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1. OBJETIVO: 
 

Normar las actividades que desarrollan las Colaboradoras Jurídicas en las sedes de Ciudad Mujer. 

 
2. ALCANCE DE APLICACIÓN: 

Los servicios que se brindan a las Usuarias e Instituciones que se presenten en Ventanilla del Registro 

Nacional de las Personas Naturales en las Sedes de Ciudad Mujer, conforme a la Guía de Servicio 

RNPN Ciudad Mujer. 

 
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

- Constitución de la República, publicada en el Diario Oficial Nº 234, Tomo Nº 281, de fecha 16 de 

diciembre de 1983. 

- Ley de Protección Integral para la Niñez y Adolescencia, publicada en el Diario Oficial Nº 68, Tomo Nº 

383, de fecha 16 de abril de 2009. 

- Ley Transitoria del Registro del Estado Familiar y de los Regímenes Patrimoniales del Matrimonio, 

publicada en el Diario Oficial Nº 228, Tomo Nº 329, de fecha 8 de Diciembre de 1995.  

- Convenio de cooperación entre la Secretaría de Inclusión Social de la Presidencia de la República y el 

Registro Nacional de las Personas Naturales, suscrito el 09 de agosto del 2012.  

- Guía de Servicios RNPN Ciudad Mujer. 

- Guía de revisión de Requisitos para Gestión de Trámites en las Sedes de Ciudad Mujer. 

- Autorización de Presidencia para firma. 

 
4. DEFINICIONES Y SIGLAS: 

- CM: Ciudad Mujer. 

- REF: Registro del Estado Familiar. 

- RNPN: Registro Nacional de las Personas Naturales. 

- UJR: Unidad Jurídica Registral. 

- Oficio: Documento remitido por el Registro Nacional de las Personas Naturales.  

 
5. RESPONSABILIDADES: 

- Colaborador Jurídico – Ciudad Mujer. 

 Verificar si la usuaria ha sido registrada en el Sistema de Ciudad Mujer. 

 Entrevistar a usuaria para identificar tipo de trámite. 
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 Revisar que la documentación esté completa. 

 Gestionar la documentación faltante del ciudadano, con otras instituciones. 

 Emitir documento correspondiente y asesorar a usuaria. 

 Completar formularios e informar a UJR. 

 

- Jefe de la Unidad Jurídica Registral  

 Retirar y remitir a Unidad correspondiente documentos originales.  
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6. ACTIVIDADES DEL PROCESO: 

6.1 Asesoría en Sede Ciudad Mujer  

N° Responsable Actividad Evidencia 

1 

Colaborador 

Jurídico – Ciudad 

Mujer  

Verificar si la usuaria ha sido registrada en el Sistema 

de Ciudad Mujer. 

Hoja de referencia 

interna de Ciudad 

Mujer 

2 

Colaborador 

Jurídico – Ciudad 

Mujer 

Entrevistar a usuaria para identificar tipo de trámite y 

caso, en base a la Guía de Servicios RNPN Ciudad 

Mujer.  

Cuando se trate de gestión de Unidades involucradas, 

ver Procedimiento 6.2. 

Registro en Sistema de 

Registro de Atención 

Ciudadana Ticket 

3 

Colaborador 

Jurídico – Ciudad 

Mujer 

Revisar que la documentación esté completa y cumpla 

con los requisitos para el trámite respectivo. 

Indicar los trámites o requisitos que debe presentar 

para la gestión de su caso. 

Registro de Revisión en 

Sistema de Registro de 

Atención Ciudadana 

Ticket 

4 

Colaborador 

Jurídico – Ciudad 

Mujer 

Gestionar la documentación faltante del ciudadano, 

para el trámite respectivo con otras instituciones. 
Oficio 

5 

Colaborador 

Jurídico – Ciudad 

Mujer 

 

Emitir documento correspondiente, según Guía de 

Servicios RNPN Ciudad Mujer 

 

Documento 
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6 

Colaborador 

Jurídico – Ciudad 

Mujer 

Entregar documentos originales a usuaria y solicitar 

firma de recibido en fotocopia de los mismos. 

Informar a usuaria sobre el siguiente paso y la 

institución a la que debe presentarse, cuando aplique. 

Escanear y adjuntar en el Sistema de Registro de 

Atención Ciudadana Ticket, fotocopia de documentos 

firmada de recibido. 

Fotocopia de 

documentos firmada 

de recibido 

Sistema de Registro de 

Atención Ciudadana 

Ticket 
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6.2 Remisión de Documentos a Unidades del RNPN 

N° Responsable Actividad Evidencia 

1 

Colaborador 

Jurídico – Ciudad 

Mujer 

Completar formularios anexando documentos 

requeridos. 

Formularios 

completados  

2 

Colaborador 

Jurídico – Ciudad 

Mujer 

Informar a UJR para que retiren los documentos.  Correo Electrónico 

3 

Colaborador 

Jurídico – Ciudad 

Mujer 

Entregar a Usuaria, número telefónico de contacto del 

área del RNPN que concluirá el trámite para su 

seguimiento. 

Apertura de Expediente 

4 
Jefe de la Unidad 

Jurídica Registral 

Retirar y remitir a Unidad correspondiente 

documentos originales. 
Memorando 

 

7. ANEXOS O FORMULARIOS: 
 

- Formato básico de oficio. 

- Formularios. 

- Formulario de Apertura de Expediente. 

 
8. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO: 
 

Revisión 
nro. 

Modificaciones FUR 
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ANEXO  

FORMATO BÁSICO DE OFICIO. 

 

 

 

 

 

 

  



Dlrecc:ICl'1 Iii! cadil seiie 
• ~OTA: DEACUERDOALAINSTITUCION A LAGUE SE LE SOUCITEAYUDA, SE MODIACARA. 

B. DESTINATARIO V El. CONITENDIO DE LA SOUCITUD, SE DEBERA MANTENER LA FOR MA 
DEL DOCUMENTO. 

(nombrre del cola'boiradort 
Cotabarado::r Juricfico 

Registro Nacional de las Personas Naturales 
Cfudad Mujerr __ 

Por su amable ateneion le anticipo mis sinceros 3:,gradecimientos esperando una 

respeesta favorable. 

La ootabaracion se soticita de manera de vontnbuirr con la perscna e111 la sotucicm d:et 
tramite que gararntice el 1ejerclcio de su dereclto al no:mb:re. Asimismo, se solicita en caso 

de 1exiisi1r la pos~b!lida.d se exonere del pago de la respectiva1 certmcacion. 

a nombre del ciudaoono: --------~ <Men nact6 el dia _ de:·---~ en 
el M1micfpio de __ ~, Departamento de __ ~, stendo hijo de ~ 

Reciba u111 cordial sall!Jdo, por media de la presente soncito a Usted!, de la manera mas 

atenta 1extender Cel1ifica0i6n de Partida de Nacimtento en oopia fiel de libm m'.imero .~ 

'folio~ q,ue la Atcard ia1 MuJ11icipal de~ Departarnento de~ llev6 en el am __ , 

Jefe(a) cfel Registro de:I Estado Famitiar 
Alcaldia Municipal de _ 
D~artamento de _ 
Presente. 

Senor 

Ciudad Mujer, _de_ cte 2017 

Formato Bastoo de Ofiolos 

EL SALVA~ 
VftNl'tlJf+~HI rittfjl, Ct1tlit:!"1 

--~-.:: 
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otreooon de Sede 

[nornbre del colaborador) 
Coliaborador Jurfd'ico 

Registro N:acio.nall de las Per..onas Naturales 
Ciudadl Mujer San Martin 

Quedamfo a Ila espera de su respuesta, me despid'.o a,tentamoote. 

Se solicila se extienda la respectva constanda en caso de nc contar con el registro 
rorrespondiernte a firll de poder contnuar con el trami:te solicitado por la ciudadana, favor 
entregar al portador de este oficio. 

Soricttamos su valiosa colaboracion en el sentido de ve:rificar la existencia de la partida de 
nacimiento del nioo , 1quien nacto el dia de_.. siendo 
hgo lbiologico de . Con el objeto de rontinuar coo ros tramites de asentamiento 
rorrespo11.die:rntes a la inscripcion de la1 partida de nacimiento de:I referido nino. 

En atenoion al programa de inscripcion de pamdlas de nacimie:ntos de nioos y ninas qµe 
se ejecuta en las sedes de Ciudad Muje:r, siendo un Rrograma que se etectua icon ell 
apoyo coorclinado de la seeretana de lncttusi6n Social, la Rrocuraduria General de la 
Repub1ica y el Registro de las Personas Natmales. 

Reciba un coroia saludo de mi parte, deseando que sus aciivtdades d'ialilas se desarrollen 
con 1el exito espe:rado. 

Jefe(a) del Re,gistro del Estado Famili:ar 

Alcaldfa Municipal de _ 
Oepart:amento de _ 

Presem1te 

Ciudad Mtlje:r Sa111 Martin, _de __ 2017 

u,;,1.,•t111<.Jt$ r.uu, c111!!~1:1111 ·:;. -= ::;:.:. 
uu·.1a1,J LL 

EL SALV,O.,,OOR 
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!Jireciciiin de la Sede 

e11 el selllfido de facilitar el asentamiento de nacimiento descrito, ya que la madre no 

,cuenta con Documento lllnico de ldentidad, debido a no peseer partida de nacimiento, sin 

embargo en aras de gara:rmzar ,el derechlo superior del nifio - nifia contemplado en el 

Artkulo, 12 de la Ley de Protecd6n Integral] de la Nifiez y Adolescen cia, el cual establece 

que "En la interpretacio:n, ,aplicacm e integraci6n de tod'a norma; en la toma de 

deeisienes ji.Jdiciales y administrativas, asi eomo en la implementaci6n y evaluacion de las 

polilkas publicas, es de obligator.io cumplimiento el principio del interes superior de las 

1niiias, ninos y adoles-centes, en1 lo relati!t'-0 a asegurar su desairollo integral y el disifrute 

con ·----• Departamento de edad, _ del dornicilio de 

[Documento IJ11i.oo de ldenticlad 11Limero . Colaboraci611 soli"cilada 

numero 

por medio de dos testigos de oonocimiento, , mayor de edad1 - 
------, dell idomicllio de con documento IJ11ioo de lderitidad 

mayor de 

_______ __, quien por no poseer IJooumento Unico de lderitidad se iclentifica 

de: _, quien nacio en _. l)eparlamento 

de Sama Ana, en feclla de del ai'io dos mil . ooya madre es 

!En atencion al programa de insaipci6n de P.artidas de INacimiento de Niios y Nifias, que 

se ejeaita en las sedes de audad Mujer, siendo un programa que se efectua eon el 

apoyo ,coordinado de la Secrebiria de Inclusion Social (SIS), la Procuradw'fa General de la 

IRepublica OPGR} y ,el Registro Nacional de las Peraonas Naturales (RNRN )_ Solicilamos 

su valiosa colaboracion en ,el senlido de inscribir ia Partida de Nacimi"ento 

IReciba un ,cordial salwd'.o de mi parte, dese.ando qee sus actividades dimias se desarrollen 
,con el exito esperado, 

Lireociado 

Jefe del Regjslro del Estado Familiar 

Al.caldsa Muriicipal de __ 

IDepartamento de __ 

IPresente 

de 2017 de Ciudad Mujer, Santa Ana, 

ELSA!YADOR 
l.91JiMaOMO!: 11.1.IUi ~CIICR 

'.:" .::::::::.. z: 
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Ciudad Mujer (sede) 

Colaboradora Juridica RNPN 

(Nombre de la Colaboradora Juridica) 

Agradeciendo de antemano la atenci6n a la presente y no dudando de su colaboraci6n en 

el caso, me despido atentamente. 

por escrito. 

De existir algun inconveniente para el asentamiento sometido a su conocimiento 

____________ , solicito de la manera mas atenta posible su respuesta 

de sus derechos y garantias;asi mismo en el Articulo 73 del mismo cuerpo legal, prescribe 

que "Las nifias, nlfios y adolescentes tienen derecho a la identidad ya los elementos 

que la constituye, especialmente al nombre, nacionalidad, a su relaci6n paterna y materna 

filiales y a la obtenci6n de documentos publicos de identidad de conformidad con la 

Ley .... " 
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ANEXO  

FORMULARIOS. 

  



Firm a 

San Sa~ador, _ de d.~ 2011.. 

Por lo CJ.le SOLICITO: Se me extienda lai reterida certificaci6n para la rrea[izaci6n del 

trarrute respectwo 

Certificacion de Partida, qu:e sera presenta en 

E:q>oniendo a conti:rnuacicm11el motivo de la mnfom1acion so'.licitada: 

Certificacion de DUI D 
Certificacion 1C!le Registrio de Pal1i(1;)J D 

A ustec con todo respeto EXPONGO, ique requtero: 

Yo, .mayori de edad, del domicmo 

de Departamento 

de eon Documento Llnico de lderntidad (DUI) 

nurnero -------------· 

Formula:rio de soliciti.ud de busqueda de inforn1aci6n. 

EL SALVACCR 
UHNflDfflll rJ.Ri\",;inl:o;::n .--- -= ~~ 
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Firm a 

en razon de que Ila persona ·fallecicta es mi 
________ , siluaci6n 1que probare corn dos testigos ha:biles en la Oficina del 

Registro del Estado Famma:r d:e la Alcaldiia M1.mtcipa:I cue 1comesponda. Que tel"lgo 

1oono0imiento que mi talse testimonio es oonstitu'tivo de dento oonfmme al Articu'.lo 

trescientos cmeo c:fel C6dtgo Penal Vigente en relact6n a los .aitiwros trescientos 

cmcuenta y cneo, tresdentos cmcuenta y sets y tresctentos ciincuenta y siete del Coo(;go 

Procasar Civil y Mercantil. Asi me expreso dando fie que to deciaraoo em este 

documento es la verclad por haberme constaoo 1de vistas_ En la Cil!Jdad de san 

Salvador, a, las horas y mi'nutos del d ia de de 

dos mil 1d'ieciisiete_ 

a consecuenea de ----------~· el clfa 

en aoontecida 

respeto EXPONGO: Que tengo 1conocimiento personal de la muerte del (la) senor(a) 

Yo. , cte anos c:fe eoad, ctel 

domicilio de porrtadm(a) de mi 

Documento Onioo de ldentidad numero a listed coo todo 

CONSTANCIA DE NO DUI - INSCRIPClON DE DEFUNCION 

EL SALVACCR 
UHNflDfflll rJ.Ri\",;inl:o;::n .--- -= ~~ 
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[Direocian de la Sede 

(nombre de la colaooradora) 
Colaborador Juricfico 

Registro Na.cional de las Personas Naturales 
Sede _ 

N" Nombre de los DUI Nombre del N°de Fecha de 
Padres Niiiola Folios lngreso Observation 

1 
2 

Med'iante lai presente a usted infomm, q,ue he recibido en la Sede de Ciuda.d Mujer _ 

~ so'.licitudes de Reconocimiento de Patemidad en Gerltros Penales, en lai semana del 

_ al _de __ , rnemas que liBmfto a usted para eua se le de el Ira mite pelfinente, se 

detalla a vonti111uiaci6r1: 

ucencada 
Beatriz Elizabeth Castill:o 
Jefa Unidad J1i.1rid'ica Registral 
Registro Nacional de tas Personas Naturales 

Crudad Mujer, _ de_ cte 2017 

.. fJillli114•",L• 

ELSALVADCR 
UN~:i P6Rol.QRl:iC:~ 

-~ ~ ,:_.-: 
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Delegado de Centro de Se:rvicio Solicita11Jte 
F. IF.--------- 

IEr1 espera de una ire-spuesta favorable, me despido atentamente. 

Breve descripcion clel porq;ue se le imposibilita movilizarse al centro de Servicto~ 

______ _. Correo Electrim:ico _ 

Teleform No _ 

Modificacicm __ , Reposicion 

------------------· llpo de T1r.amite: Primera Vez 
Renovation ____, DUI No_ 

rnreccion 

(a) senor el para domicilto 
Yo, -------------------~ soltcito el servicio de 
[JUI 

Senora Presrdent:a del Registro Naoiorral de las Personas Naiturales, por este 

medio: 

San Salvador, __ de , __ de 2017 

SOUCITUD DE DUI A. DOMICILIO 

llY I'' 1~ \ I,, lo 

EL SALVADOR 
UNl.MONlJ~ 11.l.rl.i. 11!:SI,~ 

---- ~ r.: 
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ANEXO  

FORMULARIO DE APERTURA DE 

EXPEDIENTE. 

  



Constancia de iinexistencia - RNPNI O Constandia de inexistend.a - REFQ 

Oedaraci6n jurada de ldenti:ficaci6.n de Madre Q Copja de DUldetestigos O 

Copia del DUI del padre O Copia del DUI de la madre O Ptil ntares original.es·: O 

Doc:umentos que se anex,111 al expediente: 

Firma del Solicita nte 

SOUCllUD: _ 

l!.ug-ar y fecha de macimiento ------------------------- 

Edad: _ Nombre delniiio/;a _ 

DUI _ Nom!Jre del Padre _ 

DUI _ Nom!Jre de la Madre: _ 

Telefono Direcd6n _ 

identffica.ci6n: _ 

Otro Oocumento de ldentificacidn o relacion de nombre de tesngos v sus numeros de 

DUii _ Nombre de Solicitante: _ 

Lu;garyfecha _ 

Registro Na.cional de las Personas Nlatural:es- Unidad Juridico Registral - Qiu:da.d Mujer Santa Ana 

APERlURA DE EXPEDIENT[ 

ELSALVAOOR 
UK.IMCIIC'( l'll~A tA&.:&ft - = z: 

rnrnREGISTRO NACIONAL 
~rnDE LAS PERSONAS NATURALES 

 
 

PROCEDIMIENTO ATENCIÓN EN VENTANILLA DEL REGISTRO 
NACIONAL DE LAS PERSONAS NATURALES EN LAS SEDES DE 

CIUDAD MUJER 

REVISION Nro.: 01 
FE: 18.10.2016 
FUR: 05.07.2017 

 

Página 18 de 19 

 

 


