JEFE DEL DEPARTAMENTO :

ABOG. EMILY ROSA PORTILLO

Descripcion del Servitio

La Reposicion por amision de acta de
nacimiento , procede cuando el hecha no
ha sido inscrito en el termine legal de un
Seis meses comolo establece Iz Ley del

RNF.Segun reforma de la ley del AP,

publicada 12-4-2019

Ls Reposicion por omisicn da Inscripdon
Matrimonio procede cuanda el acto de el
Matrimonio no ha sida inscrito en ef phzo
da seis meses como se establece enel
Heglamento de Ia Lay del RNP.

REGISTRO NACIONAL DE LAS PERSONAS

MATRIZ DE SERVICIOS PRESTADOS DEL DEPARTAMENTO DE OFICIALIA CIVIL.

Tasas y Derechos

Servicla Gratuitn

Servicio Gratuite

Procedimiento

El interesado acude a Is Oficialia Civl Departamental o Seccional donde serd atendida por el
Recepter de Informacion, o el Oficial Civil, o Secretarioa civil en su caso, Quien seguira los
sigulentes pasecs:

1.- Revision y Verificacion de la Dacumentacion Presentada.

2.- §i el peticionario presents capias de los documentos de respaldo, a Secretaria Civil
Departamental, procederd a contra sus ol firma y sello; devalviendo los |t
originales al interesado.

3.- seguidamente se llena la salicitud en el formato correspondientes, en el cual el sclicitante
firmard y estampard su huells digital del dede indice [sipulenda las especificaciones técnicas del
Depta. de ldentificacion.), asi mismo ¢l Receptar o el Oficial Civil en su caso deberd refrendar
dicha firma y huella,

4.- Una vez llenala salicitud se ingresard al Libro Diario de entrads, que deberd llevar cada Oficialia
paracada tramite ya sez Reposicion de Inscripcion de Nacimiento, Matrimonfo o Defuncion segun
sea &l caso.

Debizndo asignarsele el numero de expedients y entregar al soliditente el comprebante
respective con los datos correspondientes, de igual manera se hara cuanda el expediente haya
sido presentado por conducts del Registrador Civil Municipal o per medio de Apoderads Legal,

5.- Siel interesado es acompafiado per las (2] dos persanas que rendiran la declaracion testifical,
el Oficial Civil pedré tomar dicha declaracion en el momenta de la presentacion, o pesteriormente,
6.~ Resolucion: e Oficlal Civil unz vez revisado y analizedo el expediente respectivoy encontrando
conferme a derecho la solicitud , evacuada la declaracion testifical cuando correspondiere,y
valoradas las pruebas apartadas, dictard la Resolucion que en derecho corresponda dentro del
plaza legal establecida contados a partir del ingreso de Ia salicitud, {3 dias habiles) ordenando
repener el hecha o acto.

decumentacion y sz llena la selicitud
puede oscilar entre 152 30minutos.

de recepcion de documentos , donde

expadiente, entreganda el respectivo

se evacua en un termino aproximade

Tiempo Requisitos

REQUISITOS REPOSICION POR OMISION DE NACIMIENTO.1.-
con competencia en el lugar de Nacimiento.

partera .

de Identidad de partera sinacio en casa.
4.- Certificacion de Nacimiento de los Padres y fotocopia de
Identidades.

de Vacunas

6.- Fe de Bautismo,

7.- Certificacian de Nacimiento de Hermano,
8.- Fotocopia de Identidad de dos (2} testigos, los que deberan ser

Eltlempo, que normalmente
ranscurre desde que el cludadano se
presenta a la ventanilla, se revisa la

Dependiendo de cada caso.

los mayores de 18 afios deberan de documentarse su

Constancia de Negativa, extendida par el Registrador Civil Municipal

2.- Reporte de Nacimiento del Hospital, donde nacio o constandia de

3.- Folocapia

5.- Carnet

mayares por o menos cinco (S) 2fios que el sclicitante 9.-En &l caso de.
¥

Observaciones

Dedido ala Pandemia Mundial por Covid-19, El Registro Nacional de
las Personas mediante punto de acta numero Cinco de fecha 16-3-
2020, Resolvio declarar a nivel nacional como dias inhalbiles, es decir
no camputables, para todo acte administrativo de las gestiones que
los ciudadanos realicen ante las Oficinas del RNP, respecto a la
inscripcion de los hechos y actos de vida.Por lo que diches dias se
corren de manera tal de no afectar al usuario.

REQUISITOS REPOSICION POR OMISION DE ACTA DE
MATRIMONIO.1.- Constancia de Negativa de NO estar inscrito el
Matrimonic en el Municipic donde se celebré, extendidad porel
Registradar Civil Municipal

Posteriormente, pasa a la ventanilla

sele da ingreso al libre de entrada
asignandose el numero de Alcaldia Municipal o Notario,
3.-Dos de los documentos siguientes;
comprobante y designandose el
Oficial Civil rasponsable lo que se
hate en un premedio de tiempa de
10minutos, La declaracien testifical

¢} Declaracion Jurada de bienes.

d) Canstancia de |a Iglesia donde se oficié la ceremonia nupcial,
&) Declaracion jurada de los conyuges o del sobrevivients;

f} Certificacion de defuncion del canyuge na sobreviviente; y

de 15 minutas

en el matrimenio.

2.~ Constancia de haber celebrado el Matrimonio, extendida per la
2l

Declaracidn testifical de dos personas que participaronen la boda;
b) Constancia de parentesco y constantia de antecedentes penales.

gl Certificacion de las Inscripciones de nacimiento de les hijos habidas

1 REPOSICION POR OMISION DE INSCRIPCION DE: NACIMIENTO
2 REPOSICION POR OMISION DE INSCRIPCION DE: MATRIMONIO
3 REPOSICION POR OMISION DE ACTA DE DEFUNCION

La repasicion por omision de Inscripcion de
Defuncion procede cuands el fallecimiento
#6 hasidoinscrito dantro de los Tres
meses plazo establecida en la Ley del AP .

Servicio Gratuito

7.- Dictada la Resalucion, el Oficlal Civil extenderd un avise de ls Resolucion emitida y ordenard la
publicacion simultanea en s tabla de avises de su despacho y en |z del Registra Civil Municipal
donde deberd serinscrita, es decir en el Municipio donde acurris el hecho o acta, para quien se
sienta afectado, pueda opanerse a la misma, dentra de los diez (10 dias habiles de |a publicacian,
dicho aviso se extendard en los formularios aprobados al efecte per el Registro Nacional de las
Personas y deberén exhibirse mediante tabla de avisos colorada en un lugar visible del despache,
8.- Vencido el termine Indicado el Registradar Civil Municipal devolverd el aviso al Oficial Civil
respectivo, consignanda constandia indicativa de haberse publicado par el termino de Lay, asi

on.

comode haberse o ne presentzdo opaos|
9.- Una vez recibldo el aviso con [a notificacion de no haber opasician, se ardenar la expedicion
de [a Certificacion o Comunicacion de la Resclucion, para lainscripcion en el Registro Civil
Municipal correspondiente,

Juan Pabla Martines

tres dias habiles Debiendo publicarse el aviso

REQUISITOS REPOSICION POR OMISION DE DEFUNCION.1.-

ocurrio el fallecimiento | Constancia de Megativa)

2.~ C

se sepulto al fallecido;

3.-2 falta de lo Indicado en el numeral anterior, uno (1) de los

3 ) 3 siguientes documentos: a)

pori0 dus habllestanto enlsOfctalia 1y ot aracion de dos (2} testigos, a quienes les conste el hecho
e o|b) Canstancia del hospital o clinica donde fallecio o el informe del

ministerio publico;

Constancla de funerariz donde se resliza el velatario;

dala ifical ¢
presentada toda la pruha requerida el
Oficial Civil dictara resolucion en el plazo de,

Una

rezolucion, seentrega eaun promedio de 30
a 40 minutos, ya que hasta que consta Ia
publicacion st procede a elaborar y firmar la
cartificacion 6 comunicadion res pectiva,

la Alcaldia Municipal, y;

presunta.

Caonstanciade no encentrarse inscrita la defuncion del lugar donde

del administrador, o encargado del cementeria dende

d) Constancia de autorizacion de entierre, o inhumacion extendida par|

) Certificacion de la sentencia que declare Ja ausencia, ¢ la muerte

cf

Abg. Emily Rosa
Jefe Dpto. Oficialia
Civil


Transparencia
Texto tecleado
Abg. Emily Rosa
Jefe Dpto. Oficialia 
Civil


REPOSICION DE QFICIO

La Repasicion de Oficio procede cuando las
inscripciones de los diferentes hachosy
actas estan total o parcialmente destruidas
o deterioradas, y &l Registrador hace la
respactiva solicitud.

Servicio Gratuito

1.-El Registrador Civil Municipal deberd enviar al Departamento de Archive Central, las solicitudes
de Reposicion de Oficia debidamente firmada y sellida, adjuntando las copia de los fofios a
reponer en el estado en que se encontraren, quien documentard la misma en base a la
informacion de respaldo que obra en su poder, deblenda el Departsmento de Archiva Central
remitirlas & las  Oficialias  Civiles Departamentales o Seccianales carrespondientes,
2-Debe darse ingreso a la salicitud en el Libro de Entrada de Reposicion de Oficio gue para tal
efecto deberd de llevar cada Oficlalia Civil Departamental o Seccicnal, asignandosele numero de
expediente segun crden de presentacion, y &l nombre del Oficial que conocerd de dicha solicitud

interesado.
3.-Una vet revisada y verificada la informacion presentada, y consideradas suficientes las pruebas
aportadas, el Oficial Civil dictard la Resolucien correspondients, con la debida diligencla.

la inccripcfon en el libre correspondiente, segun ses la Inscripeion del Hecho o Ado gue se
reponga ya sea en el Libro de Reposicion de Oficio de Macimiento, Matrimanio y Defuncion /|
Union de Hecho o Naturalizacion,

en aquellos casos donde haya mas de un Oficial, debiendo entregar el comprobante respective al [Este procedimiento ante Is Oficalia Civil, ests
n proceso de implementacion, en espera de
la aprobiacion manwal de repsicion de
Oficio, i Reglamenta de s Leydel NP KO {dle dicha solicitud deberd tener como sustanta de su resolucian, en
1 e 2 ESTABLECE PLAZO, SINO PAONTA
4.- Seguidamnente se extenders la Comunicacion respectiva ordenando al Registrador Civil raalizar RESOLUCION,

REQUISITOS DE LA REPOSICION DE OFICIO. Lz reposicion de oficio se
resclvera en base a la Informacion documental y digital que obre en s
Institucion, mediante copias debidamente refrendadas por lalefaturs
del Departamento de Archivo Central, Registro Clvil, Registrador Civil,
Identificacicn e Informatica en su caso. El Oficial Civil gue canoce

orden de prioridad a Informacicn contenida en el Libro Copiador,
Microfilm, Imégenes digitales de los Libros, Transcripeiones Manuales,
Bazes de Datos, Fichas Dactiloscapicas, tal y coma se establece enel
Reglamento de la Ley del Registro Nacional de las Personas.

RECTIFICACION A PETICION DE PARTE

La solicitud de Rectification a peticion

de Parte de las diferantes inceriprionas

de los heches yactos, precede cuando

en el acto de |2 inscripcion se hubieren
cometido errores imputables a los
declarantes siempre y cuanda los

mismas sean debidamente
comprabades, con la documentacion
de merito,

T.G.R. L.200.00

Elinteresado acude a la Oficialia Civil, donde sera atendido por &l receptor de informacien, el
Secretario{a) Civil, o el Oficial Civil en su caso, debiendaseguir los siguientes pasos:

1.- Revision y Verificacion de ladecumentacion presentada,

2.- Si el peticicnario presenta copias de los documentos de respaldo, la Secretaria Civil
Departamental / Seccional, procederd a catejarlos contra sus ariginales walidandolos con su firma
y sello; devalviends |os orfginales al interesado,

3.-Se llens a solicitud en el formata autoriado por el Registro Nacional de las Persanas, en &l cual
el solicitante, firmard y estampara su huella digital del dade Indice { segun las especificaciones
tecnicas del departamento de identificacion); asi mismo el Receptar, Secretario Civil o el Oficial
Civil en sucaso, deberd refrendar |2 firma y huella del peticicnario.

4.-Una vez llenada |a solicitud se ingresard al Libra Biario de entrada de Rectificaciones, para
asignarle el numero de expediente y entregar al solicitante el comprobante respectivo, con los
datos correspondientes, de igual manera se hard cuandoel expediente haya sido presentado por
canducto del Registrador Civil Municipal o por medio de Apoderado Legil,

5.-Resolucion: el Gficial Civil una vez revisado y analizads el expediente respectivo y encentrands
conforme a dereche [a solicitudy consideradas suficientes lss pruehas aportadas, dictard la
Resalution que en derecho corresponda dentro del plazo legal establecido contados  partir del
ingrese dela misma(3 dias habiles) ardenando la Rectificacion respectiva.6.-Dicha resolucion
debers de ser publicada en tabla de avisos por 10 dias hebiles, en la Oficialia y en el RCM donde
consta la inscripcion objeta de la rectificacion, 7.- Una ve: evacuada Ja publicacion se librara la
certificacion de la resolucion pra su inseripcion en el Reglstra Correspondiente.-

En la revision, analisis, y llnado de la |REQUISITOS RECTIFICACION A PETICION DE PARTE..En el tramite de
solicitud puede transcurrir un Rectificacian de una Inscripeion, el Requisito indispensable que todo
promedio de 15 a 20 minutos segun |Oficial Civil debe solicitar es |2 correspondiente Certificacion Literal
el caso, Posterformente, pasa ala  [de la Inscripeion a Rectificar, o larespectiva Fotocopia de F

documentos , donde se leda Ingreso |expida, lo que permitird tener una apreciacion ohjetiva de las datos de
al libro de entrada asignandose el |l Inscrigeion, asi come del estada fisico del falio. ¥ dependiendo del
numero de expediente, se extiende |error, aculteracion U omision que presentarey de |a peticion del
el codigo para pago de T6R1,parel |interesado, los requisitos pueden variar entre uno u atro casa los que
wvalor de L200.00 entregando el [seran valorados por el Oficial Civil Departamental o Seccienal

responsable lo que se hace en un  |de lo anlterior se salicitara ef acta de nacimiento del padrepara
promedio de tiempa de 20 minutos. |acreditar el apellido correcto.

la

que deberé ser debid r poreal i Civil que Iz

ventanilla de recepeisn de

responszble de emitir la Resclucion respectiva, Efemplo Slen una
inscripcion de nacimiente hay errar en el apelido del padre ademat

respectivo comprobantey
designandose el Oficiz| Civil

RECTIFICACICN DE OFICIO

La Rectificacion de Oficio procede a
peticion del Reglstrador Civil, cuando se
hubiesan producido srrores u
omisiones en las inscriprianes, y que
fuesen imputables a empleadis y
funcionarics del Registre Civil.

Servicia Gratuito

1.- Se presenta la solicitud de Rectificacion de Oficio firmada y sellada por el Registrador Civil
Municipal, acompaiiandu la respecliva Fotocopia de Foliao Certificacion Uteral y la
documentacion pertinente, 2.-Se da ingreso a la solicitud en el Libro de entrada de Rectificacion

Oficial Civil, se Resuelvey se libra le Certificacion o Comunlcacian respectiva, para ser inscrita en el
Registro Civil Municipal carrespendiente.

Esta solicitud, a diferencia de lasotras no

pasa por la ventanilla de recepeion de llenada
de solicitud e inform acion, pues & llenan los [ REQUISITOS de RECTIFICACION DE OFICIO.-1
de Oficio, entregando el comprobante correspondiente. 3.- Una vez analizado y revisado por el RCM, Ingresa por la ventanilla derecepcion
de documentas, donde

promedio de § minytos entregando el
comprobante respectiva. ¥ el termino legal
de resalucion es 3dias habiles, sh embargo
por tratarse de erores imputables a ala
institucion se da prioridad eala resolucion,

-Solicitud de ractificacion

de Oficio firmada y sellada por el RCM. Fotecopia deFolio o
Certificacion Literal y |2 documentacion pertinente presentads o que
obre en |os archivos de la institucion que acredite Ia infarmacion
correcta

Bresa e

Juan Pablo Martinez

Abg. Emily Rosa
Jefe Dpto. Oficialia Civil


Transparencia
Texto tecleado
Abg. Emily Rosa
Jefe Dpto. Oficialia Civil


