrimonios civil
Movilidad

Servicios Sociales
Urbanismo

[To Ma Wi Ju wvi S8 Do
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Hechas las elecciones anteriores, se mostrara el calendario del Distrito elegido, mostrando dias

disponibles y no disponibles. Una vez elegido un dia disponible, se mostraran las horas libres para
ese dia.

n: Gestidn de Citas = Paso 1de 4
Seleccione su cita

Seleccione: Servicio, Gestion, Oficina, Fecha y Hora.
Tipo de senvicio
|L1atrimcnice civiles
Gestidn
| PRE-RESERV:A FECHA DE CELEBRACION v ]

La ccnfirmac_:ic':n de la reserva de fecha y lugar del matrimonio civil debera realizarse en A

el PLAZO MAXIMO DE 2 DIAS habiles desde que se hizo la solicitud. Para ello, sera

suficiente la presentacion en el distrito elegido por los contrayentes del resguardo LY
L - A . R

Oficina
|cASA DE La PANADERIA. DISTRITO CENTRO

Detalle de la oficina
Plaza Mayor 27. Entrega de documentacion en Junta Municipal Centro Cf Mayor 72 - Madrid

Seleccione fecha Seleccione hora para el sabado 25/2/2017

Febrero, 2017 14:15 14:30

Lu Ma Mi Ju Vi Ea

Seleccionar fecha de +

celebracion sobre el
calendario. |

B o
ks o
L

G

ol

Seleccionar la hora para el % disponible

d|'a elegido / 10 |Dia seleccionado

Segundo paso: introducir datos personales

Al seleccionar una hora, automaticamente se mostrara la pantalla para introducir los datos
personales® y tendra precargados los datos elegidos en pantallas anteriores.

Esta en: Gestidn de Citas > Seleccione cita » Paso 2 de 4
Introduzca sus datos personales

Datos de la cita elegida

—— Senicio: PRE-RESERVA FECHA DE CELEBRACION
Oficina de Atencion: CASA DE LA PANADERIA. DISTRITO CENTRO
Direccidn: Plaza Mayor 27. Entrega de documentacion en Junta Municipal Centro C/ Mayor 72 - Madrid

. 1
IntrOdUCIr datOS personales Fecha: sabado 25/2/12017 Hora comienzo: 14:30

Sus datos personales

* |ndica que el campo es obligatorio

* Nombre

|Pedro

# Primer apellido Segundo apellido
ISc'mez Pérez

# Tipo de documento # Ndmero de documento

Finalmente elegir entre [paseporte [
“Continuar", para Conﬁrmar |a * Teléfono (9 digitos sin espacios) ¥ Direccidn de correo electrénico
cita 0 “Atras” para modificar fizsecses Irmartingal@madrid = x

datos. > T

! Para las pruebas y la presentacién es mejor no utilizar DNI real, para ello elegir “Pasaporte” e introducir un niimero cualquiera. En el
teléfono introducir 9 digitos cualesquiera. Si conviene introducir un correo electronico real para recibir notificacion de confirmacién de
cita.
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Tercer paso: confirmar datos

Al elegir “Continuar” en la pantalla anterior, se pedird que se comprueben todos los datos y se
confirmen para crear definitivamente la cita.

n: Gestidn de Citas = Seleccione cita = Sus datos > Paso 3 de 4

Compruebe los datos antes de la creacion de la cita Pasos:

1 Seleccion de cita
Estos son los datos de |a cita que se han elegido. Por favor, compruebe si son correctos:

2 Introduzca sus datos

Datos de la cita elegida Confirmar datos
Si esta de acuerdo con los
Senicio: PRE-RESERVA FECHA DE CELEBRACION datos pulse “Crear cita” para
. realizar la reserva de la cita, de
Oficina de Atencidn: CASA DE LA PANADERIA. DISTRITO CENTRO o contrario si quicre modificar
Direccion: Plaza Mayor 27. Entrega de documentacion en Junta Municipal Centro C/ Mayor 72 - Madrid algiin dato pulse "Atras”.

Fecha: sabado 25/2/2017 Hora comienzo: 14:30

&

Cita confirmada
Sus datos personales

Nombre: PEDRO
Apellidos: GOMEZ PEREZ

Tipo de documento: Pasaporte Nimero de documento: 1 B Proteccién de Datos
Teléfono de Contacto: 123456789 rfccg‘l’f EZ:EE::ICE;;W::E ;
Elegir entre "A'[raS", Direccién de correo electrénico: martingal@madrid.es g:;fffj;;:;\:'g;;c CITAS
para modificar datos Si desea continuar con el proceso de creacion de cita, pulse "Crear Cita". En caso de que guiera :Eg:fr:,ii E%“:ﬁ!gi'gﬁﬁe

modificar algln dato, pulse "Atras". CIUDADANO CON LOS

SERVICIOS MUNICPALES
5> MEDIANTE LA CONCERTACION
DE UNA CITA PREVIA y podran

narutilizadan nara lo ranlizasian

0 “Crear cita” para
confirmar.

Adicionalmente se pediran los datos del otro contrayente y se podra finalizar el proceso.

E"MADRID!

n: Gestidn de Citas > Seleccione cita > Sus datos > Paso3de 4
Datos adicionales Pasos:

1 Seleccion de cita

Datos adicionales 2 Introduzca sus datos

Para pedir cita en este servicio es necesario que nos indique [os siguientes datos: B confirmar datos
Si esta de acuerdo con los
i # Nombre y apellidos del otro contrayente datos pulse "Crear cita” para
IntrOdUCIr nombre y + L realizar la reserva de la cita, de
ape”ldos del otro lo centrario si quiere modificar

algin dato pulse "Atras”™.

contrayente Datos de Ia cita

Actividad: Matrimonios civiles Servicio: PRE-RESERVA FECHA DE CELEBRACION
Oficina de Atencidn: CP

4 Cita confirmada

Fecha: 25/2/2017 Hora comienzo: 14:30

Finalizar ~

»

B Proteccion de Datos
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Cuarto paso: Cita confirmada

Una vez finalizado el proceso, se mostrara la pantalla de confirmacion de cita donde se mostraran
todos los datos de la misma y se mostrara el cédigo de la misma que servira para posibles
consultas o cancelaciones.

n: Gestion de Citas = Seleccione cita = Sus datos = Comprobar cita = Cita confirmada

Su cita ha sido confirmada Pasos:

. i 1 Seleccion de cita
Apunte su cadigo de cita

2 Introduzca sus datos
C()dlgO de Clta }_’ CP/13528148 3 Confirmar datos

Cita confirmada
Su cita esta confirmada,

. recuerde su codigo de cita,
Senicio: PRE-RESERVA FECHA DE CELEBRACION le servird como identificacion de

. o sU cita.
Oficina de Atencion: CASA DE LA PANADERIA. DISTRITO CENTRO Imprima esta pagina a
Direccién: Plaza Mayor 27. Entrega de documentacion en Junta Municipal Centro C/ Mayor 72 - Madrid maodo de ticket de cita.

Fecha: sabado 25/02/2017 Hora comienzo: 14:30

Datos de |a cita concertada:

Documentacidn relacionada : Matrimonios civiles

Sus datos personales
B Proteccion de Datos

Mombre: PEDRO Los datos personales
. ; recogidos seran incorporados y
Apellidos: GOMEZ PEREZ tratados en el fichero "CITAS

PREVIAS SERVICIOS
MUNICIPALES™ cuya finalidad es
FACILITAR EL CONTACTO DEL

Tipo de documento: Pasaporte Mimero de documento: 1

Para cualquier incidencia con la cita previa, pongase en contacto con el teléfono 010. CIUDADAND CON LOS
SERVICIOS MUNICIPALES

Si desea realizar varias gestiones que requieren cita previa, ha de concertar una cita diferente para WEDIANTE LA CONCERTACION

cada una de ellas. DE UNA CITA PREVIA y podran

ser utiizados para la realizacion

o . . de encuestas relacionadas y
Nos comprometemos a ser puntuales y le agradeceremos también su puntualidad. Para evitar cedidos de conformidad con o

perjudicar a otros ciudadanos gue lleguen puntualmente a su cita, no podemos garantizarle la previsto en el articulo 11 de la
atencion si acude con mas de diez minutos de retraso. Ley Orgénica 15 de 13 de
diciembre, de Proteccion de

Escriba aqu[ su comentario Datos de cardcter Personal. EI

drgano responsable del fichero

. es la Direccion General de

Otras acciones Calidad y Atencion al
Ciudadano, of Alcald, 45, 28014
Madrid, ante la que el

Enviar comentario Imprimir Crear nueva cita Finalizar interesado podra ejercer los

derechos de acceso,

Al finalizar, automaticamente se remitira un correo electrénico (a la direccion facilitada) de
confirmacion:

B Ayuntamiento de Madrid - Confirmacién de cita. - Mensaje (HTHL) = %]

© Archivo Edidén Ver Insertar Formato Herramientss Accones 2 Adobe PDF

: {aResponder | (= Respander a todos | (5 Reenviar | o Ha [ 4 | & [ (S |23 X | & - # - A |0 QJ!

Haga clic aqui para descargar imagenes, Para ayudarle a proteger su confidencizidad, Outioak ha impecido la descarga automatica de algunas imagenes en este mensaje.

De: MadridCitaPrevia@madrid.es Enviado el: martes 03/01/2017 15:53
Para:  Martin Gonzalez, Almudena

L

Asunto:  Ayuntamiento de Madrid - Confirmacién de cita.

D /Diia. PEDRO GOMEZ PEREZ
Pasaporte: 1

Estimado/a S1/a
Le confirmamos que su cita ha dad da con el Ay i de Madrid.

« Cudndo: sabado, 25 de febrero de 2017, alas 1430

« Donde: CASA DE LA PANADERIA DISTRITO CENTRO: Plaza Mayor 27. Entrega de documentacion en Junta Municipal Centro C/ Mayor 72

« Motivo: PRE-RESERVA FECHA DE CELEBRACION

o Codigo de cita: CP/13528148
Recuerde que para su cita debe tener en cuenta lo siguiente:
« La confimmacién de I reserva de fecha y higar del matrimonio civil deberd realizarse en el PLAZO MAXIMO DE 2 DIAS hébiles desde que se hizo Ia solicitud. Para ello, serd suficiente la presentacion
en el distrito elegido por los contrayentes del resguardo emitido por el Registro Civil para la retirada del expediente matrimonial. STNO PRESENTA LA DOCUMENTACION EN EL PLAZO
INDICADO LA PRE-RESERVA QUEDARA ANULADA.
Para evitarle molestias innecesarias, le rogamos que consulte la informacion en el enlace Matrimonios civiles.

Para evitar perjudicar a otros ciudadanos, se ruega puntualidad; si llega tarde a la cita no podemos garantizarle la atencion. En el supuesto de no poder acudir a la cita, debe cancelarla.

Si desea modificar la hora de su cita o cancelarla, puede hacerlo en www madrid es/citaprevia, con su cédigo de cita CP/13528148
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Con ello finaliza el tramite on-line. Es importante recordar que la pre-reserva debe
confirmarse presencialmente, con la documentacién necesaria, en el distrito elegido
en el plazo de los 2 dias habiles siguientes al de la solicitud, ya que si no la pre-reserva
guedara anulada.

Documentacion =

Para la reserva de fecha y hora de celebracién se debera presentar:

= DNI, pasaporte y/o tarjeta de residencia de los contrayentes.

= Fotocopia del documento que acredite la identidad de dos testigos (DNI, pasaporte v/o tarjeta de
residencia)

- Fotocopia del resguardo emitido por el Registro Civil para Ia retirada del expediente matrimonial.
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