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Introduccion

En el marco de la materia optativa, Taller de Relevamiento y Documentacion
de Procesos Administrativos (Res.74-18/CD) desarrollada para los estudiantes de las
carreras de: Licenciatura de Ciencia Politica y Administraciéon Publica; Licenciatura
en Trabajo Social; Licenciatura en Comunicacion Social; Licenciatura en Sociologia y
Tecnicatura Universitaria de Gestion de Politicas Publicas de la Facultad de Ciencias
Politicas y Sociales (FCPyS) de la UNCuyo, se presenta el siguiente Manual de
Procesos Administrativos a las autoridades de la Direccion de Registro del Estado
Civil y Capacidad de las Personas, perteneciente a la Subsecretaria de Justicia y
Relaciones Institucionales del Ministerio de Gobierno, Trabajo y Justicia del Gobierno
de la Provincia de Mendoza.

Este Manual se desarrolla a partir de una vision sistémica y horizontal de la
organizaciéon. Siguiendo a Halliburton (2006), la visiébn horizontal permite
concentrarse en la forma en que se desarrollan y se eslabonan las diferentes
actividades, en la finalidad de las mismas, en la posibilidad de determinar en qué
medida contribuyen a la satisfaccion de las demandas de los ciudadanos y el modo
en que podria mejorarse aquello que diariamente se hace en las organizaciones.

Las actividades de relevamiento, analisis, documentacion y descripcion de
actividades sustantivas y de apoyo se realizaron mediante la aplicacion de un
enfoque metodologico inductivo y pre-definido, utilizando fuentes primarias
(normativa vigente, documentos oficiales) y fuentes secundarias (entrevistas a través
de la aplicacién de fichas de relevamiento, informacion del portal oficial de los
ministerios en estudio) para realizar el trabajo acordado.

En esta linea de trabajo, el presente documento contiene los resultados y
productos del relevamiento realizado, concretamente, fichas descriptivas y diagramas
de flujo de veinte procesos que detallan la “fotografia real” de los mismos.

Asimismo, este trabajo fue concebido en un marco de articulacién y de trabajo
colaborativo con la Subsecretaria de Gestién Publica y Modernizacién del Gobierno
de Mendoza con nuestra Casa de Estudios, teniendo por objetivos:

Para los estudiantes de las carreras que se dictan en la FCPyS:

e Conocer la dinamica de los procesos administrativos dentro de la
Direccion de Registro del Estado Civil y Capacidad de las Personas.

e Comprender e identificar la ldgica secuencial de los procesos
administrativos.

e Relevar y documentar procesos administrativos.
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e Brindar a los estudiantes insumos y herramientas técnicos
administrativos e informaticos para contribuir al desarrollo del perfil
profesional.

e Desarrollar y amplificar habilidades sociales de trabajo en equipo, de
comunicacion y de discusion en un marco de respeto participativo.

Para la Direccidn de Registro del Estado Civil y Capacidad de la Persona:

e Ofrecer a la Direccion de Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas un producto final de los procesos administrativos relevados y
sistematizados en un Manual de Procesos para su uso interno o para
todo aquello que las autoridades entiendan pertinente.

Para dar cumplimiento a estos objetivos, se mantuvieron reuniones entre el
Equipo de Catedra y el Jefe de Informatica de la Direccion de Registro del Estado
Civil y Capacidad de las Personas, Analista Diego Gomez, a fin de tomar
conocimiento de los procesos a relevar y acordar pautas para coordinar la
implementacion de la recoleccion de datos de esos procesos. Ademas, fue el
encargado técnico de controlar y validar cada una de las fichas de relevamiento
aplicadas por los estudiantes para luego poder graficar los flujogramas de cada uno
de los procesos.

Asimismo, los treinta y tres estudiantes (33)' que participaron del Taller fueron
organizados en once (11) comisiones de trabajo para relevar y documentar los veinte
procesos, desplegando las siguientes actividades y tarea bajo la supervision de
cuatro tutores:

* Identificacion organizacional de la Direccion de Registro del Estado Civil y
Capacidad de las Personas y de sus procesos.

* Relevamiento de la secuencia logica de actividades/tareas a partir de un
proceso seleccionado por el organismo patrticipante.

» Descripcion narrativa real a traves de la aplicacion de fichas estandarizadas
de relevamiento del proceso.

» Diagramacion del proceso mediante Flujograma (mediante Software MS
VISIO).

1 En el ANEXO de este Manual se listan los estudiantes que participaron de este trabajo de relevamiento y
documentacion de procesos administrativos.



Por otra parte, para lograr una acertada categorizacion de los procesos
relevados, el Equipo de Catedra se reunié con la Secretaria Técnica de la Direccion
del Registro de Estado Civil y Capacidad de las Personas, Abog. Victoria De Faveri,
quien colaboré en esa clasificacion y sistematizacion de los veinte procesos a relevar
y a documentar, con el fin de llegar a un ordenamiento 6ptimo que permitiera una
comprension coherente e integral del trabajo realizado. En forma complementaria,
brindé informacion al Equipo de Catedra sobre la historia y antecedentes del Registro
Civil y Capacidad de las Personas.

Los estudiantes de las carreras que participaron del presente Taller,
agradecen la predisposicion de las autoridades y del personal, y en especial a Diego
Gbémez, asi como el apoyo brindado desde el organismo.

Finalmente, es importante senalar que, el dictado de este Taller estuvo a
cargo de los siguientes docentes: Esp. Fabiana Molina, Mgter. Victor Fabrega, Lic.
Marisa Repetto, Lic. Daniel Quiles; y las actividades de seguimiento fueron
desarrolladas por los Tutores: Lic. Marcos Romano, Lic. Magali Cobos, Lic. Yamel
Ases y la ayudante alumno, Eliana Ghilardi Andrioni, estudiante de la carrera de
Licenciatura en Ciencia Politica y Administracion Publica.

Junio 2018



I Relevamiento organizacional de la Direccion de Registro del Estado Civil
y Capacidad de las Personas.

En funcién de lo publicado en el portal oficial del Gobierno de Mendoza, la
Direccion de Registro del Estado Civil y Capacidad de las Personas, sefala lo
siguiente en relacion a su Mision y a sus Funciones como organismo publico:

Mision
e Registro de todos los actos y hechos que den origen, alteren o modifiquen el
estado civil y la capacidad de las personas para asegurar la identificacion de las

personas que permita el ordenamiento de la sociedad, de la seguridad juridica y
social y el registro del potencial humano nacional.?

Funciones

e Planificar, organizar, dirigir, controlar las actividades de registro de nacimientos,
reconocimientos, adopciones, matrimonios, divorcios, defunciones y actos que
alteren la capacidad de las personas.

e Registrar los nacimientos, adopciones y defunciones, mantener el registro de los
reconocimientos y celebrar y registrar matrimonios, expidiendo las actas
respectivas en todos los casos.

e Capturar informacion estadistica de nacimiento, matrimonios, defunciones,
adopciones y otros requeridos por las diversas unidades organizativas del
Estado.

e Gestionar ante el Registro Nacional de las Personas la actualizacion de los
documentos de identidad, cambios de domicilio, radicacion y otros, expidiendo la
documentacion respectiva. Gestionar por orden judicial la inscripcion de hechos
relativos a la capacidad de las personas.

e Dar cumplimiento con lo dispuesto por la Ley Nacional N° 26.413 en el ambito
provincial.

Ubicacién jerarquica

Desde una visidon vertical y jerarquica, se visualiza a la Direccion de Registro del
Estado Civil y Capacidad de las Personas, dentro de la Subsecretaria de Justicia y
Relaciones Institucionales del Ministerio de Gobierno, Trabajo y Justicia, como se lo
presenta en el siguiente organigrama:

2 Informacidn extraida de: http://www.gobierno.mendoza.gov.ar/ministerio/registro-civil-y-capacidad-de-
las-personas/ . Recuperado 14/06/2018.
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Historia y antecedentes del Registro Civil y Capacidad de las personas?

3 La informacién que se relata en este apartado ha sido brindada por la Secretaria Técnica del Registro Civil y
Capacidad de las Personas de Mendoza, Abog. Victoria De Faveri.
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El Registro Civil de la Provincia de San Juan fue el primero en crearse y al poco
tiempo lo hizo Mendoza, creandose a fines de 1885.
Hasta 1885, era la Iglesia la que tenia la responsabilidad del sistema de
inscripcion y registro de datos de las personas en lo que se denominaba ‘“libros
parroquiales”, donde quedaba asentado los nacimientos, matrimonios y entierros.

La Ley Nacional 8.129 crea la Libreta de Enrolamiento de ciudadanos — nativos
y por naturalizacion, de 18 afos cumplidos en adelante- que permitia acceder al Padrén
Electoral y, a la vez, garantizaba el cumplimiento del servicio militar obligatorio. El art. 2
de la ley establecia que para el enrolamiento general los distritos militares y las oficinas
del Registro Civil permaneceran abierta, ademas de los dias habiles los dias domingos
del ultimo mes.

Durante el primer gobierno de Juan Domingo Peron, se sancioné la Ley 13.482
que cred el Registro Nacional de las Personas (RENAPER), y en 1968, durante la
dictadura del General Juan Carlos Ongania, se sancion¢ la Ley 17.671 de “ldentificacion,
Registro y Clasificacion del potencial humano nacional”. Alli se asigné las competencias
del RENAPER e instituyd el Documento Nacional de Identidad, vigente hasta la
actualidad.*

Asimismo, hasta el 1 de marzo de 2011, el pasaporte se gestionaba ante la
Policia Federal Argentina, pasando a partir de esa fecha a su confeccién al Registro
Nacional de las Personas que dependia del Ministerio del Interior.

El Registro Civil tiene incumbencia en todas las etapas de la vida, desde el
principio hasta el fin de la existencia de una persona y, sus registros constituyen una
fuente inagotable de derechos y obligaciones que comienzan aun antes del nacimiento,
que siguen con la constitucion de una familia y concluyen con la muerte.

La existencia de los derechos consagrados, tanto en la Constitucion Nacional,
las Constituciones Provinciales y las demas leyes, depende basicamente de la prueba de
los mismos y todos los hechos y actos que el Registro Civil registra, tienden a la prueba
de los derechos que normalizan la integridad y el libre desenvolvimiento de la persona.

Las registraciones del Registro Civil, derivan en importantisimas consecuencias
juridicas y por afectar la organizacién de la familia y de la sociedad, hace al orden
publico, como condicion basica de toda comunidad juridicamente organizada.

* Informacion extraida de La Historia de los documentos  argentinos. 1/10/2014,

www.clarin.com/sociedad/historia-documentos-argentinos
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Cabe resaltar que el Registro Civil y Capacidad de las personas comenzd6 un
proceso de modernizacion importante iniciado en el afio 2007, a partir de la digitalizacion
de todas las actas de nacimiento y defunciones que se encontraban en los tomos y libros.
Actualmente se encuentran todas las actas digitalizadas.

Normativa aplicable

El marco normativo aplicable a esta Direccion se encuentra compuesto por la
Ley 17.671, la Ley 26.413 y la Ley 26.994 Cddigo Civil y Comercial de la Nacion.

A nivel provincial se encuentra enmarcada por la Ley n°® 8959 (expediente
electronico) y la Ley n° 9001 (Cdédigo Procesal Civil, Comercial y Tributario de la provincia
de Mendoza).

- Analisis horizontal: analisis de procesos.

Siguiendo a Halliburton (2006:31), la vision horizontal de una organizacion
lleva a observar el recorrido de las secuencias de actividades (procesos) que
conducen a la generacién del bien o servicio que el ciudadano valora.

Esta vision puede inducir a dar mayor relevancia a las divisiones en funciones,
en detrimento de la posibilidad de identificar los procesos que no siempre son tan
“obvios”.

Algunos de los pasos que incluye el analisis con vision horizontal son:

e Determinar la mision y los objetivos de la organizacion y los planes y
programas para su ejecucion.

e Determinar los productos (bienes y servicios) que debe generar el organismo
para el cumplimiento de sus objetivos.

e Observar y relevar las secuencias de tareas/ actividades/subprocesos
necesarios para la produccién de bienes y servicios.

e Discriminar cuales de esas son las actividades esenciales por las cuales la
organizacion tiene sentido de existir y cuales se consideran de apoyo a las
esenciales.

e Comparar las secuencias de actividades con los agrupamientos de tareas y
responsabilidades establecidas para facilitar la realizacién de las actividades.
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e Comparar las actividades y funciones existentes con las necesarias para el
cumplimiento de los objetivos de la organizacion. Determinar la mision y los objetivos
de la organizacion y los planes y programas para su ejecucion.

Es pertinente aclarar que, cuando se habla de procesos, se hace referencia a
“una secuencia de actividades/tareas cuya existencia da sentido a la organizacion
(produccion de bienes y servicios), y que estan relacionados con la mision y esencia
de la organizacion (cumplimento de los objetivos de las politicas y satisfaccion del
ciudadano) y por ultimos que definen las estructuras, los puestos de trabajo y las
funciones/responsabilidades” (Halliburton, 2006:51).

lll- Procesos administrativos relevados en la Direccion del Estado del
Registro Civil y Capacidad de las Personas.

En un inicio desde la Direccion de Politicas Publicas e Innovacion,
dependiente de la Subsecretaria de Gestién Publica y Modernizacién del Gobierno
de Mendoza, se sefalaron catorce (14) procesos administrativos a relevar.
Posteriormente, al comenzar el contacto directo con el Jefe de Informatica de la
Direccion de Registro del Estado Civil y Capacidad de las Personas, Analista Diego
Gomez, se realizd un reajuste a esta primera lista y se sumaron otros procesos
administrativos no visualizados en ese primer mapeo.

En consecuencia, los veinte (20) procesos relevados por los estudiantes de la
FCPyS en la Direccion de Registro del Estado Civil y Capacidad de las Personas
fueron los siguientes:

1- Expedicion de DNI 11.-Inscripcion de nacimiento

2.- Pasaporte. 12.- Inscripcion de defuncion.
3.-Expediente divorcio 13.-Inscripcion de matrimonio

4.- Expediente rectificacion 14.-  Inscripcion de  union
5.-inscripcion de reconocimiento convivencial

6.-Adicion de apellido 15.- Certificado de estado civil

7.- Compra de insumos 16.- Cambio de domicilio
8.-Proceso de digitalizacion 17.- Sistema de oficios
9.-Inscripcion de la restriccion a 18.- Carta de Ciudadania

la capacidad 19.- Opcion de nacionalidad.

10.- Certificados oficiales 20.- Entrega de partidas.
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Para organizar el relevamiento, y en consonancia a Halliburton (2006), se han
clasificado a estos procesos administrativos en:

1. PROCESOS SUSTANTIVOS: son “todos aquellos que conducen
directamente al cumplimiento de los objetivos o finalidad de la organizacién, dando
por resultado un producto (bien o servicio) que es recibido por un destinatario
externo” (Halliburton, 2006: 65).

Dentro de ellos se han generado, por razones metodologicas de
documentacién, dos subcategorias en relacién a la intervencion de mas de una
organizacion en la gestion integral de las actividades del proceso:

1.1. Procesos sustantivos intramuros: son todas las actividades del
proceso se llevan a cabo dentro del ambito de la Direccion de Registro Civil y
Capacidad de las Personas y los objetivos y productos de estos procesos se
corresponden con los objetivos institucionales.

1.2. Procesos sustantivos extramuros: son aquellos procesos cuyos
objetivos y/o productos finales estan relacionados con la mision de otra
organizacion, en este caso del Ministerio del Interior, Obras Publicas y
Vivienda de la Presidencia de la Nacion.

A su vez dentro de ellos, podemos diferenciar dos macroprocesos:

e Procesos de inscripcidn: son aquellos procesos que refieren a la
constitucion, modificacion o extincion de hechos y actos relativos al estado
civil y capacidad de las personas.

e Procesos de certificacidon: son aquellos procesos que dan constancia del
estado civil o capacidad de las personas.

2. PROCESOS DE APOYO: son aquellos que “aseguran que los objetivos de
los procesos primarios se cumplan” (Halliburton, 2006:69).

En funcién de esta categorizacion, los veinte (20) procesos relevados fueron
agrupados de la siguiente manera:
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2. PROCESOS

1. PROCESOS SUSTANTIVOS DE APOYO

1.1. Procesos intramuros 1.2. Procesos Extramuros | 2.1.
Compra de

1.1.1. 1.1.2. 1.2.1. 1.2.2. insumos

Procesos Procesos Procesos Procesos 2.2.

Inscripcion Certificacion Inscripcion | Certificacion | Proceso de
digitalizacion

1.1.1.1. 1.1.2.1. 1.2.1.1. 1.2.2.1 2.3.

Inscripcion de Certificado de | Cambio de Expedicién de | Sistema de

nacimiento estado civil domicilio DNI oficios

1.1.1.2. 1.1.2.2. 1.2.1.2. 1.2.2.2.

Inscripcion de Certificados Opcion de Expedicion de

reconocimiento | oficiales Nacionalidad | Pasaporte

1.1.1.3. 1.1.2.3. 1.2.2.3.

Adicion de Entrega de Carta de

apellido partidas ciudadania

1.1.1.4.

Expediente

rectificacion

1.1.1.5.

Inscripcion de

matrimonio

1.1.1.6.

Inscripcion de
union
convivencial
1.1.1.7.
Expediente
divorcio
1.1.1.8.
Inscripcion de la
restriccion a la
capacidad
1.1.1.9.
Inscripcion de
defuncion
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IV- Herramientas administrativas utilizadas para el relevamiento vy
documentacioén de datos e informacion.

Para la realizacién de la actividad de relevamiento, se utilizaron las siguientes
herramientas administrativas que se describen a continuacion:

a. Ficha de relevamiento

Las fichas de relevamiento son un instrumento de la gestion de los procesos
administrativos que permite que cada operador registre y describa, con precisioén y
detalle, los objetivos del proceso, las actividades que surgen, los responsables y
destinatarios del mismo, el alcance y los procesos relacionados. Dicha herramienta
permite determinar el estado actual del proceso que se analiza.

Su importancia radica en contar con un diagndstico y fotografia del proceso y
sus actividades, determinar los responsables, los objetivos, visualizar los “tiempos
muertos”, las posibles duplicidades de pasos o tareas, entre otros. Ello posibilita
poder realizar, posteriormente, un trabajo de redisefio o reingenieria de procesos.

b. Flujograma

El diagrama de flujos o flujograma es la representacion grafica de la secuencia de
actividades o acciones rutinarias que componen un determinado proceso. Se basa
en la utilizacion de distintos simbolos para representar determinadas acciones u
operaciones, esto es, por ejemplo, inicio / fin del proceso, decision, conectores,
traslados, entre otros. Se llama diagrama de flujo porque se grafican simbolos que se
conectan para indicar una secuencia de acciones.

Su importancia radica en mostrar graficamente la secuencia de actividades del
proceso, poder advertir repeticiones innecesarias, faltantes, aclarar cémo funciona el
proceso y posibilitar su redisefio si fuera necesario.

En el flujograma se debe expresar:
e | as acciones principales que se desarrollan en el procedimiento.

e Los elementos que intervienen: normativa, acciones de mejora, otros
procedimientos, etc.
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e Las evidencias que se generan a partir de su desarrollo.®

La simbologia para elaborar estos diagramas de flujo es de gran importancia, ya
que cada simbolo significa una parte del proceso. En los flujogramas precedentes se
utilizaron los siguientes simbolos:

SIMBOLO SIGNIFICADO

@ Inicio o Fin del Proceso.

Etapa del proceso (actividad).

: Decision.

Proceso preestablecido.

Conector con otra pagina de la

|:\ descripcion del proceso.

Fuente: Elaboracién propia.

V- Manual de procesos.

El Manual de procesos es una herramienta de gestion que permite, en forma
metddica, describir paso a paso las actividades/ tareas, procedimientos y procesos
que tiene una organizacién. En nuestro caso, en el ambito de la Direccion de
Registro del Estado Civil y Capacidad de las Personas, Gobierno de Mendoza.

Este manual permite ser un instrumento de soporte en la actuacion
administrativa de la organizacion, permitiendo estandarizar los métodos de
actuacion, facilitar la induccién del personal que ingresa al area donde se desarrolla
el proceso, determinar los responsables de las distintas actividades, economizar los
costos al identificar los insumos necesarios para cada proceso, evitar duplicidades.
En definitiva, es una herramienta de comunicacion y gestion institucional en pos de
contribuir a lograr la mision del Registro del Estado Civil y Capacidad de las
personas.

5> Procedimiento para la gestion de documentos y evidencias —Universidad de Laguna- p.7
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Documentacion de los procesos relevados en el Registro del Estado Civil y
Capacidad de las personas.

En este apartado se presenta las fichas de relevamiento realizada y los
flujogramas de los veinte (20) procesos relevados teniendo en cuenta las
categorizaciones presentadas en punto Il de este Manual.

1. PROCESOS SUSTANTIVOS
1.1. Procesos intramuros

1.1.1. Procesos de inscripcién
1.1.1.1.  Proceso de nacimiento

Misidn (objetivo): Inscripcion de nacimiento para que todas las personas
nacidas en el territorio provincial sean inscriptas, otorgandoles la constancia
para constituirse como persona juridica capaz de adquirir derechos y contraer
obligaciones. Es necesaria la inscripcion del nacimiento de nifios/as para
otorgarles su numero de DNI.

Responsable(s): Operador y Oficial publico.

Destinatarios: Recién Nacidos/as.

Expectativas de los destinatarios: La identificacion de la persona en primera
instancia, la asignacion de un numero de DNI y la posterior utilizacion en
diversos tramites.

Alcance: Desde la presentacion del certificado de nacido vivo hasta la
obtencion de la partida de nacimiento y el DNI.

Elementos/Recursos: Es necesario para este procedimiento, computadoras
con red de gobierno con acceso a los sistemas SRC del Registro Civil y
CHUTRO del RENAPER, libro de nacimientos, obleas de DNI, papel, birome,
sello.

Procesos Relacionados: Expedicion de DNI, Pasaporte, Expediente
rectificacion, Entrega de partidas.

Procedimientos (Instrucciones)

N° | Descripcion M/S® | Responsable

6 El registro de los datos pueden ser manuales (M) o a través del sistema (S)



-16 -

El secretario del establecimiento asistencial,
hospicios, carceles u otros establecimientos
analogos de gestion publica o privada,
respecto de los nacimientos ocurridos
deberan presentar en el registro civil dentro
de las 48 horas de nacido el nifo el
Certificado Médico de Nacimiento.

Encargado o]
secretario del
Hospital/Clinica

Operador carga los certificados en el
sistema web SRC, donde detalla el niumero
de serie del certificado, nombre y DNI de la
madre, fecha de nacimiento del nifio/a, y un
posible nombre, datos del médico,
establecimiento, teléfonos de los
progenitores, etc. Se crea un certificado.

Operador
administrativo.

Algun progenitor debe llamar al 148 para
pedir turno dentro de los 40 dias corridos
desde el dia de nacimiento.

Progenitores

Busqueda del certificado cargado en el
sistema web SRC con el numero de DNI de
la madre o con el numero de certificado
creado en el paso 2 (segun acta y folio).
Asignacion del turno.

Call center

El dia del turno, se presentan en el Registro
Civil algun/os de los progenitores con DNI,
libreta de salud y constancia del hospital de
que el bebe nacio alli.

Progenitores

Se procede a labrar el acta de nacimiento
segun el numero correlativo en el libro de
nacimiento. Una vez corroborados los
datos, se solicita la firma de los padres y el
Oficial Publico. Se pega un sticker en el
borde superior del acta en el libro con el
numero asignado de DNI y otro en el
Certificado Médico de Nacimiento.

Oficial Publico

Operador ingresa los datos en el sistema
web SRC: nimero de acta, nimero de folio,
numero de certificado, nimero del DNI del

M/s

Operador y Oficial
Publico
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bebé, fecha de nacimiento, nombre,
apellido, domicilio, numero de DNI de los
progenitores, datos del bebé. Adjunta y
carga partida de nacimiento labrada
anteriormente por el oficial publico. Al
finalizar este paso, el bebé queda inscripto
en el sistema de toda la Provincia. Luego se
entrega a los ciudadanos una copia firmada
del acta en la cual se pega el ultimo sticker
con el DNI del ciudadano.

8 |Se Cargan datos en el sistema del |S Operador
RENAPER (CHUTRO) de nacimiento
(mismos datos que los cargados en el
sistema SRC)

9 | En el RENAPER luego de peritar y aprobar | S Perito RENAPER
el nacimiento, se asienta el registro en el
sistema nacional, quedando registrado
como persona.

Registros: Certificado Médico de Nacimiento. Acta de Nacimiento

Marco normativo: Ley N° 26413

Observaciones:

1. Los nacimientos ocurridos fuera de un establecimiento médico asistencial, sin
atencidon meédica, deberan presentar un certificado médico emitido por un
establecimiento médico asistencial publico con determinacion de edad presunta
y sexo, y en su caso un certificado médico del estado puerperal de la madre y
los elementos probatorios que la autoridad local determine. Se requerira
ademas, la declaracién de 2 testigos que acrediten el lugar de nacimiento en la
jurisdiccion de que se trate, el estado de gravidez de la madre y haber visto con
vida al recién nacido, los que suscribiran el acta de nacimiento.

Si el certificado tuviese algun error, el registro civil debera devolverlo al
nosocomio para su rectificacion. El certificado de nacido vivo debera ser siempre
realizado por un médico, aunque se trate de un nacimiento no asistido.

"Certificado Médico de Nacimiento" constara con datos:

a) De la madre: nombre; apellido, tipo y numero de documento nacional de
identidad, edad, nacionalidad, domicilio, la impresion digito pulgar derecha;
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b) Del recién nacido: nombre con el que se lo inscribira, sexo, edad gestacional,
peso al nacer e impresion plantal derecha si el nacimiento ha sido con vida;

c) Tipo de parto: simple, doble o multiple;

d) Nombre, apellido, firma, sello y matricula del profesional médico u obstétrica o
el agente sanitario habilitado que atendi6 el parto;

e) Fecha, hora y lugar del nacimiento y de la confeccién del formulario;
f) Datos del establecimiento médico asistencial: nombre y domicilio completos;
g) Observaciones

Si del certificado médico surgiera que se trata de una defuncion fetal se
registrara la inscripcion en el libro de defunciones; si del mismo surgiere que ha
nacido con vida, aunque fallezca inmediatamente, se asentaran ambos hechos
en los libros de nacimientos y de defunciones, respectivamente.

3. Si no pidiesen turno y se exceden los 40 dias corridos del dia de nacimiento,
se inscribira de oficio dentro del plazo maximo de 20 dias corridos. Se tomaran
los datos presentados en el certificado de nacido vivo, consignando el apellido
de la madre y el nombre del bebe que alli aparece.

5. Si solo se presenta el padre o el progenitor no gestante, debera presentar el
Acta de Matrimonio.

6. La inscripcidén debera contener:
a) El nombre, apellido y sexo del recién nacido;

b) Localidad y provincia, hora, dia, mes y afo en que haya ocurrido el
nacimiento;

c) El nombre y apellido del padre y de la madre o, en el caso de hijos de
matrimonios entre personas del mismo sexo, el nombre y apellido de la madre y
Su conyuge, Yy tipo y numero de los respectivos documentos de identidad. En
caso de que carecieren de estos ultimos, se dejara constancia de edad y
nacionalidad, circunstancia que debera acreditarse con la declaracién de DOS
(2) testigos de conocimiento, debidamente identificados quienes suscribiran el
acta; (Inciso sustituido por art. 36 de la Ley N° 26.618 B.O. 22/7/2010)

d) Nombre, apellido, documento y domicilio del declarante;

e) Marginalmente se consignara el numero del documento nacional de identidad
del inscripto.




Si no existe acuerdo en el orden de los apellidos, se realiza un sorteo en ese
mismo momento.

El registro del nacimiento debera hacerse en formato papel y solo se podra
entregar a la persona copia del libro original en papel o en formato digital.

Si se detecta algun error luego de firmada el acta, debera hacerse una
rectificacion.

La asignacion del DNI: el RENAPER (registro nacional de las personas)
distribuye en las oficinas del registro civil cierta cantidad de matriculas, cada una

multiplicada por tres (para el libro original, para el certificado de nacido vivo y
para el acta).

Inscripcién de Nacimiento
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1.1.1.2.

Proceso de reconocimiento
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Misién (objetivo): Realizar proceso de reconocimiento en Acta de Nacimiento,
de forma legal o voluntaria por la persona cuando este no haya reconocido a su
hijo/a en el momento del nacimiento. Se elaborara un acta de reconocimiento
con los datos completos de ambos padres a fin de otorgarle al ciudadano el acta
de Nacimiento definitiva cuando sea solicitada por el mismo.

Responsable(s): Operador Administrativo. Oficial Publico

Destinatarios: Todos los ciudadanos de existencia visible que se domicilien en
territorio Argentino o en jurisdiccién Argentina y a todos los argentinos sea cual
fuere el lugar donde se domiciliaren.

Expectativas de los destinatarios: A través de este proceso se logra la
identificacion del reconocimiento adscritos en Acta de Nacimiento de todos los
ciudadanos de la Republica Argentina, para aquellos cuyo padre no se
encuentre presente en el momento del nacimiento, este proceso existe para
adherir en la nueva Acta de Nacimiento los datos del mismo, como asi también
pedir la modificacion del/los apellidos si se llegara a un acuerdo entre ambas
partes (progenitores).

Alcance: El alcance de este proceso implica la intervencién desde el
Ciudadano, Operador Administrativo del Registro Civil, la oficina de Tramites
Administrativos, Oficina de Notificaciones, Oficial Publico.

Elementos/Recursos: Recurso humano: operadores administrativos de las
distintas areas por donde pasa las distintas etapas del tramite solicitado por el
ciudadano. Oficial Publico que firma el tramite finalizado.

Recursos Materiales: inmueble donde funciona el Registro Civil, servicio de luz,
escritorios, sillas, hardware (monitores, ordenadores, teclados, impresoras),
carpetas, hojas, sello, articulos varios de libreria.

Procedimientos Relacionados: Todo lo que acontece al Nacimiento.
Notificacion por intermedio de OCA

Procedimientos (Instrucciones)

N° | Descripcion W/ Responsable
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Presentacion del ciudadano en sede
de Registro Civil.

Ciudadano

Recepcion de Tramite de
Reconocimiento.

Operador Administrativo.

Buscar en el sistema del Registro
Civil el Acta de Nacimiento que fue
otorgada a la madre.

Operador Administrativo

Realizar Acta de Reconocimiento y
hacer firmar por el supuesto padre.

Operador Administrativo

Firmar por el Oficial Publico

Oficial Publico

Expedir constancia de tramite
realizado y entregar al ciudadano.

Operador Administrativo

Recepcion de la constancia de
tramite iniciado.

Ciudadano

Escanear e inscribir el
Reconocimiento en el sistema de
Registro Civil.

Operador Administrativo

Enviar tramite a la Oficina de
Tramites Administrativos.

Operador Administrativo

10

Notificar a la madre sobre el
Reconocimiento.

Operador Administrativo

11

Dictaminar la nueva inscripcion y lo
envia a la sede de Registro Civil.

Operador Administrativo




12 | Labrar una nueva inscripcién en la M Operador Administrativo
Sede del Registro Civil.
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13 [Cargar la nueva Inscripcidon en S Operador Administrativo
Sistema de Registro Civil.

Registros: Sistema de Registro Civil. Base de Datos. Acta de reconocimiento.
Nueva Inscripcion.

Marco Normativo: LEY N° 26413

Observaciones: En el proceso de reconocimiento existen algunas
observaciones en cuanto al motivo que lleva a una persona a realizar este
tramite, en primera instancia puede ser realizado de forma voluntaria y con el
consentimiento de ambos padres. Otra forma es la voluntaria por parte del
presunto padre para lo cual se solicitara la autorizacion de la madre a realizar
dicha tramitacion. Y por ultimo, por intermedio de una orden judicial que
solicitara al presunto padre a realizarse un ADN para dar constancia de su
paternidad y asi cumplir con sus derechos y obligaciones.
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Ciudadano/
supuesto Padre

Operador Administrativo sede Registro

Civil (OA)

Oficial Publico
(OP)

Oficina de Tramites
Administrativos

Oficina de Notificaciones

Fase

Escanear e inscribir
el Reconocimiento

en el sistema de
Registro Civil.

Labrar una nueva

Recibe el tramite de

Reconocimiento

inscripcion en sede |«
de Registro Civil

!

Cargar la nueva
inscripcién en Sistema
de Registro Gvil

1

Dictamina la nueva

notifica a la madre

inscripcion y lo envia a
la sede de registro Civil

A




1.1.1.3. Proceso de adicion de apellido

Misién (objetivo): Lograr que cualquier ciudadano que solicite la adicion de
apellido pueda acceder de forma eficaz.

Responsable(s): Direccion de Registro del estado civil y capacidad de las
personas.

Destinatarios: Ciudadano mayor de 14 afos, en caso de ser menor,
acompanfado por los adultos responsables.

Expectativas de los destinatarios: El ciudadano busca que se cumpla lo
que solicita, que es la adicion del apellido (materno/paterno). Espera que se
realice rapido, de forma correcta y accesible.

Alcance: Comienza con la asistencia del ciudadano solicitando la adicion de
uno de sus apellidos, en el registro civil. Finaliza con la constancia del acta
de nacimiento, con la correcta adicion del apellido en el marginal.

Elementos/Recursos: Para la consecucion del objetivo de este proceso, se
necesitan elementos tanto materiales: DNI del solicitante, partida de
nacimiento, cédigos; ademas se necesitan recursos humanos que participen
a lo largo del proceso, como asesores, administrativos, oficiales publicos, etc.
Recursos tecnolégicos son: una computadora con conexion a internet,
sistema del registro civil con red de gobierno y un escaner.

Procesos Relacionados: El proceso anterior es la inscripcion de nacimiento.
El proceso posterior es la busqueda de la partida de nacimiento.

Procedimientos (Instrucciones)

N° | Descripcion M/S | Responsable

1 Manifiesta en el Registro Civil el pedido | M Solicitante
de adicién de apellido.

2 Informa al solicitante el codigo a pagar | S Oficina Seccional
para el tramite.

3 Compra el cédigo 231 en el Banco, | M
Bolsa de Comercio de Mendoza o con

tarjeta en la oficina (si tiene posnet). Solicitante

4 Presenta el cédigo 231 pagado en el
Registro Civil y recibe el formulario 53.




Solicitante

5 Completa el formulario 53, firma vy Solicitante
entrega a oficina seccional.

Coloca el cédigo en el formulario 53,

5 escanea la partida de nacimiento del Oficina Seccional
solicitante o la busca por sistema, ICiha secciona
escanea el formulario 53, cédigo 231 y
el DNI del titular. Una vez escaneado
todos los documentos se envian a mesa
de entrada.

7 Con toda la documentacion inicia un Mesa de entrada
expediente con numero.

8 Manda el expediente a Asesoria Mesa de entrada
Letrada.

9 Verifica que toda la documentacion Asesoria Letrada
requerida esté correcta y agrega al
expediente un dictamen legal.

10 | Envia el expediente a Despacho. Asesoria Letrada

11 Revisa el expediente en busqueda de Despacho
un error.

12 | Si se encuentra un error, este lo marca Despacho
y vuelve a Asesoria Letrada para que lo
arregle y si no tiene ningun error pasa a
Asesoria Letrada sin observaciones.

13 | Rectifica si tiene algun error y al Asesoria Letrada
procesarlo envia el expediente a la
Secretaria Técnica.

14 | Carga el numero de resolucion, se Secretaria Técnica
envia a direccion.

15 | Revisa los datos, dictamenes vy Direccion

resoluciones y firma digitalmente el
expediente

-26-



16 | Envia el expediente ya firmado a Direccién
Secretaria Técnica.

17 | Revisa que todo esté en condiciones y Secretaria Técnica
le da procesar, pasando el expediente a
Tramites Administrativos.

18 | Redacta la leyenda y procesa. Tramites

Administrativos

19 |Manda por sistema a la Oficina Tramites
seccional y a digitalizacion el pedido de Administrativos
que adhieran el apellido al libro y luego
se escanea el acta con la adicion de
apellido.

20 |Busca el libro original y realiza la Oficina Seccional
adicion de apellido en el marginal del
mismo. Quedando los dos libros
iguales.

21 Se puede arrimar a cualquier oficina del Solicitante

Registro Civil y retirar su partida de
nacimiento con la adhesién de apellido
lista.

Registros: DNI original, codigo 231, acta de nacimiento del solicitante,
formulario 53 firmado.

Marco normativo. Codigo Civil y Comercial Art. 64. Ley 26413

Observaciones: Se tiene que considerar que los dos libros, original y copia
tienen que estar exactamente iguales. Gracias a la despapelizacion de este
proceso se pudo agilizar el tramite y se puede entregar el acta en 15 dias
aproximadamente.
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1.1.1.4. Proceso de expediente de rectificacidon
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Mision (objetivo): Modificar los datos incorrectos en la documentaciéon del
interesado (DNI, partida de nacimiento, de matrimonio, de defuncion, de union
convivencial o pasaporte).

Responsable(s): Direccion de Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas (Ministerio de Gobierno, Trabajo y Justicia).

Destinatarios: Ciudadanos argentinos que soliciten modificar un dato de su
documentaciéon que esté incorrecto (dato erroneo, nombre mal escrito o
cambiado, falta de acentos, fechas erréneas).

Expectativas de los destinatarios: Obtener la rectificacion solicitada en tiempo
y forma.

Alcance: El proceso comienza con un pedido de rectificacion de documentacion
a rectificar en una oficina del Registro Civil y culmina con la entrega de la nueva
documentacion por parte de la Oficina del Registro Civil al interesado.

Elementos/Recursos: Para la consecucion del objetivo de este proceso se
necesitan los elementos o recursos y materiales administrativos tanto operativos
(birome, papel, sellos, tinta) como informaticos (sistemas informaticos,
impresoras, equipamientos informaticos).

Procesos Relacionados: Existencia previa de la documentacion a modificar
(matrimonio, DNI, nacimiento, defuncién, unidén convivencial, pasaporte o
domicilio legal). Digitalizacién en SRC (Sistema de Registro Civil) de los datos
histéricos contenidos en libros fisicos.

Procedimientos (Instrucciones)

N° | Descripciéon M/S | Responsable
1 El Operador de la oficina recibe el pedido | M Oficina del Registro
del ciudadano de rectificacion de la Civil.

documentacién (DNI, pasaporte, partida
de nacimiento, acta de defuncion, acta de
matrimonio o acta de union convivencial).
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El operador de la oficina inicia el tramite
en el SRC (Sistema de Registro Civil) y
completa el formulario de solicitud de
rectificacion digital con los datos del
solicitante (nombre y apellido, DNI,
domicilio, fecha de nacimiento).

Oficina del Registro
Civil.

El operador imprime el formulario de
solicitud de rectificacion que expide el
sistema SRC (Sistema de Registro de
Civil).

Oficina del Registro
Civil.

El solicitante firma el formulario de
solicitud impreso prestando conformidad
con los datos en él inscriptos.

Solicitante de la
Rectificacion.

El operador escanea el formulario de
solicitud impreso con la firma del
solicitante e ingresa la imagen en el
sistema SRC (Sistema de Registro Civil).

Envia esta informacion a Mesa de

entrada.

Oficina del Registro
Civil.

El operador administrativo de Mesa de
entrada inicia el expediente electronico
correspondiente al tramite, asignandole un
numero determinado, mediante el sistema
GDE (Gestion Documental Electronica).

Mediante este numero el solicitante podra
consultar el avance de su tramite.

Envia esa informacidbn a Asesoria

Letrada.

Oficina de Mesa de
Entrada.

El Operador compara los datos del
expediente con la documentacién que
figura en la base de datos del Registro
Civil. Mediante esta accion se busca
determinar la veracidad de la informacién
declarada por el solicitante vy, en
consecuencia, determinar si existen
discrepancias, decidiendo la continuidad o

Oficina de Asesoria
Letrada.
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no del proceso.

Si el operador no encontrase
discrepancias el proceso vuelve al
procedimiento numero 2.

Asesoria letrada envia esa informacion a
Despacho.

El operador administrativo emite un
dictamen favorable o no favorable para la
elaboracion de la resolucion.

Envia este dictamen a Asesoria Letrada.

Oficina de Despacho.

El operador administrativo acepta o no el
dictamen emitido por Despacho. Si el
dictamen es aceptado, el proceso
continua en el procedimiento numero 10;
si el dictamen no es aceptado es dejado
sin efecto y se interrumpe.

Oficina de Asesoria
Letrada.

10

El operador administrativo elabora la
resolucion de rectificacion en sistema
GDE (Gestion Documental Electrénica) y
envia la documentacién a la Direccién de
Registro Civil.

Oficina de Secretaria
Técnica.

11

El director del Registro Civil firma de
manera digital la resolucion  de
rectificacion y la envia a Secretaria
Técnica.

Director del Registro
Civil.

12

El operador administrativo carga Ila
resolucion en el sistema SRC (Sistema de
Registro Civi) y envia toda Ia
documentacion a la Oficina de Tramite
Administrativo.

Oficina de Secretaria
Técnica.

13

El operador administrativo anula la
documentaciéon que contiene el error y
ordena labrar los datos correctos del
ciudadano en el libro fisico y en el libro
digital. Envia toda esta informacion a

Oficina de Tramites
Administrativos
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Oficina de Digitalizacion y a la oficina en
la que se encuentra el libro fisico
simultaneamente.

14 | EI operador administrativo imprime la Oficina de
carilla digitalizada en la que se encuentra Digitalizacion.
el acta a rectificar, labra los datos
correctos en la marginal, digitaliza el acta
rectificada y carga la imagen en el sistema
SRC (Sistema de Registro Civil.

15 | El operador de esta oficina labra los datos Oficina en que se
correctos en la marginal del acta del libro encuentra el libro
fisico y lo archiva. fisico.

16 | Si la documentacion rectificada fue un DNI Ciudadano Solicitante

o un Pasaporte se inicia el proceso de
Emision de DNI o Emision de Pasaporte
segun correspondiere.

Si la documentacién rectificada fue una
partida de nacimiento, uniéon convivencial,
matrimonio o defuncion el proceso
culmina.

/ Oficina de Registro
Civil.

Registros: Los registros se encuentran en la base de datos del Sistema SRC
(Sistema de Registro Civil) y sistema GDE (Gestion Documental Electrénica).

Marco normativo: Ley 26.413/2008 “Registro del Estado Civil y Capacidad de
las Personas”

Ley 26.743/2012 “Identidad de género”.

Observaciones: Los procedimientos n° 14 y n° 15 no son consecutivos sino que
se realizan simultaneamente.
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Titulo: EXPEDIENTE DE RECTIFICACION

Direccidn de Registra | Oficina de Tramites _ ; | Oficina de Registro Civil
Civil Oficina de Digitalizacion | en la que se encuentra

Ofcina el Regrsira Crly Ciudadano Solicitante Mesa de Entrada Asesoria Letrada Despacho Secretaria Técnica Administrativos
situado el libro fisico

Capacidad de las Personas

documentacion por parte
del ciudadano

|

Se ingresan los datos del
solicitante en el Formulario
Digital de soiicitud de
Rectificacion

Imprime formulario

Escaneay cargaenel
formuiario
cudadano asentadaen
firmado 2 base de datos del e
Registra civi
. éEncuentra "
R s

carga ba resolucidn enel Anulala el
sistema del Regstro Gii g
las
nuevos datos

Labra os datas Labra los datos
rectificados en el rectificados en

marginal de la e marginal de
documentacién y la
digitalza fa imagen documentacidn

nicia proceso de Emisidn de
DNI o Emision de Pasaporte




1.1.1.5. Proceso de inscripcion de matrimonio

Misién (objetivo). Registrar el acto que da origen a la inscripcion del
matrimonio.

Responsable(s). Personal administrativo y/o oficial publico.

Destinatarios: Ciudadanos que manifiestan voluntad de celebrar elmatrimonio
civil.

Expectativas de los destinatarios: Agilidad en el tramite, eficiencia, seriedad.

Alcance: Comienza con la solicitud del turno en la oficina del Registro Civil y
termina con la carga del acta al sistema de Registro del Estado Civil y
Capacidad de las Personas.

Elementos/Recursos
e Libro de actas.
e Sistema informatico.
e Sistema de escaneo.
¢ DNI de los cényuges vy testigos.
e Libreta de matrimonio.

e Papel A4.
e Impresora.
e Tinta.

e Sello.

e Birome azul.

Procesos Relacionados:
e Acta del matrimonio con la inscripcion marginal de la sentencia de
divorcio vincular.
¢ Acta de matrimonio y de defuncién.
e Oficina Ficheros Registro Civil.
e Pago en banco.
e Entrega de partidas.

Procedimientos (Instrucciones)

N° | Descripcion M/S | Responsable

1 | Se presenta en la oficina del registro al | M contrayentes
menos uno de los contrayentes con el
documento de identidad de ambos.
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El personal de mesa de entrada otorga
turno para la entrevista con los conyuges y
los testigos, lo anota en la libreta de turnos
y entrega un papel con la fecha y hora a los
futuros conyuges.

Personal
administrativo

El dia de la entrevista, se presentan ambos
contrayentes en la oficina del Registro Civil
con los testigos, presentando: DNI de
ambos y partidas de nacimiento
actualizadas (no exigible para extranjeros).

a) Si alguno de los contrayentes es viudo,
debera presentar acta de matrimonio y de
defuncion actualizada de su conyuge.

b) si es divorciado, debera presentar copia
del acta del matrimonio anterior, con la
inscripcion marginal de la sentencia de
divorcio vincular actualizada.

c) En caso de ser menor de 18 afos y
mayor de 16 afios sera necesario el
consentimiento verbal y por escrito de su
padre y madre o tutor para la celebracion.
En el caso de la negativa de los mismos
debera autorizarse el matrimonio a traves
de dispensa judicial previa. (Vuelve al punto

1)

d) Los menores de 16 anos solo pueden
contraer matrimonio previa dispensa
judicial. Si uno de los progenitores esta
fallecido, debera acreditarse tal
circunstancia con la partida de defuncion
actualizada (si los padres se encuentran
ausentes o ambos estan fallecidos). En el
caso de no cumplir estos requisitos vuelve
al punto 1.

Contrayentes
Testigos.

y

Se verifica la documentacién presentada,
de acuerdo a las diferentes opciones del

S/M

Personal
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paso 3. De lo contrario se vuelve al punto 1.

Si se corrobora la fidelidad de Ia
informacién proporcionada se sigue con el
tramite.

administrativo

Si existe convencién matrimonial (para la
designacién y avaluo de los bienes que
cada uno lleva al matrimonio; la enunciacion
de las deudas; las donaciones que se
hagan entre ellos; la opciéon que hagan por
alguno de los regimenes patrimoniales
previstos en el Codigo Civil y Comercial de
la Nacién) se exhibe la escritura publica
ante el oficial a cargo, quien procede a su
carga en el sistema SRC. Se devuelve la
misma a los contrayentes.

Personal
administrativo

a) Si la celebracion del matrimonio es
realizada en la oficiha  seccional
correspondiente el tramite no tiene costo.
Pasa al punto 7a

b) Si los contrayentes deciden casarse en
una oficina diferente a la que le
corresponde por el domicilio de alguno de
ellos, deberan presentar dos testigos
adicionales y pagar dos codigos N°239 en
el Banco de la Nacién Argentina o Bolsa de
Comercio.

c) Si los contrayentes desean que el
matrimonio se celebre fuera de la oficina
deberan solicitar el servicio de matrimonio
movil cubriendo el costo de traslado del
oficial publico. Para esto se les entrega a
los contrayentes el Numero de cuenta
bancaria para el depdsito del dinero a pagar
antes de la celebracién del matrimonio.
Pasaal7b

Personal
administrativo
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a) Si el matrimonio se lleva a cabo en el
Registro  Civil, se presentan los
contrayentes y testigos en el dia y hora
asignada. Pasa al punto 8.

b) Si es fuera del Registro el dia del
matrimonio, se traslada al oficial publico con
el libro de actas al sitio consignado por los
contrayentes. Pasa al punto 8.

Oficial publico

En el momento de la celebracion del
matrimonio el oficial publico labra el acta de
matrimonio  consignando los  datos
personales de los contrayentes y testigos,
da lectura al mismo y se procede a la firma,
primero los cényuges, luego los testigos y
por ultimo el oficial publico actuante.

Testigos, cbényugues
y oficial pubico.

El oficial publico hace entrega de la libreta
de matrimonio.

Oficial publico

10

En la oficina del Registro Civil, luego de la
celebracion del matrimonio, se escanea el
acta y la convencibn matrimonial (si
existiera) para su posterior carga al sistema.

Personal
administrativo

11

Se carga en el sistema SRC el acta de
matrimonio y el pacto de convencional si lo
hubiera.

Personal
administrativo

Registros: Libro de actas, libreta de matrimonio y convencién matrimonial.

Marco normativo: Nuevo Cddigo Civil y Comercial de la Nacion segun Ley
26.994. Libro segundo, Titulo 1y 2.

Observaciones




Inscripcion matrimonial.

Contrayentes

Registro civil y capacidad de las personas/
Administracion

Agente financiero

Oficial Pablico

No

ZDivorcia
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No

No

Presentacién
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Acta de

Verifica.

y
de defuncién
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Copia acta
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matrimonio
5 | anterior, c/la
inscrip
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Verifica

Marginal de
la sentencia
de divorcio
vincular act.

Consentimie
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por escrito de|
su padre y
madre o
tutor. Caso
dela

Verifica.

negativa

debera
autorizarse a
través de una
dispensa
judicial

Dispensa
Judicial
Previa, si uno
de los

Verifica.

esta
fallecido,
acta de
defuncién
actualizada.

Partidas de
nacimiento

DN,
Testigos.

Verifica.

Se presentan
ante el Oficial

Cargaenel

sistema.

Piblico,
o A

matrimonial

| E—
Oﬂc'?: Qe COficina

distinta al
conesponde domicilio
por domicilio.

Dos testigos
adicionales,
pago de dos
codigos.

Deposita.

Celebracion

& |

del
matrimonio.

Labra el acta

-Firma-

Escanea
acta/

Convencién
al sistema

1.1.1.6.

Proceso de inscripcidon de unién convivencial

-38-
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Misién (objetivo): Registrar el acto que da origen a la unién convivencial para el
ordenamiento de la seguridad juridica y social de los interesados regulando sus
derechos y obligaciones.

Responsable(s): Personal administrativo y/o oficial publico.

Destinatarios: Convivientes que manifiestan voluntad de realizar el proceso.

Expectativas de los destinatarios: Legalizar su convivencia.

Alcance: Comienza en cualquier oficina cabecera y termina en la misma.

Elementos/Recursos:
e Libro de actas.
e Sistema informatico.
e Sistema de escaneo.
e DNI de los cényuges y testigos.

e Papel A4.
e Impresora.
e Tinta.

e Sello.

e Birome azul.

Procesos Relacionados
e Acta del matrimonio con la inscripcién marginal de la sentencia de divorcio
vincular.
e Acta de defuncién del conyuge anterior (si es necesario).
e Entrega de partida.

Procedimientos (Instrucciones)

N° Descripcion M/S Responsable
1 Se presentan los convivientes con los | M Personal
testigos en el Registro y solicitan la Administrativo

inscripcion presentando sus DNI y el de
sus testigos y el certificado de divorcio o
defuncién segun corresponda. Dando fe
de los dos afios minimos de convivencia.

2 Se verifican los datos del estado civil de | S Personal administrativo
los convivientes en la base de datos de la
provincia. Si cumple con los requisitos
continua, de lo contrario vuelve al 1.
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3 Se labra en libro de actas el pedido de | M Personal administrativo
inscripcién.
4 Si existe Pacto de Convivencia (acuerdo | M Convivientes

que pueden firmar los convivientes para
dejar claros sus derechos y obligaciones
durante y después de la convivencia) se
exhibe ante el oficial a cargo. Ver anexo 1.

5 Se redacta el acta de unién convivencial. Oficial Publico

6 Se firma el acta que certifica la inscripcion | M Oficial Publico
de unién convivencial.

7 Se escanea el acta y el pacto de|S Personal administrativo
convivencia (si existiera) para su posterior
carga al sistema SRC.

8 Se cargan los datos de los convivientes en | S Personal administrativo
el sistema SRC (fecha del acto, numero de
acta y folio, nombres, DNI de ambos y
direccion actual), el acta escaneada y
pacto de convivencia, si es necesario, al
sistema SRC.

9 Se entrega una copia del acta digitalizada | S Personal administrativo
a los convivientes desde el SRC.

Registros: Libro de actas. Pacto de convivencia.

Marco normativo: Nuevo codigo Civil y Comercial de la Naciéon segun Ley 26.994.
Titulo 1ll. Uniones Convivenciales Arts. 509 al 528

Observaciones: El inicio del tramite y la carga de datos pueden llevarlos a cabo
tanto el personal administrativo como el oficial publico indistintamente, pero para la
firma del acta, dando fe de lo escrito, se necesitara la firma del oficial publico sin
excepcion.

ANEXO 1:
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Inscripcion de Unién Convivencial

Fase

Convivientes

Personal Administrativo

Oficial Publico

C;)

Se presentan en el
Registro Civil y Capacidad
de las Personas con los
testigos y cada uno con su
D.NI

Se verifican los datos de

i

ueden realizar o no

el pacto de
convivencia.

> estado civil de los
convivientes

Se labra el libro de actas

el pedido de inscripcion.

y

Reciben una copia del
acta digitalizadada desde
el SRC.

Digitalizan el acta y el

SRC.

pacto de convivencia si lo |

Se firma el acta que
certifica la inscripcion de
unién convivencial.

realizaron para su carga al | -




1.1.1.7. Proceso de expediente de divorcio
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Mision (objetivo): Registrar la sentencia de divorcio en el marginal del acta de
matrimonio del libro de matrimonio en el Registro Civil correspondiente.

Responsable(s): Oficial Publico del Registro

Destinatarios: Partes Interesadas (Divorciados), Representante legal o
Juzgado solicitante.

Expectativas de los destinatarios: Satisfacer la demanda en tiempo y forma.

Alcance: 24 a 48 hs

Elementos/Recursos: Computadora con escaner

Procesos Relacionados: Proceso de Matrimonio, Solicitud de Divorcio en el
Juzgado, Oficina de Digitalizacion, Entrega de partida.

Procedimientos (Instrucciones)

N° | Descripcion M/S | Responsable
1 | Una vez obtenida la sentencia de divorcio | M Partes interesadas o
tramitada ante el Juzgado de Familia, las Patrocinante Legal.

partes interesadas o su patrocinante legal
se presenta en Mesa de Entrada del
Registro Civil con la correspondiente
sentencia para su inscripcion en sistema
interno del Registro Civil (SCR)

2 | Se procede a dar ingreso a la solicitud de | M Personal de Mesa de
registro de sentencia de divorcio en el Entradas

sistema (SRC) cargando los datos
personales de las partes y la parte
dispositiva de la sentencia de divorcio. El
pazo maximo de esta actividad es de 48
horas.

4 | Se crea tramite administrativo de “registro Administrativo
de sentencia de divorcio en Registro
Civil’ en SCR, donde genera numero de
expediente.

5 | Envia a través del SRC el tramite creado a | S Administrativo de
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la Oficina de Sentencia del Archivo General.

mesa entradas

La Oficina de  Sentencia remite
simultaneamente por SRC a la Oficina de
Digitalizacion y a la Oficina del Registro
Civil de Origen donde se celebro el
matrimonio la sentencia de divorcio.

Administrativo y
Oficial publico en el
caso del registro

Ambas oficinas reciben la sentencia en
donde pueden darse dos situaciones:

a) La oficina de Digitalizacion realiza el
MARGINAL en el libro de actas de
matrimonio, en la foja donde se
confeccioné el acta de matrimonio,
anotando en su margen izquierdo o
derecho segun corresponda el
dispositivo de la sentencia de divorcio.
Pasa al punto 8.

b) Si el MARGINAL lo realiza la Oficina de
Origen del Registro Civil donde se
celebré el matrimonio, solo puede el
Oficial Publico consignar el MARGINAL
en el acta de matrimonio. Envia la
Marginal digitalizada a la oficina de
Digitaciones del Registro Civil. Pasa al
punto 8

M/S

Administrativo y
Oficial Publico

Oficina de Digitaciones procede a la
digitalizacion del acta de matrimonio con el
marginal.

Las partes interesadas o su patrocinante
legal acuden a la Oficina del Registro Civil
solicitando Acta de Matrimonio con el
MARGINAL que exprese el divorcio o
pueden ingresar a mesa-
web.mendoza.gov.ar e ingresar a traves de
numero de expediente que se les asignod
para ver la resolucion.

M/S

Administrativo, partes
interesadas o]
abogado

Registros Queda registrado en el SISTEMA DEL REGISTRO CIVIL (SRC) y a
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su misma vez el MARGINAL queda registrado en la Oficina de Origen y en el

duplicado que se encuentra en la oficina de Digitalizacion.

Marco normativo Proceso de Divorcio en el Cddigo Civil y Comercial de la

Nacién y Ley Nacional 26.413 de Registro Civil.

Observaciones

Expediente de Divorcio

Partes interesadas o Mesa de Entrada Oficina de Sentencia/ ) L . L .
Oficina de Digitalizadion | Registro Civil de Origen
Patrocinante Legal Registro Civil Archivo General € nge
Se presentan en
Mesa de Entrada del de solicitud
Registro Ceil con o | = Sentenca de
Sentencia de Divarcio para su
Divandio i\.ﬂ:npl:-l;ﬂmw:
Se ren tramite
administrativa de
sregisiro de
sembenda de
divortios, =n SRC

Roecibe Sentencs de
*| Divordoen SRC
Remite
’""":";:":“ | Recibe sentencin de Recibe Sentencis ce
== Divoedia Bivordic en SRC
Divorcio + ¢
Reafizcion de i Realizacion e s
nota MARGINAL nota MARGIMAL
L
Digitalizacion del
Acts e Matimanio fuf
£on el MARGINAL

1.1.1.8. Proceso de inscripcion de registracion a la capacidad
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Misién (objetivo): Asignar un cédigo desde la Oficina de Registro de Restricciones a
la Capacidad que debera anotar como una nota marginal en la partida de nacimiento
que corresponda.

Responsable(s): Oficial Publico de Registro de Restricciones a la Capacidad de
Mendoza.

Destinatario: Personas que deseen solicitar un informe de Restriccion a la
Capacidad.

Expectativas de los destinatarios: Las personas desean obtener un informe para
el conocimiento de restriccion a la capacidad, tanto de la misma como un tercero.

Alcance: EIl proceso comienza con la solicitud de la restriccion de la capacidad y
culmina con la nota marginal del cédigo cifrado en la partida de nacimiento.

Elementos/Recursos

Recursos informaticos que faciliten el desarrollo del proceso para el logro del
objetivo. Recursos humanos debidamente capacitados, para llevar adelante el
proceso.

Procesos Relacionados: El proceso se relaciona con dos procesos: sentencia
judicial relacionada con la capacidad de la persona e informe o certificado de
capacidad legal.

Procedimientos (Instrucciones)

N° | Descripcion M/S | Responsable

1 Inicio de solicitud de la Restriccion a la|M Juzgado de cada

Capacidad. La persona se presenta en el Circunscripcion Judicial
Juzgado correspondiente  solicitando la de la provincia de
sentencia judicial para la restriccion a la Mendoza.
capacidad.

2 | Resolucién de la sentencia judicial. M Juzgado de cada

Circunscripcion Judicial
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3 |Ingreso de la sentencia judicial por mesa de | M Operador de la mesa de
entrada. entrada de la Oficina de
Registro de
Restricciones a la

Capacidad.

4 | El Oficial publico procede a la carga de los | M- | Oficial Publico de
datos sobre restricciones, incapacidades vy |S Oficina de Registro de
cancelaciones en el sistema informatico. En Restricciones a la
caso de contener error la sentencia judicial Capacidad.
retornara al Juzgado de origen.

5 |Se provoca la inmovilizacion temporal de la|M - | Oficial Publico de
partida de nacimiento de la persona. S Oficina de Registro de

Restricciones a la
Capacidad.

6 A través del sistema se asignara el cédigo | S Oficial Publico de

cifrado para su anotacion marginal. Oficina de Registro de
Restricciones a la
Capacidad.

7 Comunicaciéon a la oficina original para la|M - | Oficial Pudblico de
toma como nota marginal en la partida de |S Oficina de Registro de
nacimiento. Se asignara numero de libro y folio Restricciones a la
a la sentencia para su archivo. Capacidad.

8 Inscripcion de la nota marginal en la partida de | M Oficial Publico de la
nacimiento de la persona correspondiente, en Oficina donde esta el
el Libro Original. El Oficial Publico busca el libro libro fisico original.
original correspondiente a esa partida de
nacimiento y escanea la misma, para luego
subirla al sistema.

Registros:

Sentencia judicial.
Libro partidas de nacimiento.
Libro de restriccion.

Marco normativo:
Convencion sobre los derechos de las personas con discapacidad, que
nuestro pais incorporé por Ley 26.378 y luego otorgd jerarquia constitucional.




e El nuevo Coddigo Civil y Comercial de la Nacion regula observando a esta

convencion y el modelo social que ella establece.
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Observaciones

Las restricciones se cargan en 4 libros diferentes: libro de incapacidad, libro de

cancelacion, libro de rehabilitacion y libro de patria potestad.

Procedimiento: Inscripcidn de la Restriccion a la Capacidad.

Juzgado de cada

Mesa de entrada de la

Oficina de Restriccion a la

circunscripcion Oficina de Registro Capacidad Oficina Criginal
Inicio de solicitud
de la Restriccion a
la capacidad.
Sentencia Ingresa la 5J
- — | s por mesa de | —— "'| Carga de datos
Judicial (5.J) e

2

¥

Inmovilizacion
temporal de la partida
de nacimiento

¥

Asignar codigo cifrado
para su nota marginal
(NM)

I

Comunicacion a la
oficinaonginal, toma
de NM y s2 asigna n®

de libro y folio.

Inscripcion de Ia N en
la partida de
nacimiento.

D

1.1.1.9. Proceso de inscripcion de defuncion

Mision (objetivo): Registrar la defuncién de una persona fisica, ocurrida ésta en
el territorio provincial.




Responsable(s): Operador y Oficial publico.

Destinatarios: Toda la ciudadania.

Expectativas de los destinatarios: Las personas deben registrar el
fallecimiento de cualquier persona con el objetivo de darse de baja como
ciudadano activo en el registro civil, ANSES, migraciones, junta electoral
ministerio de seguridad.

Alcance: Certificado de defuncion hasta la baja del DNI.

Elementos/Recursos: Es necesario para este procedimiento, computadoras
con red de gobierno con acceso a los sistemas SRC del Registro Civil y
CHUTRO del RENAPER, libro de defuncion, papel, birome, sello.

Procesos Relacionados
Expedicién de DNI, Expediente rectificacion, Inscripcion de nacimiento, Entrega
de partidas.

Procedimientos (Instrucciones)

N° | Descripcion Responsable

S

1 | Se hace presente para la inscripcion dentro | M | Declarante (cényuge del

de los dos dias habiles del fallecimiento fallecido, sus

ante el oficial publico que corresponda al descendientes,

lugar en que ocurrio la defuncion con el ascendientes y cualquier

certificado de defuncién expedido por un otro pariente o persona

médico, DNI del fallecido y del declarante. que hubiere Vvisto el
cuerpo.)

2 | Se labra el acta de defuncion, se firma por | M | Oficial Publico
el declarante y el Oficial Publico. Se entrega
una copia al declarante.

3 |En el sistema web SRC, se adjunta la|S | Operador
imagen escaneada del DNI del fallecido, el
acta de defuncién elaborada anteriormente,
formulario 25 (casos forenses), la
autorizacion de cremacién en caso de ser
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solicitada, DNI, o cualquier otro archivo que
sea relevante en la certificacion de la
defuncion.

4 | Expendio de licencia de cremacion o |S | Oficial publico
inhumacion.

5 | Se procede a la carga de datos en el |S | Operador
sistema del RENAPER (CHUTRO) de
fallecimiento: se adjunta imagen DNI del
fallecido, acta de defuncion elaborada
anteriormente, formulario 25 (casos
forenses), autorizaciéon de cremacion, DNI,
o cualquier otro archivo que sea relevante
en la certificacion de la defuncion.

6 | En el RENAPER luego de peritar y aprobar | M | Perito RENAPER
la defuncion se da de baja en ANSES,
Migraciones, Junta electoral y Ministerio de
Seguridad.

Registros

Registro de firmas de médicos matriculados o agentes sanitarios habilitados a
extender certificados de fallecimiento.

El certificado médico que acredite el fallecimiento.

DNI del fallecido y del declarante.

Licencia de cremacion o inhumacion.

Datos del fallecimiento en base de datos del SRC y Renaper (CHUTRO).

Marco normativo: Ley N° 26413, Ley N° 17671

Observaciones

1. Transcurrido el plazo de los 2 dias y hasta el plazo maximo de 60 dias podra
por resolucion o disposicion de la direccion general autorizarse su inscripcion,
cuando existieren motivos fundados. Vencido dicho plazo la inscripcion debera
ser ordenada judicialmente.

El certificado médico de defuncion debera ser extendido de pufio y letra, firmado
y sellado por el profesional interviniente, con indicacién del establecimiento
publico o privado donde ocurrié el fallecimiento si correspondiere. En lo posible
debera contener:

a) El nombre y apellido del fallecido;

b) Lugar y fecha de nacimiento;
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Cc) Sexo;

d) Nacionalidad;

e) Domicilio real;

f) Tipo y numero de documento nacional de identidad del fallecido.

Debera indicarse si estas circunstancias constan por conocimiento propio o de
terceros.

Asimismo el profesional certificara la causa inmediata, mediata y originaria de la
defuncion, o su imposibilidad por desconocimiento, lugar, dia, hora, mes y ano
en que acaecié la defuncién, consignando nombre, apellido y numero de
matricula del profesional que lo suscribe y lugar, fecha y hora de expedicion del
certificado.

Si el profesional tuviese la imposibilidad de conocer la causa originaria de la
defuncion debera consignar expresamente esta circunstancia en el certificado.
Si se desconoce la identidad del fallecido, el certificado médico debera contener
el mayor numero de datos conducentes a su identificacion.

Estan obligados a solicitar la inscripcion de la defuncién:

a) El conyuge del fallecido, sus descendientes, sus ascendientes, sus parientes
y en defecto de ellos, toda persona capaz que hubiere visto el cadaver o en
cuyo domicilio hubiere ocurrido la defuncion;

b) Los administradores de hospitales, carceles, o de cualquier otro
establecimiento publico o privado, respecto de las defunciones ocurridas en
ellos

Si se ignorase la identidad del fallecido y la autoridad judicial competente la
comprobase posteriormente, lo comunicara a la direccibn general para que
efectle una inscripcién complementaria, poniéndose notas de referencia en una
y otra.

2. El registro del nacimiento debera hacerse en formato papel y solo se podra
entregar a la persona copia del libro original en papel o en formato digital.

Si se detecta algun error luego de firmada el acta, debera hacerse una
rectificacion.

La inscripcion debera contener en lo posible:

a) Nombre, apellido, sexo, nacionalidad, domicilio real, tipo y numero de
documento de identidad del fallecido. A falta de la presentacion de este
documento, se tomaran las impresiones dactiloscopicas. Si éstas no se
pudiesen obtener, la identidad se probara con la declaracion de dos testigos que
conozcan al fallecido, haciéndose constar las causas que impidieran tomarlas.

Si tampoco fuere posible este ultimo, se haran constar las circunstancias que lo
impidan (articulo 46 de la Ley 17.671);

b) Lugar, dia, hora, mes y afio en que hubiere ocurrido la defuncion y la causa
de fallecimiento;

c) Nombre y apellido de los padres;
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d) Lugar y fecha del nacimiento;

e) Nombre y apellido y numero de matricula del profesional que extendio el
certificado de defuncion.

5. RENAPER puede rechazar partida ante cualquier error, por lo que se deberia
realizar una rectificacion en el Registro Civil de la Provincia.

Inscripcion de Defuncion

Declarante Oficial Publico Aucxiliar administrativo (operador) A?;Et;:;tEer:;lo

INICIO

Hacer presente

para la inscripcion Labrar el acta Cargar datos del
del de defuncion y fallecimiento

fallecimiento firma sistema web SRC

Copia acta de
defuncion
Firmar acta de
- Cargar datos en el

defuncién >
sistema del Renaper
(CHUTRO) de
fallecimiento

e )

Peritar
datos de la
defuncion

Expedir licencia
de cremacion o |
inhumacion

NO.

Dar de baja en
ANSES,
Migraciones,
Junta electoral y
Ministerio de
Seguridad

FIN

Fase

1.1.2. Procesos de certificacion

1.1.2.1. Proceso de certificado de estado civil

Mision (objetivo): Entregar certificado al ciudadano/a, donde se demuestre el Estado
Civil de una persona frente a los sujetos/instituciones/organizaciones que solicitan dicha
informacion.

Responsables: Direccion de Registro del Estado Civil y Capacidad de las Personas;
Oficial Publico a cargo de la Oficina del Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas; Jefa/e de fichero de Oficina central del Registro del Estado Civil y Capacidad
de las Personas, Personal del Correo.

Destinatarios: Ciudadano/a interesado/a en obtener una Certificacion propia de Estado
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Civil, o Ciudadano interesada/a en conocer el Estado Civil de una persona de Mendoza
(que acredite un vinculo cercano). También puede hacerlo un abogado o escribano con
su credencial.

Expectativas de los destinatarios: Obtener en tiempo y forma la entrega de
Certificado de Estado Civil, solicitandola en la Oficina mas cercana a su domicilio, ya
que es un tramite sin jurisdiccion.

Alcance: El proceso solo se realiza cuando se trata de ciudadanos/as de la provincia
de Mendoza. Comienza en el Registro de Estado Civil y Capacidad de las Personas
con el llenado de un formulario que solicita el Ciudadano, para conocer el Estado Civil
de una persona. El mismo finaliza cuando el Ciudadano obtiene la Certificacién de
Estado Civil.

Elementos/Recursos: Para cumplir con los objetivos de los Ciudadanos, se necesitan
Recursos Materiales y/o Informaticos Administrativos, ya que la busqueda de
Certificaciones se realiza en la base de datos de las Oficinas.

Procesos Relacionados: Para solicitar una Certificacion de Estado Civil, es necesario
que antes haya existido una inscripcion de la persona en el Registro de Estado Civil y
Capacidad de las Personas certificando que es nacida/o, casadal/o, divorciada/o,
fallecida/o en la provincia de Mendoza.

Procedimientos (Instrucciones)

N° | Descripcion M/S | Responsable

1 | Solicitud de entrega de certificacion del | M Ciudadanalo.
Estado Civil de una persona en el Registro
del Estado Civil y Capacidad de las Personas,
o en Oficina Central del Registro Civil.

2 | Solicitud de documentacién necesaria al | M Operador/a del Registro del
Ciudadano/a (DNI), acreditacion de un Estado Civil y Capacidad de
vinculo cercano en caso de no ser el titular de las Personas.

la Certificacion (DNI y fotocopia; autorizacion
de un escribano).

3 | Pago de codigos. M Ciudadano

4 | Entrega de codigos pagados. S Cajero Banco Nacion- Bolsa
de Comercio.

5 | Entrega de documentacion solicitada. M Ciudadano
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En caso de divorcio de la persona solicitada,
es necesario que presente la partida de
matrimonio con la inscripcion de la sentencia
de divorcio. También es necesario que el
solicitante haya pagado el cédigo N°594 si va
a ser utilizado en la provincia de Mendoza, o
el codigo N° 223 si va a ser utilizado fuera de
la provincia de Mendoza o fuera de Argentina.

Ciudadano

Buscar la Certificacion con los datos
aportados por el solicitante.

Operador/a del Registro del
Estado Civil y Capacidad de
las Personas.

Impresién de Certificacién de Estado Civil.

Operador/a del Registro del
Estado Civil y Capacidad de
las Personas.

Llenado de Certificacion con datos de la/el
solicitante y de la/el solicitado.

Operador/a del Registro del
Estado Civil y Capacidad de
las Personas.

Firma manual por parte de la/el Solicitante.

Ciudadana/o

10

Firma manual por parte de la/el responsable a
cargo.

Oficial Publico

11

Entrega al bolsin del correo.

Operador/a del Registro del
Estado Civil y Capacidad de
las Personas.

12

Envio de Certificacion para que llegue a
Oficina Central del Registro del Estado Civil y
Capacidad de las Personas (Demora 15
dias).

Personal del correo.

13

Llegada de certificacion a Oficina Central del
Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas. (oficina fichero).

Jefa/e de ficheros de Oficina
Central del Registro del
Estado Civil y Capacidad de
las Personas.

14

Busqueda en la base de datos en la “oficina
de ficheros” (Oficina Central del Registro Civil,
planta baja) y llenado de Certificacion con
informacién del Estado Civil de la persona

Jefa/e de ficheros de Oficina
Central del Registro del
Estado Civil y Capacidad de
las Personas.




-55-

solicitada.

15 | Firma de la/el responsable a cargo, sello, libro | M Jefa/e de ficheros.
y acta.

16 | Entrega al bolsin del correo para que llegue a | M Jefa/e de ficheros.

la oficina del Registro Civil donde se
solicité(Demora 15 dias).

17 | Envio de ~correo e-mail al solicitante | S Jefa/e de ficheros.
informando la  disponibilidad de su
Certificacion.

18 | Envio de Certificacion al Registro del Estado | M Personal del correo.
Civil y Capacidad de las Personas donde se

solicito.
19 | Llegada de certificacion a la oficina donde se | M Personal del correo.
solicito.
20 | Entrega de Certificacion solicitada. M Operador/a del Registro del

Estado Civil y Capacidad de
las Personas.

21 | Retiro en la Oficina del Registro Civil donde | M Ciudadanalo.
se solicité la Certificacion.

Registros: Solicitud de Estado Civil del Ciudadano/a en el Registro del Estado Civil y
Capacidad de las Personas, pago de cédigos tributarios, DNI original y fotocopia.

Marco normativo: El proceso de Certificados de Estado Civil se tramita mediante lo
dispuesto en la ley 26.413.

Observaciones: La certificacion sélo tiene validez 6 meses, si no se retira pierde
validez (pasa a archivos).Con la Certificacion de Estado Civil, se puede buscar el
paradero de una persona, saber si estd o no inscripta en Mendoza. Si la persona que
necesita la Certificacion no se encuentra en la provincia, la puede solicitar un familiar o
Representante Legal con un permiso del titular. Es importante contar con la mayor
cantidad de datos posibles (nombre de los padres, DNI, nombre y apellido completo) a
fin de que sea una busqueda exitosa. Gran cantidad de demandas actualmente, esto es
porque el tramite no tiene jurisdiccion.




Certificado de Estado Civil.

Fase

Oficina del Registro del Estado
Civil y Capacidad de las
Personas (Operador).

Ciudadanalo.

Agente externo (Banco Nacion-
Bolsa de Comercio) Cajera/o.

Oficina del Registro del Estado
Civil y Capacidad de las Personas
(Oficial Puiblico).

Personal del correo.

Oficina Central del Registro del Estado
Civil y Capacidad de ersonas
(Oficina fichero- Jefelt fiehero).

Inscripcion de la
persona.

Solicitud de entrega de

2

Solicitud de
documentacion
necesaria.

Certificado de Estado
Civil de una persona.

}

Pago de codigos.

¥

Entrega de

Entrega de

¥

Busqueda de
certificado de Estado
Civil con los datos
aportados.

de Estado Civil.

Impresion de certificado

v
Llenado de Certificado
de Estado Civil con
datos del solicitante.

Entrega de Certificado
de Estado Civil al bolsin
del correo.

documentacion
solicitada.

Firma manual de

certificado de
Estado Civil.

codigos pagados.

Firma manual de

» certificado de Estado
Civil.

Envio de certificado de

Estado Civil.

l

Llegada de certificado a
la oficina solicitada.

!

Entrega de Certificado

de Estado Civil.

Retiro de Certificado de
Estado Civil solicitada.

Envio de certificado de Estado
Civil a la Oficina del Registro

Civil solicitada.

¥

Llegada de certificado de
Estado Civil.

A
Busqueda en base de datos y
llenado de certificado de Estado
Civil.

k.

Firma, sello, libro y
acta.

S|

Envio de correo e-mail
al solicitante.

NO
Entrega de Cettificado de
—>» Estado Civil al bolsin del
correo.

|
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1.1.2.2. Proceso de certificaciones oficiales

Mision (objetivo): Brindar al ciudadano certificacion oficial respecto de una
situacion determinada: certificados de residencia, convivencia, de familia o
persona a cargo, de situacion previsional, de situacién familiar, de vivienda, por
documentos extraviados, de permanencia y rectificacidon y/o autenticacion de
copias, fotocopias y/o firmas.

Responsable(s): Oficiales Publicos del Registro del estado civil y Capacidad de
las personas, pertenecientes a mesa de entrada.

Destinatarios: Ciudadanos mayores de edad, en caso de ser menor acompanado
por adultos responsables, que requieran un certificado oficial.

Expectativas de los destinatarios: La ciudadania busca que dicho tramite sea
rapido, accesible y eficaz.

Alcance: El proceso comienza con el deseo del solicitante presentandose en el
registro civil. Y culmina con la entrega del certificado por parte del oficial publico
del registro del estado civil y capacidad de las personas.

Elementos/Recursos: Para la ejecucion del objetivo de este proceso, se
necesitan elementos tanto materiales: DNI, codigos, papel, lapicera, plasticola. Y
a la vez tecnoldgicos: computadora con Excel.

Procesos Relacionados: En el caso particulas del proceso relevado, el proceso
anterior consta de la presentacion de los requisitos solicitados por el oficial
publico, y como consecuencia la certificacion del ciudadano.

Procedimientos (Instrucciones)

N° | Descripcion M/S | Responsable
1 Solicitud del tramite. M Solicitante
2 Recepciéon del ciudadano en el Registro | M Oficial publico

Civil y explicacion de los requisitos
necesarios para llevarlo a cabo.

3 Compra el codigo 224 en el Banco, Bolsa | M Solicitante
de Comercio o con tarjeta débito/crédito
en la Oficina (si tiene posnet).

4 Presentacion de los requisitos necesarios | M Solicitante
en el Registro Civil.
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5 Completa los datos (nombre, apellido, Oficial publico
DNI) del ciudadano en un base de datos
Excel y lo imprime.
6 Colocacién del codigo en el certificado. Oficial publico
7 Firman el certificado. Oficial publico
8 Entrega de la certificacion, quedando una Oficial publico
en el Registro Civil y otra para el
ciudadano.

Registros: DNI original, codigo 224, certificado, firmas correspondientes.

Marco normativo: Decreto 918/98

Observaciones: Se puede agregar que si el solicitante no cumple con los
requisitos pedidos se anula la certificacion. Entre los requisitos se encuentra la

presencia de dos testigos que afirmen lo que el solicitante dice.




Certificados oficiales
Registro del Estado
Ciudadano Civil y Capacidad de las
personas
INICIO
Solicitante
presenta los
requisitos —| Cor_npl&tar en
necesarios el sistema los
datos de los
solicitantes
Compra del |, |
codigo 224
Colocacion
del codigo en
el cerificado
L
Firma del
certificado
L
Retirala |, Entrega de la
certificacian certificacion
FIM

1.1.2.3. Proceso de entrega de partidas
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Misiéon (objetivo): Entregar Partidas de Nacimiento, Matrimonio, Defunciones y de
Union Convivencial a los/as Ciudadanos/as.

Responsable(s): Operador/a del Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas, Oficial Publico del Registro del Estado Civil y Capacidad de las Personas.

Destinatarios: Ciudadana/o interesada/o de la provincia de Mendoza o una persona
que acredite un vinculo cercano y necesite solicitar la partida de un Ciudadano de
Mendoza. También puede hacerlo un abogado/a o escribano/a con su credencial.

Expectativas de los destinatarios: Obtener en tiempo y forma la entrega de
partidas, solicitandola en la oficina mas cercana a su domicilio ya que es un tramite
sin jurisdiccion.

Alcance: El proceso comienza con el pedido de la persona de una entrega de
partida en la oficina del Registro del Estado Civil y Capacidad de las Personas, y
culmina con la firma del oficial publico de cada oficina.

Elementos/Recursos: Para cumplir con los objetivos de los/as ciudadanos/as, se
necesitan recursos materiales y/o informaticos administrativos, ya que la certificacion
se busca via online.

Procedimientos Relacionados: Para solicitar una entrega de partida de nacimiento,
es necesario que antes haya existido una inscripcidn de nacimiento en el Registro
del Estado Civil y Capacidad de las Personas. En cuanto a la partida de matrimonio
es necesario 0 no que antes exista una inscripcion de convivencia, por lo que antes
tuvo que existir una unidn entre dos personas. Referido a la entrega del certificado
de defuncién, es necesario que exista un certificado de defuncién por parte de un
médico.

Procedimientos (instrucciones)

N° | Descripcion. M/S | Responsable.

1 Solicitud de entrega de partida “Nacimiento, | M Ciudadanalo.
Union Convivencial, Matrimonio, Defuncion en el
Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas.
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2 | Solicitud de documentacion necesaria al Operador/a del Registro
ciudadano/a  (DNI, y/o Acreditacion de un de Estado Civil | y
vinculo cercano a la persona sobre quien se Capacidad de las
solicita la partida u otra autorizacién, solicitud de Personas.
constancia de pago de cédigos N°221 o 224
segun corresponda, pagado en el Banco Nacion
o Bolsa de Comercio por el solicitante.

3 Pago de cédigos. Ciudadanalo.

4 Entrega de codigos pagados. Cajera/o Banco Nacjon-

Bolsa de Comercio.

5 Entrega de documentacion solicitada. Ciudadanalo.

6 Busqueda de Partida solicitada. En caso no Operador/a del Registro
estar digitalizada la partida, el/la oficial publico del Estado Civil | vy
pide a archivos (calle Buenos Aires 335, Ciudad Capacidad de las
de Mendoza) para su digitalizacion del libro. Personas.

En caso de que se solicite la partida de una
persona fuera de la provincia, se dirige a
partidas foraneas con los datos de la persona.
7 Impresién de la partida solicitada. Operador/a del Registro
del Estado Civil| y
Capacidad de las
Personas.
8 | Pegado de cddigos. Operador/a del Registro
del Estado Civil| y
Capacidad de las
Personas.
9 Firma manual de la/el responsable a cargo. Oficial Publico de | la
oficina del Registro |del
Estado Civil y Capacidad
de las Personas.

10 | Entrega de partidas en el momento (no se Operador/a del Registro

registra). del Estado Civil| y
Capacidad de las

Personas.
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11 | Recibe Partida solicitada. M Ciudadanal/o.

Registros: Inscripcion del Ciudadano/a en el Registro del Estado Civil y Capacidad
de las Personas, pago de cédigos tributarios, DNI original

Marco Normativo: El proceso de entrega de partida se tramita mediante lo
dispuesto en la ley 26.413.

Observaciones: Cualquier Ciudadana/o que muestre un vinculo y una autorizacion
por parte de la/el solicitante, puede retirar la partida.

En caso de personas no nacidas en Mendoza, dirigirse a partidas foraneas en
archivos, desde esta oficina se comunican con la provincia/pais donde nacio la/el
Ciudadanal/o, se imprime la partida y se envia.

El tiempo establecido para tramitar la partida de defuncién es de 48 horas, de modo
contrario se realiza por resolucion. La partida tiene validez legal por 6 meses.
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Entrega de pa

Oficina del Reagistre cel Estado

2 i . Unién C

Defuncién®.

Agente externo (Banco Nacién-

Archivo cal Registro del

las Perscnas. oficina de

Estado Cwil y Capacidad de

Oficina del Registro cel Estado
Civil y Capacidad de las

Civil y Capacicad de las Ciudadana‘o. N s
Perscnas (Operacor). Bolsa de:C eio) Coj % partidas foranesas (Jefe de Perscnas (Oficial Pablico).
Archives).
Inscripcidn
de la
persana.
v
Solicitud de entrega de
una partida *Nacimiento,
Union Convivenaial,
- Matrimonio, Defuncion”
Solicitud de
documentadion
necasana.
Pago de
codigos
Entrega de
- < codigos
pagados.
v 2
Entrega de
documentacion
| solicitada
Bilsqueda de
partida
solicitada.
s
¢ Encontro?
| NO Di
cel libro.
[‘Sciicitud de |
Partida de
perscnas que
NO L
encuentran
fuera de la
orovincia.

Firma manual
de partida
solicitada,

Pegado de
codigos.

Entrega ce
partica al
ciudadano.

Recibe
partida
sclicitada.

-

-~
( Fin.

Fase

1.2. Procesos Extramuros

1.2.1. Proceso de inscripcién
1.1.1.1. Proceso de cambio de domicilio
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Misiéon (objetivo): Obtener el Cambio de Domicilio y su registracién en el
Documento Nacional de Identidad (DNI)

Objetivo especifico: Lograr el cambio de domicilio cuando hay una diferencia entre el
domicilio real y el legal de un ciudadano, para que quede inscripto en su documento
el domicilio donde reside. Todo Cambio de Domicilio, implica la entrega de un nuevo
DNI.

Responsable(s): Operador Administrativo y Oficial Publico de la sede donde el
ciudadano concurre a realizar el tramite.

Destinatarios: Todas las personas de existencia visible que se domicilien en
territorio argentino o en jurisdiccion argentina y a todos los argentinos sea cual fuere
el lugar donde se domiciliaren

Expectativas de los destinatarios: Los ciudadanos esperan, mediante este
proceso, cambiar el domicilio que esta inscripto en su documento de identidad.
Conseguir turnos a corto plazo, realizar el tramite en un periodo breve de tiempo, sin
esperas injustificadas y de modo eficiente, recibir el nuevo DNI en su domicilio en un
breve lapso de tiempo

Alcance: Desde la presentacion del ciudadano en la sede del Registro Civil para
cambiar el domicilio que figura en su DNI, hasta la recepcion del DNI modificado en
el domicilio del ciudadano.

Elementos/Recursos: Recurso humano: personal que actue como operadores
administrativos del sistema. Recursos Materiales: escritorios, sillas, software
(sistema CHUTRO), hardware (monitores, ordenadores, teclados, impresoras, pads
de firmas, lector de huellas digitales, camara web, lectores de codigos de barra.

Procedimientos Relacionados

Administracién de turnos.

Recepcién y procesamiento de datos en el Re.Na.Per.
Entrega de DNI por parte de OCA

Procedimientos (Instrucciones)

N° | Descripcion /S Responsable

1 | Presentacion del ciudadano en la fecha
fijada y en la sede del Registro Civil que le | M Ciudadano
corresponda, de acuerdo al turno asignado.

2 | Derivaciéon del ciudadano con un operador

. . . . o M Operador Administrativo.
administrativo que gestionara su tramite.

3 | Ingreso de los datos de la persona (DNI y
apellido) al sistema CHUTRO.

Impresion y entrega de 2 boletas de pago | M Operador Administrativo
al ciudadano para que abone una de ellas y
la otra la conserve como duplicado.
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Pago de boleta en sede recaudadora.
El ciudadano puede:
a. Volver a terminar el tramite el mismo
dia, entonces continua en el paso 5
b. Volver otro dia en el plazo de un
mes. En este caso debe solicitar un
nuevo turno y continuar desde el
paso 5
c. Volver otro dia fuera del plazo de un
mes. Debe pedir turno y solicitar una
nueva boleta para pagar. Comienza
desde el paso uno.

Banco Nacion / Bolsa de
Comercio

Recepcion y archivo de la boleta pagada en
Banco Nacion y/o Bolsa de Comercio.

Operador Administrativo

Ingreso al sistema CHUTRO con el niumero
de boleta tomado por un lector de codigo de
barra.

Se completan los datos del ciudadano (lugar
de nacimiento, capacidad educacional,
domicilio anterior y el nuevo domicilio, e-
mail y teléfono)

Obtencidén de foto, huella digital y firma del
ciudadano.

Operador Administrativo

Envio de los datos del ciudadano, via
sistema, a la sede central del Registro
Nacional de las Personas (Re.Na.Per.) para
su control.

Operador Administrativo

Impresion de una constancia de tramite
iniciado.

Operador Administrativo

Remito al Oficial Publico para que firme la
constancia de tramite iniciado.

Oficial Publico.

10

Entrega de la constancia de la persona.

Operador Administrativo

11

Constatacion de datos y antecedentes
legales del ciudadano. Si aprueba los datos
continuia en el paso 12.

Re.Na.Per.

12

Si rechaza los datos se le envia a la
persona un mensaje de texto a su teléfono
celular, y/o un sobre gris a su domicilio,
comunicandole que tiene que volver a
cumplimentar los datos a la sede que

Re.Na.Per./
Distribuidor de correo OCA
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corresponda.

13 | SUB-PROCESO: impresion, laminado vy S Re.Na.Per
ensobrado de DNI. Fabrica de DNI

14 EnV|_o. al dor’mcmo del ciudadano el DNI M Distribuidor de correo OCA
modificado, via OCA.

Registros: Base de datos del Re.Na.Per, Constancia de boleta de pago.

Marco Normativo. Ley N° 17.671

Observaciones

Proceso de_Cambio de Domicilio en Documento nacional de Identidad (DNI)

Operador Administrativa Banco Nacion/ Bolsa de Registro Nacional de las

Ciudadano Oficial Publico (OP) et Personas (RE.NAPER) OCA
— Inicio
Salicitar
tumo
Presentacion Derivacion
enlaSedede ——» del
registro Civil ciudadano
Ingreso al
sistema
CHUTRO de
datos
(apellido y
NO numero de
documento)
Impresion
de dos
boletas de
Recepcion pago
de boletas
de pago
| . Recepcion
de dinero

Fase




Proceso de_Cambio de Domicilio en Documenio nacional de Identidad (DNI)

Fase

Ciudadano

v

¢ Completa el
tramite el
mismo dia?

|
NO
0 ¥

¢ Completa el
tramite en el
plazo de un
mes?

L 1

Operador Administrativo

—Sk—

(OA)

Recepcion
de boleta
pagada

i

Ingreso al
sistema
CHUTRO
con el
nimero de
boleta
pagada

'

Ingresar
foto, huella
digital y
firma del
ciudadano

}

Oficial Pablico (OF)

Banco Nacién/ Bolsa de  Registro Nacional de las

Comercio

Personas (RE.NA.PER)

OCA
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Proceso de_Cambio de Domicilio en Documento nacional de Identidad (DNI)

3 Operador Administrativo . o Banco Nacion/Bolsa de Registro nacional de las
Ciudadano Oficial Publico (OP) A Personas (R.NAPER) OCA
Envio de los Recepcion
datos del » de datos del
ciudadano al ciudadano
RE.NAPER
Control de
datos y
nte d -
Impresion de Firma de < tss Z{:n
Constancia Constancia 5
R E— ciudadano
de DNl en de DNl en
tramite tramite +
eAprueba
los datos y
Recibe [~ antece- g
Recepcion de Constancia NCO dentes? #
Constanciade <4——— yentrega
DNI en tramite del Impresion,
ciudadano Notifica al laminado y Disfribucion |
ciudadano ensobrado del DNI
del DNI
Fin |
Mensaje de texto Sobre gris
Recepcién |
en domicilio
L
e Fin
o

1.1.1.2. Proceso de opcién de Nacionalidad

Misidn (objetivo): Proporcionar la Opcién de Nacionalidad a los ciudadanos
extranjeros que requieran obtener la nacionalidad argentina por opcion.

Responsable(s): Dentro del Registro del Estado Civil y Capacidad de las
Personas el Oficial Publico u operador son los responsables de dicho proceso.

Destinatarios: Ciudadanos extranjeros que sean hijo/a de padre o madre
argentino/a nativo/a que deseen obtener la opcion de nacionalidad.

Expectativas de los destinatarios: Los ciudadanos extranjeros desean que el
servicio otorgado se desarrolle de una manera eficaz y facilidad en su accesibilidad,
con el fin de acceder a la Opcion de Nacionalidad, para poder desarrollarse en la
sociedad como ciudadanos argentinos.
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Alcance: El proceso comienza desde la solicitud de Nacionalidad Argentina y
culmina con la obtencion de un nuevo DNI Argentino.

Elementos/Recursos. Para la obtencién del objetivo de este proceso, se necesitan
recursos informaticos, (equipo tecnoldgico que realice la toma de huellas, foto y
firma) ya que gran parte del proceso se realiza via online.

Procesos Relacionados. Para acceder a la Opcién de Nacionalidad el proceso
anterior consta de realizar la legalizacién de la partida de nacimiento, traducida por
traductor publico nacional si no esta en espafol, testimonio consular o inscripcién
del Libro de Extrana Jurisdiccion del Registro Civil de la Ciudad Auténoma de
Buenos Aires o de los registros civiles provinciales. Ademas en caso de nifos,
nifias y adolescentes, uno de los padres otorga autorizacion al otro para tramitar la
opcion, debe indicar expresamente la decision de solicitar la nacionalidad y
encontrarse debidamente legalizada.

Procedimientos (Instrucciones)

N° | Descripcion M/S | Responsable

1 | Creacion del formulario RENAPER S Oficial publico de la
Se cargan los datos personales (DNI, sexo, Oficina de Registro del
apellido, nombre, fecha de nacimiento), Estado Civil y
lugar de nacimiento, Capacidad de las
Se genera una boleta de pago con dos Personas.
copias.

2 | Cobro de boleta M Operador del Banco
Se abona la boleta emitida por el formulario Nacion o Bolsa de
RENAPER. Comercio

3 | Inicio del tramite de Opcidn de|S Oficial publico de
Nacionalidad Oficina de Registro Civil
Presentacion de la documentacion requerida
y a continuacién

4 | El oficial ingresa en el sistema los datos | S Oficial  publico de
personales de la persona solicitante. Y Oficina de Registro Civil
ademas se llevara a cabo el procedimiento
de toma de huellas, foto y firma.
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5 | Imprimir constancia, ser firmada por el oficial Oficial publico de
publico y entregar al ciudadano. Oficina de Registro Civil
6 | Evaluacion de la solicitud de Opcion de Operador del Registro
Nacionalidad Nacional de las
En caso de no aprobar la solicitud volvera al Personas
inicio del tramite, sin costo.
7 | Realizacién del DNI Operador del Registro
Nacional de las
Personas
8 | Entrega de DNI Correo oficial de la
El DNI es enviado por correo postal al Republica Argentina
domicilio que declaré el ciudadano, el cual
debera presentar la constancia de inicio del
tramite.
Registros

Partida de nacimiento original legalizada, apostillada en pais de origen,
traducida por traductor publico nacional si no esta en espanol, testimonio
consular o inscripcion del Libro de Extrafia Jurisdiccion del Registro Civil de
la Ciudad Auténoma de Buenos Aires o de los registros civiles provinciales.

Partida de nacimiento original y DNI del padre o madre argentino nativo y
documento del padre o madre no argentino, que debera ser idéneo para la
acreditacion de su identidad.

Si el ciudadano es menor de 18 afos, en caso de presencia de un solo
progenitor se debera contar con una autorizacién legalizada del otro
progenitor, salvo que la responsabilidad parental esté asignada a uno ellos.
Pago de boleta emitida por RENAPER.

Certificado médico del ciudadano solicitante si tiene alguna discapacidad.

Constancia del inicio del tramite registrada en sistema.
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Marco normativo: Las leyes actuales que tratan la nacionalidad y la ciudadania
son la Ley 346, Ley 23.059, y Decreto 3.213/84.

Observaciones
Requisitos para personas menores de 18 afos:

e Partida de nacimiento original legalizada, apostillada en pais de origen,
traducida por traductor publico nacional si no esta en espanol, testimonio
consular o inscripcion del Libro de Extrafa Jurisdiccion del Registro Civil de
la Ciudad Auténoma de Buenos Aires o de los registros civiles provinciales.

e Partida de nacimiento original y DNI del padre o madre argentino.

e Si ambos son argentinos, presentar solo una de ellos.

e Siuno de los padres otorga autorizacion al otro para tramitar la opcién, debe
indicar expresamente la decision de solicitar la nacionalidad y encontrarse

debidamente legalizada.

e Si la responsabilidad parental fuese compartida por ambos padres y uno de
ellos hubiere fallecido, presentar partida de defuncién original.

e Si uno de los padres tiene la tenencia por sentencia judicial de divorcio,
separacion personal o acuerdo judicial ejerciendo en exclusividad la patria
potestad, debe presentar copia certificada de la documentacion.

e Si el menor esta representado por tutor o curador, esté tiene que presentar
autorizacion judicial expresa.

e En todos los casos, hay que presentar el DNI del padre, /madre o mayor que
ejerce la tutela o curatela.
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Procedimiento: Opcion de nacionalidad.

COficina del Estado Registro

Civil y Capacidad de las Banco Naclnnq Bolsa de RENAPER Cnrre_uﬁclal de la
COmercio Republica Argentina
personas
Creacion del
formulario
REMAPER y . Cobro de
emision de boleta boleta

Inicio del tramite
de opcion de  pE
nacionalidad

v

Ingreso de datos al

sistema y toma de NO

huellas, foto y
firma

Evaluacion de la
solicitud

Entrega de DMI
en domicilio

Fase

1.2.2. Proceso de certificacion

1.1.2.1. Proceso de Expedicion de DNI

Mision (objetivo): Realizar la expedicion de DNI para otorgar seguridad juridica
y social a todos los habitantes que lo requieran.

Responsable(s): Registro Nacional de las Personas
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Destinatarios: Ciudadanos de la Argentina.

Expectativas de los destinatarios: Constituye una expectativa fundamental, la
debida prestacion de servicios por parte del Registro Civil hacia los usuarios
desde la instancia en la que los mismos soliciten un turno para realizar un tramite
de cualquier indole hasta que el servicio es concretado, en este caso, el DNI. Asi
mismo, se espera que el Registro Civil cumpla con los plazos de entrega del
tramite.

Alcance: Desde que se emite el turno para que el ciudadano se presente en el
Registro Civil hasta que se le entrega el DNI al ciudadano.

Elementos/Recursos:
-Scaner de papel

-Lector de huella dactilar
-PAD de firma

-Impresora

-Sistema Chutro

-Lector de codigo de barra
-Camara de fotos

Procesos Relacionados

-Pasaporte

-Cambio de domicilio

-Carta de ciudadania opcién de nacionalidad
-Rectificacion

-Adicién de apellido

Procedimientos (Instrucciones)

N° | Descripcion M/S | Responsable

1 | Solicitud de turno para realizar cualquier tipo de | S Contact Center del
tramite, en este caso para tramitar un DNI, se Gobierno
realiza a través de la web

http://servicios.mendoza.gov.ar/turnos/
imprimiendo posteriormente el comprobante del
turno, o llamando al 148. Se le asigna a la
persona un dia con fecha establecida para llevar
a cabo el tramite en una de las oficinas del
Registro Civil.

Se imprime la constancia del turno.
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El usuario se presenta en la Oficina del Registro
Civil donde pidio el turno. En Mesa de Entrada
se procede a la toma de los datos (apellido/s,
nombre/s y N° de documento) y se los carga en
el sistema chutro.

El usuario comunica el motivo por el que hace el
tramite, ya sea el caso de aquellos ciudadanos
extranjeros que deseen adquirir documentacion
argentina, por primera vez en el caso de los
Recién Nacidos, por cambio de domicilio,
actualizacion, extravio o robo.

A. En caso de Recién Nacidos:
A.1. La documentacién a presentar deben
ser la Partida de Nacimiento del bebé y
DNI de los progenitores o tutor/s del
menor.
B. En caso de Actualizacién: ya sea de 5-8
afnos, o la actualizacién correspondiente a los 14
afnos cumplidos;
B.1. Los menores deben presentarse DNI
anterior (si lo tiene).
B.2. Los menores de 14 afios deben
asistir acompanados por alguno de los
progenitores o por su representante legal
con partida de nacimiento, si los
progenitores estdan casados también
deben llevar la partida de matrimonio.
B.3. Si la persona es menor y nacida en
otra provincia, debera presentar partida
de nacimiento actualizada.
B.4. Si ya tiene 18 afos cumplidos y no
ha realizado la actualizacién de los 14
anos, debe presentar partida de
nacimiento y es conveniente que lleve
DNI original de sus progenitores.
B.5. Si ya tiene 21 afios de edad y no ha
realizado la actualizacion de los 14
debera adjuntar informacion sumaria. La
informacién sumaria puede realizarla en

Oficina de Registro
Civil  (Mesa de
Entradas)
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la misma oficina del Registro Civil.

C. En el caso de Extranjeros: deberan
presentar el comprobante de radicacion
expedido por la Direccion Nacional de
Migraciones.

Se imprime la boleta de pago del DNI que el
ciudadano debera pagar en Banco Nacion,
Bolsa de Comercio u oficina del Registro Civil
que cuente con postnet.

Tras regresar a la oficina del Registro Civil
donde inicié el tramite con el comprobante de
pago pertinente, el ciudadano pasa a completar
con los datos biométricos:
A. Foto
B.  Huellas dactilares planas
B.1. En caso de que la persona no posea
dedos, debe presentar un certificado que
otorgue validez a la discapacidad.
C. Firma a través del PAD
Se imprime la Constancia de tramite finalizado

Oficina de Registro
Civil (Boxes)

Los datos registrados son enviados a través del
sistema chutro, a la fabrica documental Pedro
Chutro del ReNaPer, ubicada en la calle Dr.
Prof. Pedro Chutro 2780- CABA.

Oficina de Registro
Civil  (Mesa de
Entradas)

El Perito correspondiente recibe los datos del

DNI tramitados y realiza las siguientes tareas:

1- Observa los datos biométricos y compara las
huellas dactilares registradas asegurandose
que coincidan con el ciudadano en cuestion.

2- Compara los datos con aquellos que
presento el ciudadano:

A- Si son correctos el perito del ReNaPer da el
visto bueno para la impresion del DNI (continta

paso 6)

B-En caso de encontrarse un error en los datos,

se elabora una notificacion del mismo, el cual se
ensobra y se envia al ciudadano a través del
Correo Argentino.

Registro Nacional
de las Personas/
Perito

Habiéndose realizado una comprobacion
exitosa, se realiza la impresion y laminado del

Registro Nacional
de las Personas/
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DNI para luego ser ensobrados y embalados
(continua paso 8).

Area de

Impresiones
Ensobrado

y

Luego de la impresién, ReNaPer envia el DNI al
domicilio del ciudadano, a través de Correo
Argentino.

Si la persona no se encuentra en el domicilio, se
envia el DNI a la oficina donde se inicié el
tramite.

Correo Argentino

En caso de algun error, envia la notificacion del
error al domicilio del ciudadano.

En el caso del sobre con la notificacion de error,
si la persona no se encuentra en el domicilio, va
al Registro Civil donde inici6 el tramite.

Correo Argentino

Una vez receptado el DNI:

A- En caso de que este todo en orden, finaliza el
proceso.

B- si la persona encuentra un error en el mismo,
debe concurrir al Registro Civil donde inici6 el
tramite para su arreglo.

C- En caso de recibir una notificacion de error,
también debe concurrir al establecimiento del
Registro Civil para cumplimentar observacion
(se vuelve a la actividad 2, pero no se emite ni
paga boleta por esta correccion).

Ciudadano/Oficina
de Registro Civil

10

Si no se recibe el DNI en el domicilio:

A- La persona debera concurrir al Registro Civil
donde inicidé el tramite con la constancia del
tramite para su entrega.

B- En caso de que la persona no concurra al
establecimiento, el DNI y/o el sobre gris con la
notificacion de error permanece guardado en un
armario bajo llave en las oficinas donde realizé
el tramite. Transcurrido un afio para el DNI y un
mes para el sobre, se envian al ReNaPer para la
destruccion del DNI o enviar la notificacion de
nuevo al ciudadano.

Ciudadano/Oficina
de Registro Civil

Registros
-Constancia del turno
-Constancia de tramite finalizado
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Marco normativo. -Ley N°17671 “Ley de Identificacion, Registro y Clasificacion
del Potencial Humano Nacional”
-Ley Nacional N° 26.413 en el ambito provincial.

Observaciones

El DNI express se diferencia del “comun” por tres motivos:

-Es mas rapida su entrega al ciudadano en su domicilio

-Se paga mas dinero, a través de la pagina web (ver actividad 1) y se imprime en
ese momento el comprobante de pago.

-Se atiende al ciudadano sin turno.

En caso de que la persona carezca de recursos, debera presentar un certificado
firmado por un asistente social que lo acredite. Una vez comprobado, el Registro
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Expedicion de DNI

[Fase

Area de Impresiones

Ciudadano Ccmac._t Center Oficial de_l . gistro Pento/ReNaPer v Ensobrados OCA
(Gobiemo) Civil (ReNaPer)

Emite Constancia "’

Recepcion y
Solicitud de Turno de Tumo con la quel | |, idacian de datos
&l ciudadano se personales
debe presentar
2 TFEFT
Toma de datos Recepcidn y
biométricos y envio werficacion de los

al ReNaPer datos

Impresion y

laminado del DNI

Envio del DNIa
domiciio

Enirega de DNI

Archive. Se retia

Hace el redamo

pertinente

con Constancia de
Tramite

Erwvia Motificacian
de Ermor

Entrega de
Motificacién de
Ermror

;La recbe?

No

Archivo. Se retia

con Constancia de
Tramite

No

Archivo de la

ila retira?

Motificacion

1.1.2.2. Proceso de expedicién de pasaporte
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Misidn (objetivo): Realizar la expedicion del Pasaporte para que todos los
habitantes de la Argentina puedan entrar y salir del pais, si asi lo requieran.

Responsable(s):Registro Nacional de las Personas

Destinatarios: Ciudadanos de la Argentina.

Expectativas de los destinatarios: Constituye una expectativa fundamental, la
debida prestacion de servicios por parte del Registro Civil respecto del tramite a
realizar, como el Pasaporte. Como también que se respeten los plazos de entrega
del mismo.

Alcance: Desde que se emite el turno para que el ciudadano se presente en el
Registro Civil hasta que se le entrega el Pasaporte al ciudadano.

Elementos/Recursos:
-Scaner de papel

-Lector de huella dactilar
-PAD de firma

-Impresora

-Sistema Chutro

-Lector de codigo de barra
-Camara de foto

Procesos Relacionados: -DNI

Procedimientos (Instrucciones)

N° | Descripcion M/S Responsable
1 | Solicitud de turno para realizar cualquier | S Contact Center del
tipo de tramite, en este caso para tramitar Gobierno

un DNI, se realiza a través de la web
http://servicios.mendoza.gov.ar/turnos/
imprimiendo posteriormente el comprobante
del turno, o llamando al 148. Se le asigna a
la persona un dia con fecha establecida
para llevar a cabo el tramite en una de las
oficinas del Registro Civil.

Se imprime la constancia del turno.

2 | El usuario se presenta en la Oficina del | M Oficina de Registro
Registro Civil donde se le asignd el turno Civil/Mesa de entrada
acompafnado de la boleta de pago del
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Pasaporte que imprimid antes, que debera
pagar en Banco Nacién, Bolsa de Comercio
u oficina del Registro Civil que cuente con
postnet.

Luego en Mesa de Entrada se procede a la
toma los datos (Apellido/s, Nombre/s y N°
de documento) y se los cargan en el
sistema chutro. Adicionalmente se solicita
el pedido a la persona del Acta de
nacimiento y DNI originales.

A- En caso de que no posee DNI, debe
realizarse el tramite de DNI primero.
(Vuelve a paso 1 luego de tramitar el DNI)

El usuario comunica el motivo por el que
hace el tramite, ya sea el caso de aquellos
ciudadanos extranjeros que deseen adquirir
documentacion argentina, sea por cambio
de domicilio, actualizacién, extravio o robo.

Tras regresar a la oficina del Registro Civil
donde inici6 el tramite con el comprobante
de pago pertinente, el ciudadano pasa a
completar con los datos biométricos.
A. Foto
B. Huellas dactilares planas
B.1. En caso de que la persona no
posea dedos, debe presentar un
certificado que otorgue validez a la
discapacidad.
B.2. En la ausencia de dedos
pulgares, se usan otros dedos que
disponga.
C. Firma a través del PAD
Se imprime la Constancia de tramite
finalizado.

Oficina de Registro
Civil/Boxes

Los datos registrados son enviados a la
fabrica documental Pedro Chutro, ubicada
en la calle Dr. Prof. Pedro Chutro 2780-
CABA.

Oficina de Registro
Civil/Mesa de entrada

El Perito correspondiente recibe los datos

Registro Nacional de
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del Pasaporte tramitados y realiza las
siguientes tareas:

1- Observa los datos biométricos y compara
las huellas dactilares registradas
asegurandose que coincidan con el
ciudadano en cuestion.

2- Compara los datos con aquellos que
presentd el ciudadano y:

A- Si son correctos da el visto bueno para
la impresién del Pasaporte. (pasa a
actividad 6)

B- En caso de encontrarse un error en los
datos, se elabora una notificacion del
mismo a través del ensobrado de la
notificacion de error (sobre gris).

las Personas/Perito

Se realiza la impresion del Pasaporte, se
realiza el laminado y se le graba el chip.

Registro Nacional de
las Personas/Area de
Impresion y
Ensobrado

Envia el Pasaporte al domicilio del
ciudadano.

A- En caso de que el Correo encuentre
algun error, envia la notificacion del error al
domicilio del ciudadano.

B- Si la persona no se encuentra en el
domicilio, se envia en Pasaporte a la oficina
donde se inici6 el tramite.

Correo Argentino

Una vez que la persona recibio el
Pasaporte correctamente:

A- Si encuentra un error en el Pasaporte,
debe concurrir al Registro Civil donde inicié
el tramite para su arreglo.

B- En caso de recibir una notificacion de
error, también debe al establecimiento del
Registro Civil donde inicié el tramite (se
vuelve a la actividad 4, pero no se emite ni
paga boleta por esta correccion).

Ciudadano/Oficina de
Registro Civil

Si no se recibe el Pasaporte en el domicilio:
A- La persona debera concurrir al Registro
Civil para su entrega con constancia del
tramite.

Ciudadano/Oficina de
Registro Civil
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B- En caso de que la persona no concurra
al establecimiento, el Pasaporte y/o el
sobre gris con la notificacion de error
permanece guardado en un armario bajo
llave en las oficinas donde realizé el
tramite.

Transcurrido un ano para el Pasaporte y un
mes para el sobre, se envian al ReNaPer
para la destruccion del mismo o enviar la
notificacion de nuevo al ciudadano.

Registros:
-Constancia del turno
-Constancia de tramite finalizado.

Marco normativo: -Ley N°17671 “Ley de Identificacion, Registro y Clasificacion
del Potencial Humano Nacional”
-Ley Nacional N° 26.413 en el ambito provincial.

Observaciones: El Pasaporte express se diferencia del “comun” por tres motivos:
-Es mas rapida su entrega al ciudadano en su domicilio

-Se paga mas dinero, a través de la pagina web (ver actividad 1) y se imprime en
ese momento el comprobante de pago.

-Se atiende al ciudadano sin turno.




Expedicion de Pasaporte

Fase

No

] ] Area de Impresiones
Ciudadano CTG%E;ECF:S;EF Oficial (i?rlv ill.eg|st'o Perito/ReNaPer y Ensobrados OCA
(ReMNaPer)
. - Recepdion y
| Solicitud de Turno }—4-{ Emite Constancia }——- validacion de datos
de Turno
I personales
. % Cumple col
Exp-e::l)l:;:m de los requisitos
(DMIy?
Toma de datos Recepdion y
biométricos y envio werfficacion de los.
al ReMNaPer datos
i Impresian y Envio del
laminado del L Pasaporte a
Pasaporte domiciio

Archivo. Se retia

Verifica los datos

Si

Hace el reclamo

pertinente

con Constancia de
Tramite

Envia Notificacion

b

de Error

1

Entrega Motificacian
de Ermor

ila Si

eciba?,

Archivo. Se retira

con Constancia de
Tramite

i Lo Retira?

1.1.2.3. Carta de ciudadania
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Misién (objetivo)

Otorgar un DNI de ciudadano argentino a aquel ciudadano extranjero que,
habiendo cumplido con los requisitos estipulados legalmente, haya solicitado la
nacionalidad argentina

Responsable(s)

Centro de Documentacién Rapida (CDR)- Registro Nacional de las Personas

Destinatarios

Ciudadanos extranjeros con progenitores extranjeros que cuenten con Carta de
Ciudadania expedida por juzgado federal en lo civil y comercial y con DNI de
extranjero residente

Expectativas de los destinatarios

El ciudadano extranjero espera obtener un Documento Nacional de Identidad de
ciudadano argentino una vez culminado el proceso

Alcance

El proceso comienza con la solicitud del ciudadano extranjero en un Centro de
Documentacion Rapida (CDR), quien presenta una Carta de Ciudadania original
expedida por el Juzgado Federal, y culmina con la recepcion por parte del
solicitante de un nuevo DNI como ciudadano argentino

Elementos/Recursos

El proceso requiere de un operador del CDR como recurso humano fundamental
situado entre el ciudadano y el ReNaPer, cuya gestion posibilita la obtencion del
producto final, asi como equipamiento y sistemas informaticos tales como
camara web, lector de huella digital, pad de firmas, escaner,impresora,
computadora y el sistema del ReNaPer como recursos materiales e
informacionales destacados. Ademas, se requiere a lo largo del proceso
recursos de tipo operativo, tales como papel, biromes y sellos.

Procesos Relacionados

Emision de DNI




Expediente de Rectificacion

Procedimientos (Instrucciones)

NO

Descripcion

M/S

Responsable

El ciudadano se comunica con el Contact
Center para solicitar un turno a través del
numero telefénico 148 o en el sitio web
http://servicios.mendoza.gov.ar

Ciudadano solicitante

Emisién de constancia de turno con fecha y
hora en la que el solicitante debe
presentarse en la Oficina del Centro de
Documentacion Rapida- CDR
correspondiente

Contact Center

El solicitante se presenta en la Oficina CDR
en la fecha y horarios indicados en la
constancia de turno para dar inicio a la
solicitud de emision de DNI con carta de
ciudadania.

Si el solicitante no acude, el tramite no
continua. Para reiniciar el proceso debe
solicitar un nuevo turno de acuerdo al
procedimiento N° 1

Ciudadano solicitante

Inicio de sesién en el sistema informatico
del Registro Nacional de las Personas (de
ahora en adelante “sistema ReNaPer”),
seleccion de la opcidn “Agregar ciudadano”
e ingreso de datos personales del
solicitante requeridos

Operador del CDR

Seleccion de la opcion “Carta de
ciudadania”, la cual asigna al ciudadano

Operador del CDR
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extranjero un nuevo numero de DNI

Impresion en papel de la boleta de pago
generada por el sistema ReNaPer vy
entrega al solicitante

S/M

Operador del CDR

Pago de arancel indicado en la boleta de
pago en la entidad de cobro (Banco de la
Nacion Argentina, Bolsa de Comercio de la
Provincia de Mendoza) en un plazo no
mayor a 30 dias corridos.

Ciudadano Solicitante

Recepcion de dinero correspondiente a
arancel y emisién de comprobante de pago
efectivizado.

Entidad de cobro

Retorno a la Oficina CDR con el
comprobante de pago efectivizado para
proseguir con la solicitud en un plazo no
mayor a 30 dias corridos.

Si el solicitante no se presenta en la Oficina
CDR transcurridos los 30 dias, debe
reiniciar el proceso solicitando un nuevo
turno de acuerdo al procedimiento N° 1.

Ciudadano Solicitante

10

Recepcién de comprobante de pago
efectivizado y reinicio de sesion en el
sistema RENAPER

M/S

Operador del CDR

11

Recoleccién de datos biométricos (foto,
huellas digitales y firma) e ingreso de datos
personales requeridos

M/S

Operador del CDR

12

Escaneo de documentacién requerida
(carta de ciudadania,DNI de extranjero y
comprobante de pago efectivizado).

M/S

Operador del CDR

13

Cierre de la solicitud en el sistema
RENAPER e impresion de comprobante de
tramite realizado.

Operador del CDR
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A partir de este momento, el proceso se
bifurca en dos caminos: 1) el
correspondiente a los procedimientos que
debe realizar el ciudadano solicitante y 2)
los procedimientos que realizan actores
externos al Registro Civil, tales como
RENAPER y el correo.

14 | Firma del comprobante de tramite realizado | M Oficial  Publico a

por el Oficial Publico (1) cargo de la Oficina
CDR

15 | Entrega del comprobante de tramite | M Operador del CDR
firmado al solicitante (1)

16 | Verificaciéon de la veracidad de los datos | M/S | Perito Verificador
plasmados en la solicitud. (2) ReNaPer
Si los datos no son correctos, el tramite se
retrotrae al procedimiento inicial de carga
de datos iniciales.

17 | Impresion y laminado de la tarjeta| M Impresién y
correspondiente al nuevo DNI (2) Ensobrado- ReNaPer

18 | Entrega del DNI al ciudadano en el | M Correo

domicilio declarado (2)

Si el DNI no es entregado en el domicilio
declarado ya sea por inexistencia del
mismo o por la realizacién de dos visitas
por parte del personal del correo sin
encontrar al solicitante, continta en 19.

Si el DNI es entregado al ciudadano
solicitante y este detecta un error, continua
en el procedimiento 22.

Si el DNI es entregado al ciudadano
solicitante y los datos son correctos, el
proceso de emision de DNI con carta de
ciudadania finaliza.
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19

Traslado del DNI hacia la Oficina CDR en
la que se inicio el tramite (2)

Correo

20

Recepcidon y guarda del DNI hasta ser
retirado por el solicitante en un plazo
inferior a 1 ano. (2)

Si el solicitante no se presenta en la Oficina
CDR para retirar su DNI transcurrido ese
plazo, la tarjeta es enviada al ReNaPer,
lugar en el que se procedera a su
destruccion.

Si el solicitante se presenta, continua en el
procedimiento 21.

Operador del CDR

21

Recepcion del comprobante de tramite
realizado y entrega del DNI al ciudadano
solicitante.

En este punto se reunen los caminos que
se bifurcaron en el procedimiento 13.

Operador del CDR

22

Revision de los datos contenidos en el DNI.

Si los datos son correctos, el proceso
finaliza.

Si los datos son incorrectos, el proceso
finaliza y se inicia el proceso “Expediente
de Rectificaciéon”

Ciudadano solicitante

Registros

Sistema Informatico ReNaPer

Marco normativo

Ley Nacional N° 346/1889 “Ley de Nacionalidad y Ciudadania” y reformas

siguientes
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Resolucion 1636/2012 “Aprueba modelos de Actas de Opcion de Nacionalidad y
de Carta de Ciudadania”

Observaciones

Queda exento de realizar el pago aquel solicitante que presente certificado de
pobreza expedido por autoridad competente, asi como sus hijos menores de 18
afos y otros incapaces que se encuentren a su cargo.
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ulo: CARTA DE CIUDADANIA

Ciudadano solicitante

Contact Center

Auxiliar Administrativo
CDR

Entidad de cobro

‘Oficial Publico CDR

Perito Verificador ReNaPer

Area de Impresion y
Ensobrado ReNaPer

Correo
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2. PROCESOS DE APOYO

2.1.Compra de insumos

Mision (objetivo)

Garantizar el abastecimiento de insumos mediante un soporte electronico para el
Area de informatica del Registro Civil considerando la economicidad, la eficiencia y
la efectividad de los bienes o servicios.

Responsable(s)

Sector Contable del Registro Civil.

Destinatarios

Sector Informatico del Registro Civil.

Expectativas de los destinatarios

El sector Informatico del Registro Civil busca incorporar los insumos necesarios
para obtener el producto de manera eficiente.

Alcance

El proceso comienza cuando el sector de informatica pide el codigo de insumo al
area contable y culmina con la adjudicacion de los bienes o servicios
seleccionados.

Elementos/Recursos

Para la realizacién de la compra de insumos, se necesitan recursos informaticos
debido a que la mayor parte del proceso es via on-line ademas de materiales
administrativos necesarios.

Procesos Relacionados

En el proceso relevado, el proveedor debe abonar un sellado indicado por ATM
con anterioridad a la liquidacion.

Procedimientos (Instrucciones)

N° | Descripcion M/S Responsable
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Ante el faltante un insumo en la oficina
de informatica, el administrativo solicita
el cédigo de insumo en forma telefénica
al area contable del Registro Civil.

a. Si hay un codigo de insumo, significa
que el insumo esta contemplado dentro
del catalogo y se le otorga el numero de
cbdigo al solicitante.

b. Si no hay un cdédigo de insumo
significa que no esta contemplado dentro
del catalogo y por lo tanto, debe abrirse
una licitacion con distintos proveedores.
El proveedor que logra adjudicarse con
la licitacion debe enviar los insumos
solicitados (se pasa al paso 9). Luego,
deben ser recibidos por el area de
informatica, para generar el remito que
debe ser presentado en el area contable.
Finalmente el area contable confecciona
el devengado para el posterior pago a
través del liquidado.

Area informatica

Con el cédigo se procede a la carga en
el Sistema GDE de la nota de
requerimiento de insumo para su compra
por catalogo.

Area informatica

Se envia la nota a través del sistema
GDE al contador del Registro Civil para
su autorizacion.

Area informatica

a) Si el contador autoriza la compra del
insumo por catalogo Procede su firma
digital en el sistema GDE. Pasa al punto
5

b) Si el contador rechaza la compra y se
remite la nota al area de informatica.
Vuelve al punto 1.

Contador del Registro
Civil

El contador remite a través del sistema
GDE la nota de requerimiento de compra

Contador del Registro
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de insumo al Director del Registro Civil
para su autorizacion.

Civil

El Director del Registro Civil ingresa al
sistema GDE y firma digitalmente la nota
de requerimiento de compra de insumo
por catalogo.

Si rechaza su autorizacion, remite la nota
a través del sistema GDE al area de
informatica. Vuelve 1

Director del Registro
Civil

El director remite nuevamente la nota de
requerimiento al area contable a través
del sistema GDE.

Director del Registro
Civil

El area contable procede a la generacion
de la nota de pedido en el sistema COP,
detallando los insumos que han sido
requeridos.

Area contable

Luego, el area contable avanza a la
generacion de una nota comparativa en

el sistema COP, comparando
presupuestos de los distintos
proveedores.

Area contable

Después el area contable ingresa a
través del sistema COP la orden de
Compra (Compra por catalogo),
autorizando los insumos requeridos que
se van a comprar. Automaticamente por
el mismo sistema se le envia el pedido al
proveedor.

Area contable

El proveedor recibe el mail de pedido y
dentro de las 48 horas debe entregar los
insumos solicitados en la oficina de
informatica.

Proveedor

10

El area de informatica luego de recibir los
insumos, lleva un remito firmado por el
jefe del sector al area contable a través

Area informatica
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del sistema GDE

11 | El area contable después de recibir el Area contable
remito, realiza el devengado a través del
sistema COP

12 | El area contable procede a la realizacion Area contable
del liquidado a través del sistema
bancario para el depdsito del pago
correspondiente al proveedor.

Registros

Numero de insumo

Nota de requerimiento

Catalogo de compra

Nota comparativa

Remito

Sellado de factura

Devengado

Factura de compra

Marco normativo

Decreto articulo 43/13 compra de insumos por catalogo 2013.

Observaciones

Se puede hacer por catalogo o por licitacion dependiendo de si el insumo se
encuentra contemplado en dicho catdlogo. Puede ser una o varias érdenes de
compra dependiendo de la cantidad de proveedores.

El pago puede no realizarse de forma inmediata a la compra, aproximadamente 30

dias.
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2.2. Proceso de digitalizacién

Mision (objetivo)

Colocar en sistema todas las actas que estdn en papel para que se puedan
expedir a través del sistema informatico. Orientado a la agilidad y eficacia.

Responsable(s)

Oficina de digitalizacién (dependiente del Archivo General de Registro Civil de la
provincia).

Dentro de esta Oficina se encuentra la Oficina de Informatica que posee dos
areas: 1) Area de base de datos y 2) Area técnica

Destinatarios

Usuarios de Oficina de los Registros Civiles.

Expectativas de los destinatarios

Surge de la necesidad de agilizar la atencion al publico.

Alcance
Inicio del proceso: escaneo de libros

Fin del proceso: Carga al Sistema de Registro Civil

Elementos/Recursos
Camara fotografica
Scanner

Ordenador

Procesos Relacionados:

No posee procesos relacionados ya que no requiere procesos anteriores o
posteriores para su realizacién. Se trata de un proceso de apoyo a todo el
Registro Civil y Capacidad de las Personas que requiera de la digitalizacion de
documentos.

Procedimientos (Instrucciones)

N° | Descripcion M/S Responsable
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Escanear el libro: utilizando una camara
de fotos que apunta al libro. Se saca una
foto y se da vuelta la hoja y otra foto y
asi hasta terminar el libro, se hacen
varios libros por dia.

Auxiliar
Digitalizacion

de

Descargar la memoria de la camara
fotografica: Sacar la memoria de la
camara, colocarla en una computadora y
descargar los archivos de fotos de los
libros. Cada archivo contiene 2 o 4 actas
dependiendo el tipo de libro.

Auxiliar
Digitalizacion

de

Proceso con Photoshop: utilizando un
script se selecciona un directorio de
archivos y se elige el script
correspondiente a las imagenes (script 2
cortes 0 4 cortes). Se aplica el script el
cual recorta las actas transformandolas
en archivos individuales en blanco y
negro, con filtro de fotocopia y opacidad
y ademas lo transforma al formato de
imagen TIFF, logrando un archivo mas
liviano (100-200KB) al original (2MB)

Auxiliar
Digitalizacion

de

Crear un libro virtual (espacio en el
servidor), por €j.: libro n°4-2011.

Oficina
Informatica

de

Subir los archivos al libro virtual

Auxiliar
Digitalizacion

de

Ingresar al Sistema de Enlace y buscar
el libro virtual creado anteriormente por
nuamero.

Encargado
Digitalizacion

Aparecen todos los archivos cargados en
ese libro virtual, clickear cada archivo.
Para que aparezca un formulario que se
debe completar con los datos del acta
que se esta visualizando.

Encargado
Digitalizacion
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8 | Una vez cargados y corroborados los
datos se da “Enlazar’, desaparece del
Sistema de Enlace y se carga al Sistema
Registro Civil (SRC)

Encargado
Digitalizacion

de

Registros

Numero de insumo
Nota de requerimiento
Catalogo de compra
Nota comparativa
Remito

Sellado de factura
Devengado

Factura de compra

Marco normativo

Decreto articulo 43/13 compra de insumos por catalogo 2013.

Observaciones

Se puede hacer por catalogo o por licitacion dependiendo de si el insumo se

encuentra contemplado en dicho catalogo.

Puede ser una o varias 6rdenes de compra dependiendo de la cantidad de

proveedores.

El pago puede no realizarse de forma inmediata a la compra, aproximadamente 30

dias.
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2.3. Sistema de oficios

Mision (objetivo)

Responder a la demanda de informacién del Estado Civil y la capacidad de las
personas a las entidades del Estado que lo soliciten

Responsable(s)

Oficina de Oficio

Destinatarios

Fiscalias y demas dependencias del Estado que requieran informacion del
Estado Civil y Capacidad de las Personas.

Expectativas de los destinatarios

Satisfacer la demanda en tiempo y forma.

Alcance

Elementos/Recursos

Computadoras y/o escaner

Procesos Relacionados

Digitalizacion de partidas, Expediente de Rectificacion y Expediente de Divorcio

Procedimientos (Instrucciones)

N° | Descripcion M/S | Responsable
1 |a) La entidad solicitante envia pedido de | S -Responsable Oficina
informe de unién convivencial, certificado de Oficio.

defuncion, partida de nacimiento o acta de
matrimonio segun sea el caso al Sistema
del Registro Civil (SRC). La Entidad debe
encontrarse previamente habilitada en el
SRC para la interaccién con la Oficina de
Oficios. Pasa al punto 3.

b) En el caso de no estar habilitada la
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entidad en el SRC debe ponerse en
contacto con la Oficina de informatica del
Registro Civil para solicitar su
correspondiente habilitacion a través de un
correo electronico. Pasa punto 2

Oficina de Informatica recibe la solicitud de
habilitacion y procede a la misma en el
SCR. Pasa al punto 3

a) Oficina de Oficio recibe la notificacion en
el SRC de determinada entidad estatal por
el pedido de documentacion detallada en
punto 1, y se procede a verificar si en el
sistema se encuentra digitalizado el
documento solicitado. Pasa al punto 5

a) En el caso de no estar digitalizado, el
administrativo acude personalmente a la
oficina de archivo para realizar el pedido de
digitalizacion. Pasa al punto 4

- Responsable de
Oficina de Oficio.

Oficina de digitalizacion procede a la
busqueda del documento solicitado en el
libro de origen y su posterior digitalizacion
en el SRC.

Responsable Oficina
Digitalizacion.

La Oficina de Oficio procede a dar
respuesta a la entidad solicitante enviando
a travées del SRC en formato
predeterminado que contiene: un
encabezado oficial, el archivo solicitado en
version PDF y con la firma digital del
responsable de la oficina de oficio.

-Responsable Oficina
de Oficio.

Puede ocurrir que se esté llevando a cabo
otro proceso al mismo tiempo vy tal
documento no se encuentre en el sistema
por lo que se envia respuesta a la entidad
solicitante, acordando enviar la
documentacion a su brevedad.

Este proceso se demora aproximadamente

-Responsable Oficina
de Oficio.
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72 hs.

Registro: Copia de todos los mails que informa

Marco normativo Ley Nacional 26.413. de Registro Civil

Observaciones:




-103 -

VI- Bibliografia utilizada

e GILLI, Juan José y otros (2007) “Disefio organizativos: estructura y proceso”.
Ed. Granica. Bs. As.

e HALLIBURTON, Eduardo (2006) “Manual para el analisis, evaluacion y
reingenieria de procesos en la Administracion publica. Subsecretaria de la
Gestion Publica y del Proyecto de Modernizacion del Estado BIRF 4423-AR.

e OBSERVATORIO ARGENTINO DE LEGISLACION INFORMATICA,
recuperado: http://www.informaticalegal.com.ar/legislacion-informatica/

e Secretaria de Gabinete (2011): Nuevos abordajes sobre calidad en la gestion
publica. Documento de trabajo, Buenos Aires.

e Secretaria de Gestion Publica (2007): Gestion de Calidad y Nuevas
Tecnologias de Informacién y Comunicacion. Buenos Aires.

e Secretaria de Gabinete (2011): Manual de disefio y evaluacion de estructuras.
Documento de trabajo, Buenos Aires.



ANEXO

-104 -

En este apartado se sefalan los estudiantes que realizaron las actividades de
relevamiento y de documentacién de los veinte procesos administrativos en la
Direccion de Registro del Estado Civil y Capacidad de las Personas del Gobierno de

Mendoza.

COMISION DE ESTUDIANTES

PROCESO ADMINISTRATIVO

BARBIER, Patricia
MIGUEZ, Federico
RADDINO, Anabel

Expediente de rectificacion.
Carta de Ciudadania

BERNALDEZ VIEYTES, Maria del Pilar
ABDON, Maria José
PIZZOLATTO, Natalia

Inscripcion de reconocimiento.
Cambio de domicilio.

COLLADO, Maria Agustina
NAVARRO, Luciana Fanny
TAHA, Ismael

Compra de insumos

RUFFOLO, Carmen Luciana
PERIC, Juan Martin
FELICI, Debra Agostina

Proceso de digitalizacion

VILLEGAS FERNANDEZ, Enzo Nicolas
ZABALA RICARTE, Karen Daiana
GUEVARA, Lourdes

DNI
Pasaporte

ALVARENGA, Yanina Noemi
GALAS, Sofia Del Carmen
GODOY, Maria Virginia

Adicioén de apellido
Certificados oficiales

AVENDANO, Gabriela
DAZA AREVALO, Camila Nicol
GIMENEZ, Maria de los Milagros

Expediente de divorcio
Sistema de Oficios

BULICH, Yamila
DE SOUSA, Camila
PEREZ FUENTEALBA, Juliana

Inscripcion de nacimiento
Inscripcion de defuncion
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FRANCES, Janet
BERMEGUI, Paula
ARAYA, Vanesa Elizabeth

[®X

Inscripcion de restriccion a la capacida
Opcién de nacionalidad

MORA, Maria Sayda
BERTINATTO, Cintia
PAMPILLON, Cynthia

Certificado de Estado civil
Entrega de partidas

BRIZUELA, Alexandra Andrea
TARIFA, Ricardo
ALOI, Juan Pablo

Inscripcion de matrimonio
Inscripcion de Unidn convivencial
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