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OBJETIVO

Administrar el procedimiento de delegacion de funciones registrales e
incorporacion al Sistema Registral de Oficinas de Registros del Estado Civil
(OREC) de las Municipalidades de Centros Poblados y de Oficinas Auxiliares de
las Municipalidades Provinciales y Distritales, asi como el dejar sin efecto la
respectiva delegacién; asimismo, los procedimientos de actualizacidn de
denominacion y de ubicacion geografica, donde funcionan las OREC u Oficinas
Auxiliares autorizadas, y los cambios de régimen juridico de Comunidad Nativa,
cuya OREC se encuentra autorizada, a Municipalidad de Centro Poblado.

ALCANCE

La presente Guia de Procedimiento, aplica desde la solicitud que implementa el
procedimiento, evaluacién de documentos, actividades complementarias,
emision de la Resolucién Gerencial y la remision de libros registrales, en caso
corresponda.

Es administrada por la Gerencia de Registros Civiles (GRC), a través de la Sub
Gerencia de Integracion (SGINT), y es de aplicacién de la Gerencia General
(GG), la Gerencia de Asesoria Juridica (GAJ), la Escuela Registral (ER), a través
de la Sub Gerencia de Formacién y Capacitacion (SGFC), la Gerencia de
Operaciones Registrales (GOR), a través de la Sub Gerencia de Fiscalizacién de
los Registros Civiles (SGFRC) y de las Jefaturas Regionales, la Gerencia de
Registro de Identificacién (GRI), a través de la Sub Gerencia de Procesamiento
de Identificacién (SGPI), Gerencia de Registros Civiles (GRC), a través de la Sub
Gerencia Técnico Normativa (SGTN), la Gerencia de Tecnologia de la
Informacion (GTI), a través de la Sub Gerencia de Ingenieria de Software
(SGIS), y las demas dreas involucradas de acuerdo a sus competencias, segun
corresponda.

BASE LEGAL

3.1 Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de ldentificacion y
Estado Civil, del 12 de julio de 1995 y sus modificatorias.

3.2 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, del
30 de enero de 2002 y sus modificatorias.

3.3 Ley N° 27972, L ey Organica de Municipalidades, del 27 de mayo del 2003.

3.4 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, del
18 de abril del 2006 y sus modificatorias.

3.5 Ley N° 27795, Ley de Demarcacion y Organizacion Territorial, del
25 de julio del 2002 y sus modificatorias.

3.6 Decreto Supremo N° 015-98-PCM, aprueban el Reglamento de las
Inscripciones del RENIEC, del 25 de abril de 1998 y sus modificatorias.

3.7 Decreto Supremo N° 019-2003-PCM, aprueban el Reglamento de la Ley
N°© 27795, Ley de Demarcacion y Organizacion Territorial, del 24 de febrero
de 2003.

3.8 Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, del 20 de
marzo de 2017.
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3.9 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueban Normas de Control
Interno, del 03 de noviembre de 2006.

3.10 Resolucién Jefatural N° 175-2015/UNAC/RENIEC, delega al Gerente
General la facultad de suscribir resoluciones referidas a autorizacién de
delegacién de funciones registrales, asi como de modificacién de ubicacién
geografica y cambio de denominacién, dispuesto por autoridad competente,
de OREC que cuentan con delegacion de funciones registrales, del 23 de
julio de 2015,

3.11 Resolucidn Jefatural N° 073-2015/UNAC/RENIEC, aprueba la Politica de
Seguridad de la Informacidn y los Objetivos de Seguridad de la Informacion
del RENIEC, del 30 de marzo de 2015.

3.12 Resolucién Jefatural N° 073-2016-JNAC/RENIEC, aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones y la Estructura Organica del RENIEC, del
01 de junio de 2016 y su modificatoria.

3.13 Resolucién Secretarial N° 055-2017/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-200-GPP/001 sobre “Lineamientos para la Formulacion de los
Documentos Normativos del RENIEC”, sexta version, del 28 de agosto de
2017.

. DEFINICION DE TERMINOS

4.1 Centro Poblado: Es todo lugar del territorio nacional, identificado
mediante un nombre y habitado con &nimo de permanencia, ante el cual
los habitantes se encuentran vinculados por intereses comunes de caracter
econdmico, social, cultural e histdrico.

4.2 Delegacién de Funciones Registrales a Oficinas de Registros del
Estado Civil de Municipalidades de Centros Poblados: Procedimiento
administrativo mediante el cual se formaliza la incorporacién al Sistema
Registral de: a) Oficinas de Registros del Estado Civil de las
Municipalidades de Centros Pablados; y, b) Oficinas de Registros del
Estado Civil que funcionan en las Municipalidades de Centros Pablados
que fueron autorizadas por entidad competente de la época.

4.3 Delegacion de Funciones Registrales a Oficinas Auxiliares:
Procedimiento administrativo mediante el cual se formaliza la incorporacion
al Sistema Registral de Oficinas Auxiliares de las Municipalidades
Provinciales y Distritales.

4.4 Municipalidades: Son los gobiernos locales ubicados dentro de una
organizacion territorial del Estado, creadas por Ley, que cuentan con
personeria juridica de derecho publico y autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia; constituyen canales
inmediatos de participacién vecinal en los asuntos publicos.

4.5 Oficina Auxiliar: Dependencia de una Municipalidad Provincial o Distrital
instalada en una agencia municipal que por delegacion de funciones se
encarga de la ejecucion de los procedimientos registrales de nacimiento y
defuncién, asi como de los actos modificatorios vinculados a éstos, a que

hace referencia la Ley N° 26497 y el Reglamento de las Inscripciones del

RENIEC aprobado con Decreto Supremo N° 015-98-PCM.
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4.6 Oficina de Registros del Estado Civil - OREC: Es aquella que depende
funcionalmente del RENIEC y administrativa y econémicamente de la
entidad en la que funciona fisicamente y que por delegacién de funciones,
se encarga de la ejecucion de los procedimientos registrales a que hace
referencia la Ley N° 26497 y el Reglamento de las Inscripciones del
RENIEC aprobado por Decreto Supremo N° 015-98-PCM.

4.7 Sistema Registral: Es el conjunto de drganos y personas del Registro que
tienen a su cargo la ejecucion de los procedimientos administrativos
de inscripcién a que hacen referencia la Ley N° 26497 y el Reglamento de
las Inscripciones del RENIEC, asi como los drganos de apoyo,
asesoramiento y control del Registro.

4.8 Sistema Integrado de Tramite Documentario - SITD: Es el Sistema
informatico de alcance institucional y a nivel nacional que permite la
administracion y gestion del flujo administrativo de la documentacion,
dependiendo del perfil de acceso al sistema, es decir, del grado de
autorizacion delegada, las funciones y responsabilidades en la
organizacién. Toda la documentacion se encuentra en formato digital,
debiendo conservar la Firma Digital durante la emision y lectura del
documento, a fin de proteger la confidencialidad, salvaguardar la integridad
y mantener la disponibilidad de la informacién generada durante la
aplicacion del procedimiento.

4.9 Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacidn (SGSI) .- Parte del
sistema de gestidén basado en el enfoque de riesgos institucionales para
establecer, implementar, operar, monitorear, revisar, mantener y mejorar la
seguridad de la informacion.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 La GRC, a través de la SGINT, debe supervisar el cumplimiento de la
presente guia.

5.2 El procedimiento de delegacion de funciones registrales e incorporacion al
Sistema Registral contenido en la presente Guia se inicia con la recepcién
de la solicitud y documentacion sustentatoria presentada ante el RENIEC,
continda con la evaluacion de documentos y actividades complementarias,
concluyendo con la emisién de la Resolucion Gerencial por parte de la
Gerencia General, contando con el V° B° de la GAJ.

Tratandose de los procedimientos de actualizacién de denominacién,
actualizacién de ubicacion geografica y el dejar sin efecto la delegacién de
funciones registrales, asi como el cambic de régimen juridico de
Comunidad Nativa a Municipalidad de Centro Poblado, a que se hace
referencia en la presente Guia, la tramitacion de los mismos se realiza
conforme a lo descrito en los numerales del 6.6 al 6.9.

5.3 La GG comunica a los érganos respectivos y a la SGINT la emision de la
Resolucion Gerencial, adjuntando dos (02) copias certificadas por la
SGEN, para su oportuna comunicacion a la OREC u Oficina Auxiliar
correspondiente.

5.4 El Jefe de la Oficina de Registros del Estado Civil de la Municipalidad del
Centro Poblado o el Registrador Civil de la Oficina Auxiliar de
Munlcupahdad debe realizar dentro del a@mbito territorial, de la referida
oflcma autorizada, la difusién de la respectiva delegacion de funciones
3 reglstrales y de los procedimientos descritos en los numerales del 6.6, 6.7
No/f=27y 6.9 de la presente Guia, efectuandola semestralmente.
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5.5 La SGINT debe efectuar coordinaciones con la SGTN, a efectos de
actualizar en el portal web del Registrador Civil la relacion de Oficinas de
Registros del Estado Civil autorizadas con delegacion de funciones
registrales.

El Alcalde de la municipalidad, Jefe o encargado de la OREC, Registrador
Civil de la Oficina Auxiliar o los interesados en los procedirmientos descritos
en el numeral 5.2 de la presente Guia pueden formular sus consultas, pedir
informacién o comunicar hechos relativos de los mismos a la SGINT,
Oficinas Registrales y Agencias RENIEC, Mesa de Partes y Unidades de
Recepcidon Documental Auxiliares.

La GOR, a través de la SGFRC, supervisa la legalidad de las inscripciones
y la prestacién de los servicios registrales en las OREC u Oficinas
Auxiliares autorizadas con delegacion de funciones registrales. Asimismo,
la GOR, a través de las Jefaturas Regionales, supervisa las acciones de
registro que se realicen en su jurisdiccién territorial.

La Oficina de Administracion Documentaria de la SGEN, o cuando
corresponda la GOR a través de las Oficinas Registrales y Agencias
RENIEC, efectua las acciones necesarias para ia entrega a los
destinatarios de los documentos que hayan sido emitidos por la SGINT.
Asimismo, la Mesa de Partes, las Unidades de Recepcion Documental
Auxiliares y las Oficinas Registrales y Agencias RENIEC recepcionan y
derivan los documentos que sean remitidos a la SGINT.

Los solicitantes de la delegacion de funciones registrales e incorporacion al
Sistema Registral o quienes soliciten la actualizacién de denominacién y
de ubicacién geogréfica o comuniquen alguna situacién que amerite dejar
sin efecto la delegacién de funciones registrales o el cambio de régimen
juridico de Comunidad Nativa a Municipalidad de Centro Poblado, deben
remitir la informacién requerida a la Mesa de Partes, las Unidades de
Recepcion Documental Auxiliares, Oficinas Registrales o Agencias
RENIEC mas cercanas a su localidad, a fin de que sea derivada a la
SGINT.

Los solicitantes pueden presentar la informacién requerida con sus propios
oficios, cartas, solicitudes u otros documentos administrativos.

En caso le sea requerido, la Jefatura Regional que corresponda de la GOR
debe verificar las circunstancias sobre las necesidades de la respectiva
delegacidn, a fin de emitir documento sobre el funcionamiento de una
OREC de Municipalidad de Centro Poblado ¢ de una Oficina Auxiliar de
Municipalidad Provincial o Distrital; asi como en aquellos casos en que
corresponda dejar sin efecto la delegacion de funciones registrales
conferida por el RENIEC.

La SGINT remite un listado de las OREC de Municipalidades de Centros
Poblados y de las Oficinas Auxiliares de Municipalidades Provinciales y
Distritales a la GRC, a fin de que ésta dltima lo comunique a la ER para

incluir en las convocatorias de capacitacién a los Registradores Civiles o
Jefes de OREC y Registradores Civiles de Oficinas Auxiliares, lo que
realiza a través de las Jefaturas Regionales, a efectos de que la(s)
persona(s) que tenga(n) a su cargo la funcién registral cumpla(n) con el
requisito obligatorio de aprobar el curso de capacitacion “Procedimientos
<" Registrales en Centros Poblados y Comunidades Nativas I" o
“Procedimientos en Registros Civiles |" que imparte la ER, para el

desarrollo de la funcion registral.
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5.13 La ER, a través de la SGFC, comunica a la SGINT los resultados de todas

5.14

6.1

las personas capacitadas de las OREC de Municipalidades de Centros
Poblados y de las Oficinas Auxiliares de Municipalidades Provinciales y
Distritales, adjuntando un archivo Excel, a fin de que la SGINT pueda
verificar el cumplimiento del requisito obligatorio de aprobar el respectivo
curso de capacitacion. Asimismo, la SGFC de la ER comunica a la SGINT,
a solicitud de esta dltima, sobre el resultado de la(s) persona(s)
capacitada(s) de una OREC de Municipalidad de Centro Poblado o de una
Oficina Auxiliar de Municipalidad Provincial o Distrital.

Durante el desarrollo de las actividades contempladas en la presente Guia
de Procedimientos, el personal de la SGINT debe tener presente la Politica
y Objetivos de Seguridad de la Informacién, a fin de preservar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos de informacién
en cada una de las tareas.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FORMALIZACION DEL EXPEDIENTE
OREC DE MUNICIPALIDAD DE CENTRO POBLADO

6.1.1 El Alcalde de la Municipalidad de Centro Poblado inicia tramite de
delegacién de funciones registrales e incorporaciéon al Sistema
Registral de su OREC mediante solicitud ante el RENIEC, a través de
la Mesa de Partes, las Unidades de Recepcién Documental Auxiliares
u Oficinas Registrales o Agencias RENIEC mas cercanas a su
localidad, a fin de que sea derivado a la SGINT.

6.1.2 La documentacion a ser anexada en este procedimiento debe ser la
detallada en el formato del Anexo N° 1.

OREC DE MUNICIPALIDAD DE CENTRO POBLADO AUTORIZADA
POR ENTIDAD COMPETENTE DE LA EPOCA PARA SU
FUNCIONAMIENTO

6.1.3 El Alcalde de la Municipalidad de Centro Poblado inicia tramite de
delegacion de funciones registrales e incorporacién al Sistema
Registral de su OREC autorizada por la entidad competente de la
época (Corte Suprema de Justicia o Direccién General de Registros
del Estado Civil), mediante solicitud ante el RENIEC, a través de la
Mesa de Partes, las Unidades de Recepcion Documental Auxiliares u
Oficinas Registrales o Agencias RENIEC md&s cercanas a su
localidad, a fin de que sea derivado a la SGINT.

6.1.4 La documentacion a ser anexada en este procedimiento debe ser la
detallada en el formato del Anexo N° 2.

OFICINA AUXILIAR DE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL O DISTRITAL

6.1.5 El Alcalde de la Municipalidad Provincial o Distrital, en cuya
comprensién territorial exista poblacion de alguna localidad con
omisién registral, debido a su ubicacién geogréfica, puede iniciar
tramite de delegacion de funciones registrales e incorporacion al
Sistema Registral de la Oficina Auxiliar, cuya instalacién se hubiera
dispuesto para la atencion de dicha pobiacién, mediante solicitud

ante el RENIEC, a través de la Mesa de Partes, las Unidades de _
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Recepcion Documental Auxiliares u Oficinas Registrales o Agencias
RENIEC mas cercanas a su localidad, a fin de que sea derivado a la
SGINT.

La documentacion a ser anexada en este procedimiento debe ser la
detallada en el formato del Anexo N° 3.

6.2 RECEPCION DEL EXPEDIENTE

La SGINT una vez que recepciona la solicitud y la documentacion
correspondiente, la deriva al Supervisor, quien coordina con el
Inventariador, a fin de asignarlo al Evaluador para el respectivo
analisis.

El Inventariador efectia la revision de antecedentes y actualiza los
respectivos registros, a fin de entregar la documentacion al
Evaluador que corresponda, lo que permite tener la informacién
disponible e integra, cuando ésta sea requerida por el personal
autorizado, dando cumplimiento a los Objetivos de Seguridad de la
Informacion de la Organizacion.

6.3 EVALUACION DEL EXPEDIENTE

En caso de que el expediente administrativo presente alguna
disconformidad, el Evaluador proyecta documento de la SGINT
solicitando a la Municipalidad de Centro Poblado o Municipalidad
Provincial o Distrital y/o a la(s) autoridad(es) administrativa(s)
competente(s), la informacion que estime necesaria para subsanar
la(s) observacidn(es) advertida(s) y continuar con la respectiva
evaluacion.

Ei Inventariador, los primeros dias de cada mes, elabora un listado
de los expedientes de las Municipalidades de Centros Poblados que
han solicitado la delegacion de funciones registrales e incorporacion
al Sistema Registral de su OREC; asimismo, un listado de las
Oficinas Auxiliares, cuyas Municipalidades Provinciales o Distritales
solicitaron delegacién de funciones registrales e incorporacién al
Sistema Registral de dichas Oficinas, y proyecta el informe
respectivo de la SGINT a la GRC, a fin de que ésta lo remita a la ER
para los fines sefialados en el numeral 5.12 de la presente Guia.

Cumplidos los requerimientos y una vez aprobado el curso de
capacitacion por parte del Registrador Civil o Jefe de OREC o
Registrador Civil de Oficina Auxiliar designado, se procede a aprobar
el expediente administrativo.

Solamente de considerarlo necesario, el Evaluador proyecta el
documento que la SGINT dirige a la Jefatura Regional que
corresponda, solicitando que verifique lo senalado en el numeral
5.11 de la presente Guia, en lo que respecta a los registros de una
OREC de Municipalidad de Centro Poblado u Oficina Auxiliar de
Municipalidad.
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6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.4.6

6.4.7

6.5.1

6.4 APROBACION DEL EXPEDIENTE

Concluida la evaluacion, el Evaluador elabora el Informe de la SGINT
a la GRC.

De ser evaluado favorablemente por la GRC, esta Gerencia emite
Informe y opinidn elaborando el proyecto de Resolucion Gerencial de
delegacion de funciones registrales e incorporacion al Sistema
Registral y lo remite a la Gerencia General.

La GG, en funcion de los informes favorables emitidos por la SGINT
y la GRC, autoriza la delegacion de funciones registrales e
incorporacion de la OREC u Oficina Auxiliar al Sistema Registral,
emitiendo la Resolucion Gerencial respectiva.

Tratandose de expedientes de OREC de Municipalidades de Centros
Poblados, la autorizacion de delegacion de funciones registrales se
debe realizar en via de regularizacion.

La GG comunica a los érganos respectivos y a la SGINT la emisién
de la Resolucién Gerencial, adjuntando dos (02) copias certificadas
por la SGEN vy las envia a la SGINT.

Una vez recepcionadas las copias certificadas de la Resolucién
Gerencial, el Evaluador proyecta, en un plazo no mayor a tres (3)
dias habiles, el oficio de la SGINT a la OREC u Oficina Auxiliar
incorporada al Sistema Registral, remitiendo una copia certificada de
la Resolucion Gerencial correspondiente vy la copia dei informe de la
SGINT.

Asimismo, en un plazo no mayor a tres (03) dias habiles, el
Evaluador proyecta el documento que la SGINT remite a la SGTN,
adjuntando al mismo el(os) Registro{s) Unico(s) de Firma del(os)
Registrador({es) y la(s) Hoja(s) de Registro, asi como el oficio de la
OREC u Oficina Auxiliar incorporada al Sistema Registral con la
copia certificada de la Resolucién Gerencial y la copia del informe, a
fin de que la SGTN efectie el despacho de libros registrales y la
actualizacion de la Base de Datos del Registro de Firmas de los
Registradores de Estado Civil, asi como la creacién de usuarios para
acceso al portal web del Registrador Civil, de corresponder y la
actualizacion indicada en el numeral 5.5 de la presente Guia.

Ademas, el Evaluador proyecta documento que la SGINT remite a la
SGPI de la GRI, solicitandole que genere el cédigo de ubicacion
geografica.

La SGTN remite a la SGINT la copia del documento que acredite la
mengcionada creacion de usuario.

6.5 PROVISION DE LIBROS DE ACTAS

La SGTN genera la guia de despacho para ia provisién de los libros
registrales, adjuntando al respectivo despacho el oficio de la SGINT
a la OREC u Oficina Auxiliar autorizada, mediante el cual le remite la
copia certificada de la Resolucion Gerencial y la copia del respectivo
informe.
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La SGTN remite una copia de la referida guia de despacho a la
SGINT para su archivamiento en el expediente.

6.6 ACTUALIZACION DE DENOMINACION

6.6.1 Las solicitudes de actualizacion de denominacion, cuyas OREC de
Municipalidades de Centro Poblado u Oficinas Auxiliares de
Municipalidades cuentan con delegacidén de funciones registrales,
corresponden ser atendidas por la SGINT.

6.6.2 El Alcalde de la respectiva Municipalidad, Registrador Civil o Jefe
de la OREC o el Registrador Civil de la Oficina Auxiliar comunica la
nueva denominacion, dispuesta por autoridad competente,
adjuntando el documento a que se refiere el Anexo N° 4.

6.6.3 La SGINT una vez que recepciona la solicitud y la documentacion
correspondiente, la deriva al Supervisor, a fin de que lo asigne al
Evaluador para el respectivo analisis.

6.6.4 En caso de que la documentacién presente alguna disconformidad,
el Evaluador proyecta documento de la SGINT requiriendo al
solicitante y/o a la(s) autoridad(es) administrativa({s) competente(s),
la informacién necesaria para continuar con la respectiva
evaluacién.

6.6.5 Cumplidos los requerimientos y si de la informacion recibida se
acredita lo solicitado, el Evaluador elabora el Informe de
actualizacion de denominacion de la SGINT a la GRC.

6.6.6 De ser evaluado favorablemente por la GRC, esta Gerencia emite
informe y opinién elaborando el proyecto de Resolucion Gerencial
de actualizacion de la Resolucion que autorizd la delegacion de
funciones registrales de la OREC u Oficina Auxiliar, a fin de remitirlo
a la Gerencia General.

6.6.7 La GG, en funcion de los informes favorables emitidos por la SGINT
y la GRC, emite la Resolucién correspondiente y comunica a los
organos respectivos y a la SGINT la emision de la Resolucion
Gerencial, adjuntando dos (02) copias certificadas por la SGEN y
las envia a la SGINT.

6.6.8 Una vez recepcionadas las copias certificadas de la Resolucion
Gerencial, el Evaluador proyecta, en un plazo no mayor a tres {03)
dias habiles, el oficio de la SGINT a la respectiva OREC u Oficina
Auxiliar autorizada, adjuntando una copia certificada de la
mencionada resolucion y la copia del informe de la SGINT.

Asimismo, en un plaze no mayor a tres (03) dias habiles, el
Evaluador proyecta los documentos que la SGINT remite tanto a la
SGTN comunicandole que efectle las acciones necesarias para la
actualizacion de denominacion y la actualizacion indicada en el
numeral 5.5 de la presente Guia, como a la SGPI de la GRI
solicitandole que actualice el cddigo de ubicacién geografica, segun
corresponda.

6.7 ACTUALIZACION DE UBICACION GEOGRAFICA

6.7.1 Las actualizaciones de ubicaciones geograficas de las OREC de
Municipalidades de Centros Poblados o de las Oficinas Auxiliares
orizadas con
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delegacion de funciones registrales, corresponden ser atendidas

por la SGINT.

6.7.2 La SGINT comunica al Supervisor el dispositivo legal sobre la
creacion de un distrito o provincia u otro acto decisorio o resolutivo
relacionado a la demarcacion y organizacion territorial, quien lo
asigna al Evaluador para que proyecte documento que ia SGINT
remite al Gobierno Regional que corresponda o a la Direccion
Nacional Técnica de Demarcacion Territorial de la Presidencia del
Consejo de Ministros, a fin de solicitar informacién de lo(s) centro(s)
poblado(s) que estuviese(n} ubicado(s) en la comprension territorial
del nuevo distrito, provincia o en la nueva demarcacion dispuesta
por el acotado dispositivo legal.

6.7.3 El Alcalde de la respectiva Municipalidad, Registrador Civil o Jefe
de la OREC o el Registrador Civil de la Oficina Auxiliar autorizada
también puede comunicar la nueva ubicacion geografica, dispuesta
por autoridad competente, adjuntando el requisito a que se refiere
el formato del Anexo N° 5.

6.74 La SGINT una vez que recibe la solicitud y documentacion
correspondiente, la deriva al Supervisor, a fin de que lo asigne al
Evaluador para el respectivo analisis.

6.7.5 En caso de que la documentacion presente alguna disconformidad,
el Evaluador proyecta documento de la SGINT requiriendo al
solicitante y a la(s) autoridad(es) administrativa(s) competente(s), la
informacidn necesaria para continuar con la respectiva evaluacion.

6.7.6 Cumplidos los requerimientos y si de la informacion recibida se
acredita lo solicitado, el Evaluador elabora el Informe de
actualizacion de ubicacion geografica de la SGINT a la GRC.

6.7.7 De ser evaluado favorablemente por la GRC, esta Gerencia emite
informe y opinion elaborando el proyecto de Resolucion Gerencial
de actualizacion de la Resolucion que autorizé la delegacién de
funciones registrales de la OREC u Oficina Auxiliar, a fin de remitirlo
a la Gerencia General.

6.7.8 La GG, en funcion de los informes favorables emitidos por la SGINT
y la GRC, emite la Resolucion correspondiente y comunica a los
organos respectivos y a la SGINT la emisién de la Resolucion
Gerencial, adjuntando dos (02) copias certificadas por la SGEN vy
las envia a la SGINT.

6.7.9 Una vez recepcionadas las copias certificadas de la Resolucién
Gerencial, el Evaluador proyecta, en un plazo no mayor a tres (03)
dias habiles, el oficio de la SGINT a la respectiva OREC u Oficina
Auxiliar autorizada, remitiendo una copia certificada de Ia
mencionada Resolucién y la copia del informe de la SGINT.

Asimismo, en un pilazo no mayor a tres (03) dias habiles, el
Evaluador proyecta los documentos que la SGINT remite tanto a ia
SGTN comunicandole que efectue las acciones necesarias para la
actualizacion de ubicacién geografica y la actualizacion indicada en
el numeral 5.5 de la presente Guia, como a la SGPI de la GRI
solicitdndole que actualice el cédigo de ubicacién geografica, segin
corresponda.
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6.8 DEJAR SIN EFECTO LA DELEGACION DE FUNCIONES REGISTRALES
A OFICINAS AUTORIZADAS

6.8.1 Cuando alguna unidad organica tome conocimiento de situaciones
que ameriten dejar sin efecto la delegacion de funciones registrales
a las OREC de Municipalidades de Centros Poblados y a las
Oficinas Auxiliares de Municipalidades Provinciales o Distritales
autorizadas, deben ser comunicadas a la SGINT.

6.8.2 La SGINT una vez que recibe la comunicacién de la unidad
organica correspondiente, la deriva al Supervisor, a fin de que lo
asigne al Evaluador, quien proyecta documento de la SGINT a la
Jefatura Regional, solicitando que efectue Visita de Inspeccion, a fin
de verificar la situacidén que amerite dejar sin efecto la delegacion.

6.8.3 La Jefatura Regional remite a la SGINT un Informe detallado de la
Visita de Inspeccion efectuada a la OREC u Oficina Auxiliar
autorizada, en la cual se constate la existencia de hechos o actos
que ameriten dejar sin efecto la delegacion, debiendo adjuntar el
descargo correspondiente de las autoridades de la Municipalidad de
Centro Poblado o de la Municipalidad Provincial o Distrital, asi
como de los representantes del Centro Poblado.

6.8.4 Si de la informacién remitida por la Jefatura Regional se acredita la
existencia de la situacidn que conlleve a dejar sin efecto la
delegacién de funciones registrales, el Evaluador elabora el Informe
de la SGINT a la GRC.

6.8.5 De ser evaluado favorablemente por la GRC, esta Gerencia emite
informe y opinién elaborando el proyecto de Resolucion Gerencial
gue dispone dejar sin efecto la respectiva delegacion de funciones
registrales a la OREC u Oficina Auxiliar autorizada, a fin de remitirlo
a la Gerencia General.

6.8.6 La GG, en funcidn de los informes favorables emitidos por la SGINT
y la GRC, emite la Resolucion correspondiente y comunica a los
organos respectivos y a la SGINT la emision de la Resolucion
Gerencial, adjuntando dos (02) copias certificadas por la SGEN y
las envfa a la SGINT.

6.8.7 Una vez recepcionadas las copias certificadas de la Resolucidn
Gerencial, el Evaluador proyecta, en un plazo no mayor a tres (03)
dias habiles, el oficio de la SGINT a la OREC u Oficina Auxiliar
cuya delegacion ha sido dejada sin efecto o a las autoridades o
representantes de la Municipalidad que corresponda, adjuntando
una copia certificada de la mencionada Resolucion y la copia del
informe de la SGINT, a fin de que la respectiva unidad organica
efectle las acciones necesarias para la notificacion.

6.8.8 Asimismo, el Evaluador proyecta, en un plazo no mayor a tres (03)
dias habiles, el documento de la SGINT a la Jefatura Regional
comunicando que se ha dejado sin efecto la delegacion de
funciones registrales a la OREC u Oficina Auxiliar, a fin de que
previo inventario y coordinacion en el plazo administrativo
correspondiente, el personal de la Jefatura Regional traslade el
acervo documentario a la OREC que corresponda. La Jefatura
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anexando la copia de los sustentos para su archivo respectivo. El
documento proyectado por el Evaluador es con copia a la SGTN
para la baja del Registrador Civil y su respectivo usuario de acceso,
asi como la actualizacién de la relacion de OREC autorizadas en
los aplicativos que administra; asimismo, a la SGPI de la GRI, esta
ultima unidad organica efectia la baja del respectivo codigo de
ubicacién geografica.

6.9 COMUNIDADES NATIVAS, CUYAS OREC CUENTAN CON
DELEGACION, QUE HAN CAMBIADO AL REGIMEN JURIDICO DE
MUNICIPALIDADES DE CENTROS POBLADOS

Las situaciones de las Comunidades Nativas, cuyas OREC se
encuentran autorizadas con delegacion de funciones registrales,
que han cambiado al régimen juridico de Municipalidades de
Centros Poblados, deben ser comunicadas a la SGINT.

Este procedimiento implica dejar sin efecto la delegacion de
funciones registrales a la respectiva OREC de la Comunidad Nativa
y delegar las funciones registrales a la OREC de la Municipalidad
de Centro Poblado, por tratarse de naturalezas o regimenes
juridicos distintos, siempre que se acredite la inexistencia de la
comunidad nativa.

El Alcalde de la Municipalidad de Centro Poblado comunica la
presente situacion, a fin de asumir la atencién que antes estaba
vinculada a la comunidad nativa, adjuntando la documentacion
detallada en el formato del Anexo N° 6.

La SGINT una vez que recibe la solicitud y documentacion
correspondiente, la deriva al Supervisor, a fin de que lo asigne al
Evaluador para el respectivo analisis.

En caso de que la documentacidn presente alguna disconformidad,
el Evaluador proyecta documento de la SGINT requiriendo al
solicitante y a la(s) autoridad(es) administrativa(s) competente(s), la
informacion necesaria para continuar con la respectiva evaluacion.

Cumplidos los requerimientos y si de la informacién recibida se
acredita lo solicitado, asi como la inexistencia de la comunidad
nativa, el Evaluador elabora el Informe de la SGINT a la GRC.

De ser evaluado favorablemente por la GRC, esta Gerencia emite
informe y opinion elaborando el proyecto de Resolucidon Gerencial
que deja sin efecto la respectiva delegacién de funciones registrales
a la OREC de la Comunidad Nativa y autoriza la delegacion de
funciones registrales a la OREC de la Municipalidad de Centro
Poblado, a fin de remitirlo a la Gerencia General.

La GG, en funcién de los informes favorables emitidos por la SGINT
y la GRC, emite la Resolucién correspondiente y comunica a los
érganos respectivos y a la SGINT la emisién de la Resolucion
Gerencial, adjuntando dos (02) copias certificadas por la SGEN y
las envia a la SGINT.

Una vez recepcionadas las copias certificadas de la Resolucion
Gerencial, el Evaluador proyecta, en un plazoe no mayor a tres (03)
dias habiles, el oficio de la SGINT a la OREC de la Municipalidad
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de Centro Poblado autorizada, adjuntando una copia certificada de
la mencionada Resolucién y la copia del informe de la SGINT.

Asimismo, en un plazo no mayor a tres (03) dias habiles, el
Evaluador proyecta el documento que la SGINT remite a la SGTN,
adjuntando al mismo el(os) Registro{s) Unico(s) de Firma del(os)
Registrador(es) y la(s) Hoja(s) de Registro, asi como el oficio de la
OREC incorporada al Sistema Registral con la copia certificada de
la Resolucion Gerencial y la copia del informe, para el despacho de
libros registrales y la actualizacién de la Base de Datos del Registro
de Firmas de los Registradores de Estado Civil, asi como la
creacién de usuarios para acceso al portal web del Registrador
Civil, de corresponder y la actualizacién indicada en el numeral 5.5
de la presente Guia, debiendo la SGTN realizar las acciones
descritas en los numerales del 6.4.7 y 6.5.1 de la presente Guia de
Procedimientos.

Ademas, el Evaluador proyecta documento que |la SGINT remite a
la SGPI de la GRI, solicitandole que genere el cédigo de ubicacion
geografica para la OREC de Municipalidad de Centro Poblado, asi
como la baja del cédigo de ubicacién geografica de la OREC de
Comunidad Nativa.

6.10 ACTUALIZACION DEL PORTAL WEB INSTITUCIONAL

El Evaluador en un plazo no mayor a tres (03) dias habiles elabora la
informacion que permita mantener actualizada la pagina web institucional
correspondiente al link: Registros Civiles, proyectando documento de la
SGINT a la GRC, quien coordina con la Sub Gerencia de Prensa y
Comunicaciones (SGPC) de la Gerencia de Imagen Institucional, para el
tramite de actualizacién de la referida pagina web, esta comunicacion sera

con copia a la Sub Gerencia de Ingenieria de Software (SGIS) de la GTI, lo
que permite que la informacién se encuentre disponible e integra a los
interesados en el procedimiento.

Vil. VIGENCIA

Entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

JVIll. APROBACION
Sera aprobada mediante Resolucidn Secretarial.

IX. ANEXOS

ALNYA: 2018-SGENREMIEC
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ANEXO N° 1

- £
|

Goréncia de Registros Civilas
Sub Garencia da intagracidn

SOLICITUD DE OREC DE MUNICIPALIDAD DE CENTRO POBLADO

Sumilla: Solicito Delegacion de Funciones Registrales e
Incorporacidn al Sistema Registral,

SUB GERENCIA DE INTEGRACION

N, identificadocon DNIN® . Alcalde de
>)a Municipalidad de Centro Poblado, can domicilio en
, ante usted me presento y expongo:

Que, solicito la delegacién de funciones registrales de fa OREC de la Municipalidad de Centro Poblado
, distito de ,
provincia de , departamento de , & fin de ser incorporada al Sistema Registral y
nos remita libros de actas registrales de formaio RENIEC, en beneficio de nuestra localidad, motive por el cual cumplo con
presentar los siguientes documentos {marcar con un aspa (x) los documentos que adjunta a la solicitud):

Copia del documento de creacidn o adecuacion de la Municipalidad de Centro Poblado (expedida por la Municipalidad
Pravincial).

Copia del documente de nombramiento o designacidn de autoridades ediles (expedida por ia Municipalidad Provincial).
Copia del mapa, planc o croquis de ubicacién del centro poblado, respecto a su distrito.

Copia del padrn o relacién de habitantes del centro poblado, la que pueds ser manuscrita y contener el pre nombre y

apellidos de sus integrantes, asimismo, podrd consignar informacidn relacionada a la edad, el sexo y el nimero del
Documento Nacional da Identidad (DNI), en caso tenero.

Asimismo, presento complementariamente la siguiente informacidn:

( ) Registro Unico de Firma y Hoja de Registro.
() De haber recibido el Registrador Civil o Jefe de OREC capacilacién por parte del RENIEC, indicar el nombre de! curso

e informar el  lugar

y fecha en que asistio al curso.
Por lo expuesto, solicito a usted Sub Gerente de Integracion, tenga a bien disponer la evaluacion de mi solicitud.

Fecha. ! 120

Firma

También sirvase brindar la siguiente informacion:

(1)  Indicar referencias para llagar a la Municipalidad de Centro Pablado

(2
{3)  Indicar la Oficina Registral RENIEC més cercana a Iz Municipalidad de Centro Poblado

indicar teléfono y correo electrénico {si tuviese)

La presente solicitud tiene cardcter de declaracién jurada.
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ANEXO N° 2

Gerancia de Registros Civile.s
Sub Gerencia de Integracion
N
LSOLICITUD DE OREC DE MUNICIPALIDAD DE CENTRO POBLADO AUTORIZADA
POR ENTIDAD COMPETENTE DE LA EPOCA PARA SU FUNCIONAMIENTO

Sumilta:  Solicito Delegacidn de Funciones Registrales e
Incorporacidn al Sistema Registral.

SUB GERENCIA DE INTEGRACION
, identificado con DNI N° , Alcalde de

la Municipalidad de Centro Poblado, con domicilic en
, ante usied me presento y expongo:

Que, solicito la delegacion de funciones registrales de la OREC autorizada por entidad competente de la época en la
Municipalidad de Centro Poblado , distilo de , provincia
de , depariamento de , @ fin de serincorporada al Sistema
Registral y nos remita libros de actas registrales de formato RENIEC, en beneficio de nuestra localidad, mative por el cual cumplo
con presentar los siguientes documentos (marcar con un aspa (x} los documentas que adjunta a la solicitud):

( ) Copia del documento por el cual la entidad competente de la época {Corte Suprema de Justicia o Direccién General de
Registros del Estade Civil) autonzo &l funcionamignto de la OREC en la Municipalidad de Centro Poblado.

( ) Copia del documenio de creacién o adecuacidn de dicha municipalidad de cenlro poblado y la copia del documenlo de
nombramiento o designacion de autoridades ediles, expedidos por la Municipalidad Provincial correspondiente.

( } Copiadel mapa, plano o croquis de ubicacidn del centro poblado, respecto a su distrito.

() Copia del padrén o relacion de habitantes del centro pobfado, la que pusde ser manuserita y contener el pre nombre y

apellidos de sus inlegrantes, asimismo, podrd consignar informacion relacionada a la edad, el sexe y el nimero del
Documento Nacional de Identidad (DNI}, en caso tenerlo.

( ) Informe de Fibros con declaraciones o registros de nacimiento, matrimonio y defuncién, precisando la seccion y afios a que
comesponden los libros.

Asimismo, presento complementariaments (a siguiente informacién:

{ ) Registro Unico de Firma y Hoja de Registro.
( ) De haber recibido el Registrador Civil o Jefe de OREC capacitacién por parte del RENIEC, indicar e! nombre del curso

¢ informar el lugar
y fecha en que asistid al curso.

Por lo expuesto, solicito a usted Sub Gerente de Integracion, tenga a bien disponer la evaluacion de mi solicitud,

Fecha. ) /20

Firma
También sirvase brindar la siguiente informacion:

{1} Indicar referencias para llegar a la Municipalidad de Centro Poblado

{2)  indicar teléfano y correo electrénico (si tuviese),

{3}  Indicar la Oficina Registral RENIEC mds cercana a la Municipalidad de Centro Poblado
La presente solicitud tiene cardctar de declaracidn jurada.
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ANEXO N° 3

»

Garencia da Ragisiros Civilas
Sub Gerancia de Integracidn

SOLICITUD DE OFICINA AUXILIAR DE MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL O DISTRITAL

Sumilla:  Solicité Delegacion de Funciones Registrales e
incorporacion al Sistema Registral.
SUB GERENCIA DE INTEGRACION

, identificado con DNI N* , Alcalde de la
Municipalidad Provincial ( ) ] Distrital ( A con domicilio en
, ante usted me presento y expongo:

@rehorN Que, solicito la delegacién de iunciones registrales para el funcionamiento de una Oficina  Auxiliar en

"1;‘ , distrito de . provincia de ,
8| departamento de , por existir problemas de acceso que generan omisidn registral, a fin de ser
<)/ incorporada al Sisterna Regisiral y nos remita libros de actas registrales de nacimiento y defuncién de formato RENIEC, en

beneficio de nuestra Jocalidad, motive por el cual cumplo con presentar los siguientes documentos {marcar con un aspa {x) los
documentos que adjunta a la solicitud):

Informe emitide por el Alcalde o por el Jele o Registrador Civil de la OREC de la Municipalidad, respecto a los problemas
de acceso que genaran la omision registral en una determinada localidad de la poblacién.

Copia del documento de creacidn de la Agencia Municipal, donde se instalard Iz Oficina Auxiliar, expedida por la
Municipalidad correspondiente.

Copia del mapa, planc o croquis de ubicacidn de la localidad donde existe omisién registral, respecto a su distrito.

Copia de! padrén o relacién de habitantes de la localidad donde existe omisidn registral, la que puede ser manuscrita y

contener el pre nombre y apellidos de sus integrantes, asimismo, podra consignar informacion relacionada a la edad, el
sexo y el numero del Documento Nacional de Identidad (DNI}, en caso tenerlo.

Asimismo, presento complementariamente Iz siguiente informacion;

{ )} Registro Unico de Firma y Hoja de Registro.
. () De haber recibido el Registrador Civil capacitacién por pae del RENIEC, indicar el nombre del curso

e informar el  lugar

y fecha en que asistid al curso.

Por lo expuesto, solicito a usied Sub Gerente de Integracidn, ienga a bien disponer la evaluacion de mi solicitud.

| Fecha. / /20

Firma
También sirvase brindar la siguiente informacion;
{1) Indicar referencias para llegar a la Municipalidad
(2}  indicar teléfono y correo elsctrénico (si tuviesa)

(3)  Indicar la Oficina Registral RENIEC més cercana a la Municipalidad
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ANEXO N° 4

5

Gorencia de Registros Civiles
Sub Gerancia da Integracién

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE DENOMINACION
Sumilla:  Solicito actualizacion de denominacion
SUB GERENCIA DE INTEGRACION

identificado con ONI N° . Alcalde de
Municipalidad ( ), Jefe de OREC ( ) o (PRegistador Civil ( ), con domicilic en

 ante usted me presento y expongo:

z Que, mediante la Resolucidn N° de fecha se autorizé la

delegacion de funciones registrales a la OREC de Municipalidad de Cenitro Poblado { ) u Oficina Auxiliar { )
en el distito ,  provincia

, departamento

4{"{.\
5l Que, solicito Ia respectiva  actualizacion de  denominacién, siende la  denominacin  actual

(49

, motiva por el cual cumplo con presentar la copia

del documente de sustento que acredita la nueva denominacidn, que ha sido expedido por la autoridad competente.

Por lo expuesto, solicito a usted Sub Gerente de Integracion, tenga a bien disponer la evaluacion de mi solicitud.

Fecha. f 120

Firma

También sirvase brindar la siguiente informacién:

(1)  Indicar referencias para llegar a la Municipalidad { ) u Oficina Auxillar{ )

{2} indicar teléfono y correo electrénico (si tuviese)

{3} Indicar la Oficina Registral RENIEC més cercana a la Municipalidad ( )} u Oficina Auxiliar{ )

La presente solicitud tiene cardcter da declaracién jurada.
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ANEXO N° 5

Gerencla de Registros Civiles
Sub Gergncia da Intagracion

SOLICITUD DE ACTUALIZACION DE UBICACION GEOGRAFICA
Sumilla:  Solicito aclualizacion de ubicacion geografica

SUB GERENC!A DE INTEGRACION

identificado con DNI N° , Alcalde de
Municipalidad { ), Jefe de OREC ( ) o (Registrador Civil ( ), con domicilio en
, ante usted me presento y expongo:

Que, mediante la Resolucién N° de fecha se autonizé la
delegacidn de funciones registrales a la OREC de Municipalidad de Centro Poblade { ) u Oficina Auxiliar { )
en el distito ., provincia

, departamento

Que, solicitc la respecliva actualizacion de ubicacion geogréfica, siendo la ubicacidn actual en el distrito
provincia . departamento

, motivo por &l qual cumplo con presentar la copia del documento de sustento

que acredila la nueva ubicacién geogréfica, que ha sido expedido por la autoridad competente.

Por lo expuesto, solicito a usted Sub Gerente de Integracion, tenga a bien disponer la evaluacion de mi solicitud.

Fecha. / 120

Firma

v/ También sirvase brindar la siguiente informacion:

{1) Indicar referencias para llegar a la Municipalidad { ) u Oficina Auxillar { }

(2) indicar teléfono y correo electronico {si tuviese)

{3) Indicar Ia Oficina Registral RENIEC més cercana a la Municipalidad { )u Oficina Auxiliar{ )

La presente solicitud tiene cardeter de declaracién jurada,

Péagina 1de 1
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ANEXO N° 6

5

Gerancia de Registros Clviles
Sub Gargncia da Integracion

SOLICITUD DE CAMBIO DE REGIMEN JURIDICO DE COMUNIDAD NATIVA
A MUNICIPALIDAD DE CENTRO POBLADO

Sumilla: Solicitc cambio de régimen juridico de
Comunidad Nativa a Municipalidad de Centro

. Poblado
SUB GERENCIA DE INTEGRACION
, identificado con DNI N* , Alcalde de la Municipalidad
N\  de Centro Poblado, con domicilio en , ante usted me presento y expongo:
Que, mediante la Resolucién N° de fecha se autorizé la delegacion de
funciones registrales a la OREC de la Comunidad Nativa en el distrilo
, provincia , departamento

Que, actualmente la mencionada Comunidad Nativa no tiene existencia legal, siendo que ahora en dicho lugar existe una
Municipalidad de Centro Poblado denominada , ubicada en el distrito

provincia , departamento

molivo por el cual solicito se deje sin efecto la delegacidn a la OREC de la Comunidad Nativa, asimismo, solicito la respectiva
delegacién de funciones regisirales come OREC de Municipalidad de Centro Poblado, presento lo siguiente {marcar con un aspa
(x} los documentos que adjunta a la solicitud), a fin de asumir la atencidn que antes estaba vinculada a la comunidad nativa;

( } Copiadel documento de creacion o adecuacion de la Municipalidad de Centro Poblado.
{ ) Copiadel documento de designacién o nombramiento de auloridadas ediles.
{ ) Copia del mapa, plana o croguis de ubicacidn del centra poblado, raspecto a su distrito,
( ) Copia del padrén o relacidn de habitantes del centro poblado.
{ ) Documento que acredite la inexistencia de a comunidad nativa, expedido por autoridad competente.
3 { ) Relacién o inventario de libros de actas registrales (nacimienlo y defuncién, asf como de malrimonio en caso haya contado
. con Comité Especial para celebracidn de Matrimonios) que obraron en la OREC de la Comunidad Nativa.

Asimismo, presenio complementariamente la siguienta informacin:

( ) Registro Unico de Fimna y Hoja de Registro.
( ) De haber recibido el Registrador Civil o Jefe de OREC capacitacion por parte del RENIEC, indicar el nombre del curso

g informar el lugar

y lecha en que asistio al curso.

Por lo expuesto, solicito a usied Sub Gerente de integracion, tenga a bien disponer la evaluacién de mi solicitud.
Fecha. ! 120

Firma
También sirvase brindar la siguiente informacidn:
(1) Indicar referencias para liegar a l2 Municipalidad de Ceniro Poblado
(2)  indicar teléfono y correo electrdnico (sl tuviese)

(3) Indicar la Oficina Registral RENIEC mds cercana a la Municipalidad de Centro Poblado
La presente solicitud tiene cardcter de declaracion jurada,
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ANEXO N° 7
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