Registro Nacional de las Personas
Registros Civiles Municipales
MATRIZ DE SERVICIOS PRESTADOS

Inscripcion de los diferentes hechas y actos relativos del estado civil de las persenas naturales
1. Constancia de Nacimiento expedida por el médico,
. . — ’ —_ hospital, partera ¢ Alczlde Auxiliar, fotocopia de la Tarjeta
Los nacimientos ocurridos en el territorio nacional. Se inscribiran en . . ..
. _, s ot de Identidad de partetera si nacic en casa.
el Registro Civil, dentro del plaze de un {1} afo siguiente al R X X
o BT O : e 2. Tarjeta de |dentidd de los padres gue lo reconocen, Si
nacimiento. La inscripcion de Nacimiento ante el Registro Civil es B
; : ¥ 4 estos fueron menores de edad, presentar Certificacion de
obligatoria; serd realizada por el padre o madre portando sus i
. . : s P Acta de Nacimiento.
. « o o respectivas Tarjetas de |dentidad o carné de identificacion de .
fnscripciones de Nacimientos y emisian de . 3. Cuande no comparecen |os padres, of comparecdiente
1) NACIMIENTO : e menores en su ¢aso o porios representantes legales de cualguiera , L ; ' :
Constancia de Inscripcidn i X debera ser familiar y presentara su Tarjeta de Identidad v la
de estos y en defecto de todos ellos, por los parientes que habitan de |5 padres
en el demicilio y tengan conocimiento del hecho vital o bien por las P ' }
X - . 4.Enlos casos en que el padre, madre o el compareciente
personas que hubiesen asistido el parto o por la persona autorizada . .
o e we : . |fuesen extranjeros presentarén pasaporte o documento de
gue representa a la institucidn asistencial responsabte de la custodia ) ¢
: : Identidad de su pais.
del recien nacido. ! ;
5. Deberd realizarse en un plazo que no exceda los doce
(12) meses.
1 Certificacidn de Acta de Nacimiento del Estado o
Previncia donde nacid la personas.
2. Inscripcion del Nacimiento en el Consulado de Honduras,
en el pais donde ocurris,
Presentar toda la documentacion en [a Secretaria General del 3. Bt documento deberd de venir Apostillado,
_ Inscripciones de Nacimientos odurridos en ef Registro Nacional de las Personas (RNF), para su Inscripcion en el 4. Certificacidn de Acta de Nacimiento y fotocopia de la
2) NIRGS(AS) NACIDOS EN EL EXTRANIERO P ; B : 7 [ ,) ? e i ) ’ P
extranjero Registro Civil Municipal en donde estd el Acta de Nacimiento de la  |Tarjeta de Identidad del Padre o Made que sea de
persana reconacida nacionalidad Hondurefia.
5. En el caso que la Certificacion de Nacimiento del Estado o
Provincia donde nacié se extiende en idioma distinto al
castellanom traducir al castellano y avtenticar la
traduccidn.
1. Reporte meédico del Hospital o Clinica donde falfecio.
g s ; ; 2. Fotocopia de la Tarjeta de Identidad o Certificacion de
Toda defuncidn que ocurra en el territorio nacional, deberd . 2
2 ) ) ) L L Actade Nacimiento del faliecido.
A . - inscribirse en cualquiera de los Registros Civiles sigufentes: - e | .
. Inscripciones de Defuncion y emisidn de . o ) 3. 5i murié en casa fotocopia de 1a Tarjeta de Identidad o
3) DEFUNCION <" a} El ultime domicilio del difunto; I o . A
Constancia de Inscripcion . i o Certificacién de Nacimiento del fallecido y dos testigos que
b} Donde se produjo el fallecimiento; v, R K :
O e den fe con Tarjeta de Identidad y fotocopia.
¢} Donde estd inscrito su Nacimiento " g & 3 :
4. El comparecients debe ser familiar directo del difunte,
para dar la informactdn correcta.

Melissa Cruz/Oscar Arita /Vairon Lagos Ahog. Gloria faneth Osorlo Barahona 08 de Septiembre de 2015




4)

DEFUNCION OCURRIDA EN EL EXTRANJERO

INSCRIPCIPCION DE DEFUNCION OCURRIDA EN
EL EXTRANJERO

El Articulo 159 del Reglamcnto de la Ley dei Registro Nacional de las
Personas tipifica;

Para inseribir una defuncién de un hondurefio ccurrida en el
axtranjero, el interesado o los parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad debidamente acreditado, presentardn en cualquier
tiempo solicitud ante el Director def Registro Nacional de las
Personas, quien emitira la resolucidn correspondiente, la cual
debers inscribirse en el lugar donde se encuentre inscrito el
nacimiento def difunte. La solicitud serd acompafiada de la
certificacion de defuncién debidamente legalizada extendida por el
Registro Civil del pais donde ocurrid la defuncién y |3 certificacion
de nacimiento del difunto. Debiendo el Registrador Civil lienar el
formulario de reporte estadistico.

1. Certificacién de Defuncién autenticada de! lugar de
fallecimiento.

2. 5i vienera en idioma extranejere, hacer la traduccidn en
la Secretaria de Relaciones Exteriores.

3. Certificacion de Acta de Nacimianto actualizadade Iz
persona fallecida.

4. Presentar en Secretariz General del Registro Nacdional de
las Personas (RNP), ia solicitud dirigida al Director del RNP
por un familiar o apoderado legal.

5)

MATRIMONIO

Inscripciones de Matrimonios y emision de
Constancia de Inscripcidn

En el casc de que la Informacidn de fa inscripcién de nacimiento no
coincida con alguno de los datos determinantes en el documento de
la defuncion como ser: nombres, apellidos, fecha de nacimiento,
nombres y apellidos de los padres de la persona fallecida en el
extranjero, se podra hacer ia inscripcidn taf y como viene el
documento extendido en el extraniero en este caso al
Departamento de Asesoria Legal dictaminard lo procedente.

L. Los documentes de identificacidn personal expedidos por la
auteridad competente, en los que se acredite la capacidad legal y
la libertad de estado de los contrayentes; 2. Ll
documento gue demuestre haberse otorgade el consentimiento,
cuando se trate de menores de edad;

3} Certificacion extendida por el encargade del Registro Civil en
que conste la declaracidn de nulidad o |z disobucion del
matrimenio anterior de uno o de ambas cdnyuges;

4} Dos 0 mis testigos idéneos que declaren que los contrayentes
tienen fa aptitud legal para contraer matrimanio. Los parienteas
son habiles para testificar en esta materiz;

5. Certificado médico;

6. Constancia del Registro Nacional de las Personas de no estar
comprendido(a) en las prohibiciones para contraer matrimonio
contenidas en los Articulos 19 y 20 de este Codigo; v,

7) Constancia de Antecedentes Penales para acreditar no estar
compendiados en la disposicion contenida en ef Articulo 20 N°. 6
de este Cédigo.

VER ANEXO

6}

MATRIMONIO CELEBRADO EN EL EXTRANJERC

Inscripcicn de Matrimonics celebrados en el
extranjero

Presentar toda fa documentacidn en la Secretaria General del
Registro Macicnal de |as Personas [RNP), para suinscripcion en e
Registro Civil Municipal en donde estd el Acta de Nacimiento de la
persona reconocida

1. Certificacién de Matrimonio Apostillada.

2. Siviene en idioma extranjero, traductrlio en la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

3. Certificacion de Acta de Nacimiento reciente de los
Contrayentes Hondurefios.

4. Solicitud dirigida al Directoric del Registro NAciona! de las
Personas, por el Apaderado Legal @ por los mismos interesadas.

]

ADGPCIONES

Inscripciones de Adopcion y emisién de
Constancia de Inscripcion

Todo acto de Adopcidn Plena deberd Inscribirse en el Registro Civil,
haciendo |a anctacion en el Libro donde se encuentra la Inscripcidn
de Nacimiento del adoptado. A partir del afio 2008 créase el Libro
Unico de Adopcionas que se llevard exclusivamente en el Registro
Civil Municipal del Distrito Central, en el que se inscribiran todas las
adopciones autorizadas en el pafs, debiendo para tos efectos del
parrafc anterior, librar atenta Comunicacién al Resgistro Civil
Municipal donde se encuentra da Inscricpeién de Nacimiento del
adoptado, para efecto de su nueva inscricpcidn de Nacimiento. La
Adopcidn Plena, no surtira efectos legales entre adoptante y el
adoptado, ni respecto a tecero, sino hasta después de Inscritala
Adopcion Plena.

El Artlculc 272 del Reglamento de la Ley del Registro
Nacional de las Persenas tipifica;

El interesada en inscribir una adopcidn deberd acompanar
los siguientes documentos:

1. Testimonic de Escritura Publica de Adopcion en original y
dos (2} copias.

2. Tarjeta de Identidad del comparecient
hondurefio o bien pasaporte o carné dg'
extranjero.

VER ANEXO
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Artlculo 138, RLRNP tipifica:

Todo matrimonio o unidn de hecho deberd remitirse para su
inscripcién en el Registro Civilf Municipal donde se celebro o
reconocid el acto, dentro de lo siguientes quince [15) dias a su
celebracitn ¢ de la fecha en gue quede firme |a sentencia.- La
Inscripcion debera hacerse en el Registra Civilo Municipal donde el
Alcalde, Notario Publico o ef Juez celebraron o recencciercn el acto.- VYER ANEXO
La falta de presentacién oportuna del expediente, causard una
multa a favor del Registro y en cantra del infractor por cada dfa de
retraso pagadero en la forma que establezca el arancel del RNP,
Adn pagando la multa el plazo maximo para inscribir el matrimonio
serd seis (06) meses contados a partir def dia que se celebrd el acto.
Pasado este térming procederd la Reposicién por Omisién.

Inscripciones de Unién de Hecho y emisién de

8) UNION DE HECHO . I
constancia de inscripcion

Inscripciones de Divorcios y su respectiva Deberd presentarse con el recibo pagado a las oficinas del Regisro VER ANEXO

9) DIVORCIOS Y SU RESPECTIVA CONSTANCIA ;¢ LPS, 200.00 o o e
constancia Civil Municipal para solicitaria

Articulo 56 LRNP, tipifica:

Impugnacidn administrativa de la inscripcion de Nacimiento. Las
inscripciones de pacmiento gue no se prectiquen personalmente,
per los padres, podrin ser impugnadas por estos,
administrativamenrte, ante el Oficial Civil Depatrmental o Seccional,
quien después de analizar vy evaluar las pruebas e inspectiones y de
109 IMPUGNACION Impugnaciones realizar las diligencias que contribuyan a dilucidar el hecho, dictard VER ANEXO
la Resolucion que enderecho corresponda.- Articulo 178 RLRNP.- Bl
Oficial Civil deberd tener presente en todo caso ef interes suprior
del nifio o nifia, y ordenard la practica de cuanta prueba sean
ecesaria hasta establecer {a verdadera filiacién, entre Ias cuales
estard obligatoriamente incluide el examen de ADN, provisto por el
interesado

Procedieriento posterior ala elaboracién de la Anotacion

Marginal:
1. Archivar el documento que dio origen a la Anotacicn Marginafl;
varios {Reconocimientos, impugnacion, 2. Extender Constancis de inscripcion de Anotacidn Marginal;
1) NOTAS MARGINALES Adopcion, Unién dg He‘cho, Susps?rjsid‘n'Patria 3 Elab?r.ar !a Comunicacic?j Municipal de Ar)ota.clio’n Ma‘rg.inaf; VER ANEXD)
Potestad, Emancipaciones, Habilitacion de 4. Remitir si es cruce el origina! de la Comunicacion Municipal de
Edad, etc) Anectacién Marginal al Registro Civil del RNP y otra a archivo;

5. Remitir si es local, el criginal de [a Comunicacion Municipal de
Anotacidén Marginal al Departamento de Registro Civil del Registro
Nacicnal de {as Personas y una capia se archivara,

Unavez realizado el Reconocimiento, Voluntario o Forzoso, sea a
s 3 i través de Notario Pdblico o Judicial, el Notario Publico, el Receptor
ISR BEIC, mEdianke MotV o] del Juzgada o las mismas partes interesad T te [as
o R ) interesadas, se presentaran an
12) RECONOCIMIENTO (NOTARIAL Y JUDICIAL) Reconccimiento por la via judicial o a través de g 3 ‘,p, i ..
Natmatbles ventanillas del Registro Civil en donde se encuentre la Inscripcion de

Presentar la Escritura Pablica si el Reconocimiento es pgi:f'
. o e DAL L

de Notario Pablico; o Comunmicacion o Mandato sa;}[g‘"‘"

Recanocimiente es a través de Juzgado. S

Nacimiento del o la reconocida a fin de que se realice la Nota
Marginal
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13)

CANCELACIONES Y NULIDADES

Cancelaciones

Articulo 90 RLRNP.- Las Inscripciones solo podrdn cencelarse o
anularse en los siguientas casos:

1. Adopcién;

2 Par estar inscrito mas de una vez;

3. Cancelation de [a Inscripeion de Naturalizacion o Tratado de
Doble Nacionalidad, en virtud de la Resolucién emitida por la
Secretaria de Derechos Humanaos, Justicia, Gabernacién y
Descentralizacidn;

4, Nulidad en virtud de Sentencia Judicial o Resolucidn del Director.-
Articulo 93 RLRNP. Procederd la cancelacion de Notas Marginales en
los mismos casos que de {as Inscripciones.

1. Presentar el Original y copia de la Resolucidn Judicial, o
del Director, segiin sez el caso, para su pertienate
cancelacién o nulidad.

VER ANEXO

14)

REPOSICION DE OFICIO (R. O.)

Inscripcidn por Reposicion de Oficio de
Nacimiento, Matrimsnio y Defuncidn

Articulo 27 numeral 10 LRNP .- ATRIBUCIONES DE LOS
REGISTRADORES: Scn atribuciones y obligaciones de los
Registradores: 10} Revisar trimestralmente los Libros de
Inscripciones para verificar ef estado fisico de los Folios o registros
que contienen dichas Inscripciones, para solicitar a la Direccion del
Registro Nacianal de las Personas (RNP}, en las casos que
corresponda, la Reposicidn de Oficio, de acuerdo a lo que prescribe
esta Ley, debiendo informar mensualmente a quien corresponda.-
Articulo 200 RLRNP.- En casc de destruccidn, périda o deterioro
total o parcial de los documentos del Regisro Civil, no obstante lo
establecido al Articulo 27 numeral 10 de la Ley, el Registrador Civil
deberd solicitar la Resposicidn de Oficio al Oficiat Civil de su
jurisdiccion, para lo cual el Registrador ramitird la solicitud at
Departamento da Archivo Central, guien documentara la misma en
base a la informacion de respaldo que obra en su poder, guien a su
vez deberd remitirla ala Oficialia Civil correspondiente para su
pronta resolucion. Asimismo, éste podra solicitar atros respaldos en
poder de la Institucién de conformidad a los manueales de
procedimientos vigentes, Las instancias involucradas en este
proceso daben actuar con la diligencia debida en a recepcidn,
resolucidn y comunicacion, debiendo resolverse con eficiencia y
prentitud, so pena de incurrir en responsabilidad administrativa.

1.- Que fa Inscripeidn se encuentra:

A) destruida;

B} Perdidsa;

C) Detriorada totalemtente;

D} Deteriorada Parciaimente;

2. La Solicitud de Reposician de Cficio firmada v sellada por
el {la) Registrador {2} Civil Municipal

3. Paraefectos de la sustentacion documental de las
Reposiciones de QOficio, deberd hacerse la busqueda enlos
archivos enunciados en el Articulo 200 del Reglamento de la
Ley del Registro Nacional de {as Personas {RLRNP).

VER ANEXO

15)

RECTIFICACIONES

Inscripciones de Rectificaciones

LP5. 200.00

En caso de haber algln error en la Inscipcién, la parte interasada, o
su Apoderado Legal, debera comparecer ante la Oficialia Civil
Departamental o Seccional que geograficamente corresponda al
Registro Civil Municipa! donde se encuentre la Inscripcion, a solcitar
que se rectificacion que en derecho corresponda

Dependiendo del error gue deba corregirse, ta Ofidialia Civil
Departamental, o Seccional, faclitara ala parte interesada
los requisitos gue sean necesarios para realizar la
rectificacion correspondientes, y segin sea el caso,
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16}

RECTIFICACION DE GFICIO

Inscripciones de Rectificaciones de Oficio

Extender certificaciones de Jas inscripciones realizadas de los hechos y actos relativos al estado civil.

Articulo 182 RLRNP. La Rectificacian de Oficio solamente procede

cuando en el acto de la Inscripcidn, se hubiese consignado errcres 1.- Solicitud presentada per los tituiares de las mismas
imputables a empleadas o funcicnarios dei Registro Givil, una vez  |{inseripciones) y en el caso de los menores de edad, la
solicitud seré presentada por sus padres (representantes
legates) y/o sus apoderados legales. También podrs
error. Debiendo el Registrador Civil solicitar dicha rectificacion. La [solicitaria el oa Registradora Civii Municipal, donde se
resoiucion no serd nhjeto de publicacién.- Lz rectificacion, a peticidn jencuentrare Iz Inscripcion Original,

2. La solicitud deberd presentarse en los formularios
consignado errores imputables a los declareantes siempre y cuando |aprobados por el RNP; los cuales estaran firmados y
respaldadas por la impresién de la huella digital de
cualquiera de los dos dedos indices del salicitante.

3. La solicitud deberd acompariarse con su debido respaldo
documental.

verificados fos documentos de respaldo en custoidia dal Registro
Civif Municipal y en el Archivo Central y asi se comprobare dicho

de parte procede cuando el acto de inscripcion se hubieren

las mismos sean debidamente copmprobados, con la
documentacién de mérito y respecto de los hechosy actos del
estado civil de las personas solicitantes, Dichas resoluciones
deberan de ser publicades dentor del término legal de diez (10)
habiles, mediante tabla de avisos.

VER ANEXO

Actas de Nacimiento

1. Presentarse ante el Registro Civil Municipal correspondiente,

1. Presentarse ante el Registro Civil Municipal

CERTIFICACION DE NACIMIENTO = " . 3 " .
37 acompafiado del Nimero de ldentidad. correspondiente, acompafiado del Namero pertinente.
1.- Solicitar Recibo de TGR, en las ventanillas del Registro Civif
Municipal )
5 Cancz.lar el recibo en Banco autarizade 1. Presentarse ante el Registro Civil Municipal
18) CERTIFICACION DE DEFUNCION Acta de Defuncidn LPS. 200.00 ' { ) ) ) correspondiente, acompafiade del Ndmero pertinente.
3. Con el recibo cancelado, presentarlo en las oficinas del Regisro ,
. . ) : 2. Presentar el Recibo pagado
Civil Municipal correspndiente para que se le extienda su
Certificacién.
1.- Solicitar Recibo de TGR, en las ventanillas del Registro Civil
Municipal
3 Cancilar ol v B BATICE S UCEHE5HE 1. Presentarse ante el Registro Civil Municipal
19} CERTIFICACION DE MATRIMONIO Acta de Matrimaonio LPS. 200.00 ’ } ) - : correspondiente, acompafiado del Numero pertinente.
3. Con el recibo cancelado, presentarlo en las oficinas del Regisro .
- - : : 2. Presentar el Recibo pagado
Civil Municipal correspndiente para que se le extienda su
Certificacidn,
1.-Solidtar Recibo de TGR, en las ventanillas def Registro Civil
‘ f?\"lhénIClp?! | recib A totizad 1. Presentarse ante el Registro Civil Municipal
10) CERTIFICACION DE UNION DE HECHO Certificacion de Unién da Heche LPS. 200.00 A LAREE ARElTREINRien SandaaUtalizadd, N ] correspandiente, acompafiade del Numere pertinente. VER ANEXO
3. Con el recibo cancelado, presentarlo en las oficinas del Regisro ) )
o o i X 2. Presentar el Recibo pagado
Civil Municipal correspndiente para que se le extienda su
Certificacién,
1.- Solicitar Recibo de TGR, en las ventanillas dei Registro Civil
Municipal 2 s o
2. Carce andlrecingien Bancoautaiiais 1. Presentarse ante el Regfstro Civil Municipal
21) CERTIFICACION DE NATURALIZADOS Certificaciones de Naturalizados LPS. 200.00 ’ ) ) . ) correspondiente, acompanado def Namera pertinente.
3. Con el recibo cancelado, presentarlo en {as oficinas del Regisro i
- . i ; 2. Presentar el Recibo pagado
Civil Municipat correspndiente para gue se le extienda su
Certificacién,
1.- Selicitar Recibo de TGR, en las ventanilias del Registro Civil
RAunicipal
Certificacion Literal de Nacimiento, Defuncién 2 Cancpelar ei recibo en Banco autorizado L Presentarseantesel Reglstro Gl Muncipal
ificaci , . 3 5 - sl -
) CERTIFICACION LITERAL DE DEFUNCION Y MATRIMONIO © X X LPS. 200.00 . - . correspondiente, acompafiade del Naglergper VER ANEXO
y Matrimonio 3. Con el recibo cancelado, presentarlo en las oficinas def Regisro - & L

Civil Municipal correspndiente para gue se le extienda su

Certificacidn.

2. Presenter el Recibopagado  #
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23) CERTIFICACION DE ESTADO CIVIL

: Se}\}:icjo-Prestéd:u 5

Certificacion de Estado Civil

S D:éfst,ripci'nn 'de_:l Servicio

LPS. 200.00

¢ . Tasas y Derechos

1.- Solicitar Recibo de TGR, en las ventanillas del Registro Civil
Municipal

2. Cancelar el recibo en Banco autorizado.

3. Con el recibo cancelado, presentarlo en las oficinas det Regisro
Civil Municipal correspndiente para que se le extienda su
Certificacion.

1. Presentarse ante el Registro Civil Municipal
correspondiante, acompariado del Nimero pertinente.
2. Presentar el Recibo pagado

WER ANEXOD

equisitos = . ‘Formatas

Solicitudes de Tarjetas de Identidad de primera vez y por reposicidén

24) TARJETA DE IDENTIDAD POR PRIMERA VEZ

Llenado de solicitud de primera vez

Cumplidos tos 18 aftos de edad, las y los hondueriios estan
obligados a solicitar |a Tarjeta de {dentidad dentro del plazo de tres
{03} meses contados a partir de fa fecha en gue cumplan dicha
edad. 5in embargo, podran solicitarla PERSONALMENTE, tedas y
todos ios hondurefies mayores de 17 afios para que al
curnplimiento de los 18 afios puedan ejercer sus derechos
ciudadanos. El Registro Nacional de las Personas entregard la
Tarjeta de [dentidad el dia que cumplalos 18 afios.

1. Haber cumplido los 18 afios de edad o ser mayor de 17
anes;

2. Certificacién de Acta de Nacimiento preferentemente; v,
3, Solicitud en formulario establecido por el Registra
Nacional de las Personas. LA INFORMACIGN QUE DECLARE
EL CIUDADAND{A) SE CONSIDERA QUE FUE EXPRESADA
BAIQ JURAMENTO

25) TARJETA DE IDENTIDAD POR REPOSICION

Llenade de solicitud por reposicién

Descripcion del Servitio

LPS. 200.00

Tasasy Derechdé-

Se da cuando el {la) ciudadano (a) ha extraviado o deteriorado su
Tarjeta de identidad. Para adquirir la Reposicidn de su Tarjeta de
Identidad |a persenas deberd compaecer personalemente a las
oficinas del Regisro Civil Municipal a solicitarla, previc pago, en
Banco autorizado, de una boleta de reposcién de Tarjeta de
Identidad

Elaboracién y envio de constancias, Libros y documentos registrales para gestianes técnico- administrativa.

1. Solicitar recibo de TGR enias ventanillas del Registro Civil
Municipal;

2. Certificacién de Acta de Nacimiento, preferentemente;
3. Solicitud en formulario establecido par el Registro
Nacional de las Personas. LA INFORMACI(ON QUE DECLARE
EL CIUDADANO(A) SE CONSIDERA QUE FUE EXPRESADA
BAJIO JURAMENTO.

26) CONSTANCIA NEGATIVA DE NACIMIENTO

Extender constancias de no inseripcidn
(Negativas) de Nacimiento

Buscar en los Libros pertinetes que no se encuentre |a Inscripcion de
la parte interesada o solicitante

1. Reporte de Nacimiento del Hospital donde nacio o
Constancia de Partera;

2. Fotocopia de la Tarjeta de Identidad de la partera si nacio
an £asa;

3, Certificacion de Acta de Nacimiento de los padresy
fotocopias de las Tarjetas de tdentidad de los mismos;

4. Carnet de Vacunas;

5.- Fe de Bautismo;

6. Certificacién de Acta de Nacimiento de hermanaos {as);
7.- Fotocopias de Tarjetas de ldentidad de testigos.

VER ANEXD

27 CONSTANCIA NEGATIVA DE DEFUNCION

Extender constancias de no inseripcion
[Megativas) de Defuncign

Buscar en los Libros pertinetes que no se encuentre la Inscripcién de
la parte interesada o solicitante

1. Fotocopia del Reporte Médico Forense, hospital o clinica
donde fallecid;

2. Fotocopia de la Tarjeta de Identidad del fallecido o
Certificacién de Acta de Nacimiento;

3. Constancia def cementerio donde fue sepultado;

4. Fotocopia de las Tarjetas de Identidad qeiqimqk‘
testiges que den fe def fallecimiento. .- o DE L

VER ANEXD

Melissa Cruz/Oscar Acita /Vairon Lagos

Abog. Gloria Janeth Osorio Barahona

08 de Septiam bre de 2015




28}

REPSOCION DE OFICIO

Inderipciones de Reposicidn de Oficio

Artfculo 201 delRLRNF.- Se autorizara un Libro Especial para la
Reposicidn de Oficio de las Inscripciones de Nacimiento, Defunciép,
Matrimonio y Naturalizacidn.- Las demds Incripcionas, cancelaciones
y anotaciones de los actos del estado civil gue requieran de
Reposicién de Oficio,se hardn en los Libros donde se realizan las
Inscriocpianes ardinarias, deniendo consignarse en la casilla
correspondiente los datos basicos relativos a la aitorizacidn de la
misma.

1. Prasentacion de la Resolucidn emanada de la Direccidn
del Registro Nacional de ias Personas, en donde se ordena
lainscripeién de |z Reposicidn de Oficio.

29)

FOLIOS DE ACTA DE INSCRIPCION

Extender fotocopias de folio de [as
Inscripciones originales

LPS5. 5.00 v 10.00

El valor de 1a fotocopia dependerd del tamafio del Libro Original de
la Inscipcidn

1. Presentarse ante el Registro Civil Municipal
correspondiente, acompafiado del Nomero pertinente.

Melissa Cruz/Qscar Arita /Vairan Lagos

Abog. Gloria Janeth Osorio Barahona

08 de Septiembre de 2015



* R Registro Nacional de fas Personas
Departamento de Registra Civil
MATRIZ DE SERVICIOS PRESTADOS

fefe:

MISIGN:
Garantizar la veracidad de la inscripcidn a perpetuidad de fos hechos y actos relativas al estado civil de las personas naturales, el derecho universal a la identidad con un enfoque en derechos humanas, desarroilando y fortaleciendo el sistema dé

servicios de excefenct

Gloria Osoric

s B

ki
& Hondttds; con el compromise de prestar

DEPARTAMENTO DE REGISTRO CivL DEL REGISTRO NACIONAL DE LAS FERSCNAS
El Articulo 20 numeral 11 del Reglamento de la Ley del Registro
Nacional de las Personas (RLRNP), tipifica:
Asignando el numero de Acta cuando exista duplicidad en el misme | 1. Fotocopias de Folios de |as dos Inscripciones firmadas y
afic y Muinicipio, cuidando de no alterar la numeacion correlativa selladas por el Registrador Civil Municipal correspondiente;
1) ASIGNACIGN DE ACTA Recibir, gestiohar Yresol\rer Sclicitudes de de [als u‘enl'nés inscrlpcior?esj flebiendo order'lar'igua\mt.entej la 2. Cer?iflicacidn dt? amb.a}s lnscr.ipcfones;’ ‘ ) VER ANEXO 1
Asignacion de Acta, consignacién en la inscripcidn, de la nota técnica explicativa. 3. Sclicitud de asignacién enviando el (ltimo nimero de
Enviando la Comunicacién de la Resolcién al Registro Civil Muncipal |acta asignado en ese afio, emitida por el Registro Civil
respectivo, quien a su vez efectuada la nota técnica comunicard al - |Municipal
Departamento de Archivo Central, para actualizar el Libre Copiador
correspondiente.
El Artfeulo 137 del RLRNP tipifica:
1. Deberd verificarse que en las Incripciones todos los datos
coincidan con excepcién de ta informacion del Tomo, Folio, Afio v
Fecha de Inscripcidn. Se dejara vigente la mas antigua, salvo que ya
tuviere Tarjeta de Identidad con la segunda scripcidn.
2. Cuando &n una fnscripcion solo aparece informacion refativa a la
Madre y en la otra estan consignados ambos padres se dejard
vigente |a que tiene consignada Padre y Madre, en virtud del interes [1. Fotocoptas de Folios de las dos Inscripciones firmadas ¥
superior del aifio. selladas por el Registrador Civil Municipal correspondiante;
3. §i una persona estd inscrita con diferentes nombres, pero 2. Certiticacion de ambas inscripeiones; a5 cuales deberan
2) DOBLE INSCRIPCION Recibir, gestionar y reso‘\ve‘zr’ Sclicitudes de corincide Fecha de Nac%mi.ento ¥ _padres, se de;‘aré coma vdlida ta de ser F?lncidentes en toda ‘Ia inforacioin qu? centengan ;i VR AT D
Doble Inscripcidn. primera, salvo que ya tuviere Tarjeta de ldentidad con la 2a excepcion de los datos relativos al Tomo, Folia, Fecha y Afio
Inscripcidn, previa homologacion de datos en la Oficiaifa Civil de la Inscripcidn;
correspondiente. 3. Toda la documentacién, deberd estar refrendada por la
4. Cuando existan dos o mas Inscripciones de una misma persena Secretaria General del Registro Nacional de las Personas
mavyor de 18 afios, debera prevalecer la primera Inscripcidn, safvo
que tuviere Tarjeta de Identidad con la segunda inscripcién.
5. En el caso que la Inscripcian presenten diferentes Padres, previo a
solicitar la cancelacion de una de las Inscripciones, debera solicitar
la impugnacidn administrativa, o judicial, segin sea 2| caso,
6. Los casos no previstos por el RLRNP seran vistos por el Comité
Técnico Integracio del Registro Clvil ¢ Identificacién,
Articuio 20 nurmeral 11 del Reglamento de lz Ley del Registro
5 Nacional de las Personas (RLRNP) tipifica: L Solicitud de Validadén enviada por el Registrador Civil
Asignando el nimero de Acta cuando exista duplicidad en el mismo  [Municipal correspondiente.
afio y Muinicipio , cvidandeo de no alterar la numeacion correlativa (2. Fotocoplia de Folio de 1a Inscripcicn, fz cual debera estar
3) VALIDACIGN DE ACTA Recihir, gestion.ar ylrlesolver Solicitudes de da IaAs denla’s Enscri‘pcim?es,. 'debiendo orde?ar.]gualmt.antg la firmaday so'allada por el Registrador Civil Municipal VERANEND'S
Validacion de Acta consignacién en la inscripeian, de [a nota técnica explicativa. carrespondiente;
Enviando la Comunicacién de la Resolucién al Registro Civil 3. Certificacién de la Inscripcidn;
Muncipal respectivo, quien a su vez efectuada la nota técnica 4. Toda la documentacion, derberd estar refrendada porla
comunicara al Departamento de Archivo Central, para actualizar el [Secretar(a General del Registro Naclonat de las Personas
Libre Copiador correspondiente.

Melissa CruzfOscar Arita fVairon tagos

Abog. Gloria faneth Csorio Barahona

08 da Septiembre de 2015



4}

CRUCE DE ACTAS

Recibir gestionar y resolver Solicitudes de
Cruce de Actas

El Articulo N®. 20 numeral 11 def Reglamento de la Ley del Registro
Nacional de las Personas (RLRNP), tipifica: Asignando el numerg de
Acta cuando exista duplicidad en el mismo afio y Muinicipio,
cuidando de no alterar la numeacion correlativa de las demas
inscripciones, debiendo ordenar igualmente la consignacion en la
inscripcién, de la nota técnica explicativa. Enviando la Comunicacion
de ta Resolucién al Registro Civil Muncipal respectivo, quien a si vez
efectiada la ncta técnica comunicard al Departamento de Archivo
Central, para actualizar el Liliro Copiador correspondiente.

1. Solicitud de Cruce de Actas por el{la} Registrador{a) Civil
Municipal correspondiente;

2. Fotocoptas de Folios de ambas Inscripcianes refrendadas
por el Registrador Civil Municipal correspondiente;

3. Certificacidn de ambas Inscripciones.

VER ANEXQ 4

5

ASIGNACION DE NUMERO A NATURALIZADOS

Recibir y resolver las Solicitudes de Asignacion
de Nimero de |dentidad para naturalizados

El Articulp 165 del RLRNP tipifica que:

La Solicitud de Inscripcién de Naturalizacion deberd nresentarse
ante el Registro Civil del Municipio de su domicilio, dentro del plazo
de guince (15}, dias después de haberse emitide el Acuerdo por la
Secretaria de Estado respectiva. En case de no hacerlo
oportunamente causara a favor del RNP y en contra del
naturalizado una multa por cada dia de retraso, la cuai sera
enterada en la forma establecida por el Arancel del RNP. Previo ala
Asignacion del nimero de Identidad de las personas naturalizadas,
e Departamento de Registro Civil, verificara que en los Acuerdos de
Naturalizacién, se haya consignado fa condicion de su estado cvil.
Casc contrario lo devolverd a la Secretaria de Derechos Humanos,
Justicia, Gobernacion y Descentralizacidn para gue se subsane. Fl
Registrador Civil Municipal tiene |a obligacion de cotejar ia
documentacion original con las copias presentadas y devolver los
documentas originales al interesado.

1. Original y copia de! Acuerdo de Naturalizacion.

2. Original y copia del Acta de Juramentacign.

3. Original y copia de haberse inscrito la Resolucidn ante ef
Instituto Nacional de Migracion.

NQ TIENE FORMATO

6)

ARTICULO 125

Recibir gestionar y resobver Soiicitudes de
Derechos Adguiridos

En las [nscripciones de Nacimientos efectuadas antes del afio 1984,
fecha en que se autorizd el nuevo Sistema Registral, se respetara el
orden de los apellidos con que |a personas solicité que se
extendiera su Tarjeta de |dentidad

1. Copia de Folio de la Inscripcidn de Macimiento def Likro
Original

2. Certificacién de Acta de Nacimiento.

3. Fotocopia de laTarjeta de identidad.

4. Fotocopias de: Titulos, Diplomas, Carnéts y Pasaporte,
5. Certificacién de Acta de Matrimonio (si estuviese)

6. Certificaciones de Acta de Nacimientos de los hijos.

VER ANEXO 5

- 7)

AUTORIZACION DE USQ DE APELLIDOS INVERTIDOS (AUAPIN)

Recibir gestionar y resolver Solicitudes de
Autorizacion de Uso de Apellidos Invetidos
{AUAPIN}. Punto de Acta 6.6 del 12 de
MNoviembre del 2012

1. Emitida la Resciucion por el Directorio def RNP, el interesado
deberd solicitar al Departamento de Registro Civil [DRC), por escrito,
ef beneficio def AUAPIN.

2. £l DRC analizard e investigard la solicitud ampliando su
investigactén con lainformacion gue obre en poder del RNP.

3. El DRC resolvera de conformidad a le establecido por el
Directorio, entregdndele Resolucién al interesado, guien llevard
dicha Resolucidn al Registro Civil Municipal donde se efectud fa
Inscripcién original para que se consigne la nota marginal en el Libro
respectivo y se certifique de conformidad a lo resuelto.

4. Una vez afectado el Libro Original el Registrador Civil Municipal si
tiene automatizado su sistemna, actualizara la informacidn en el
Sisterma Central del RNP.

1. Certificacidn de Acta de Nacimientos de ambos padres.
2. Certificacidn de Acta de Nadmiento del interesado.

3. Fotocopia de Folio del Toma Original de Inscripcion.

4. Fotocopia de las Tarjetas de Identidad de 1984 y 1996,
5. Certificacion de Acta de Matrimonio si estuviere
casado(a).

6. Certificacion de Acta de Nacimiento de los(as) hijos(as).
7. Fotocopias de carnéts de Identificacion, diplomasy
titulos.

8. Fotocopia del Pasaporte de |a Republica de Honduras (si
{0 tuviere).

VER ANEXD 6

Melissa Cruz/Qscar Arita fVairon Lagos

Abog. Gloriz Janeth Osaorio Barahana

08 de Septiembre de 2015



8)

AUTORIZACION DE USO DE UN S0LO APELLIDO {AUSAP)

Recibir gestionar y resolver Solicitudes de
Autorizacién de Uso de Un Solo Apeilido
{AUSAP). Punto de Acta 6.3 del 23 de Junio del
2014

1. Eritida [a Resclucién por el Directorio del RNP, el interesado
debera solicitar al Departamente de Registro Civil {DRC), por escrito,
el beneficio del AUSAP.

2. EI DRC analizard e investigard la solicitud ampliande su
Investigacidn con la informacion que obre en poder del RMP.

3. El DRC resolveré de conformidad a lo establecide por el
Directcrio, entregandole Resolucidn al interesada, guien flevard
dicha Resolucicn al Registro Civil Municipal donde se efectud la
Inscripcidn original para que se consigne lanota marginal en el Libro
respectivo y se certifique de conformidad alo resuelto.

4. Una vez afectado el Libro Original el Registrador Civil Municipal s
tiene autematizado su sistema, actualizara la informacidn en el
Sistema Central del RNP,

1. Certificacién de Nacimientos de ambos padres.

2. Certificactdon de Nacimiento del interesado,

3. Fotocopia de Folio del Toma Original de Inscripcidn.

4, Fotocopfa de |as Tarjetas de identidad de 1584 y 1996,
5. Certificacién de Acta de Matrimonio si estuviere
casado(a).

6. Certificacién de Acta de Nacimiento de los(as) hijos{as).
7. Fotocopias de carnéts de Identificacion, diplomas y
titulos.

8. Fatocopia del Pasaparte de la Republica de Honduras (si
lo tuviere).

VER ANEXO 7

Melissa Cruz/0scar Arita /Vairon Lagos

Abog. Glaria Janeth Osorio Barahaona

08 de Septiembrs de 015



JEFE BEL DEPARTAMENTO : ABCG. EMILY RO5A PORTILLC

Setvicio Prestado Bescripcion del Servido

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS
DEPARTAMENTQ DE OFICIALIAS CIVILES

Tasas y Derechos

MATRIZ DE SERVICIOS PRESTADDS

Procedimiento

DEPARTAMENTO DE OFICIALIA

Requisitos

L REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS

Formatos

Recepcionar, Gestionar v Resalver
solicitudes de Reposiciones de! inscripcion
de Narimienta,

1 REPOSICION POR OMISION DE INSCRIPCION DE: NACIMIENTC

Servicio Gratuite

Elinteresado acude a la Oficialia Civil;yﬂl{menta\ o Seccional donde serd atendido por el
Rececptor de Informacion, o el Oficial Tivil en su casa.

1.- Revision y Verificacion de la Documentacion Presentada.

2.- 5l el peticionario presenta copfas de los documentos de respaldo, 1 Secretaria Civil
Departamental, procederd a cotefarlos contra sus originales con su firma y sello; devolviendo los
originales al interesado,

3.- Seguidamente se llena iz solicitud en el farmata autorizado par ef Registro Nacional de |as
Personas (RNP), en el cual el solicitante firmard y estampard su huella digital del dedo indice
{siguiendo fas especificaciones técnicas del Depto. de Identificacion ), asi mismo el Receptor o el
Cficial Civil en su caso deberd refrendar dicha firma y huella.

4.- Una vez llena |a solicitud se ingresara al Libro Diario de entrada, que debera llevar cada Oficialia
para cada tramite ya sea Reposician de Inscripcion de Nacimiento, Matrimonic o Defuncion segun

sea el caso.

1.- Constancia de Negativa, extendida por el Registrador

Civil Municipal con competencia en el lugar de
Nacimiento.

2.- Reporte de Nacimiento def Hospital, donde nacico
constancia de partera .

3.- Fotocopia de |dentidad de partera si nacio en casa,
4.- Certificacion de Nacimiento de los Padres y fotocopia
de Identidades.

5.~ Carnet de Vacunas,

6.- Fe de Bautismo,

7.~ Certificacion de Nacimiente de Hermane,

8.- Fotocopia de Identidad de dos (2} testigos, jos que
deberan ser mayores por lo menos cince (5} afios que el
solicitante.

VER ANEXO

Recepcionar, Gestionar y Resolver
Solicitudes de Reposiciones de: Inscripcion
Matrimanio.

2 REPOSICION POR OMISION DE INSCRIPCION DE: MATRIMONIO

Servicio Gratuito

Debiendo asignarsale el numero de expediente y entregar al solicitante el comprobante
respectivo con ios datos correspondientes, de igual manera se hara cuando el expediente haya
sido presentado por conducte del Reglstrador Civil Municipal o por medio de Apaderado Legal,

5.- Si el interesade ¢s acompanado por las [2) dos personas que rendiran la declaracion testifical,
el Ofteia| Civil pedra tomar dicha declaracion en el momento de la presentacion, o posteriormente,
6.- Resolucion: el Oficial Civit una vez revizado y analizado el expediente respectivo y encontrando
conforme a derecha [a solicitud v consideradas las pruehas aportadas, dictard 12 Resolucion que en
derecho carresponda dentre del plazo legal establecido contados a partir del ingreso de la
salicitud, ordenando reponer el hecho o acto u enmendando la omision o error cometido enfa
tnscripcion segun &l caso, en el Registro Civil Municipat donde se encuentra dicha inscripcion u
ocurrio el hechs o acto.

1.- Constancia de Negativa de NO estar inscrita el
Matrimonic en el Municipia donde se celebro,
extendidad per e! Registrador Civil Municipal

2..- Constancia de haber celebrado el Matrimanio,
extendida porla Alcaldia Municipal o Notario

3.-Dos de |os documentos siguientas;

a) Declaracién testifical de dos personas que participaron
en iz boda;

b} Certificacion de la dispensa de publicacion de edictos.
¢) Constancia de habar cancelado la baleta matrimonial .
d) Constancia de la |glesia donde se oficid la ceremonia
nupcial.

e) Declaracion jurada de los conyuges o del
sobreviviente;

f} Certificacion de defuncion del conyuge no
sobreviviente; ¥

g) Certificacion de las inscripciones de nacimiento de los
hijos habidos en el matrimonto,

VER ANEXO

luan Pablo Martinez



2 REPOSICION POR OMISION DE INSCRIPCION DE:  DEFUNCION

Recepcionar, Gestionar y Resolver

Sclicitudes de Reposicione de inscripeion de {Servicio Gratuito

Defuncion.

7.- Dictada la Resolucion, el Oficial Civil extenderd un aviso de fa Resclucion emitida y ordenaré la
publicacion simultanea en la tabla de avisos de su despacho y en la del Registro Civit Municipal
donde deberd ser Inscrita, es decir en el Municipio donde ocurrio & hecho o acto, para quien se
sienta afactado, pueda oponerse a la misma, dentro de los diez (10 dias habHes de la publicacion.
dicho aviso se extenderd en los formularies aprobados al efecto por ef Registro Nacional de las
Personas y deberdn axhibirse mediante tahla de avisos tolocada en un lugar visible del despacho.
8.- Vencido el termino indicado el Registrador Civil Municipal devotvera el aviso al Oficial Civil
respectivo, consignando constancia indicativa de haberse publicado per el termino de Ley, asi
como de haberse o nu presentado oposicion.

9.- Una vez recibido el aviso con fa notificacion de no haber oposicion, se ordenard la expedicion
de ia Certificacion o Comunicacion de la Resalucion, para la inscripcion en el Registra Civil
Municipal cormespondiente.

1.- Constancia de no encontrarse inscrita |a defuncion del
fugar donde ocurrio el fallecimiente { Constancia de
WNegativa)

2.- Constancia del administrador, o encargado del
cementerio donde se sepulto al fallecido;

3.-a falta de lo indicado en el numeral anterior, unc (1) de
los siguientes documentos:

a) Declaracion de dos (2) testigos, a quienes |es conste el
hecho;

b) Constancia del hospitat o clinica donde fallecio o el
informe del ministerio publico;

¢} Constancia de funeraria donde se realizo el velatorio;
d] Constancia de autorizacion de entierro, o inhumacion
extendida por fa Alcaldia Municipal, v;

] Certificacion de |a sentencia que declare la ausencia, ©
la muerte presunts.

VER ANEXO

3 REPOSICION DE OFICIC

Recepcionar, Gestionar y Resalver
solicitudes de Reposicion de Cficio de:
Inseripciones de Nacimientos, Matrimeonias
v Defuncicnes.

Servicio Gratuito

1.-El Registrador Civi! Municipal deberd enviar al Departamento de Archive Central, las solicitudes
de Reposicion de Oficio debidamente firmada y sellada, adjuntando las copia de los folios a
reponer en el estado en que se encontraren, guien documentara la misma en base a la informacion
de respaldo que obra en su poder, asi mismo el Departamento de Archivo Central este las remitira
a las Oficiatias Civiles Bepartamentales o Seccionales correspondientes.
2.-Debe darse ingreso a la solicitud en el Libro de Entrada de Repasicion de Oficio que para tat
efecto deberd de llevar cada Oficialia Civil Departamental o Seccional, asignandosele numero de
expediente segun orden de presentacion, y el nombre del Oficial que conocerd de dicha solicitud
en aguellos casos donde hays mas de un Oficial, debiendo entragar el comprobante respectivo al
interesado.

3.-Una vez revisada y verfficada la informacion presentada, y consideradas suficientes las pruebas
aportadas, el Oficial Civil dicterd fa Resolucion correspondiente, con la debida diligencia.
4.- Seguidamente se extendera la Comunicacion respectiva ordenando al Registrador Civil realizar
{a inscripcion en el libro correspondiente, segun sea la Inscripcian del Hecha o Acta que se reponga
ya sea en el libro de Reposicion de Oficio de Nacimiento, Matrimania y Defuncion / Union de
Hecho o Naturalizacion.

Informatica en su case.
dicha solicitud debera tener como sustento de su
resolucion, en arden de priaridad la informacion
contenida en el Libro Captador, Microfiim, Imdgenes
digitales de |os Libros, Transcripciones Manuales, Bases
de Dztos, Fichas Dactiloscopicas, tal y como se establece
en ef Reglamento de |a Ley del Registro Nacional de las

Informacion documental y digital que ohreenla
Institucion, medianta copias debidamente refrendadas
por fa Jefatura del Departamento de Archivo Central,
Registra Civil, Registrador Civil, identificacion &

El Oficial Civil que conoce de

Personas.

VER ANEXO

luan Pabla Martinez




RECTIFICACION A PETICION DE PARTE

Recepcionar, Gestionar y Resolver
Solicitudes mediante Rectificacion a
peticion de Parte de: Nacimientos,
Matrimanios y Defunciones.

T.G.R. L.200.00

El interesado acude a la Oficialia Civil, donde serd atendido por el receptor de informacton, el
Secretario (a] Civil, o el Oficial Civil en su caso, debiendo seguir los siguientes pasos:

1.- Revision y Verificacion de |a documentacion presentada.

2.-§i el peticionario presenta cepias de jos documentos de respaldo, la Secretaria Civil
Departamental / Seccional, procederd a cotejarlos contra sus originales validandolos con su firma
y sello; devolviendo |os originales al interesado.

3.- Se llena fa solicitud en el formate autorizade por el Registro Naciona| de {as Persanas, en ef cual
el solicitante, firmard y estampars su huelia digital del dedo indice { segun las especificaciones
tecnicas del departamento de identificacion); asi mismo e Receptor, Secretario Civil o el Oficial
Civilen su caso, deberd refrendar la firma y huella del peticionario.

4.~ Una vez llenada ia solicitud se ingresara al Libro Diario de entrada de Rectificaciones, para
asignarle el numero de expediente y entregar al salicitante el comprobante respective, con los
datos correspondientes, de igual manera se hard cuando el expadiente haya side presentado por
conducto del Registrador Civil Municipal o por medio de Apoderado Legal.

5.~ Resolucion: el Oficial Chvil una vez revisado y analizade el expediente respectivo y encontrando
conforme a derecho |a solicitud y consideradas suficientes las pruebas aportadas, dictara la
Resolucion que en derecho corresponda dentro del plazo legal establecido contados a partir del
ingreso de la misma, erdenando la Rectificacion respectiva,

En el tramite de Rectificacicn de una Inscripcion, el
Requisita indispensable que tado Oficial Civil debe
solicitar es la correspondiente Certificacion Literal de la
Inscripcion a Rectificar, o a respectiva Fotocopia de
Folig, la que deberd ser debidamente refrendada por al
Registrador Civil que la expida, lo que permitird tener una
apreciacion objetiva de {os datos de fa Inscripcion, asi
como del estado fisica del folio.

¥ dependiendo del error, adulteracion u omision gue
presentare yde fa peticion del interesado, los requisites
pueden variar entre uno u otro case los que seran
valorados por el Oficiat Civil Departam ental o Seccienal
responsable de emitir la Resolucion respectiva..

VER ANEXO

RECTIFICACION DE GFICIO

Recepcionar, Gestionar y Resolver
Solicitudes mediante Rectificacion de
Oficio de Inscripciones de: Nacimientos,
Matrimonios y Defunciohes. por errores
imputables a (a Institucion.

Servicio Gratuito

1.~ Se presenta la soficitud de Rectificacion de Oficio firmada y sellada por el Registrador Civil
Municipal, acompafiando |a respactiva Fotocopla de Folio o Certificacion Literal y la
documentacion pertinente.

2.- Sedaingreso a |a solicitud ep el Libro de entrada de Rectificacion de Oficio, entregando el
comprobante correspondiente.

3.- Una vez analizado y revizado por el Oficial Civil, se Resuelve y se libra la Certificacion o
Comunicacion respectiva, para ser inscrita en el Registro Civil Municipal correspondiente,

Fototapia de Folio o Certificacion Litaral y la
documentacion pertinente que comprueve dicho error.

VER ANEXO

Juan Pablo Martinez




REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS
MATRIZ DE SERVICIOS PRESTADOS
ARCHIVO CENTRAL

SERVICIO DESCRIPCION DEL SERVICIO TASAS Y PROCEDIMIENTOS REQUISITOS FORMATOS
PRESTADO DERECHOS )
Reposicion de | Es una Solicitud de Reposicién de | No aplica | » El Ciudadano se presenta a la ventanilla 11 del archivo central, a | e Solicitud A-1
Oficio Oficio extendida por el Registrador | pago por solicitar respaldo para reposicién de oficio. dirigida al
Ventanilla 11 Civil Municipal de que el Libro esta | tramite * Remite la solicitud del ciudadano a los Archives; de | Director del
totalmente 0 parcialmente Microfilmacion, Registro Civil, DEPUR y PAR para que se bhusquen

destruido o deteriorado remitida al
Archivo Central para lz entrega de |a
respectiva documentacion soporte

ARCHIVO DE MICROFILMACION:

el respaldoen:

De haber informacién se elabora la Certificacién

5i no se extiende Constancia de no existir informacién

La persona responsable de dar control de calidad firma la
constancia o certificacion de ia elaboracion.

Una vez firmada se le remite al lefe de Microfilmacién para firma

Y la entregan a la persona encargada de entregar la Reposicién al
Ciudadano

ARCHIVO DE REGISTRO CIVIL:

Busca la Libro copiador solicitado.

Si el Libro se encuentra se saca la fotocopia del folio y emite
constancia de DEPUR y PAR y las remite a la jefatura para su firma
y sello,

Ingresa en el cantrol de copias de folio entregadas zl ciudadano.
Entrega la Certificacién firmada al Ciudadano (Microfilmacion) y Iz
constancias de la Seccion de Registro Civil y la DEPUR v PAR.

Firma el libro de control de Reposiciones de Oficio del Archivo
Central.

De no encontrar informacién igual se extiende una Constancia de
la no existencia .

Se registra en el Libro la entrega de la documentacién soporte

R.N.P.
{
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firmada por el Ciudadano que recibe.
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Emisidn de
Certificaciones
de
Matrimonios y
Defunciones

Impresion de las Certificaciones

1ps.200.00

V2 I N Bl PR DEFIENCHBE Y By B Enoel

caso de las Certificaciones de Matrimonio y Defuncién, el

ciudadano deberd realizar la cancelacion de Lps.200.00. (TGR)

* Recepciona la solicitud y llena el Recibo de Pago por L.200.00
paraque el ciudadano cancele en cualquier banco.

® Pagael valor de L.200.00 en cualquier banco y presenta copia
del recibo de pago en la ventanilla correspondiente.

* Recepciona el recibo de pago de la certificacién que solicité el
ciudadano.

* Imprime la Certificacion correspondiente del

Registro Civil.

T I S A A T ST S iafE 48

sistema de

Nombre del | A-2
Inscrito © en su
defecto Numero
de [dentidad

Inconsistencias
de las
Inscripciones
de los
diferentes
hechos y actos.

En el Sistema de Registro Civil en
algunas ocasiones hay Inscripciones
de los hechos v actos que tienen la
informacién incompleta, o no existe
informacién en el sistema vy en el
Archivo Central no cuenta con el
Libro Copiadores para su correccion.

Sin costo solo

¢ El Ciudadano se presenta a la ventanilla del archivo central
con la documentacién del Registro Civil Municipal donde fue
inscrito el ciudadano;

* Certificacion manual o0 mecanizada. (Nacimiento, Defuncién Y
Matrimonio).

* Copia del Folio del Libro Original refrendada por el Registrador
Civil Municipal.

¢ C(Copiade la Tarjeta de Identidad.

¢ Traerde la Secretaria General la Validacion de firma v sello del
Registrador Civil Municipal que extendié la documentacion.

¢ Copia de la Rectificaciones o adiciones, reconocimientaos,
divorcios y otros.

* Recepciona la informacién del ciudadano para su respectiva
investigacion en el RCM, para saber si se encuentra la
informacién que se ha recibido. (3 dias)

e Si la informacién presenta inconsistencias se le informa al
ciudadano que la informacién no es consistente y se le remite
el caso a la Inspectoria General para su debida investigacién.

Documentacion | A-3
Soporte en cada

Cdso
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e Si la informacién estda dentro de los parametros
correspondientes se procede a grabar la informacion solicitada
de conformidad a la documentacion respaldo presentada y
refrendada por el Registrador y Secretaria General

e Imprime la Certificacion correspondiente del sistema de
Registro Civil.

e Entrega la Certificacion correspondiente al Ciudadano.

e Anota en el libro de control de produccion la certificacion
entregada al ciudadano.

e Anota en el libro de control de produccién la certificacion
entregada al ciudadano.

Certificaciones | Es una copia fiel elaborada a | Llps.200.00 e Verificacion | Ad
de Expedientes computadora del Libro Copiador de PARA CERTIFICACIONES LITERALES: de Llibro en
de Vida | los Hechos y Actos la cual es firmada « El Ciudadano se presenta a la ventanilla 16 a solicitar 1a Custodia
(Literales) por el Director. Certificacion Literal e Compra por
o El encargado de ventanilla procede a verificar en el inventario el interesado
si el Archivo Central cuenta con el libro copiador del TGR
correspondiente. Correspondie
e De contar con el Libro se le informa al Ciudadano y se solicita nte

al Archivo de Registro Civil.

« Se Recepciona la solicitud y llena el Recibo de Pago por
£.200.00 para que el ciudadano cancele en cualquier banco.

e Paga el valor de L.200.00 en cualquier banco y presenta copia
del recibo de pago en la ventaniila correspondiente.

s Recepciona el recibo de pago de la certificacion literal que
solicito el ciudadano.

e Entrega una copia de Recibo, al ciudadano para que se le
entregue la certificacion literal. {De 8 a 10 dias).

e La Secretaria del Archivo Central procede a realizar la
Certificacion del Expediente de Vida {Literal).

I
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Una vez realizada se le da control de calidad y es firmada por
la persona que elabora y la persona que le da control de
calidad.

Una vez firmada se le entrega a la Secretaria del Director del
RNP para que revise la certificacion literal, conforme al Libro
Copiador y se la lleve al Director de! RNP para su firma.

Luego retornan la Certificaciones ya firmadas por el Director
para ser entregadas al Ciudadano

Entrega la Certificacion firmada al Ciudadano.

Se le entrega la Certificacion al ciudadano y se registra la firma
de recibido en el Libro control.

archivo central, para que se busque el respaldo en los libros
copiadores.

Verifica si existe informacidn del ciudadano en el archivo de
Registro Civil.

S| existe saca copia de la inscripcion del folio solicitado.

Revisa la copia de la inscripcion del folio correspondiente
solicitada por el ciudadano.

Pasa la certificacion solicitada al lefe de Archivo Central para
su firma.

Si no existe informacion se le informa al ciudadano que no
existe informacion y se le remite al Registro Civil Municipal de
procedencia para que solicite la copia del folio.

BARA COMPLETAR INFORMACIGN DEL CIUDADANO:

Si 1a copia del Libro Copiador es para tramite de Tarjeta de
ldentidad se adjunta se completa en el Sistema del Registro
Civil la informacion y se adjunta la copia firmada y sellada por
la Jefatura de Archivo Central.

Copias de Folio | Es una fotocopia del Libro copiador El Ciudadano se presenta a la ventanilla 12 del archivo central | Nombre A-5
de los Hechos y actos de los a solicitar informacién de los libros copiadores a nivel nacional. | Completo  y/o
ciudadanos Remite la solicitud del ciudadano a través del sistema de | Numero de

Identidad

W
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Identificacion o
Expediente de
Vida

Marginales, Constancia , Depur

. 5i hay informacién

. Si no hay informacién : Se Emite constancia de que no existe

informacion en el archivo de identificacion.
Se Saca capia de la informacién que se
requiera del expediente de vida.

. Cuando el ente Jurisdiccional solicita documentos originales se

elabora y firma acta especial donde se establecen los documentos
que se entregan en calidad de préstamo debidamente foliados.
(6rganos externos)

. Entrega la documentacion solicitada del expediente de vida.

Certificaciones | Impresion de  Certificacién  del | Sin costo e |l Ciudadano se presenta a ventanilla solicita una certificacion | Nombre A-6

de Nacimiento | Registro de cada Ciudadano de Nacimiento y el empleado responsable se la entrega de | Completo del
inmediato si esta completa la informacién en caso contrario se | ciudadano  y/o
revisa el libro copiador para ver si cuenta con la informacién a | Numero de
completar sino se remite al R.C.M para documentacién | Identidad

‘,_-_m_ respectiva

Tramite de | EI Archivo Central cuenta con un | Sin Costo . Recepciona la solicitud y documentacion respaldo de los organos: Notas de

Consulta y | Archivo de expedientes donde se ¢ INTERNOS: Todas las instancias del RNP. Solicitud de

Archivo de | archivan toda la documentacién que EXTERNOS: Ministerio Publico, Direccion de Investigacion Criminal, | informacion

documentacion | tiene cada ciudadano a lo largo de INTERPOL, entre otros.

en el Archivo | su vida como ser : Certificaciones, . Verifica si la informacion se encuentra en el archivo del expediente

de Solicitud de Identidad , Notas de vida.

B T e T L T . T T S e e e e T e .
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