MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE

-

RESOLUCION DE GERENCIA N°/5© -2014-MDL-GM

Lince, " ﬁ ocy i

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE LINCE:

VISTO: El Informe N” 011-2014-MDL-OSG, de fecha 13 de Octubre del 2014, mediante e! cual
la Oficina de Secretania General eleva el proyecto de Manual de Procedimientos (MAPRQ}
correspondiente a la Oficina de Secretaria General, y.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ordenanza N° 187-MDL se aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones de la Municipalidad Distrital de Lince, modificada por la Ordenanza N° 189-MDL vy ia
Ordenanza N° 241-MDL, en la cual se establece las funciones de la Oficina de Secretaria
General, siendo una de ellas la de organizar y administrar las celebraciones de matrimonios
civiles, conforme al Literal K del Art. 43 de la indicada Ordenanza;

Que, con la finalidad de contar con documentos normativos de gestién que contengan en forma
detallada los procedimientos a seguir con la ejecucion de las pracesos estratégicos y de apoyo
gque regulan el funcionamiento de la Municipalidad Distrital de Lince, la Oficina de Secretaria
General eleva el proyecto de Manual de Procedimientos (MAPRQO) correspondiente a la funcion
indicada en el parrafo precedente;

Estando a lo expuesto, de conformidad con la Directiva General N® 001-2008-MDL-OPP.
"Normas para la Elaboracion. Aprobacion, Difusion y Actualizacion de los Manuales de
Procedimentos (MAPRQ)" de la Municipalidad Distrital de Lince, aprobado mediante
Resolucion de Alcaldia N* 177-2008-ALC-MDL; en uso de las facultades conferidas en el Art
6°, Numeral 6.1 Gerencia Municipal — Normativa de la Directiva N” 001-2012-MDL/CAJ
“Delegacion de Facultades, Atribuciones y Competencias de la Municipalidad Distrital de Lince”
aprobada mediante Resolucién de Alcaldia N” 136-2012-ALC-MDL.

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, el Manual de Procedimientos (MAPRQO) de la Oficina de
Secretaria General, en relacion a la organizacion y administracion de las celebraciones de

Matrimonios Civiles, el mismo que como anexo forma parte de la presente Resolucion de
Gerencia.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR, a la Oficina de Secretaria General, el cumplimiento a la
presente Resolucion de Gerencia.

REGIISTRESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

IGCIPAIYDAD DE, LINCE

Eco. IVAN RODRIGUEZ JADROSICH

Gerente Municipal
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1. INTRODUCCION

El Presente Manual de Procedimientos (MAPRO) sirve de instrumento de apoyo en el
funcionamiento Institucional, al compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada las
operaciones efectuadas por la Oficina Secretaria General - Registro Civil, en la realizacién de
los procesos generados para el cumplimiento de sus funciones.

El MAPRO contempla la descripcién de procedimientos, la identificacion de los puestos de
trabajo y areas que intervienen en cada procedimiento, precisando sus respensabilidades y
participacion. Asimisma, incluye la diagramacién de los procesos y los formatos empleados en
cada uno de ellos.

La Oficina de Secretaria General es el 6rgano de apoyo, encargado del desarrollo de las
labores de Secretaria del Consejo Municipal; asi como de dirigir, organizar y controlar la
administracién documentaria del sistema del archivo central; administrar las celebraciones y
registro de matrimonios civiles.

Dentro de las funciones de la Oficina de Secretaria General - Registro Civil, se encuentran
organizar y administrar las celebraciones de matrimonios civiles; entre otras funcicnes que se
le asigne en el ambito de su competencia.

La metodologia que se empled para la elaboracién del Manual del Procedimientos es la
indicada en la Directiva General N° 001-2008-MDL/OPP denominada: “Normas para la
Elaboracion, Aprobacion, Difusién y Actualizacion de los Manuales de Procedimientos
(MAPRO)" de la Municipalidad Distrital de Lince, aprobado mediante Resolucion de Alcaldia N°
177-2008-ALC-MDL, del 02 de setiembre del 2008.

Es importante tener en cuenta que este documento debera actualizarse en la medida que se
presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura
organica de la Oficina de Secretaria General — Registro Civil o en algin otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo.
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3. DATOS GENERALES

3.1 OBJETIVO

El presente Manual de Procedimientos (MAPRO) busca determinar y mostrar en forma
ordenada, secuencial y detallada las operaciones que se realizan al interior de Oficina
de Secretaria General — Registro Civil, estableciendo de manera formal los métodos y
técnicas de trabajo a aplicarse, precisando las responsabilidades de los distintos
érganos que intervienen en la ejecucion de dichos procedimientos.

3.2 ALCANCE

El ambito de aplicacion y alcance del presente MAPRO, comprende a todo el personal
de la Oficina de Secretaria General — Registro Civil.

APROBACION Y ACTUALIZACION
El Manual de Procedimientos (MAPRO) sera aprobado por Resolucion de Gerencia
Municipal; sefialandose la denominacién, nimero y fecha del dispositivo que aprueba el

Manual.

En caso se modifique o incorpore por lo menos un procedimiento en el MAPRO, el
funcionario responsable sera el encargado de actualizar el instrumento normativo.
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4. DATOS DEL PROCEDIMIENTO

4.1 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MATRIMONIO CIVIL EN LOCAL MUNICIPAL

4.1.1

4.1.2

41.3

CODIGO: OSG-RC - 001

FINALIDAD

Regularizar y/o formalizar el Estado Civil de los contrayentes solicitantes.
BASE LEGAL

Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades. Arts. 20, 40 y 44

Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrative General. Arts. 44 y 45,
Cadigo Civil - Decreto Legislativo N® 295 Arts. 241, 244, 248, 250, 261, 264 y
265.

Ley N° 26497 - Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado
Civil. Arts. 7 y 26.

Resolucion Jefatural N° 023-98-JEF (11.04.96). Art. 1.

Convenio de la Haya sobre Convenio que suprime la exigencia de legalizacion
de documentos publicos extranjeros (apostilla), aprobado mediante Resolucion
Legislativa 29445.

REQUISITOS

Formato de solicitud (distribucién gratuita o de libre reproduccion).

Partida de Nacimiento legible de cada uno de los contrayentes o dispensa
judicial.

Caopia autenticada por Fedatario Municipal del Documento Nacional de Identidad
de los contrayentes y exhibicién de los originales en la ceremonia.

Capia autenticada por Fedatario Municipal del Documento Nacional de Identidad
de dos testigos y exhibicién de los originales en la ceremonia.

Declaracion jurada de los testigos de conocer a los contrayentes.

Certificado médico de los contrayentes (vigencia tres meses luego de su
expedicion).

Declaracion Jurada del estado civil actual de los contrayentes.

Declaracian Jurada de domicilioc de cada contrayente.

Pago del derecho de tramite.

Requisitos adicionales segtin corresponda:

Para menores de edad

Autarizacion expresa de los padres; de no existir éstos Ultimos, de los
ascendientes y a falta de éstos la autorizacion judicial, conforme lo indica el
Articulo 244 del Cédigo Civil.

Para divorciados(as)

Partida de Matrimonio con la inscripcion del divorcio o anulacion del matrimenio
anterior.

Copia autenticada por Fedatario Municipal del Documento Nacional de Identidad
en el que figure el estado civil actualizado.

Declaracion Jurada de no administrar bienes de hijos menores.

Certificado meédico negativo de embarazo de la contrayente expedido por el
Ministerio de Salud si es que no han transcurrido 300 dias de producido el
divorcio.
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Para viudos(as)

- Partida de Defuncién de conyuge fallecido.

- Copia autenticada por Fedatario Municipal del Documento Nacional de Identidad
en el que figure el estado civil actualizado.

- Certificado medico negativo de embarazo de la contrayente expedido por el
Ministerio de Salud si es que no han transcurrido 300 dias de producido la
viudez.

Para extranjeros(as)

- Partida de Nacimiento y/o Certificado de Naturalizacion seglin corresponda,
visado por el Cénsul peruano en el pais de origen, legalizado por el Ministerio de
Relaciones Exteriores o apostillado, con traduccion oficial de ser el caso.

- Copia de Pasaporte y/o Carnét de Extranjeria autenticado por Fedatario
Municipal.

- En caso de ser divorciado, presentara Partida de Matrimonio anterior con la
disolucion o sentencia del divorcio, con las visaciones respectivas, o apostillado.

Para matrimonios por poder

- Poder por Escritura Publica inscrito en los Registros Publicos. Si el poder fue
otorgado en el extranjero debe estar visado por el Consul peruano del pais
donde lo dio el poderdante, debiendo legalizarlo en el Ministerio de Relaciones
Exteriores y con traduccion oficial de ser el caso.

- Copia autenticada por Fedatario Municipal del Documento Nacional de Identidad
del apoderado.

Nota: Con posterioridad a la presentacion del expediente, se debera cumplir con

la publicacion del Edicto Matrimonial o gestionar la dispensa de publicacion del
mismo.

4.1.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

- Tiempo
Pasos Descripcion Cargo Efectivo
(minutos)
Unidad de Tramite Documentario y Archivo
i Técnico
1 Recepcion de documentos. Advilsistrative 1i 2
2 Registra en el Sistema, verifica e imprime cargo de Técnico 8
recepcion. Administrativo Il
: Técnico
3 Traslado documento a la oficina encargada. Adininistrativo I 4
Oficina de Secretaria General - Registro Civil
4 |Recepciona documentacion, registra e ingresa al Técnico 5
| Sistema y deriva a especialisia. Administrativo |l
5 Recibe documentacion, evalua y autoriza entrega de Especialista 25
formatos a pretendientes. Administrativo ||
Recibe documento y entrega formatos a pretendientes Técnico
6 Eo : B
para el llenado. Administrativo Il
7 Recepciona formatos llenados  suscritos  por Técnico 3
pretendientes y testigos y deriva a Especialista. Administrativo |1l
8 Recibe documentacion y separa fecha de matrimonio, Especialista 5
deriva a la Oficina de Secretaria General. Administrativo |l
Oficina de Secretaria General
| Recibe documento y elabora la aulorizacion para la
9 publicacion del Edicto y deriva a la Alcaldia para la| Jefe de Oficina 15
Firma de la autorizacién.
Alcaldia
Recibe y revisa documento y firma la autorizacion para ]
10" | ja publicacion del Edicto. Aleakde 19
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i Tiempo
Pasos Descripcion Cargo Efectivo
(minutos)
Oficina de Secretaria General - Registro Civil
1 Recibe documentacion, registra e ingresa al Sistema y Técnico 5
deriva a Especialista. Administrativo |1l
12 Recibe documentacion elabora Edicto Matrimonial y Especialista 15
dispone |a entrega a los pretendientes. Administrativo Il
Recibe documentacién y hace entrega del Edicto a los o
13 Ereilendrentes para la publicacion y controla plazo de Achmindenative il ]
14 Recibe Edicto publicado y anexa al documenta y Técnico 3
deriva al Especialista. Administrativo Il
Recibe  documentacion confirma fecha con Especislista
15 |pretendientes y deriva a la Oficina de Secretaria Admiﬁistralivc I 5
I General.
Oficina de Secretaria General
Recibe documento y elabora Informe declarando la
16 | capacidad de los pretendientes y deriva a la Alcaldia| Jefe de Oficina 15
para la Firma.
Alcaldia
Recibe, revisa el documento y firma el Informe
17 |declarando la capacidad de los pretendientes y deriva Alcalde 10
al area responsable.
Oficina de Secretaria General - Registro Civil
18 Recibe documentacion, registra e ingresa al Sistema y Técnico 5
deriva a especialista. Administrativo Il
19 Recibe documentacién y elabora Acta de Celebracion Especialista 15
y Constancia de Celebracion. Administrativo |l
Se dirige al Local Municipal para el acondicionamiento Tt
20 |para la Celebracion de Matrimonic Civil y retorna a la i ; 60
oy Administrativo 1|
culminacion.
21 Acondicionamiento del salén de actos para la Técnico 80
celebracion y limpieza a la culminacion. Administrativo 11l
27 Se dirige al Local Municipal para la Celebracion de Especialista 60
Matrimenio Civil y retorna a la culminacion. Administrativo ||
23 Celebracion del Mairimonio, firma del Acta de Especialista 30
Celebracion y constancia, se deriva al Técnico. Administrativo |l
s : : ’ Técnico
24 | Recibe Acta, registro en el Sistema, elabora Oficia. . Administrativo I 10
; 3 : : Especialista
25 |Revisa, firma Oﬁ(_:lc y dispone el envio del documento. | e 5
. Técnico
! 26 | Notifica documento a los contrayentes. Administrativo I 60
! FIN DEL PROCEDIMIENTO
| TOTAL 445
4.1.6 INSTRUCCIONES
No se ha considerado instrucciones para el presente procedimiento.
4.1.7 DURACION
El Tiempo Total estimado de duracion del procedimiento es de 7 horas y 25
minutos.
4.1.8 DIAGRAMA
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DIAGRAMACION
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL - REGISTRO CIVIL cODIGO:
OSG-RC- 001
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MATRIMONIO CIVIL EN LOCAL MUNICIPAL i’g?;ﬂc“:
e | OFICINA DE SECRETARIA GENERAL - REGISTRO CIVIL OFICINADE |
DOCUMENTARIO Y | SECRETARIA | ALCALDIA
ARCHIVO | Técnico Administrativo Ill Especialista Administrativo Il GENERAL !
Recepcion de
decumentos
Reqistra en el sistena
werifica y anma
expedienie e imprime
cargo de recepcidn
d de;'.“ a Recibe documentacion, ::f(::.‘,?;:;:m;::;.
B wsiolfi e P reqisia e of Sislema y de formatos
e " deriva a Especialista pretarientes
Recibe documento y
entrega formatos 3
pretendientes para ol
enada
Recepciona formatos Recibe documentacidn y
llznados por . separa fecha de
pretendiertes y testigos y malrimenic. deriva a la
deriva a Espedaiisia COfidina de Secretaria
General
Recibe documento y Recibe y.revisa
elabora | 4
aulam:cia: ::lri la .d o y A
publicacion del o | i aulizacion paea
Ediclo y deriva ala W] apiicacnde
Alcaidia para la fima
de |a aulorizacdn
Recine documentasian,
registra e ingresa al
sistemna y deriva a
especialista
FRecibe documentacicn
=labora Ediclo
- Matrimanial y dispone 12
entrega a los
pretendientes
Recibe documentacion y
hace entrega dei Edicto a
los p i para ja
publicaciin y controka
plazz de Ley
Recibe Ediclo publicado y Recibe documentacidn
anexa al d oy confinma fecha con
deriva al Especialisia Lt N i ¥ deviva a la
Ofidna de Secr=taria
General
Recire documeanta y Reucibe, revisa el
elaborma [nfamea documento y firma el
declarando In finforme declarando la
7 de Ios pacidad de us
pratendientes y pretendienies v
deriva a la Alcakdia deriva &l drea
para Ia Firma responsakie
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DIAGRAMACION
Municipalidad | UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL ~ REGISTRO CIVIL CODIGO:
deL‘ 0SG-RC- 001
ince . SITUACION:
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MATRIMONIO CIVIL EN LOCAL MUNICIPAL ACTUAL
U;"DiA?T?EE OFICINA DE SECRETARIA GENERAL — REGISTRO CIVIL OFICINA DE
DOCUMENTARIO Y SECRETARIA ALCALDIA
Técnlco Administrative Il Especialista Administrativo Il GENERAL
ARCHIVO
Recibe documentacion, Recibe dooumentacidn y
registra & ingresa al T elaborn Acia de
sistema y deriva & L3 cC::;b;:ngnd:;
pisis Celebracisn
e dinge al Iacal Municipal
para 2| acondicionamianto
para la C ion dz el
Matrimonio Civil y retoma a
la culminacion,
A ji 5 Se dinge al Local
Sakin :H?]mr.::ad: P2 S v e
colebricion y implezs a1 "] satrimonio cve ¥
culminacion retorna a la culminacsén
Calebracion del
Matrimanio, firma del
Arcta de Celebracién y
Constancia, 5& denva al
Téenico
Constancia de Celebraciin
Recibe Ada, registr &n el
Eistema, slabora cana “.
Reviza, firma carta y
dispone ef envio del
documento
Motifica documentc a los
contrayemles -}
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4.1.9 FORMATOS

[ Formato N° 1: Solicitud de Matrimonio

Municipalidad de Lince

SECRETARIA GENERAL

Solicitud de

= e EXPNe. S,
Mat” monlio FECHA DE MATRIMONIO o
HORA,
DON
tdentificadn con ; Edad |
Estade Civil . : 3 Qoupacion
Natural de : Nactanalldad
Padre . ——— ; e 3 Nacionalidad
Madre i e e ) MNacionalidad
Damicifiado en
DONA
Identifivado con Edad |
Estacda Civil —— - Ocupacion
Natural de S e o Nactonalidad
Padre A e Macienalidad
Madre Maignalidad

Domucilada en

Manifestames a Ud. que, deseando contraer Matrimonio Civil en esta Municipalidad, acompadamus los documentas de Ley v
girecemus la Declaracion furada de los tesligos:

BPon (fa)

Identificado (@) con | 2 Ldad

Natural de o o . ; MNacionalidad

Domiciliado (a) en

Dun (na) ST O iy et A e Edad

Identificade (aj con ) Nacienalidad

Natural de

BPomicitiadeo (@) en

Cluienes declaran conocernos desde hace mds de tres afies y que no lenemas impedimento Logal pars conurfraer matrimonio Civil,

Par tanto: a Ud. Peditnas se sirva dar trdmite a esia Solicitud

Lince, .. .. de el 2071

EE CONTRAVENTE LA CONTRAYENTE

Ter. TESTIGO 2de. TESTIGG

(Anverso)
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de _____ def2Oor__
Publiquense los avises de Loy dejindose constancia,

Linve,

Registrador Civil Matrimonios

A EFAE AN NN XY NN

6T, o I | SRy " |y SO

Se han hecho las publicaciones de Ley, sin haberse formuiado oposicidn alguna y habiéndose presentando los
documentos correspandientes, declirese la capacidad de los pretendientes para contraer Matrimomo civil,
dentro de los cuatro meses a partir de esta fecha

Registrador Civil Matrimonios

X RN RN FE N MEEE XX

El matrimaniasecelebréeldia.___ de. = delZoT___

Registrador Civil Matrimonios

¥ FXEE XNENE FEXY ¥ X

(Reverso)
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Formato N° 2: Declaracién Jurada de Testigos

MUNICIPALIDAD DE LINCE

DECLARACION JURADA DE TESTIGOS

DECLARO BAJO JURAMENTO conocer por mas de Tres (03) anos a los
FoloT g1 ¢=1%= 31 /=T« o] o s LT TIPS ¥
TORE st e s s R T S S R o S IR s s S S AR R A T
afirmando que no tienen impedimento legal para contraer Matrimonio Civil

T I, del 201...,.
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Formato N° 3: Declaracién Jurada del Estado Civil Actual

! Municipalidad
de Lince

MATRIMONIOS

DECLARACION JURADA DE SOLTERIA /VIUDEZ/DIVORCIO
Identificada(a)con . .. DECLAROBAJOJURAMENTC
que, mi estado civil es SOLTERO() . ..., VIUDO(@) . DIVORCIADO(a) .

para efectos de los tramites que realizo para contraer Matrimonio Civil con don (&) ...

“ Ley del Procedimiento Administrativa General”

sometiéndome a lo dispuesto por la Ley N° 27444

- TR . | - FSRORT RO . ' ¢
FIRMA

Pagina N° 13

Manual de Procedimientos — Oficina de Secretaria General - heéistrc Civil




Formato N°© 4: Declaracién Jurada de Domicilio

SFCRETARIA GEN:

Municipalidad de Lince @
(ERAL

Declaracion Jurada de Domicilio

Por la presente, Yo
Identificado (a) con o — , domiciliado (a) en

. Distrito de

DECLARD BAJO JURAMENTO que, mi domicilio actual es el indicado, para efectos de los
tramites que realizo para cantraer Matrimonia Civil con don (na)

Cancardante con lo dispuesto en la Ley N° 28882
Lince, de . .............del201.

Telefono

FIRMA
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Municipalidad de Lince PIE

SECRETARIA GENERAL

Declaracion Jurada de No Administrar Bienes

W + o i
Identificado (a)con ... ... ... ..., declara bajo juramento no administrar bienes de mis menores hijos
..... S : ... de . Anos
...... - <o i s Anos
de - Anuos
de Arias

= Nacidos en mi anterior matrimonio con don (iia) T T I SR !
Haga la presente Declaracion Jurada en cumplimiento del Art. 243° inc. 2 del Codigo Civil y la Ley N© 27444,
paralos tramites def Matrimonio Civil con dan ta) e

Lince, . de 5 del 267

FIRMA
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Formato N° 6: Declaracién Jurada de No Consanguinidad

Municipalidad de Lince

SECRETARIA GENERAL

Declaracion Jurada de No Consanguinidad

Yo ...

Identificado (a) con st i s e e e e 5 dOTTICE IAHG () &0

DECLARO BAJO JURAMENTO que, no existe vinculo de consanguinidad con Don (na)

para efectos de contraer Matrimonio Civil en esta Municipalidad, declaracion que efectis por o establecidg en el
Art, 2429 del Codigo Civily el Art. 422, 42.1 de la Ley N¢ 27444 "l ey del Procedimiento Administrativo Ceneral”,

Lince, .. de ..... coa... de 200

FIRMA
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Formato N° 7: Compromiso de Puntualidad

~"I Municipalidad
‘53 de Lince

SECRETARIA GENERAIL

o R

Compromiso de Puntualidad

Los suscritos declaramos conocer .

1 - La ceremonia malrimonial se realiza puntualmenle en 2| dia v hora senalados por los

retendientes. admitiendose, rxeepcionalmente un plazo de tolerancia de “guince minutos”.
pre 2 I I I

2.- Transcurrida dicho plazo, el funcionario eelebrante postergara y reprogramara ia ceremonia
malrimomial para nueva fecha y hora. La postergacion esta sujeta 3l page de los derechos
correspondientes. Asimisma, Ia reprogramacion de |a cer=-nona eslara sujeta a

disponibilidad de la agenda matrimonial

3.- La vigencia del Expediente matrimonial es de cualra (4) meses, camputados a parlir de la
fecha de declaratoria de |a capacidad para contraer matrimonio. | ranscurrido dicho plazo
procedera su archivamiento, pudiendn los pretendientes solicitar fa devolucion de los
documentos presentados, previo page de los derechos correspondientes, =in lugar a

devolucion de o cancelado.

En tal sentido. nos obligamos a presentarnos en &l lugar de la ceren onia del Matrimonio civil
conjuntamenie con nuestros tesligos, con quinee minules anltes de |a hora fjada, parala

verificacion de nuestros documentos y de los testigos de la ceremuonia.

lince, rles dal 20

TELPRETENDIENTE LA CRE TENDIENTE

Mediante Resolucion de Gerencia se modificaran y/o agregaran los formatos que
se consideren necesarios para este procedimiento.

Manual de Procedimientos — Oficina de Secretaria General - Fggistrr_) Civil Pagina N° 73




4.2 NOMBRE DEL PRDCEDIMIENTO: DISPENSA DE PUBLICACION DE EDICTO

MATRIMONIAL
4.21 CODIGO: OSG-RC - 002
4.2.2 FINALIDAD
Dispensa de Publicacién de Edicto Matrimonial para los usuarios que pretenden
contraer Matrimonio Civil en la Municipalidad Distrital de Lince, antes del
vencimiento del plazo de Ley.
4.2.3 BASE LEGAL
- Cadigo Civil, Articulo N° 252°.
4.2.4 REQUISITOS
- Solicitud dirigida al Sefior Alcalde.
- Fotocopia fedateada del documento que sustente la dispensa solicitada.
- Pago por derecho carrespondiente.
4.2.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo
Pasos Descripcidn Cargo efectivo
(minutos)
Unidad de Tramite Documentario y Archivo
: Teécnico ¥
1 | peepcinde documenion. Administrativo I
2 Registra en el Sistema, verifica y entrega cargo de Técnico 8
recepcion si los requisitos estan completos. Administrativo |l
; Técnico
3 Traslada documento al area encargada. Administrativo Il | 4
Oficina de Secretaria General - Registro Civil
4 Recibe documentacian, registra en el Sistemna y deriva a Técnico 5
Especialista. Administrativa !l
5 Recibe, evalua documento y elabora Informe, dispone él Especialista 20
envio a la Oficina de Secretaria General. Administrativo Il
6 Recihe documentacion, registra en el Sistema y deriva a Técnico 5
la Oficina de Secretaria General. Administrativo |1l
Oficina de Secretari neral
7 Recibe documentacion y registra en el Sistema. Secretaria 5
Recibe documento y elabora proyecto de Resolucion de ‘
8 Alcaldia y deriva a la Alcaldia para la Firma. Jefde Qncnn =
Alcaldia
9 Recibe, __revisa g! dogumento y firma el Informe, la Alcalde 10
Resolucion y deriva al area responsable. | s
Oficina de Secretaria General - Reqistro Civil
10 Recibe toma conocimiento para la celebracion del Especialista 5
matrimonio. Administrativo Il
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TOTAL 79
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4.2.6 INSTRUCCIONES
No se ha considerade instruccionss cz7z & prasente procedimiento
4.2.7 DURACION

El Tiempo Total estimada de durzcdn cel procedimiento es de 1 hora y 18
minutos.

4.2.8 DIAGRAMA
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DIAGRAMACION

M Municipalidad | UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL - REGISTRO CIVIL cODIGO:
Bor . 0OSG-RC- 002
-f;;\__, ) deL]nCE NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISPENSA DE PUBLICACION DE EDICTO | SITUACION:
MATRIMONIAL ACTUAL
UNIDAD DE OFICINA DE SECRETARIA GENERAL — REGISTRO OFICINA DE SECRETARIA
TRAMITE islg CIVIL GENERAL ALCALDIA
DUCKEEHL%RIU y | Técnico Ac::'l inistrativo | Especialista J:idmlmstratwo Socratara Jefe de Oficina
Recepoidn de
documenios
Rugisira en ol Sislema,
verifica y enlrega cango
de recepcidn si los
requisitos estan
o " omplelos
ARIOATTN I
}" Trasiad. 7z i Recibe, evalia documento
( o} socumertca Bl Fegra on e Sianay [~ ¥ caborsntorme, cispone
‘% -, i denva a Especislista S;r.ratana General
L
Recibe documentacion,
registra en el Sistema y
deriva 2 la Oficina de  [®
Secretaria General
Fisciba Recibe documento y oot
documen acion clabora proyecto de F g
= B Clegemene P Resoucende [ i s
) Ty Bistems Alzaldia y deriva & duriva al drea
6?. Alcaldia para la firma responsable
- -
v
Resolucidn
L] -
Intarme
MR

Recibe foma conodmisnio
=l

parz la
matimonio
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4.2.9 FORMATOS

Formato N° 1: Solicitud de dispensa de Publicacion de Edicto Matrimonial

1

A
o

Municipalidad
de Lince

&/

SENOR ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LINCE

1 e B e - e e s meni LIk e

con DNJLN® . o OMUCHIBTO BN o e e e e

T P s ST I TN s O s

Tl 011 LI N RO DO SO

domiciliadaen_ .. . L e e T e e s g
ante Ud con el debida respeto nos presentamos y exponemos lo siguients:

Que, habiendo cumplido en presentartodos los documentos

que exige la Ley, el equipo de Matrimonios de la Municipalidad a su cargo,

para contraer Matrimonio Civil el dia__ . oo

delafioencurso,a las . . OMAS, 8N e

y teniendo que

es gue solicitamos se nos dispense de.....w.ocewed  )dias de la publicacion de los
Edictos Matrimoniales, para cuyo efeclo adjuntamos al presente el recibo de pago correspondiente,
POR LO TANTO:

A Ud. Sefor Alcalde. rogamaos acceder a nuestra solicitud por ser de justicia.

Lince, . _..de .. .......del20 ..

El Contrayente La Contrayente

Mediante Resolucién de Gerencia se modificaran y/o agregaran los formatos que
se consideren necesarios para este procedimiento.
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4.3 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXHIBICION DE EDICTOS DE OTRAS
MUNICIFALIDADES

4.3.1

4.3.2

4.3.3

CODIGO: OSG-RC - 003
FINALIDAD

Exhibicién de Edicto de otras Municipalidades para los usuarios que pretenden
contraer Matrimonio Civil en otras Municipalidades.

BASE LEGAL

Ley N® 27972 — Ley Organica de Municipalidades Arts. 40 y 44,

Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General. Arts. 37, 40, 44 y
45,

Decreto Supremo N° 156-2004-EF - Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacién Municipal. Art. 68.

Resolucion Jefatural N° 023-96-JEF (11.04.96). Art. 1.

REQUISITOS

Presentacion del edicto matrimonial.
Pago por derecho correspondiente.

4.3.5 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo
Pasos Descripcion Cargo Efectivo
{minutos)
Unidad de Tramite Documentario y Archivo
1 Recepciona documentos. Ad mﬁztr:;?v . 2
Técnico |
2 Registra en el Sistema, verifica y entrega cargo de Admiristrtivs il | 8
recepcion si los requisitos estan completos. :
3 Traslada documento al area encargada. Adm-li-:ics?rlgtoivo I : 4
Oficina de Secretaria General - Registro Civil
4 Recepciona documentacion, registra e ingresa al Sistema Técnico 5
y deriva a Especialista. Administrativo 1]
5 Recibe y evalia documentos y dispone la publicacion del Especialista 15
Edicto hasta el plazo de acuerdo a Ley. Administrativo [l
Publica en el periédico mural de la oficina el Edicto, Tacnico
6 retirando una vez vencido el plazo de acuerdo a Ley y Administrativo il 8
sella Edicto. =
Verifica el cumplimiento del plazo de a acuerdo a Ley, T
7 firma y dispone a la entrega del Edicto a los Adﬁﬁ?ﬁﬂﬁgn 8
contrayentes. o i
8 Notifica al administrado en la Municipalidad. AdmL?sﬁrr‘;ﬁm I 5
FIN DE PROCEDIMIENTO
TOTAL 55
4.3.6 INSTRUCCIONES

Manual de Prac

No se ha considerade instruccicnes para el presente procedimiento.
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4.3.7 DURACION
El Tiempo Total estimado de duracién del procedimiento es de 55 minutos.

4.3.8 DIAGRAMA
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DIAGRAMACION

Municipalidad | UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL - REGISTRO CIVIL cODIGO:

deL' o OSG-RC-003
Ince NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXHIBICION DE EDICTOS DE OTRAS | SITUACION:

MUNICIPALIDADES ACTUAL

UNIDAD DE OFICINA DE SECRETARIA GENERAL — REGISTRO CIVIL

TRAMITE

DOCUMENTARIO f ; ; - e .
¥ ARCHIVO Técnico Administrativo Il Especialista Administrativo Il

Recepoidn de

documenios

.

Registra en el Sistema,
verifica y entrega cargn
de recopeidn 5ilos
requisitos estan
completos

v

Trasiaca Recibe documentacion, Récey oaloe docu d

i 12 publicacion del Edicte
documeants &l Area regisira en el Sistema y ceapann
_ encargada i deriva a Especialista hasta el plazo de scuerdo a Loy

Fublica #n &l periddico mural d2
Ia oficina e Ediclo, retirando
una vez vencido & plazo de g
acuerdn a Ley y sella Edicto

Verifica el cumplimiento del
plazo de 3 acuerdo a Ley, fima
P y dispone a la entrega del Edicio
1 los contrayentes

v

Edicto Matrimonial

Motifica al administradao en fa

F 3
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4.3.9 FORMATOS

Mediante Resolucion de Gerencia se aprebaran los formatos que se consideren
necesarios para este procedimiento.
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4.4 NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: POSTERGACION DE FECHA MATRIIM ONIAL

441

4.4.2

4.4.3

CODIGO: OSG-RC - 004
FINALIDAD

Reprogramar el Matrimonio Civil, efectuando el pago del respectivo derecho,
siempre y cuando no exceda los cuatro meses de haberse declarado la
capacidad de los Contrayentes.

BASE LEGAL

Ley N° 27972 — Ley Orgéanica de Municipalidades Arts. 40 y 44,

Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General. Arts. 37, 40, 44 y
45,

Decreto Supremo N° 156-2004-EF- Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacién Municipal. Art. 68.

Cadigo Civil - Decreto Legislativo N° 295 (25.07.84). Art. 248.

REQUISITOS

Solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Secretaria General.
Pago por derecho correspondiente.

445 ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo
Pasos Descripcion de la actividad Cargo Efectivo
(minutos)
Unidad de Tramite Documentario y Archivo
2 Técnico
1 Recepcitn de documentos. Administrativo |1 2
2 Registra en el Sistema, verifica e imprime cargo de Técnico 8
recepcion. Administrativo Il
3 Traslado documento a la oficina encargada. Ad T‘?C“‘C‘,’. E
ministracion |l
Oficina de Secretaria General - Registro Civil
4 Recepciona documentacion, registra e ingresa al Técnico 5 |
Sistema y deriva a Especialista. Administrativo Il
5 Recibe documentacion, evalla y programa nueva fecha Especialista 15
con los contrayentes. Administrativo ||
FIN DEL PROCEDIMIENTO
TOTAL | 24
4.4.6 INSTRUCCIONES
El pedide de postergacion de la fecha matrimonial debe efectuarse con un
minimo de 7 dias de anticipacién.
4.4.7 DURACION
El Tiempo Total estimado de duracién del procedimiento es de 34 minutos.
4.4.8 DIAGRAMA
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DIAGRAMACION
UNIDAD ORGANICA: OFICINA DE SECRETARIA GENERAL - REGISTRO CIVIL cODIGO:
= S 0SG-RC-004

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: POSTERGACION DE FECHA MATRIMONIAL ig_‘rﬂﬂm':

: Mumcipalidad
deLince

UNIDAD DE TRAMITE OFICINA DE SECRETARIA GENERAL - REGISTRO CIVIL

DOCUMENTARIO Y
ARCHIVO Técnico Administrativo Il Especialista Administrativo Il

Recupciin de
docurnenios

.

Registra en &l
Sistemna, verfica e
imprime cargo de

recapcion

v

Trasiada Recibe ducumentacion,
documenta al &res regista en el Sislemay
arcamana L duriva @ Especislista

Recibe documentasion, evala y
nueva fecha con los
conbrayeniss

b, 4
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4.4.9 FORMATOS

Mediante Resolucién de Gerencia se aprobaran los formatos que se consideren
necesarios para este procedimiento.
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5. GLOSARIO DE TERMINOS

Edicto Matrimonial

Se denominan asimismo proclamas y constituyen el anuncio publico del matrimonio préximo
que se proponen contraer un hombre y una mujer, a fin de que se denuncien los
impedimentos a la celebracion del mismao, de ser el caso.
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