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PRESENTACION

La automatizacién de la Oficina de Registro Civil, se centra en la atencion a la ciudadania
y a la conservacién de los libros con que se cuenta en archivo, para lo cual es necesario
conocer toda la informacién que pueda ayudar a la ciudadania a realizar cualquier

proceso relacionado con la oficina y, en definitiva, mejorar los servicios que esta presta.

En el punto donde se ha de establecer una comunicacion entre el personal y el cliente, es
necesario acercarnos ain mas a un compromiso de desarrollo, no sélo en el servicio que
ese presta, sin en la inversién de recursos encaminado a conseguir en definitiva un
objetivo comin al personal y clientes: una atencion eficaz y veras para el efectivo

bienestar de los clientes.

Este manual es una herramienta para la oficina que contribuye a facilitar la capacitacion

del personal para su comunicacién con el cliente.

Este documento corresponde al broshure principal del Sistema de la Oficina de Registro
Civil. El cual se compone de un pequefio Instructivo para ayudar a complementar la

informacién presentada en el Analisis de los procesos abordados
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CONTENIDOEL BROSHURE

Presentacion resumida de algunas funcionalidades béasica del sistema de Registro Civil

1. Acceso al Sistema

2. Partida de Nacimiento

3. Partida de Matrimonio

4. Partida de Defuncién

5.- Reportes y estadisticos
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1.-ACCESO AL SISTEMA

Eda ventana muestra el acceso que tiene el ADMINISTRADOR Y USUARIOS que utilizan el
sistema de la Oficina de Registro Civil

¢. Acceso al Sistema i X|

Entidad: [1068 | -]

| MUNICIPALIDAD

Usuario : | ~ ||
password : ASINE

ADMRENTA V' Aceptar | X Cancelar
REGCIV
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. Registro Coil\ Registro de Pedidos |
Listado I R Nagimiento || A Matrimonio || B Dafuncion Usuario

< Drdenar pot »» -

N°Recibo © Nombres © Iodos ) Concepto Estado

Fec. N* Hora Si.

Operac. | Recibo Apelliidos y Nombres Concepto Cant. | Importe
121/03/2011| 106861 |08:16:42 |Aylas Gonzales Gabanel Valentn ACTA DE NACIMIENTO 1 10.00 -
07/06/2011)118134 [11:58.06 |Aylas Hilano Batzi Xiomara ACTA DE NACIMIENTO 1 10.00
108/08/2011) 125732 [09:51:46 | Aylas Hilano Britzi Xiomara ACTA DE NACIMIENTO 1 10.00
115/08/2011 126894 |08:11:18 |Aylas Justino Raul Justino ACTA DE NACIMIENTO 2 20.00
115/08/2011) 126927 [09:10:46 |Aylas Justino Raul Justino ACTA DE NACIMIENTO 1 10.00
128/03/2011/ 108351 |09:16:38 |Aylas Ledesma Piero Gustavo ACTA DE NACIMIENTO 1 10.00
'21/02/2011) 101008 |17:34:02 | AYLAS MARIN CAMILA VICTORIA ACTA DE NACIMIENTO 1 10.00

12/04/2011( 111099 |11:12:46 |Aylas Medina Yeferson Abel ACTA DE NACIMIENTO 1 10.00
25/03/2011) 108906 |15:33:07 |Aylas Mercado Juan Carlos ACTA DE NACIMIENTO 1 10.00
101/03/2011] 103051 [17:13:07 |Aylas Meza Angel Hugo ACTA DE NACIMIENTO 1 10.00
'06/06/2011] 117917 |12:12:12 |Aylas Meza Jhony Jaerzino ACTA DE NACIMIENTO 1 10.00
123/02/2011) 101475 |12:27:28 |Aylas Ninahuanca Yef Dany ACTA DE NACIMIENTO 1 10.00
101/08/2011) 124710 | 15:30:10 |Aylas Pariona Cesar Davd ACTA DE NACIMIENTO 1 10.00
01/09/2011] 129558 | 15:50:29 | Aylas Rojas Jhon Kenedy ACTA DE NACIMIENTO 1| 1000
25/02/2011) 102106 |15:10:44 |Aylas Rojas Liz Flor ACTA DE NACIMIENTO 1 10.00
10/03/2011/ 105017 |15:48:35 |Aylas Vilchez Carolina ACTA DE NACIMIENTO 1 10.00
118/01/2011] 093006 |08:10:36 |Aylas Vilchez Eduardo ACTA DE NACIMIENTO 1 10.00 _
(@ @Buscar TOTAL (S~ .
| Actualizar | oveiones | i com |
Registro de Nacimiento = @'
Listade ——— Registrador
-MP “muumm Wro.Libro-Foja | Bilsqueds | A |visualizar
|m| |..|-m| Foia |.m-n|u| | Paterma I Mateme I Pro Hombre{s) |
@452 a1 83 10/12/1973 Ana Patricia -
118 5 Tab 15/12/1926 Andras Avahng
HO [452 |237 237 20/12/1979 angel Arture
HO |452 |80 80 11/12/197% Angela Karina
N | 451 98 4084 0112197 Baeatriz Surita
Mo 131 244 16 03/01/1931 Blanca Maximina
HO |2 260 172 14/05/ 1890 Bomfacia
N |69 1459 80 01/02/1913 Candalana
Mo [450 |178 3764 |12/11/1979 Carlos alberto
MO |452 | 182 182 18/12/1979 Carlas Julian
N | B& 180 A4 18/07/1917 Carman Rosa
no (105 |37 323 06/05/1923 Carmen Rosa
MO |451 |18 001 | 30/11/1979 Carolina
N | 452 172 172 15/12/197% Calinda
MO [451 |63 4049 | 29/11/1979 Cristian David
MO |450 257 3E43 | 04/11/1979 Edmson Guisiguir
N | 452 148 148 15/12/197% Edith Jackeline
HO [454 |31 831 16/02/1980 Eduardo -
[ | 01011
o[o[D[o Drmer) (S G| (@] (o]
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Listada I Datos el NACIDO | Scpnpar Regisin Lo

Tipo: | MO |[Madmiento Orainane || Libro:[1070 | Folio:| 6g6z3zas | Ashento:[zom4293 |

DATOS DEL NACIDO 7] =0lo Madre [ INUTILIZADD

Lugar g9 Nackmiento

FechaRegistro:  Depariaments : Provincia: Distrita: IR0
1002011 11 | Jukan [=] [m [=] (01 -

Apaliida Paterno Apeliida Matamo Pra Nombre{s) Sexo

CHOQUEHLMYTA TANTAVILCA ADAMARY SOFIA 7 Masculing & Femening

Hora : @ am TrehsMecimisnto: Lugar de Hacimmiento: Hombre del Lugar: Direcciin del Lugar:

09:40 | @pm | ZIMOE000 1 | Hospital [=] EL CopuEM JR.PUHIO H* 911 - HUAMCAYD

DATOS DE LAMADRE

Apellido Paterno  Apelido Matemo  Pre Mombre(s) Edad Macknakdad Decumenin de identidad  Humers

TANTAVILCA MARTINEZ HERMELINDA 41 |1 | Peuana [=][1 [ [=] | 21280282 ¥ Declara
Domicilio de la Madre | URS. LOS JARDINES MZB LT 18 - EL TAMBO

DATOS DEL PADRE

Apellido Paterno  Apellido Matemo  Pre Nomibre(s) Edad Macsonabdad Documenio di identidad  Humers
CHOQUEHUWYTA | SUAREZ CESAR TEODOSID 37||1 | Peiuana [=l[1 |t [=] | oa07a155 ¥ Declara
DECLARANTE Edod Hackonalidad

Apellida Patermo  Apellido Matemo  Pre Nomibre{s) [#] | FlLey 28720 Presunto progenitor

Decumenio de ldentidad 7] Asopcidn
Vincubo con &l Nacido | (=] [Flmseripeion Jugicial
7] Ley 29312 Reposicidn
[ Ley 280032 Mueva Ada (ReconDer Judic Pater)

ObSETvaCIONES: || £y i* 26407, ART. 47 RRN*H06 - 2011 OREC 2| Flreconstiusin

niolojo -

[t ) ] 1) Bunir | it | ROt || @tuprvis | 9

Listado [ Datos de los CONTRAYENTES ” Scunear Reglstro ] Usuario:
<< Qrdenar por >> :
0/ DEL CONTRAYENTE | DE LA CONTRAYENTE ' Fecha Ocurrencia | Nro. Libro || Bisqueda
: : | d DEL CONTRAYENTE ombres DE LA CO
. 203 67 28/04/1550 Enrique Luis Antonio Roda Sona Maria Roxana fal
21 19 19 26/02/1946 Lazo Benigno Octavio Quispe Matos Reynalda |__]
22 44 44 03/03/1916 Marnn Leonidas Sedano Gonzales Simona
24 17 17 04/02/1949 Riccio Franasco Prado Aldazabal Antonia Felicta
10 220 259 09/05/1937 Rios Cosarco Bustamante Caso Micaela
| 069 321 321 15/11/2003 Yance Jesus Fulgencio Achachav Fierro Nun Edith
083 3711 3711 21/11/2009 ** Cancelado **
| 26 34 34 24/03/1951 Abad Arevalo Carlos Augusto Tordoya Sanches Rosa Elizabet
33 2 2 04/01/1958 Abad Mendieta Juan Antonio Beltran Orihuela Felicia Fortunata
| 33 52 52 31/12/1958 Abad Monge Juan Abilio Monge Victoria Luz Angelica
050 |333 198 14/05/19%0 Abad Rodriguez Samuel Pelayo Caldas Rios Gloria Isabel
| 40 46 46 15/08/1970 Abad Schoster Juan Carlos Neyra Argandoxa Aida Adela
| 046 |6 154 20/12/1980 Abad Tordoya Carlos Humberto Cornejo Mazuelos Mania Elena
. 043 34 34 07/07/1973 Abad Vidal Jorge Alberto Junchaya La Rosa Zoila Glona Zenaida
072 1164 1164 24/09/2008 Abanto Aranda Freddie Frank Salazar Palomino 1sabel Lidia
| 049 |281 7 28/01/1989 Abanto Salazar Victor Anselmo Villaverde Prado Elizabeth Maria
| 12 60 60 18/05/1939 |Abanto Villanes Luis Alberto Canepa Garzon Rosa Delfina
37 159 159 03/12/1966 Abao Mendieta Pio Falconi Falconi Guilma Renee
23 8 8 09/01/1948 Abarca Tapia Maxamiliano Vinatea Ochoa Luisa
052 354 661 30/07/15%3 Abastos Abarca Jorge Luis Fernando Flor Montes Rosa Maria Ysab.!
| 051 182 98 11/05/1991 Abregi Contreras Santiago Tenorio Ego vil Teodora -
I 30112011 | i ] J

| I
(2] (2] (2] (=] [ Drmscrn | [ metic” || cm
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- Registre Chil | Partida de Matrimonio

| I Cuardar f Modit

Datos de bos CONTRAYENTES Usuario :
F. Registro - Departamento : Provincia : Distrito :
OEA02011 01 | JUNIN |=] |04 =| |11
Tipo: Libro : Folio : Asignto :
MO | Matrimonio Ordinario v f11:4:] TE01 TE01
F. Ocurrencia: Hora @ am W* Expediente
0aMo2011 02:30 @ pm 1803 0008817601
Datos DEL CONTRAYENTE | Datos DE LA CONTRAYENTE :Daw-s de los Testigos
Testigo 1
Apellido Paterna Apellido Materno Pre Nombre(s)
viDAL GARIBAY CESAR LEONIDAS
Edad : Tipo de documento Numero HNacionalidad
sz2| |1 || oM ~| 19913783 1 || Peruana [
Testigo 2
Apelido Paterno Apellido Materno Prre Nombre(s)
REYES MOMGE FLORENCIA CAROLIMA
Edad : Tipo de documento HNumearo Nackonalidad
so| |1 |/ ot | 19916969 1 | Peruana [=]
Observacionas

| RCorcels || gtz | WY <
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M

ninmn

MI

Listado | Datos de la Defuncitn Usuario :
=% Drdenar por >»
Mombres 0 Fecha de Deceso @ MNro. Libro -Foja | |Blsgueda | Exactitud
ne N e Facha de Apelido Apeliido
Libro Foja Asiento | Deceso Paterno Materno .
348 [8364 B384 2502011 S0TO PEREZ COWSUELD -
EEES BI85 EErll ESPRNOZA VDA DE MACHADD T, MARTIA
348 6 B35 2597011 ALFARD ORELLANA, |EpGarD ralL
348 @367 B3ET 2011 CASTANEDA OE GUERRA [arss cELIA
345|836 E368 ZTazoN ROBLES LOFEZ |Juwo cesar
348 B3BS B389 X001 ARAS WARCELD IR:H
348 [83m0 B30 24082011 MEJI VILLAZAN | A EuGEmA
348 BImM BEam pachi=leiall | HULAMERY ALLE DE ESCOB&R IFﬂLIST.I-.
45 [eanz BTz 20082011 JAME BERMUDEZ |erFano
345 B3T3 B3T3 ro011 FERN&HDEZ alRl OLMPRS,
345 [eaTs EIT4 0201 RAMREZ SEGUL ALEJANDRO
348 B3TS BIrs oEMo11 FERN&HNDEZ IDE HULSLLAME | ALY
348 [eave EITE [l CFAUERDD ZURITA GABY LUZMILA
348 B3TT B3TT Ddrio011 CONDOR SEANCHEZ OSCAR
48 [eame ETa 30mazin ARGUNA JULEA JOSE LUS
S B3Te ] 220 QUESAD CESPEDES |ELMER RICARDO
48 [e2s0 380 B4 aZeN RAMREZ RAMOS VICTOR
345 B3B8 E381 gsMo01 SERP& ]DLA.HD WALTER
M8 [exe2 382 0EMOZ01N LARA RUDAS AURELIA
348 B3B3 E383 Jomaznin ZARATE ANAYA CELSD __J
us [EN e [ERCr GABNG PORRAS |wanyEL JESUS ¥ HUUBERTO | -
| 3001112011 I

D[ @ | Stimir || St || Ao |

EEEE

Listado | Datos de la Defuncidn | Usuario
F. Regisiro - Tipo Libro - Folio - Anbemiin -
101072011 |00 | Defuncin Ordinaria [« | 348 8384 8384
(Generales || complementarios 0034818384
<< DATOS DEL DIFUNTO ==
Primes Apelic Sequndadpailida Pre-ttambens
| GAEING PORRAS MANUEL JESUS ¥ HUMBERTO
e Edad Pericdo  Documento de Identidad Humera Hacionalidad
© Masculino * Femenino 85 (4 |lowe [=] ooossozo 1] (v
—<< HATURAL DE: »»
Departaments Praancia
e | ] (o] [=]
Dastein Centro Campsing
o1 | [~]
<< LUGAR DE OCURRENCIA >>
Departaments Provineia -
11| o [=] (01 | HUANCAYD =
Destrito - Canitro PobladedC d C in
[01 | |Huancavo ] '
Hora o am FDeewss: Lugar de Deceso fiambee y Diseccain
0500 | g pm | 031022011 |4 | Domicilio [=] PASEOQ LABREfAN® 438
Estade Conyugal Apellides y Fre-Hembres del (la] Clnyuge
[=] con
Observaciones :

CRET — e B
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i Acta de Defuncibn e
| Datos de la Defuncidn Uswario:
F. Registro - Tipo : ILibsro - Fodeo - Aslenko -
1011052011 00 | Defuncidn Ordinana |= | 348 8334 g364
GCaneralas | :Cnmple mentarios 0034818384
<< DATOS DE LA MADRE »»
Primer kpllido Segundn Apsltide Pre-tombres
Eded :  Haionalidad Documento de Identidad Numero
x > Dedara
—=<< DATOS DEL PADRE »>
Primer Apeilido Segunda Apellido Pre-Hombres
Edad - Hazicnalidad Documento de ldenksdsd Humro
= = Dwclara
—a« DECLARANTE >»
Prifmsr Apsilida Segunda Apellide Pre-Hombres
Edad Hezisnalidad Wineubs Documents de Identidad Humira
[=] -
Obsarvaciones :
H 4 [ 2 M & Cuardar ‘ lif X Cancels - Y o
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