MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

REGISTRO CIVIL
DEL 3.1.1 AL 3.1.19



ANEXO N° 3

v

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

GERENCIA Secretaria General
Oficina Registro Civil ‘
Etapas(Unidades ‘
Cédigo D?,':g::;g;::g:tge' Requisitos Objetivo 2;%?%?;52:;27 Base Legal Derechos Tlempi ;
Procedimiento
Establecer los
1.-Presencia de ambos |pasos a seguir -
RECONOCIMIENTO DE|padres con sus DN por parte de los Articulo 2 Ley
PATERNIDAD Y/Ojoriginales padres paraj egistro Civil 29032
MATERNIDAD 2.-Indicar ario y folio de |reconocer su Ley N° 26497
, nacimiento de la paternidad y/o D.S. N° 015-98
persona a reconocer maternidad. PCM
3.1.1 Gratuito 3 dias
3.1.2 1.-Presencia de ambos | Establecer los|Registro Civil
padres con sus DNI pasos a seguir
originales o partidas por parte de los Articulos 42, 47 y !
g:gig%‘lg:TOORDINARlA originales y/o abuelos [padres a la hora 50 de la Ley N° |
maternos o paternos y/ojde inscribir el 26497 ‘
cualquier otro familiar. |nacimiento de su D.S. N° 015-98
2.- Certificado de nacidolhijo(a). PCM art. 67
vivo Gratuito 30 dias
3.1.3 Establecer los|Registro Civil
pasos a seguir|
1.-Oficio de Notaria por parte de un
ANOTACIONES remitiendo los partes notario para
TEXTUALES EN ACTAS DE |dobles realizar
NACIMIENTO, MATRIMONIO|2.-Escritura Publica de |anotaciones  en
O DEFUNCION POR VIA rectificacion partidas de
NOTARIAL 3.-Recibo de pago por |nacimiento,
anotacion en la matrimonio o Articulos 15y 16
escritura defuncién. de Ley 26662
Gratuito 10 dias
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314

3.1.5

3.1.6

ANOTACIONES
TEXTUALES EN ACTAS DE
NACIMIENTO, MATRIMONIO
o] DEFUNCION POR
ROSOLUCION JUDICIAL O
REGISTRAL

EXPEDICION DE PARTIDAS
O ACTAS

CERTIFICADO D
SOLTERIA

m

Oficio del Juzgado
adjuntando la
Resolucién judicial o
Registral

Recibo de pago por
derechos

1.-Solicitud

2.-Copia de! DNI y/o
Partida de Nacimiento
3.-Copia certificada del
Acta de Nacimiento
4.-Recibo de pago por
derechos
5.-Declaracién Jurada
con firma y huella digital
del que tiene la calidad
de soltero

pasos a seguir
para realizar
anotaciones en
partidas de
nacimiento,
matrimonio o]
defuncién

provenientes de
juzgado.

Establecer los
pasos a seguir
por parte del
administrado para
adquirir una
partida o acta.

Establecer los
pasos a seguir
por parte del
administrado para
que se emita un
certificado de
solteria

v

Establecer los|Registro Civil

Registro Civil

Tramite
Documentario,
Registro Civil

Articulo 320 del
Cddigo Civil
Articulos 55 y 56 de
la Ley 26497

D.S. N°015-98
PCM

Articulo 4 de LOPJ

Articulo 62 de la
Ley N° 26497
D.S. N° 015-98
PCM

Articulo 248 del
Cadigo Civil
Articulo 58 de la
Ley 26497

Gratuito

§/. 10.00

S/. 20.80

10 dias '

2 dias

4 dias

£,

15
e
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CONSTANCIA
INSCRIPCION
NACIMIENTO

v

1.-Solicitud

2.-Copia del DNI y/o
Partida de Nacimiento
3.-Copia certificada del

DE NOJActa de Nacimiento
DE|4.-Recibo de pago por

derechos
5.-Declaracion Jurada
con firma y huella digital
del que tiene la calidad
de soltero

'®

Tramite

Documentario.
Establecer los . .
pasos a seguir Registro Civil
por parte del

administrado para
que se le emita
una constancia de
no inscripcién de
nacimiento.

Articulo 248 del
Cédigo Civil
Articulo 58 de la
Ley 26497

5 dias,

Gratuito
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= MUNICIPALIDAD P?_\{J‘JEN;,I/\L
tg ™ E AREQUIFA

......... 5720 WU NN
Alici B. §arcia Dianderas
JEWE O REDG STRO LE FSTADQ CIvR

1. 2ua51738




MATRIMONIO CIVIL ENTRE

PERUANOS Y/O
EXTRANJEROS NO
RESIDENTES Y/O
RESIDENTES,

DIVORCIADOS Y/O

MENORES DE EDAD Y/O
VIUDOS

1.-Copia certificada de
Acta de Nacimiento de
contrayentes
2.-Declaracién Jurada
del domicilio de
contrayentes
3.-Certificado de salud
Pre-Nupcial expedido
por el Centro Médico
Municipal o cualquier
area de salud.
4.-Declaracién Jurada
de solteria o certificado
de solteria

5.-Copia del DNI de
ambos

6.-Copia simple del DNI
de los testigos

7 -Inventario Judicial y/o
notarial de bienes en
caso de existir hijos
menores de edad y/o en
adopcién

8.-Copia certificada de
la Partida de Matrimonio
con anotacioén de la
disolucién para el caso
de divorciados
9.-Autorizacion de los
padres o Juzgado de la
Familia para el caso de
menores de edad
10.-Solicitud o pliego
matrimonial

Establecer los
pasos a seguir
por parte de las
parejas para
contraer
Matrimonio Civil.

v

Registro Civil,
Alcalde, Registro
Civil

Articulo 44 de la
Ley N° 26497
Articulos 43 al 48
de D.S. 015-98-
PCM

Articulos 243-248

ANl DL am DL

POR EL JEFE DE
REGISTRO CIVIL
a) En el Local
Municipal y dentro
del horario de
trabajo S/.90.20, b)
En el Local
Municipal, fuera del
horario de trabajo
S/. 180.70,

¢) Fuera del Local
Municipal y dentro
del horario de
trabajo S/. 213.40,
d) Fuera del Local
Municipal y fuera
del horario de
trabajo S7.341.30.
POR EL ALCALDE
e) En el Local
Municipal y dentro
del horario de
trabajo S/. 337.70,
f) En Alcaldia y
fuera del horario de
trabajo S/.504.40
g) Fuera del Local
Municipal y dentro
del horario de
trabajo S/. 584.90,
h) Fuera del Local
Municipal y fuera
del horario de

trabajo S/. 692.80 |

Nota. Para los
literales b}, ¢), d),

e),f. g yh)
deberan

presentar una

solicitud; asi mismo
para los que
solicitan la
realizacion de
matrimonio civil en

.

)

R
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3.1.9

|INSCRIPCION
DEFUNCION

DE

v

11.-Publicacién en el
periédico

12.-Recibo de pago por
derechos

Para la extranjeros:
1.-Los mismos del 1 al 4
2.-Copia legalizada de
pasaporte vigente
3.-Copia legalizada de
carné de extranjeria
4.-Copia legalizada de
visa de residencia en el
pais

5.-Todas las copias
legalizadas visadas por
Cénsul Peruano en el
pais de origen,
legalizado por Ministerio
de Relaciones
Exteriores

6.-Los demas requisitos
para el caso de
peruanos

7.-Recibo de pago por
derechos

1.-Certificado de
Defuncién

2.-DNI original del
difunto

3.-Exhibir DNI la
persona que asienta la
partida

Establecer los
pasos a seguir
por parte las

personas para
elaborar la
inscripcion de

defuncién de un
fallecido.

Registro Civil

Articulo 44 de la
Ley N° 26497
Articulos 49-55 de

D.S. 015-98-PCM

Gratuito

PN

MUIRRC Y
A

2 dias




3.1.10

3.1.11

3.1.12

DISPENSA DE

PUBLICACION DEL AVISO

MATRIMONIAL

PUBLICACION

POSTERGACION DE FECHA

DE CELEBRACION DE
MATRIMONIO CIVIL

INTERNA
DEL EDICTO MATRIMONIAL
DE OTRA MUNICIPALIDAD

v

1.-Solicitud escrita por
ambos pretendientes
2.-Copia de expediente
matrimonial

3.-Recibo de pago por
derechos

1.-Aviso matrimonial de
la Municipalidad
correspondiente
2.-Recibo de pago por
derechos

1.-Solicitud
2.-Recibo de pago por
derechos

Establecer

los pasos a seguir|
por parte Los
contrayentes para
que no se
publique aviso
matrimonial.

Establecer los
pasos a seguir
por parte los
contrayentes para
que se publique
su i edicto
matrimonial en la
Municipalidad
Provincial

Establecer los
pasos a seguir
por parte los
contrayentes para
postergar la fecha
de celebracién de
su matrimonio.

Registro Civil,
Secretaria, Alcalde,
Tramite
Documentario,
Registro Civil

Registro Civil

Tramite
Documentario,
Registro Civil

Articulo 254 del
Cédigo Civil

Articulo 254 del
Cédigo Civil

Articulo 254 del
Cadigo Civil

S/.74.10

S/. 52.90

S/. 91.60

2 dias
1 dia
1 dia
E::;‘g I‘./’.UI\HC?EI—';/,?EL
B

I3




v v

3.1.13 1.-Oficio del Juzgado
correspondiente y/o
MIMDES
2.-Resoluciéon  Judicial
del Juez Especializado| E:;acglec:r se 'S;
ADOPCION DE MENOREs |3 Publica Notarial bara la adopaion|Tramite
Y/O MAYORES 3.-Oficio del Juzgado de menores o Documentar!o, Articulo 367 del
’ correspondiente ylo mavores Registro Civil Cédigo Civil
MIMDES yores. Articulo 44 de la
4.-Resolucion  Judicial Ley N° 26497
del Juez Especializado Articulo 39 de D.S.
o Publica Notarial 015-98-PCM
Gratuito 30 dias
3.1.14 |RECTIFICACION Y Establecer los
REGULARIZACION pasos a seguir
ADMINISTRATIVA DE|1.-Solicitud para rectificar o
INSCRIPCIONES 2.-Copia del DNI dellregularizar las Tramite
ASENTADAS EN LOSijtitular o representantelinscripciones en |Documentario, Articulo 56 de la
LIBROS DE NACIMIENTO,|legitimado los libros de Registro Civil Ley N°® 26497
MATRIMONIO Y|3.-Copia del Actafnacimiento, Articulos 71-76 de
DEFUNCION. Registral matrimonio o D.S. 015-98-PCM
defuncién Gratuito 15 dias
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3.1.15

INSCRIPCION
EXTEMPORANEA DE
NACIMIENTO DE MENOR
DE 18 ANOS

v

1.-Solicitud.
2.-Copia del DN! de los
padres mayores de 18

anos, partida de
nacimiento y/o boleta o
Libreta militar de
menores

.3.-Certificado de
Nacido Vivo
.4.-Constancia de no
inscripcion de

nacimiento emitida por|
la oficina de Registro de
Estado Civil
.5.-Certificado de
antecedentes policiales
con homologacién de
huellas dactilares
6.-Declaracién  Jurada
del presunto progenitor.

Establecer los
pasos a seguir
para inscribir el
nacimiento de un
menor de 18
anos.

Tramite
Documentario,
Registro Civil

Articulo 47 de la
Ley N° 26497
Articulo 26 de D.S.
015-98-PCM

Gratuito

30 dias




3.1.16

INSCRIPCION
EXTEMPORANEA

DE

NACIMIENTO DE MAYOR

DE 18 ANOS

v

1.-Solicitud suscrita por
titular. 2.-
Partida del Bautizo
3.-Declaraciéon  Jurada
de dos testigos y copia

del DNI. 4.-
Constancia de no
inscripciéon de

nacimiento emitida por
la oficina de Registro de
Estado Civil
.5.-Certificado de
antecedentes policiales
con homologacién de
huellas dactilares  6.-
Certificado Domiciliario
Notarial y/o municipal.

Establecer los
pasos a seguir
para inscribir el
nacimiento de un
mayor de 18
anos.

Tramite
Documentario,
Registro Civil

Articulo 27 de D.S.
015-98-PCM

Gratuito

)

30 dias
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3.1.17 1.-Solicitud de
Separacién
Convencional.
2.-Copias simples y
legibles del DNI de
ambos. Acta o copia de
la Partida de Matrimonio
expedida 3 meses

anteriores a la
presentacion de la
solicitud.

4.-Declaracion  Jurada
de Ultimo  domicilio

Establecer los
;or:)yuglal i JuradalP3S0s 2 seguir|Registro Civil,
SEPARACION -oeclaracion Juraday, . o realizar  la|Secretaria, Alcalde,
CONVENCIONAL con firma y huella digitaliseparacion Tramite

de cada conyuge de no|convencional de|Documentario,
tener hijos menores delun matrimonio. Registro Civil

edad o mayores con
incapacidad.

6.-Acta o copia
certificada del Acta de
Nacimiento de los

menores expedida
dentro de los 3 meses
anteriores a la
presentaciéon de |a
solicitud.

Ley N° 22297

$/.259.10 30 dias
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7.-Copia certificada del
Acta de Conciliacién o
Sentencia Judicial firme
respecto a los
regimenes de patria
potestad, alimentos,
tenencia y visitas de los
hijos menores cuando
los haya.
8.-Declaracion jurada
de no tener bienes
sujetos al régimen de
sociedad de
gananciales.
9.-Escritura Publica
linscrita en los Registros
Puablicos, de separacion
de patrimonios, o
declaracion jurada con
firma y huella digital de
cada conyuge de
carecer de bienes
sujetos a régimen de
sociedad de
gananciales.
10.-Escritura Publica
inscrita en los Registros
Publicos de sustitucién
o liquidacién del
régimen patrimonial si
fuera el caso.
11.-Recibo de pago por
derechos




3.1.18

3.1.19

DIVORCIO ULTERIOR

Y DEFUNCION CON LA
PARTICIPACION DEL
CIUDADANO

REPOSICION DE ACTAS DE
NACIMIENTO, MATRIMONIO

d

1.-Solicitud pidiendo
disolucion del vinculo
2.-Copia de la
Resolucién de Alcaldia
de la separacién
3.-Copia del DNI del
solicitante

4.-Recibo de pago por
derechos

1.-Solicitud

2.-Copia del DNI del
interesado

3.-Copia del Acta
Registral o cualquier
otro documento que
presenten los
ciudadanos.
4.-Declaracién Jurada
del ciudadano
corroborada.

Firma y Sello

Establecer los
pasos a seguir|
para realizar el
divorcio ulterior.

Establecer los
pasos a seguir
para realizar|
reposicion de
actas de
nacimiento,

matrimonio o]

defuncion en caso
de destruccién o
pérdida.

Registro Civil,
Asesoria  Juridica,
Secretaria General,
Alcalde, Secretaria
General, Tramite
Documentario,
Registro Civil

Tramite
Documentario,
Registro Civil

Arequipa,

Ley N° 29227

Ley N° 29312

de

S/. 157.40

Gratuito

del 200

15 dias

15 dias




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Secretaria General
Oficina REGISTRO CIVIL

Nombre del Procedimiento

RECONOCIMIENTO DE PATERNIDAD Y/O MATERNIDAD

Codigo | 3.1.1 Fecha | | | | [N° de Pagina__ | ]
Objetivo . - .
Establecer los pasos a seguir por parte de los padres para el reconocimiento de su hijo(a)
Alcance A todos los administrados que deseen y/o soliciten el reconocimiento de su hijo(a). La
_ observancia de su cumplimiento estara a cargo de Registro Civil.

Inicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacion Clasificaciéon

Interno Interno Automatico D Sustantivo
Positivo [:
Externo [ ] Externo [ | Negativo Adjetivo 1
Autoridad Competente para Resolver: Registrador Civil
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad o Paso del Procedimiento MlT‘::mi:s
n
Padres se presentan con sus DNI y copia de Partida de

1 Nacimiento

2 |Registradora Verifica y Revisa Partida 40

3 |Registradora Modifica partida con reconocimiento de ambos padres 30

4 |Registradora Hace nueva Partida

Derechos: |Gratuito

|Requisitos:

1. Presencia de ambos padres con sus DNI originales
2. Indicar afio y folio de nacimiento de la persona a reconocer

Base LegaljlLey N° 26497

Articulo 2 Ley 29032

D.S. N° 015-98 PCM




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

E_e_rencia Secretaria General
Oficina REGISTRO CIVIL

Nombre del Procedimiento

INSCRIPCION ORDINARIA DE NACIMIENTO

Cédigo | 31.2 Fecha | | | i [N° de Pagina__| !
- T sTablecer [0S pasos a seguir por parte de los padres a ia hora 'de inscribir el nacimiento de su
Objetivo =
hijo(a)
A todos los administrados que deseen y/o soliciten la inscripcion de su hijo(a). La observancia
Alcance e : L
de su cumplimiento estara a cargo de Registro Civil.
Tnicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion
Intemo [ X_] Interno Automatico —1 Sustantivo
Positivo Ej
Externo [__] Externo [ | Negativo =1 Adijetivo 1
Autoridad Competente para Resolver: Registrador Civil
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento m:::m‘;:s
1 Padres se presentan con sus DNI
2 |Registradora Verifica certificado de nacido vivo 10
3 |Registradora Elabora partida de nacimiento 30

Derechos: [Gratuito

1. Presencia de ambos padres con sus DNI originales o partidas originales y/o abuelosmaternos o paternos y/o
|Requisitos:|cualquier otro familiar
2. Certificado de nacido vivo

Base Legal

Articulos 42, 47 y 50 de la Ley N° 26497
D.S. N° 015-98 PCM art. 67




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia ISecretaria General
Oficina REGISTRO CIVIL

Nombre del Procedimiento

REGISTROCIVIL e
ANOTACIONES TEXTUALES EN ACTAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO O DEFUNCION

POR VIA NOTARIAL
Cadigo | 3.1.3 Fecha | |N° de Pagina | |
Obietivo STablecer Jos pasos a seguir por pane ge un notario para realizar anotaciones en partidas de
) nacimiento, matrimonio o defuncion.
A todos Jos administrados que deseen ylo soliciten agregar anotaciones textuales en actas de
Alcance nacimiento, matrimonio o defuncién. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de
Registro Civil.
Inicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion
Interno Interno Automatico —1 Sustantivo m
Positivo 1
Externo [_] Externo D Negativo =1 Adjetivo E:]
Autoridad Competente para Resolver: Registrador Civil
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento M':::mz:s
Notario presenta Oficio en 1ramite Documentario con
1 rectificacién que quiere realizar
2 |Tramite Documentario Recibe Oficio y lo envia a Registro Civil 10
3 _}Secretaria Recibe oficio y lo entrega a jefa de Registro Civil 10
4 {Jefa de Registro Civil Califica oficio y determina si se realiza rectificacion 10
| 5 Registradora Hace anotacién
Derechos: [Gratuito
1. Oficio de Notaria remitiendo los partes dobles
iRequisitos: 2. Escritura Publica de rectificacién 3.
Recibo de pago por anotacion en la escritura
IBase LegaljArticulos 15y 16 de Ley 26662

—~
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Secretaria General
Sub Gerencia REGISTRO CIVIL

Nombre del Procedimiento

POR ROSOLUCION JUDICIAL O REGISTRAL

ANOTACIONES TEXTUALES EN ACTAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO O DEFUNCION

[Cédigo | 314 Fecha | | | | [N°depagina | |
C Establecer los pasos a seguir para Tealizar anotaciones en parudas de nacimiento, mairimonio
Objetivo - . .
o defuncién provenientes de juzgado.
A todos los administrados que deseen y/o soliciten agregar anotaciones textuales en actas de
Alcance nacimiento, matrimonio o defuncion. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de
Registro Civil.
Inicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacién
intemo [ X_] Interno Automatico =1 Sustantivo [ X |
Positivo 1
Exteno [ ] Externo [ Negativo 1 Adjetivo 1
Autoridad Competente para Resolver: Registardor Civil
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento m:::m?):s
Juzgado presenta Oficio en Tramite Documentario con
1 rectificacién que quiere realizar
2 |Tramite Documentario Recibe Oficio y lo envia a Registro Civil 10
3 |Secretaria de Registro Civil Recibe oficio y lo entrega a jefa de Registro Civil 10
4 |lJefa de Registro Civil Aprueba rectificacion 10
5 |Registradora Hace anotacién previa calificacion

Derechos: [Gratuito

Requisitos:|

1. Oficio de! Juzgado adjuntando la Resolucion judicial o Registral

FBase Legal

Articulo 320 del Codigo Civil
Articulos 55 y 56 de la Ley 26497
D.S. N° 015-98 PCM

Articulo 4 de LOPJ

<~ \PALIDAD PROVINCIAL
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

_(ie_rencia Secretaria General_

Oficina REGISTRO CiVIL

Nombre del Procedimiento |JEXPEDICION DE PARTIDAS O ACTAS

Codigo | 315 Fecha | [ [ | TN°dePagina__ | |
Objetivo

Establecer los pasos a seguir por parte del administrado para adquirir una partida o acta.

Alcance

A todos los administrados que deseen ylo soliciten la expedicion de una partida o acta. La
observancia de su cumplimiento estara a cargo de Registro Civil.

Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacién

Interno interno m Automaético Sustantivo D(:I

Positivo :

Externo [__] Externo [ Negativo 1 Adjetivo 1

Autoridad Competente para Resolver: Jefe de Registro Civil
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento mT::mZ:.
n
1 Usuario paga en caja y recibe voucher
2 Usuario entrega voucher a recepcion de solicitudes 10
3 JAuxiliar Busca partida o acta y la entrega en fecha pactada 10

Derechos: |S/. 10.00

|Requisitos:]1. Recibo de pago por derechos

Base Legal

Articulo 62 de la Ley N° 26497
D.S. N°015-98 PCM




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

_Cﬁrencia Secretaria General
Oficina REGISTRO CIVIL

Nombre del Procedimiento {CERTIFICADO DE SOLTERIA

Cédigo | 3.1.6 Fecha | | | [N°dePagina__ ] |
Establecer los pasos a seguir por parte del administrado para que se emita un certificado de

Objetivo solteria.
A todos los administrados que deseen y/o soliciten un certificado de solterfa. La observancia
Alcance . . N L
de su cumplimiento estara a cargo de Registro Civil.
Inicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion
Interno Interno Automatico 1 Sustantivo

Positivo 1
Externo [_] Externo [ ] Negativo =1 Adjetivo 1

Autoridad Competente para Resolver: Jefe de Registro Civil _
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento m:::m’;::s
Usuario presenta solicitud y requisitos en Tramite
1 Documentario
2 _|Trémite Documentario Recibe Solicitud y Requisitos y la envia a Registro Civil 10
3_|Secretaria de Registro Civil Recibe Solicitud y Requisitos 10
4 |Jefa de Registro Civil Revisa documentacion 10
5 |JResponsable de Archivo Busca informacién en libros 15
6 |Jefa de Registro Civil Emite Certificado de Solteria 20
Derechos: |S/. 20.80
1. Solicitud

2. Copia del DNI y/o Partida de Nacimiento

|Requisitos:]3. Copia certificada del Acta de Nacimiento

4. Recibo de pago por derechos

5 Declaracién Jurada con firma y huella digital del que tiene la calidad de soltero

Articulo 248 del Cédigo Civil

Base Legal{, iculo 58 de la Ley 26497




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad Provincial de Arequipa
Gerencia Secretaria General
Oficina REGISTRO CIVIL

Nombre del Procedimiento

CONSTANCIA DE NO INSCRIPCION DE NACIMIENTO

Declaracién Jurada con firma y huella digital del que tiene la calidad de soltero

Cédigo | 34.7 Fecha | | [N°dePégina__ | |
- Establecer Ios pasos a seguir por parte del administrado para que se le emita una constancia
Objetivo . e
de no inscripcién de nacimiento.
Alcance A todos los administrados que deseen y/o soliciten una constancia de no inscripcién de
nacimiento. La observancia de su cumplimiento estaré a cargo de Registro Civil.
Inicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion
Intermno [ X_] intermo [ X] Automatico 1 Sustantivo
Positivo 1
Exteno [ | Externo [ ] Negativo IES| Adjetivo —1
Autoridad Competente para Resolver: Jefe de Registro Civil
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento m:::m‘;:.
Usuario presenta solicitud y requisitos en Tramite
1 Documentario
2 |Tramite Documentario Recibe Solicitud y Requisitos y la envia a Registro Civil 10
3 _|Secretaria de Registro Civil Recibe Solicitud y Requisitos 10
4 |Registrador Verifica que persona esté inscrita y no haya fallecido 30
| 6 Jefa de Registro Civil Emite Constancia
Derechos: |Gratuito
1. Solicitud <
J Copia del DNI y/o Partida de Nacimiento 3.
Requisitos:|Copia certificada del Acta de Nacimiento 4,
Recibo de pago por derechos 5

Base Legal

Articulo 248 del Codigo Civil
Articulo 58 de la Ley 26497




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Egrencia Secretaria General
Oficina Registro Civil
. MATRIMONIO CIVIL ENTRE PERUANOS Y/O EXTRANJEROS NO RESIDENTES Y/O
Nombre del Procedimiento | ppnENTES, DIVORCIADOSY/O MENORES DE EDAD Y/O VIUDOS
Cédigo | 3.1.8 Fecha | | | | IN°dePagina | |
Objetivo Establecer los pasos a seguir por parte de las parejas para contraer Matrimonio Civil.
A todos los administrados que deseen contraer Matrimonio Civil. La observancia de su
Alcance L X "
cumplimiento estara a cargo de Registro Civil.
Inicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion
interno Interno Automético 1] Sustantivo ]
Positivo 1
Externo E Externo D Negativo Adjetivo [:
Autoridad &mpetente para Resolver: Jefe de Registro Civil
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad o Paso del Procedimiento Ml:;imz :s
1 Contrayentes se presentan con requisitos
Verifica requisitos y alcanza pliego matrimonial para que sea
2 _|JRegistrador llenado por contrayentes 20
Elabora edicto matrimonial para que sea publicado en
3 |Jefa de Registro Civil Lperiédico 15
4 Contrayentes fijan fecha de matrimonio
§ |Registrador Ingresa expediente y lo registra 10
6 |Jefa de Registro Civil Califica expediente y lo eleva a Alcaldia
7 _|Alcalde Declara capacidad y elabora proveido 10
8 |Jefa de Registro Civil o Alcalde Celebra matrimonio 30
9 hRegistrador Levanta acta de celebracién de matrimonio 30
| 10 |Registrador Hace partida 30
POR EL JEFE DE REGISTRO CIVIL
a) En el Local Municipal y dentro del horario de trabajo $/.90.20, b) En el Local Municipal, fuera del horario de
trabajo S/. 180.70,
¢) Fuera del Local Municipal y dentro del horario de trabajo S/. 213.40, d) Fuera del Local Municipal y fuera del
horario de trabajo S$7.341.30.
POR EL ALCALDE
e) En el Local Municipal y dentro de! horario de trabajo S/. 337.70, f) En Alcaldia y fuera del horario de trabajo
S/.504.40
g) Fuera del Local Municipal y dentro del horario de trabajo S/. 584.90, h) Fuera del Local Municipal y fuera del
horario de trabajo S/. 692.80
Nota. Para los literales b), c), d), ), f), g) y h) deberan
presentar una solicitud; asi mismo para los que
solicitan la realizacién de matrimonio civil en pa-
Derechos: rroquia.
1. Copia certificada de Acta de Nacimiento de contrayentes
2. Declaraci6én Jurada del domicilio de contrayentes (“q:;, LY
3. Certificado de salud Pre-Nupcial expedido por el Centro Médico Municipal o cualquier area de salud. }‘"“-
4. Declaracion Jurada de solteria o certificado de solteria
5. Copia del DNI de ambos
|8. Copia simple del DNI de los testigos
7. Inventario Judicial y/o notarial de bienes en caso de existir hijos menores de edad y/o en adopcién
8. Copia certificada de la Partida de Matrimonio con anotacién de la disolucién para el caso de divorciados
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9. Autorizacion de los padres o Juzgado de la Familia para el caso de menores de edad
10. Solicitud o pliego matrimonial

Requisitos:11. Publicaci6n en el periédico

12. Recibo de pago por derechos

Para la extranjeros:

13. Los mismos del 1 al 4

14. Copia legalizada de pasaporte vigente

15. Copia legalizada de carné de extranjeria

16. Copia legalizada de visa de residencia en el pais

Relaciones Exteriores
18. Los demas requisitos para el caso de peruanos
19. Recibo de pago por derechos

17. Todas las copias legalizadas visadas por Cénsul Peruano en el pais de origen, legalizado por Ministerio de

Articulo 44 de la Ley N° 26497
Base Legal{Articulos 43 al 48 de D.S. 015-98-PCM
Articulos 243-248 del Cédigo Civil




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS
Municipalidad Provincial de Arequipa
Gerencia Secretaria General
Oficina REGISTRO CIVIL

Nombre del Procedimiento }JINSCRIPCION DE DEFUNCION

Cédigo | 3.1.9 Fecha | I | ] [N“de Pagina__ | [
stablecer los pasos a Seguir por parte 1as personas para elaborar 1a inscripcion de defuncion

Objetivo de un fallecido.

A todos los ciudadanos que requieran inscribir una defuncién. La observancia de su

Alcance cumplimiento estaré a cargo de Registro Civil.

Inicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion
Interno Interno Automatico 1 Sustantivo X1
Positivo [:
Externo [_] Externo [ Negativo Adjetivo 1

Autoridad Competente para Resolver: Registrador Civil
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad o Paso del Procedimiento M':::m'; :s
1 Médico emite Certificado de Defuncién
2 Persona lleva Certificado de Defuncién a Registro Civil
Determina si Certificado ha sido llevado durante las 48 horas
3 |Registrador después de la defuncion. 10
4 |Registrador Realiza Inscripcion de defuncion 30

Derechos: |Gratuito

1. Certificado de Defuncion
iRequisltos: 2. DNI original del difunto
3. Exhibir DNI la persona que asienta la partida

Articulo 44 de la Ley N° 26497

[Base Legali, 1iculos 49-55 de D.S. 015-98-PCM
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

:éirencia Secretaria General
Oficina REGISTRO CIViL

Nombre del Procedimiento

DISPENSA DE PUBLICACION DEL AVISO MATRIMONIAL

Cédigo | 3.1.10 Fecha | | [N° de Pagina |
Obietivo tstablecer los pasos a seguir por parte Los contrayentes para que no se publique aviso
) matrimonial. '
Al A los contrayentes que no desean que se publique su aviso matrimonial. La observancia de su
cance s - -
cumplimiento estara a cargo de Registro Civil.
Inicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacién Clasificacion
Interno Interno Automético 1 Sustantivo <]
Positivo D
Externo [_] Externo [ ] Negativo Adjetivo 1]
Autoridad éompetente para Resolver: Alcalde .
Paso| Cargo Responsable Descripcién de la Actividad o Paso del Procedimiento MI:::"?’:‘
Contrayentes presentan Solicitud en Tramite Documentario
1 explicando motivos
2_JTramite Documentario Recibe Solicitud, la registra y la envia a Registro Civil 10
3 _[Secretaria de Registro Civil Recibe Solicitud y la pasa a Jefa de Registro Civil 10
4 |Jefa de Registro Civil Elabora Informe y lo envia a Asesoria Legal 40
5 JAsesor Legal Hace Dictamen y lo envia a Secretaria General 30
6 [Secretaria General Elabora proyecto de Resolucién de dispensa de publicacién 30
7 _|Alcalde Firma Resolucién y la devuelve a Secretaria General 10
8 |Secretaria General Recibe Resolucién y la envia a Tramite Documentario 10
9 |Tramite Documentario Envia documentacion a Registro Civil 10
10 |Secretaria de Registro Civil Recibe documentos y los envia a Jefa de Registro Civil 10
11_|Jefa de Registro Civil Envia documentos a registrador 10
12_|Registrador Recibe documentos y los registra 10
| 13 |Jefa de Registro Civil Celebra matrimonio 30
Derechos: |S/. 74.10

3. Recibo de pago por derechos

1. Solicitud escrita por ambos pretendientes
|Requisitos:]2. Copia de expediente matrimonial

|Base Legal

Articulo 254 del Cédigo Civil




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Secretaria General
Oficina REGISTRO CIVIL
Nombre del Procedimiento |PUBLICACION INTERNA DEL EDICTO MATRIMONIAL DE OTRA MUNICIPALIDAD
Cédigo | 3.1.11 Fecha | | [ | N° de Pagina
Objet-ivo Establecer los pasos a seguir por parte los contrayentes para que se publique su edicto
matrimonial en la Municipalidad Provincial
Alcance A los contrayentes que desean la publicacion de su edicto matrimonial en la Municipalidad
“|Provincial. La observancia de su cumplimiento estar4 a cargo de Registro Civil.
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion ] Clasificacion
Interno Interno  [[X_] Automatico Sustantivo

Positivo 1
Externo D Externo D Negativo D Adjetivo E

Autoridad Competente para Resolver: Registrador Civil -

Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento Mi:;imz::s
1 Contrayentes pagan derechos en caja
2 |Secretaria de Registro Civil Recibe edicto y lo pega en vitrina. 10

Derechos: |S/. 52.90

1. Aviso matrimonial de la Municipalidad correspondiente

[Reauisitosy pecibo de pago por derechos

Base LegaljArticulo 254 del Cédigo Civil

S MUNICIEAL
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

_Gﬂencia Secretaria Geneial
Oficina REGISTRO CiIVIL

Nombre del Procedimiento

POSTERGACION DE FECHA DE CELEBRACION DE MATRIMONIO CIVIL

observancia de su cumplimiento estara a cargo de Registro Civil.

Cédigo | 3.1.12 Fecha | | | |N° de Pagina

Objet-ivo Establecer 1os pasos a segurr por parte 1os confrayentes para postergar la fecha de celebracion]
de su matrimonio

Alcance A los contrayentes que desean postergar la fecha de celebracién de su matrimonio civil. La

2. Recibo de pago por derechos

Inicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacién Clasificacion
interno Interno Automatico Sustantivo R
Positivo D
Externo [ | Externo [} Negativo 1 Adjetivo —1
Autoridad Competente para Resolver: Jefe de Registro Civil .
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad o Paso del Procedimiento m:l::m‘;:s
Contrayentes presentan Solicitud en | ramite Documentario y
1 |pagan derechos
2 |Trémite Documentario Recibe Solicitud y la envia a Registro Civil 10
3 |Secretaria de Registro Civil Recibe solicitud y la pasa a jefa de Registro Civil 10
4 1Jefa de Registro Civil Verifica documentacion y la envia a registrador de matrimoniosj 10
Recibe documentos y modifica fecha de celebracion de
| 5 Registrador de Matrimonios matrimonio civil 10
Derechos: |S/. 91.60
IRequisitos: 1. Solicitud

Base Legal

Articulo 254 del Cédigo Civil




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Secretaria Gengral
Oficina REGISTRO CIVIL

Nombre del Procedimiento

ADOPCION DE MENORES Y/O MAYORES

Cédigo | 3113 Fecha | [ | | [N°dePagina | |
Objetivo Establecer los pasos a seguir para la adopcién de menores o0 mayores.
Alcance A los matrimonios que desean adoptar mayores o menores. La observancia de su
cumplimiento estara a cargo de Registro Civil.

Inicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion

Interno Interno Automético 1 Sustantivo =3
Positivo D
Externo D Externo D Negativo Adjetivo D
Autoridad Eompetente para Resolver: Registrador Civil
Paso Cargo Responsable Descripcioén de la Actividad o Paso del Procedimiento m:::m'::‘
Juzgado o Ministerio de la Mujer presentan Oficio en Tramite

1 Documentario

2 _|Tramite Documentario Recibe, registra y envia Oficio a Registro Civil 10

3 |Secretaria de Registro Civil Recibe Oficio y lo envia a Jefa de Registro Civil 10

4 |Jefa de Registro Civil Verifica documentacidn y la envia a Registrador de adopciones| 10

5 |Registrador de Adopciones Elabora la partida 30

Derechos: [Gratuito

Requisitos:

1. Oficio del Juzgado correspondiente y/o MIMDES
2. Resolucién Judicial del Juez Especializado o Publica Notarial

Articulo 39 de D.S.

Articulo 367 del Cédigo Civil
Base LegaljArticulo 44 de la Ley N° 26497

015-98-PCM
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Secretaria General
Oficina REGISTRO CIVIL

Nombre del Procedimiento

REGTIFICACION Y REGULARIZACION ADMINISTRATIVA DE INSCRIPCIONES
ASENTADAS EN LOS LIBROS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCION

Coédigo | 31.14 Fecha | [ | | JN° de Pagina ! |
- EsTablecer los pasos a seguir para rectiicar o regularizar las inscripciones en iso i ros de
Objetivo L . - .
nacimiento, matrimonio o defuncion.
Alcance A los administrados que desean rectificar o regularizar una inscripcion en libro de matrimonio,
nacimiento o defuncién. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de Registro Civil.

Tnicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacién Clasificacién

Interno m Interno [E Automético D Sustantivo
Positivo —1

Externo [ ] Externo [ ] Negativo =<1 Adjetivo —1
Autoridad Competente para Resolver: Jefe de Registro Civil
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad o Paso del Procedimiento MuI.::m?nou

1 Juez o Notario presenta Oficio en Tramite Documentario

2 |Trémite Documentario Recibe, registra y envia Oficio a Registro Civil 10

3 |Secretaria de Registro Civil Recibe Oficio y lo envia a Jefa de Registro Civil 10

4 |Jefa de Registro Civil Verifica documentacion y aprueba rectificacion 10
_5 Registrador de Anotaciones Hace la rectificacién correspondiente 30
Derechos: |Gratuito ’
J 1. Solicitud
Requisitos:}2. Copia del DNI del titular o representante legitimado

3. Copia del Acta Registral
o

JB ase Legal Articulo 56 de la Ley N° 26497

Articulos 71-76 de D.S. 015-98-PCM
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provinclal de Arequipa

_(H’encla Secretaria General
Oficina REGISTRO CIVIL

Nombre del Procedimiento

INSCRIPCION EXTERMPORANEA DE NACIMIENTO DE MENOR DE 18 ANOS

Codigo | 3.1.15 Fecha | | | | [N° de Pagina__ | |
Objetivo Establecer los pasos a seguir para inscribir el nacimiento de un menor de 18 aiios.
A los administrados que desean la inscripcion extemporanea de un menor de 18 afios. La
Alcance . - . - .
observancia de su cumplimiento estara a cargo de Registro Civil.
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacién
Interno Interno [ X_] Automatico 1 Sustantivo
Positivo —1
Externo  [__] Externo [ Negativo =1 Adjetivo —1
Autoridad Competente para Resolver: Registrador Civil
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento m:::.mz:;
Usuario presenta Solicitud extemporanea a Tramite
1 Documentario
2 _|Tramite Documentario Recibe, registra y envia Solicitud a Registro Civil 10
3 _|Secretaria de Registro Civil Recibe Oficio y lo envia a Jefa de Registro Civil 10
4 |Jefa de Registro Civil Verifica documentacion y aprueba inscripcion 10
5 |Registrador de Inscripciones Hace inscripcion de la partida 30

Derechos: |Gratuito

1. Solicitud

2. Copia del DNI de los padres mayores de 18 afios, partida de nacimiento y/o boleta o Libreta militar de menores

Requisitos: |3. Certificado de Nacido Vivo

4. Constancia de no inscripcién de nacimiento emitida por la oficina de Registro de Estado Civil
5. Certificado de antecedentes policiales con homologacion de huellas dactilares

6. Declaracion Jurada del presunto progenitor

Base Legal:

Articulo 47 de la Ley N° 26497
Articulo 26 de D.S. 015-98-PCM
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

[Gerencia Secretaria General
Oficina REGISTRO CIVIL
Nombre del Procedimiento  |SEPARACION CONVENCIONAL
[Cédigo | 3117 Fecha | | [ 1 [N°dePagina | |
Objetivo . " . . N
Establecer los pasos a seguir para realizar la separacién convencional de un matrimonio
Al A los matrimonios que desean iniciar el tramite de separacién convencional. Su observancia
cance - .
estara a cargo de Registro Civil
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacién
inteno [ X] Intemo  [X] Automatico |- Sustantivo =]
Positivo 1
Externo [ | Externo [ ] Negativo X1 Adjetivo 1
Autoridad Competente para Resolver: Jefe de Registro Civil _
Paso Cargo Responsable Descripcion de la Actividad o Paso del Procedimiento MlnT‘::mzﬁ’
{Usuarios presentan Solicitud de separacion y Requisitos a
1 Tramite Documentario
2 |Tramite Documentario Recibe, registra y envia Aolicitud y Requisitos a Registro Civil | 10
3 _|Secretaria de Registro Civil Recibe Oficio y lo envia a Jefa de Registro Civil 10
Callifica documentacidn, fija audiencia y envia expediente a
4 |Jefa de Registro Civil Secretaria General 20
5 |Secretaria General Elabora proyecto de Resolucién de Separacién Convencional | 30
6 |Alcalde Verifica, firma y Resolucién 10
7 |Secretaria General Recibe y envia expediente a Tramite Documentario 10
_8 Tramite Documentario Notifica a las partes y envia expediente a Registro Civil 10
Derechos: |S/. 259.10
1. Solicitud de Separacién Convencional
2. Copias simples y legibles del DNI de ambos
3. Acta o copia de la Partida de Matrimonio expedida 3 meses anteriores a la presentacion de la solicitud
4. Declaracién Jurada de ultimo domicilio conyugal
5. Declaracion Jurada con firma y huella digital de cada cényuge de no tener hijos menores de edad o mayores
con incapacidad
6. Acta o copia certificada del Acta de Nacimiento de los menores expedida dentro de los 3 meses anteriores a la
Requisitos: presentacién de la solicitud

7. Copia certificada del Acta de Conciliacién o Sentencia Judicial firme respecto a los regimenes de patria
potestad, alimentos, tenencia y visitas de los hijos menores cuando los haya

8. Declaracion jurada de no tener bienes sujetos al régimen de sociedad de gananciales

9. Escritura Publica inscrita en los Registros Publicos, de separacién de patrimonios, o declaracién jurada con
firma y huella digital de cada cényuge de carecer de bienes sujetos a régimen de sociedad de gananciales

10. Escritura Pablica inscrita en los Registros Publicos de sustitucion o liquidacion del régimen patrimonial si fuera
el caso

11. Recibo de pago por derechos

Base Legal:

Ley N° 29227




ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

g_elrencia Secretaria General
Oficina REGISTRO CIVIL

Nombre del Procedimiento

INSCRIPCION EXTEMPORANEA DE NACIMIENTO DE MAYOR DE 18 ANOS

Codigo | 3.1.16 ~—Fecha | | | | [N dePagina | |
Objetivo Establecer los pasos a seguir para inscribir el nacimiento de un mayor de 18 afios.

A los administrados que desean la inscripcion extemporanea de un mayor de 18 afios. La
Alcance : L . -

observancia de su cumplimiento estara a cargo de Registro Civil.

Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion
interno [ X] Interno Automético 1 Sustantivo =<7
Positivo 1

Exteno [ Externo [ ] Negativo =1 Adjetivo —1

Autoridad Competente para Resolver:

Registrador Civil

Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad o Paso del Procedimiento MI:::mF;:,
Usuario presenta Solicitud extemporanea a Tramite
1 Documentario
2 _|Tramite Documentario Recibe, registra y envia Oficio a Registro Civil 10
3 |Secretaria de Registro Civil Recibe Oficio y lo envia a Jefa de Registro Civil 10
4 |Jefa de Registro Civil Verifica documentacién y aprueba inscripcién 10
5 |Registrador de Inscripciones Hace inscripcion de la partida 30

Derechos: [Gratuito

Requisitos:

1. Solicitud suscrita por el titular
2. Partida del Bautizo

3. Declaracién Jurada de dos testigos y copia del DNI
4. Constancia de no inscripcién de nacimiento emitida por la oficina de Registro de Estado Civil
5. Certificado de antecedentes policiales con homologhacion de huellas dactilares

6. Certificado Domiciliario Notarial y/o municipal

Base Legal:

Articulo 27 de D.S. 015-98-PCM
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia

Secretaria General

[Oficina

REGISTRO CIVIL

Nombre de! Procedimiento

JREPOSICION DE ACTAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCION CON LA
PARTICIPACION DEL CIUDADANO

Cédigo | 3.1.19

~ Fecha | |

[N°de Pagina__ | |

Objetivo

Establecer los pasos a seguir p.
defuncidn en caso de destruccién o pérdida

ara realizar reposicion de actas de nacimiento, matrimonio o

Alcance

A las personas que desean que se le reponga alguna de las actas luego de haber sido
destruidas. Su observancia estara a cargo de Registro Civil

Inicio del Procedimiento | Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion
interno Interno Automaético —1 Sustantivo S
Positivo D
Externo  [__] Externo [__] Negativo Adjetivo 1
Autoridad Competente para Resolver: Jefe de Registro Civil
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad o Paso del Procedimiento Ml::;mz:s
Usuario presenta Solicitud de reposicion a Tramite
1 Documentario
2_|Tramite Documentario Recibe, registra y envia Solicitud a Registro Civil 10
3 _)Secretaria de Registro Civil Recibe Solicitud y lo envia a Jefa de Registro Civil 10
4 lJefa de Registro Civil Califica solicitud 10
Certifica si partida fue destruida y elabora proyecto de
5 |Registrador de Reposicion Resolucion 10
6 |Jefa de Registro Civil Revisa y firma Resolucion 10
7__|Registrador de Reposicion Hace inscripcién en libro 20
Informa a municipalidad correspondiente que se ha elaborado
8 |Registrador de Reposicion la reposicién 10

Derechos: JGratuito

1. Solicitud
Requisitos:

Base Legal:jLey N° 29312

2. Copia del DNI del interesado
3. Copia de! Acta Registral o cualquier otro documento que presenten los ciudadanos
4. Declaracién Jurada del ciudadano corroborada
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ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS

Municipalidad Provincial de Arequipa

Gerencia Secretaria General

Oficina REGISTRO CIVIL

Nombre del Procedimiento DIVORCIO ULTERIOR

Cédigo | 3.1.18 Fecha | | [ | [N°dePagina | |
Objetivo

Establecer los pasos a seguir para realizar el divorcio ulterior
A Tas personas que desean iniciar el framite de divorcio URerior. Su observancia estara a cargo |

de Registro Civil _
Inicio del Procedimiento Termino del Procedimiento Calificacion Clasificacion

Interno Interno Automético D Sustantivo El

Positivo D
Externo [ ] Externo [ | Negativo X7 Adjetivo 1

Alcance

Autoridad Competente para Resolver: Alcalde
Paso Cargo Responsable Descripcién de la Actividad o Paso del Procedimiento m:::’"ﬁ:g
Usuario presenta Solicitud y Requisitos a Tramite
1 Documentario
2 |Tramite Documentario Recibe, registra y envia Solicitud y Requisitos a Registro Civil | 10
3 |Secretaria de Registro Civil Recibe Solicitud y Requisitos y lo envia a Jefa de Registro Civil] 10
Califica documentacién, elabora Informe y lo envia a Asesoria
4 |Jefa de Registro Civil Juridica 10
5 JAsesor Juridico . Recibe informe y determina si procede o no . 30
6 |Secretaria General Elabora proyecto de Resolucién de disolucién del vinculo 30
7 JAlcalde Recibe, firma y envia Resolucién a Secretaria General 10
8 |Secretaria General Recibe documentacién y la envia a Tramite Documentario 10
9 |Tramite Documentario Notifica a las partes y envia expediente a Registro Civil 10
Luego de 15 dias saca copias de cerlificadas de Resaolucion y
10 [Secretaria de Registro Civil las distribuye 10

[ Derechos: JS7. 157.40

1. Solicitud pidiendo disolucién del vinculo

2. Copia de la Resolucién de Alcaldia de la separacion
3. Copia del DNI del solicitante

4. Recibo de pago por derechos

Requisitos:

Base Legal:JLey N° 29227




3.1.1 RECONOCIMIENTO DE PATERNIDAD Y/O MATERNIDAD

1.- OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir por parte de los padres para reconocer su paternidad y/o
maternidad.

2.- ALCANCE
A todos los administrados que deseen y/o soliciten el reconocimiento de su hijo(a). La
observancia de su cumplimiento estara a cargo de Registro Civil.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Partida de Nacimiento Antigua
> Partida de Nacimiento Nueva

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacion: Alcalde Municipal

- Implantacién: Registro Civil

- Divulgacion y Actualizacion: Subgerencia de Racionalizacién
5.- BASE LEGAL

Articulo 2 Ley 29032

Ley N° 26497

D.S. N° 015-98 PCM

6.- REQUISITOS

> Presencia de ambos padres con sus DNI originales
> Indicar afio y folio de nacimiento de la persona a reconocer

7.- PROCEDIMIENTO
PASO N° LABOR A REALIZAR

1 Los padres solicitantes Se presentan con sus DNI y copia de Partida de
Nacimiento.
2 Registro Civil Verifica y revisa Partida.

PASO N° LABOR A REALIZAR

3 Modifica Partida con reconocimiento de ambos padres.

E DE RNG!STRO OF ESTALU fiva,
VL 29451738




Hace nueva Partida de Nacimiento.

Termino del Procedimiento.
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3.1.2 INSCRIPCION ORDINARIA DE NACIMIENTO

1.- OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir por parte de los padres a la hora de inscribir el nacimiento
de su hijo(a).

2.- ALCANCE

A todos los administrados que deseen y/o soliciten la inscripcion de su hijo(a). La
observancia de su cumplimiento estara a cargo de Registro Civil.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Certificado de nacido vivo
> Partida de Nacimiento

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacion: Alcalde Municipal

- Implantacién: Registro Civil

- Divulgacion y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL

Articulos 42, 47 y 50 de la Ley N° 26497
D.S. N° 015-98 PCM art. 67

6.- REQUISITOS
> Presencia de ambos padres con sus DNI originales o partidas originales y/o

abuelos maternos o paternos y/o cualquier otro familiar.
> Certificado de nacido vivo

7.- PROCEDIMIENTO

PASON°  LABOR A REALIZAR

Los Padres solicitantes se presentan con sus DNI
Registro Civil Verifica Certificado de nacido vivo.

1

2

3 Elabora partida de nacimiento.
4 Termino del Procedimiento.

Gardia Dianderas
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3.1.3 ANOTACIONES TEXTUALES EN ACTAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO O
DEFUNCION POR VIA NOTARIAL

1.- OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir por parte de un notario para realizar anotaciones en
partidas de nacimiento, matrimonio o defuncion.

2.- ALCANCE

A todos los administrados que deseen y/o soliciten agregar anotaciones textuales en
actas de nacimiento, matrimonio o defuncion. La observancia de su cumplimiento estara a
cargo de Registro Civil.
3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
» Oficio
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacién: Registro Civil
- Divulgacién y Actualizacion: Subgerencia de Racionalizacion
5.- BASE LEGAL
Articulos 15y 16 de Ley 26662
6.- REQUISITOS
» Oficio de Notaria remitiendo los partes dobles
» Escritura Publica de rectificacion
> Recibo de pago por anotacién en la escritura

7.- PROCEDIMIENTO

PASON°  LABOR A REALIZAR

1 Notario presenta Oficio en Tramite Documentario con rectificacion que se
quiere realizar.
2 Tramite Documentario recibe, registra Oficio y lo envia a Registro Civil.

PASO N° LABOR A REALIZAR

3 Registro Civil Recibe Oficio.




4

Califica Oficio y determina si se realiza rectificacion.
Hace anotacién.
Termino del Procedimiento.

Alicia & Cayf
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3.1.4 ANOTACIONES TEXTUALES EN ACTAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO O
DEFUNCION POR ROSOLUCION JUDICIAL O REGISTRAL

1.- OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir para realizar anotaciones en partidas de nacimiento,
matrimonio o defuncién provenientes de juzgado.

2.- ALCANCE

A todos los administrados que deseen y/o soliciten agregar anotaciones textuales en
actas de nacimiento, matrimonio o defuncién. La observancia de su cumplimiento estara a
cargo de Registro Civil.
3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
> Oficio
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacion: Registro Civil
- Divulgacion y Actualizacion: Subgerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL

Articulo 320 del Cédigo Civil
Articulos 55 y 56 de la Ley 26497
D.S. N° 015-98 PCM

Articulo 4 de LOPJ

6.- REQUISITOS

> Oficio del Juzgado adjuntando la Resolucién judicial o Registral

7.- PROCEDIMIENTO

PASO N° LABOR A REALIZAR

1 Juzgado presenta Oficio en Tramite Documentario con rectificacion que
quiere realizar.
PASO N° LABOR A REALIZAR

2 Tramite Documentario recibe, registra Oficio y lo envia a Registro Civil.
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Registro Civil recibe Oficio.

Se aprueba rectificacion.
Hace anotacion.
Termino del Procedimiento.
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3.1.5 EXPEDICION DE PARTIDAS O ACTAS

1.- OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir por parte del administrado para adquirir una partida o acta.

2.- ALCANCE
A todos los administrados que deseen y/o soliciten la expedicion de una partida o acta. La
observancia de su cumplimiento estara a cargo de Registro Civil.
3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
» Acta o Partida
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacion: Registro Civil
- Divulgacion y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacién

5.- BASE LEGAL

Articulo 62 de la Ley N° 26497
D.S. N°015-98 PCM

6.- REQUISITOS

> Recibo de pago por derechos

7.- PROCEDIMIENTO

PASON°  LABOR A REALIZAR

El administrado solicitante paga en caja y recibe voucher.

Entrega voucher a recepcion de solicitudes.

1
2
3 Registro Civil busca Partida o Acta y la entrega en la fecha pactada.
4 Termino del Procedimiento.




3.1.6 CERTIFICADO DE SOLTERIA
1.- OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir por parte del administrado para que se emita un certificado
de solteria.

2.- ALCANCE
A todos los administrados que deseen y/o soliciten un certificado de solteria. La

observancia de su cumplimiento estara a cargo de Registro Civil.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

> Solicitud y requisitos
> Certificado de Solteria

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacion: Registro Civil
- Divulgacion y Actualizacion: Subgerencia de Racionalizacién

5.- BASE LEGAL

Articulo 248 del Cédigo Civil
Articulo 58 de la Ley 26497

6.- REQUISITOS

Solicitud

Copia del DNI y/o Partida de Nacimiento

Copia certificada del Acta de Nacimiento

Recibo de pago por derechos

Declaracion Jurada con firma y huella digital del que tiene la calidad de soltero

VVVYYV

7.- PROCEDIMIENTO

PASO N° LABOR A REALIZAR

1 El administrado solicitante presenta Solicitud y Requisitos en Tramite
Documentario.

PASO N° LABOR A REALIZAR
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Tramite Documentario recibe, registra documentacién y la envia a
Registro Civil.

Registro Civil recibe documentacion.

Revisa documentacion.

Busca informacién en libros.

Emite certificado de solteria.

Termino del Procedimiento.
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3.1.7 CONSTANCIA DE NO INSCRIPCION DE NACIMIENTO

1.- OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir por parte del administrado para que se le emita una
constancia de no inscripcion de nacimiento.

2.- ALCANCE

A todos los administrados que deseen y/o soliciten una constancia de no inscripcion de
nacimiento. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de Registro Civil.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

> Solicitud y requisitos
> Informe Técnico
> Constancia de no inscripcion de nacimiento
>
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacion: Registro Civil
- Divulgacion y Actualizacidon: Subgerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL

Articulo 248 del Cédigo Civil
Articulo 58 de la Ley 26497

6.- REQUISITOS

Solicitud

Copia del DNI y/o Partida de Nacimiento

Copia certificada del Acta de Nacimiento

Recibo de pago por derechos

Declaraciéon Jurada con firma y huella digital del que tiene la calidad de soltero

VVVVYV

7.- PROCEDIMIENTO
PASO N° LABOR A REALIZAR

1 El administrado solicitante presenta Solicitud y Requisitos en Tramite
Documentario.
PASO N° LABOR A REALIZAR
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Tramite Documentario recibe, registra documentos y los envia a Registro
Civil.

Registro Civil recibe documentacion.

Verifica que persona esté inscrita y no haya fallecido.

Emite constancia

Termino del Procedimiento.
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3.1.8 MATRIMONIO CIVIL ENTRE PERUANOS Y/O EXTRANJEROS NO RESIDENTES
Y/O RESIDENTES, DIVORCIADOS Y/O MENORES DE EDAD Y/O VIUDOS

1.- OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir por parte de las parejas para contraer Matrimonio Civil.

2.- ALCANCE

A todos los administrados que deseen contraer Matrimonio Civil. La observancia de su
cumplimiento estara a cargo de Registro Civil.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

Solicitud y requisitos

Pliego Matrimonial

Edicto Matrimonial

Acta de celebracion de matrimonio
Partida de matrimonio

VVVVYVY

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacién: Registro Civil
- Divulgacion y Actualizacion: Subgerencia de Racionalizacién

5.- BASE LEGAL

Articulo 44 de la Ley N° 26497
Articulos 43 al 48 de D.S. 015-98-PCM
Articulos 243-248 del Cddigo Civil

6.- REQUISITOS

Copia certificada de Acta de Nacimiento de contrayentes

Declaracion Jurada del domicilio de contrayentes

Certificado de salud Pre-Nupcial expedido por el Centro Médico Municipal o
cualquier area de salud.

Declaracion Jurada de solteria o certificado de solteria

Copia del DNI de ambos

Copia simple del DNI de los testigos

Inventario Judicial y/o notarial de bienes en caso de existir hijos menores de edad
y/o en adopcion

Copia certificada de la Partida de Matrimonio con anotacién de la disolucidn para
el caso de divorciados

Autorizacion de los padres o Juzgado de la Familia para el caso de menores de
edad

Solicitud o pliego matrimonial

vV V V VVVV VVYVY
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» Publicacion en el periédico

> Recibo de pago por derechos
Para la extranjeros:
Los mismos del 1 al 4
Copia legalizada de pasaporte vigente
Copia legalizada de carné de extranjeria
Copia legalizada de visa de residencia en el pais
Todas las copias legalizadas visadas por Consul Peruano en el pais de origen,
legalizado por Ministerio de Relaciones Exteriores
Los demas requisitos para el caso de peruanos
Recibo de pago por derechos

VV VVVVYVY

7.- PROCEDIMIENTO

PASON°  LABOR A REALIZAR

Los Contrayentes se presentan con requisitos.

N

Registro Civil verifica requisitos y alcanza pliego matrimonial para que sea
llenado por contrayentes.

Elabora edicto matrimonial para que sea publicado en periédico.

Los Contrayentes fijan fecha de matrimonio.

Registro Civil ingresa expediente y lo registra.

3

4

5

6 Califica expediente y lo eleva a Alcaldia.

7 Alcalde declara capacidad y elabora proveido
8 Registro Civil celebra matrimonio.

9 Levanta Acta de celebracién de Matrimonio.
10 Elabora Partida de Matrimonio

11 Termino del Procedimiento.




3.1.9 INSCRIPCION DE DEFUNCION Uﬁ

1.- OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir por parte las personas para elaborar la inscripcion de
defuncién de un fallecido.

2.- ALCANCE

A todos los ciudadanos que requieran inscribir una defunciéon. La observancia de su
cumplimiento estara a cargo de Registro Civil.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
> Certificado de Defuncion
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién; Alcalde Municipal
- Implantacion: Registro Civil
- Divulgacion y Actualizacion: Subgerencia de Racionalizacién

5.- BASE LEGAL

Articulo 44 de la Ley N° 26497
Articulos 49-55 de D.S. 015-98-PCM

6.- REQUISITOS

» Certificado de Defuncion

> DNI original del difunto

> Exhibir DNI la persona que asienta la partida
7.- PROCEDIMIENTO
PASO N° LABOR A REALIZAR

Médico emite certificado de defuncién.
2 Administrado Solicitante lleva Certificado de Defuncién a Registro Civil.

3 Registro Civil determina si certificado ha sido llevado durante las 48 horas
después de defuncion.
PASO N° LABOR A REALIZAR

Realiza inscripcién de defuncion.
Termino del Procedimiento.




3.1.10 DISPENSA DE PUBLICACION DEL AVISO MATRIMONIAL ()I‘ -

1.- OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir por parte Los contrayentes para que no se publique aviso
matrimonial.
2.- ALCANCE
A los contrayentes que no desean que se publique su aviso matrimonial. La observancia
de su cumplimiento estara a cargo de Registro Civil.
3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
» Solicitud
> Informe de Registro Civil
> Dictamen
> Resolucién
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacioén: Alcalde Municipal
- Implantacion: Registro Civil
- Divulgacién y Actualizacion: Subgerencia de Racionalizacién
5.- BASE LEGAL
Articulo 254 del Codigo Civil
6.- REQUISITOS
> Solicitud escrita por ambos pretendientes
» Copia de expediente matrimonial
» Recibo de pago por derechos

7.- PROCEDIMIENTO

PASON°  LABOR A REALIZAR

1 Los contrayentes presentan Solicitud en Tramite Documentario explicando
motivos..
2 Tramite Documentario recibe, registra Solicitud y la envia a Registro Civil.

PASO N° LABOR A REALIZAR

"; MUNITIPALIDAD Fecn s

3 Registro Civil recibe Solicitud. § E DADED eV TiAL
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11
12
13

Elabora Informe y lo envia a Asesoria Legal. .O‘Q
Asesor Legal elabora Dictamen y lo envia a Secretaria General. ‘
Secretaria General elabora proyecto de Resolucion.

Alcalde firma Resolucién y la regresa a Secretaria General

Secretaria General recibe Resolucién y la envia a Tramite Documentario.
Tramite Documentario envia documentacion a Registro Civil.

Registro Civil recibe documentos.

Recibe documentos y los registra.

Celebra matrimonio.

Termino del Procedimiento.
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3.1.11 PUBLICACION INTERNA DEL EDICTO MATRIMONIAL DE OTRA U’“
MUNICIPALIDAD
1.- OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir por parte los contrayentes para que se publique su edicto
matrimonial en la Municipalidad Provincial
2.- ALCANCE
A los contrayentes que desean la publicacion de su edicto matrimonial en la Municipalidad
Provincial. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de Registro Civil.
3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacion: Registro Civil
- Divulgacién y Actualizacion: Subgerencia de Racionalizacién
5.- BASE LEGAL
Articulo 254 del Cédigo Civil
6.- REQUISITOS
> Aviso matrimonial de la Municipalidad correspondiente
» Recibo de pago por derechos

7.- PROCEDIMIENTO

PASON°  LABOR A REALIZAR

Los contrayentes pagan derechos en caja.
Registro Civil recibe edicto y lo pega en vitrina.
Termino del Procedimiento.
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3.1.12 POSTERGACION DE FECHA DE CELEBRACION DE MATRIMONIO CIVIL.

1.- OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir por parte los contrayentes para postergar la fecha de
celebracién de su matrimonio.

2.- ALCANCE
A los contrayentes que desean postergar la fecha de celebracién de su matrimonio civil.
La observancia de su cumplimiento estara a cargo de Registro Civil.
3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
> Solicitud
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacidn: Alcalde Municipal
- Implantacion: Registro Civil
- Divulgacién y Actualizacion: Subgerencia de Racionalizacion
5.- BASE LEGAL
Articulo 254 del Cédigo Civil
6.- REQUISITOS
> Solicitud
> Recibo de pago por derechos

7.- PROCEDIMIENTO

PASO N° LABOR A REALIZAR

1 Los contrayentes presentan Solicitud en Tramite Documentario y pagan
derechos.
Tramite Documentario recibe, registra y envia Solicitud a Registro Civil.

Registro Civil recibe Solicitud.

Verifica documentacion.

Modifica fecha de celebracion de matrimonio.
° LABOR A REALIZAR

Termino del Procedimiento.
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3.1.13 ADOPCION DE MENORES Y/O MAYORES.

1.- OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir para la adopcion de menores o mayores.
2.- ALCANCE

A las personas que desean adoptar mayores o menores. La observancia de su
cumplimiento estara a cargo de Registro Civil.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Oficio
> Partida

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacion: Alcalde Municipal

- Implantacién: Registro Civilo

- Divulgacién y Actualizacion: Subgerencia de Racionalizacion
5.- BASE LEGAL

Articulo 367 del Cédigo Civil

Articulo 44 de la Ley N° 26497

Articulo 39 de D.S. 015-98-PCM

6.- REQUISITOS

» Oficio del Juzgado correspondiente y/o MIMDES
> Resolucion Judicial del Juez Especializado o Publica Notarial

7.- PROCEDIMIENTO

PASO N° LABOR A REALIZAR

1 Juzgado o Ministerio de la Mujer presenta Oficio en Tramite
Documentario.

2 Tramite Documentario recibe, registra y envia Oficio a Registro Civil.

3 Registro Civil recibe Oficio y verifica documentacién.

4 Elabora Partida.
PASO N° LABOR A REALIZAR

5 Termino del Procedimiento. ’?ﬁ’
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3.1.14 RECTIFICACION Y REGULARIZACION ADMINISTRATIVA DE INSCRIPCIONES |
ASENTADAS EN LOS LIBROS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCION.

1.- OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para rectificar o regularizar las inscripciones en los libros de
nacimiento, matrimonio o defuncion.

2.- ALCANCE
A los administrados que desean rectificar o regularizar una inscripcion en libro de
matrimonio, nacimiento o defuncién. La observancia de su cumplimiento estara a cargo de
Registro Civil.
3.-DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
» Oficio
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacion: Registro Civil
- Divulgacion y Actualizacion: Subgerencia de Racionalizacién

5.- BASE LEGAL

> Articulo 56 de la Ley N° 26497
> Articulos 71-76 de D.S. 015-98-PCM

6.- REQUISITOS
> Solicitud
> Copia del DNI del titular o representante legitimado
> Copia del Acta Registral

7.- PROCEDIMIENTO

PASON°  LABOR A REALIZAR

1 Juez o Notario presenta Oficio en Tramite Documentario.
2 Tramite Documentario recibe, registra y envia a Registro Civil.
3 Registro Civil recibe Oficio, evalia documentacién y aprueba rectificacion.

PASO N° LABOR A REALIZAR

Elabora rectificacion correspondiente.

5 Termino del Procedimiento.
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3.1.15 INSCRIPCION EXTEMPORANEA DE NACIMIENTO DE MENOR DE 18 ANOS
1.- OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir para inscribir el nacimiento de un menor de 18 afios.
2.- ALCANCE

A los administrados que desean la inscripcién extemporanea de un menor de 18 afios. La
observancia de su cumplimiento estara a cargo de Registro Civil.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

> Solicitud
> Partida

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacién: Registro Civil
- Divulgacion y Actualizacion: Subgerencia de Racionalizacién

5.- BASE LEGAL

Articulo 47 de la Ley N° 26497
Articulo 26 de D.S. 015-98-PCM

6.- REQUISITOS

> Solicitud.

» Copia del DNI de los padres mayores de 18 afios, partida de nacimiento y/o boleta
o Libreta militar de menores.

» Certificado de Nacido Vivo.

» Constancia de no inscripcion de nacimiento emitida por la oficina de Registro de
Estado Civil.

» Certificado de antecedentes policiales con homologacion de huellas dactilares

> Declaracion Jurada del presunto progenitor.

7.- PROCEDIMIENTO

PASON°  LABOR A REALIZAR

1 El administrado solicitante presenta Solicitud extemporanea a Tramite
Documentario.
2 Tramite Documentario recibe, registra y envia Registro Civil.

3 Registro Civil recibe y verifica documentacion.




Aprueba inscripcién.
Hace inscripcion de la partida.
Termino del Procedimiento.




3.1.16 INSCRIPCION EXTEMPORANEA DE NACIMIENTO DE MAYOR DE 18 ANOS

1.- OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir para inscribir el nacimiento de un mayor de 18 aiios.

2.- ALCANCE

A los administrados que desean la inscripcion extemporanea de un mayor de 18 afios. La
observancia de su cumplimiento estara a cargo de Registro Civil.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

> Solicitud
> Partida

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacion: Registro Civil
- Divulgacion y Actualizacion: Subgerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL
Articulo 27 de D.S. 015-98-PCM
6.- REQUISITOS

Solicitud suscrita por titular.

Partida del Bautizo.

Declaracién Jurada de dos testigos y copia del DNI.

Constancia de no inscripcion de nacimiento emitida por la oficina de Registro de
Estado Civil.

Certificado de antecedentes policiales con homologacién de huellas dactilares
Certificado Domiciliario Notarial y/o municipal.

VVVY
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7.- PROCEDIMIENTO

PASO N° LABOR A REALIZAR

1 El administrado solicitante presenta Solicitud extemporanea a Tramite
Documentario.
PASO N° LABOR A REALIZAR

2 Tramite Documentario recibe, registra y envia Solicitud a Registro Civil.
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Registro Civil recibe y verifica documentacion.
Aprueba inscripcion.
Hace inscripcion de la partida.

Termino del Procedimiento.
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3.1.17 SEPARACION CONVENCIONAL

1.- OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para realizar la separacién convencional de un matrimonio.

2.- ALCANCE

A los matrimonios que desean iniciar el tramite de separacién convencional. Su
observancia estara a cargo de Registro Civil.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

» Solicitud y Requisitos
» Resolucion

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacion: Alcalde Municipal
- Implantacion: Registro Civil
- Divulgacién y Actualizacion: Subgerencia de Racionalizacion

5.- BASE LEGAL

Ley N° 24297

6.- REQUISITOS

»
>
>

Solicitud de Separaciéon Convencional.

Copias simples y legibles del DNI de ambos.

Acta o copia de la Partida de Matrimonio expedida 3 meses anteriores a la
presentacion de la solicitud.

Declaracién Jurada de ultimo domicilio conyugal.

Declaracién Jurada con firma y huella digital de cada cényuge de no tener hijos
menores de edad o mayores con incapacidad.

Acta o copia certificada del Acta de Nacimiento de los menores expedida dentro de
los 3 meses anteriores a la presentacién de la solicitud.

Copia certificada del Acta de Conciliacion o Sentencia Judicial firme respecto a los
regimenes de patria potestad, alimentos, tenencia y visitas de los hijos menores
cuando los haya.

Declaracién jurada de no tener bienes sujetos al régimen de sociedad de
gananciales.

Escritura Publica inscrita en los Registros Publicos, de separacion de patrimonios,
o declaracién jurada con firma y huella digital de cada cdnyuge de carecer de
bienes sujetos a régimen de sociedad de gananciales.

Escritura Publica inscrita en los Registros Publicos de sustitucion o liquidacion del

. régimen patrimonial si fuera el caso.

Recibo de pago por derechos.

JEFL GE RSEST DL
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7.- PROCEDIMIENTO
PASO N° LABOR A REALIZAR

1 Los administrados solicitantes presentan Solicitud de separacion y

Requisitos a Tramite Documentario.

2 Tramite Documentario recibe, registra y envia Solicitud a Registro Civil.
3 Registro Civil recibe y califica documentacion.
4 Fija audiencia y envia expediente a Secretaria General.
5 Secretaria General elabora proyecto de Resolucion de Separacion
Convencional.
Alcalde verifica, firma Resolucién.
Secretaria General recibe y envia expediente a Tramite Documentario.
8 Tramite Documentario notifica a las partes y envia expediente a
Registro Civil.
9 Termino del Procedimiento.
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3.1.18 DIVORCIO ULTERIOR

1.- OBJETIVO
Establecer los pasos a seguir para realizar el divorcio ulterior.
2.- ALCANCE
A las personas que desean iniciar el trdmite de divorcio ulterior. Su observancia estara a
cargo de Registro Civil.
3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN
> Solicitud y Requisitos
> Informe
» Resolucién
4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION
- Aprobacién: Alcalde Municipal
- Implantacion: Registro Civil
- Divulgacion y Actualizacién: Subgerencia de Racionalizacion
5.- BASE LEGAL
Ley N° 29227
6.- REQUISITOS
> Solicitud pidiendo disolucién del vinculo
> Copia de la Resolucién de Alcaldia de la separacion
> Copia del DNI del solicitante
> Recibo de pago por derechos

7.- PROCEDIMIENTO

PASO N° LABOR A REALIZAR

1 Los usuarios presentan Solicitud y Requisitos a Tramite Documentario.
2 Tramite Documentario recibe, registra y envia Solicitud y Requisitos a
Registro Civil.

PASO N° LABOR A REALIZAR

3 Registro Civil recibe, califica documentacion y elabora Informe.
Asesoria Juridica recibe informe y determina si procede o no. &{M”N'C”B‘%““sriaﬁif:?é”““’-"“‘-"

sreereininiesaan, TN



10

Secretaria General elabora proyecto de Resolucion de disolucién del
vinculo.

Alcalde recibe, firma y envia Resolucion a Secretaria General.

Secretaria General recibe documentacién y la envia a Tramite
Documentario.

Tramite Documentario notifica a las partes y envia expediente a Registro
Civil.

Registro Civil luego de 15 dias saca copias de certificadas de Resolucién
y las distribuye

Termino del Procedimiento.
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3.1.19 REPOSICION DE ACTAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCION CON ?ﬂ/

LA PARTICIPACION DEL CIUDADANO

N

1.- OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para realizar reposicién de actas de nacimiento, matrimonio
o defuncién en caso de destruccién o pérdida.

2.- ALCANCE

A las personas que desean que se le reponga alguna de las actas luego de haber sido
destruidas. Su observancia estara a cargo de Registro Civil.

3.- DOCUMENTOS QUE INTERVIENEN

> Solicitud
> Resolucion

4.- APROBACION, DIVULGACION Y ACTUALIZACION

- Aprobacion: Alcalde Municipal

- Implantacién: Registro Civil

- Divuigacidon y Actualizacion: Subgerencia de Racionalizacion
5.- BASE LEGAL

Ley N° 29312

6.- REQUISITOS

» Solicitud

> Copia del DNI del interesado

> Copia del Acta Registral o cualquier otro documento que presenten los
ciudadanos.

> Declaracién Jurada del ciudadano corroborada.

7.- PROCEDIMIENTO

PASO N° LABOR A REALIZAR

El usuario presenta Solicitud de Reposicién en Tramite Documentario.
2 Tramite Documentario recibe, registra y envia Solicitud a Registro Civil.

3 Registro Civil recibe y califica Solicitud.
4 Certifica si partida fue destruida y elabora proyecto de Resolucion.
5 Revisa y firma Resolucion.

PASON°  LABORAREALIZAR

i
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Hace inscripcion en libro.
Informa a municipalidad correspondiente que se ha elaborado la reposicion.

Termino del Procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE RECONOCIMIENTO DE PATERNIDAD Y/O MATERNIDAD

REGISTRO CIVIL

INICIO )

Padres se
presentan con sus
DNI's

\
Padres llevan copia
de Partida de
Nacimiento y RC
verifica

Se modifica
Partida de
Nacimiento con
reconocmiento de
ambos padres

Se hace partida
nueva

Y
( TERMINO )

o aD PROVINCIAL
o r.aur:‘-c‘g“g‘ﬁ?g}uw\

Eﬁg , LEYENDA

RC = Registro Civil
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PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION ORDINARIA DE NACIMIENTO

REGISTRO CIVIL

{ INICIO )

Se presenta
alguno o ambos
padres con sus
DNI's

En RC se tiene el
certificado de
nacido vivo

Y

Se hace partida
de nacimiento

( TERMINO )

LEYENDA

RC = Registro Civil
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PROCEDIMIENTO DE ANOTACIONES TEXTUALES EN ACTAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO O DEFUNCION POR VIA NOTARIAL

REGISTRO CIVIL

INICIO )

A

NOTARIO
[ Presentaen 1D | N
oficio remitiendo
rectificacion que se
quiere

y
TD

Toentregaa
Registro Civil

Serecibey se

califica
Notario realiza
acto administrativo
¢Procede? NO—» ysiapelavaa
RENIEC
Sl

\'A

Se hace anotacién

(  TERMINO
LEYENDA

™ = Trémite Documentario
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PROCEDIMIENTO DE ANOTACIONES TEXTUALES EN ACTAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO O DEFUNCION POR VIA JUDICIAL O
RESOLUCION REGISTRAL

REGISTRO CIVIL

INICIO )

JUZGADO
Presenta en TD
oficio remitiendo
rectificacion que se
quiere

4
D

Lo enfregaa

Registro Civil

y

Se recibe oficio y
aprueba anotacion

A 4

Se hace anotaciéon

4
TERMINO

LEYENDA (&

™ = Tramite Documentario
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PROCEDIMIENTO DE EXPEDICION DE PARTIDAS O ACTAS

REGISTRO CIVIL

( INICIO

y
USUARIO
Pagaencajay
recibe voucher

y
USUARIO
I"Enfrega voucher |
en recepcion de
solicitudes

Se busca partida o
acta y se entrega
en fecha de
expedicién

y
TERMINO )

?f
&

- / "
i MUNICIPALIDAD Fiedon .-
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PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CERTIFICADO DE SOLTERIA

REGISTRO CIVIL

INICIO

USUARIO
Presenta Solicitud
y Requisitos en
TD

4
TD
Remite solicitud y
Requisitos a Se emite
Registro Civil Resolucion

Resolucion

\‘/_\

4
TERMINO

Recibe y revisa
documentacién

y

Se busca
informacién en [—
libros

LEYENDA

TO = Tramite Documentario

AL

A7 MAURICIE
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j“

DI

D PRG
E AREQUIPA
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PROCEDIMIENTO DE EMISION DE CONSTANCIA DE NO INSCRIPCION DE NACIMIENTO

REGISTRO CIVIL

INICIO )

USUARIO
Presenta Solicitud
y Requisitos en
TD

TO
Remite solicitud y
Requisitos a

Registro Civil

A

Verifica que esté
inscrito y no haya
fallecido

y

Se emite

constancia

A 4

TERMINO )

Constancia
=
L.
({C.
LEYENDA
TD = Tramite Documentario

(1

Alicia B. @ar
JEFE DE HEGIST
DN
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PROCEDIMIENTO DE MATRIMONIO CIVIIL ENTRE PERUANOS Y/O EXTRANJEROS NO RESIDENTES Y/O RESIDENTES, DIVORCIADOS
Y/O MENORES DE EDAD Y/O VIUDOS

No se celebra
matrimonio

REGISTRO CIVIL
INICIO
» califica y registra
s expediente
Contrayentes se
presentan con
Requisitos y llenan ];
pliego matrimonial ;ewa ;6 dlals
e publicacién del
edicto se eleva
expediente a
i
{Ambos Se envia edicto Alcaldia
contrayentes NO-» mu;‘:{: alﬁd ad
de Cercado? correspondiente
ALCALDIA
S" Declara capacidad
< y elabora proveido
Se hace un solo
edicto y se publica
en periédico
Proveido de
Alcaldia
4
Se fija ;é‘cﬁa de
matrimonio dentro
de 8 dias después
de publicarse el
" Se celebra
edict
e matrimonio
¢Hay S
L e puede celebrar
opos'uuéq al NO-» matrimonio
natrimonio? Se levanta acta de

celebracién y se
hace partida

4
TERMINO

Alicia B. Gircia Liand
JEFE DE REGIYTRO DE ESTEO ¢+
1. 2845173%
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PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION DE DEFUNCION

REGISTRO CIVIL

( INICIO )

Médico emite
Certificado de
Defuncién

Selleva el
certificado de
Defuncién a
Registro Civil

Se califica
Certificado de
Defuncion

No se realiza
inscripcion

Se realiza
inscripcién de
defuncién

A
( TERMINO
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PROCEDIMIENTO DE DISPENSA DE PUBLICACION DEL AVISO MATRIMONIAL

S

REGISTRO CIVIL

ASESORIA LEGAL SECRETARIA GENERAL
{ INICIO )
L v
Novios presenta Hace Dictamen y Elabora proyecto
solicitud en TO lo envia a de Resolucién de
explicando Secretaria dispensa de
motivos General publicacién
TD
Envia solicitud a Dictamen Resolucién
Registro Civil u\
Y
Hace Informe y lo ALCALDIA
envia a Asesoria [Firma Resolucion |
Legal y la devuelve a
Secretaria Gral.
J Expediente
Recibe y envia a
TO para que lo
Informe devuelva a RC
TD
Recibe y celebra Envia
matrimonio Documentos a
Registro Civil
LEYENDA
TERMINO
TD = Tramite Documentario
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PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION INTERNA DEL EDICTO MATRIMONIAL DE OTRA MUNICIPALDIAD

REGISTRO CIVIL

{ INICIO )

USUARIO

Paga derechos en
caja

Recibe edicto y lo
pega en vitrina o
mural

y
( TERMINO )

%??
Q(’)(_ .

< 3
el

G MUNICIPALIDAD PREVING 10
&‘3/ DE AREQUAA

Alicia B. Garcig
JEFEDE REGISTRO UE £C
D1 29441736
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PROCEDIMIENTO DE POSTERGACION DE FECHA DE CELEBRACION DE MATRIMONIO CIVIL

REGISTRO CIVIL

INICIO )

USUARIO

Presenta Solicitud
en TDy paga
derechos

Recibe solicitud y la
registra

TERMINO )

LEYENDA

TD = Tramite Documentario
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PROCEDIMIENTO DE ADOPCION DE MENORES Y/O MAYORES DE EDAD

REGISTRO CIVIL

A 4

JUZGADU O
MINISTERIO DE LA

MUJER
Presenta oficio en
0

4
TD

Lo envia a Registro
Civil

y

Espera que
vengan padres
para hacer Partida

4
( TERMINO )

LEYENDA <, "
TO = Tramite Documentario
o MUFICIPALIDAD PR b
2 DE ARRQUIPA
Alicia B. Garcie
d £ CSTAL
. SRR D R oab1 136

P R
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PROCEDIMIENTO DE RECTIFICACION Y REGULARIZACION ADMINISTRATIVA DE INSCRIPCIONES ASENTADAS EN LOS LIBROS DE
NACIMIENTO, MATRIMON!O Y DEFUNCION

REGISTRO CIVIL

{ INICIO )

JUEZ O NOTARIO|

resenta 0 en
Tramite

Documentario

y
D

Lo entregaa

Registro Civil

y
Se recibe oficio y
aprueba
rectificacion

y

Se hace
rectificacion

-4
{ TERMINO )

LEYENDA

T = Trémite Documentario
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PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION EXTEMPORANEA DE NACIMIENTO A MENOR DE 18 ANOS

REGISTRO CIVIL

USUARIO

Presenta Solicitud
extemporanea a TD

Lo enfregaa
Registro Civil

Se recibe Solicitud
y aprueba
inscripcién

v
Se presentan
padres y se hace
inscripcion de la
Partida

y
{ TERMINO )

LEYENDA

™ = Tramite Documentario




PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION EXTEMPORANEA DE NACIMIENTO A MAYORES DE 18 ANOS

REGISTRO CIVIL

USUARIO
Presenta Solicitud
extemporéneay
Requisitos a TD

TD
Lo enfrega a
Registro Civil

A
Se recibe Solicitud
y aprueba
inscripcion

A4
Se presentan
padres y se hace
inscripcion de la
Partida

Y

( TERMINO

LEYENDA a(C?q:_, T
- ‘$‘§"
Zc
™ = Tramite Documentario DAL PROVISG

s«--\ MUNICIF‘ALAREQ o

oIST
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PROCEDIMIENTO DE SEPARACION CONVENCIONAL

REGISTRO CIVIL SECRETARIA GENERAL

i ( mcio )

y l
USUARIO Recibe y hace
Presenta Solicitud proyedo.de
: de separacion y Separagén
i Requisitos a TD Convencional .
TD ALCALDIA
Lo entrega a Veriﬁca.y firma
Registro Civil fe::"l‘;::?ga
y
Se recibe y califica : Resolucién
documentacion
~ Fija audiencia y Recibe y lo envia
‘gog: :3?? remite expediente —— a Tramite
a Secretaria Gral. Documentario
Notifica a las
partes y envia
®<w No procede expediente a TERMINO
Registro Civil
T~
Q(C:QQ\\
LEYENDA S
™ = Tramite Documentario 7
SG = Secretaria General fags MUNICIES ‘}\D,{ﬁ" Tykﬂ ;

%
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PROCEDIMIENTO DE DIVORCIO ULTERIOR

REGISTRO CiIVIL ASESORIA JURIDICA

( INICIO )

SECRETARIA GENERAL

- Elabora proyecto
ARIO
P US:S Slictud a Recibe Informe y de Resolucion de
s lo califica disolucion del
vinculo
Se devuelve
TD ¢Procede? documentacién a ALCALDIA
Lo entrega a Registro Civil Recibe y firma
Registro Civil Resolucién
Se envia
documentacién a
Se recibe, hace Secretaria
4 informe y lo envia General
o a Asesoria RSV
it Juridica \/l/\
Informe || Recibe y lo envia
a Trémite

" Documentario

MUNICIPALIDAD
——7{_:—_@ CORRESPONDIENTE
RSV

Luego de 15 dias
saca copias | |
certificadas de RSV
y las distribuye
( TERMINO )

partes y envia
expediente a
Registro Civil

‘rrl RENIEC l Notifica a las :

SUNARP

LEYENDA
T0 = Tramite Documentario

RSV = _Resolucidén de Separacién del Vinculo,

B
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PROCEDIMIENTO DE REPOSICION DE ACTAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO Y DEFUNCION CON LA PARTICIPACION DEL CIUDADANO

REGISTRO CiVIL
INICIO
v
USUARIO Revisa Proyecto
Presenta Solicitud de Resolucién y
de Reposicién a TD firma
A
v L1 Resolucién
! Envia solicitud a
Registro Civil
v
Recibe y califica Se hace
solicitud inscripcién en libro
Y
Verifica que la Seinforma a
partida fue municipalidad
desaparecida o donde desaparecié
destruida la partida
Se hace proyecto | ( TERMINO )
: de resolucién
=) N
X
LEYENDA QQ:Q\\
g ™ = Tramite Documentario

ROVINGIAL

£ AAUNICIPAL DAL
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