
 
 

45 
 

PASOS

GAT,1.- BENEFICIOS DE DEDUCCIÓN DE 50 U.I.T. DE LA BASE IMPONIBLE DEL IMPUESTO PREDIAL (PARA PENSIONISTAS) 

DIVISION DE REGISTRO TRIBUTARIO

Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE

 

 

3

   

    

Orienta  en consulta  

de los usuarios 

Recibe la Solicitud 

Verbal o escrita del 

Pensionista 

Ver ifica en el Sistema y 

Evalua Procedencia.

Emite Declaracion 

Jurada de Autovaluo 

para firma de 

Contribuyente y 

reporte   pago de 

tributos y deriva a 

Caja..

1

2

4
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PASOS

GAT, 2.- ACOGIMIEMTO A BENEFICIOS EXONERACIONES O  FRACCIONAMIENTOS TRIBUTARIOS.

UNIDAD DE TRAMITE

 DOCUMENTARIO

 

5

6

 

4

   

    

Recibe Solicitud., 

revisa  sella, e 

ingresa a sistema y 

deriva

1

GERENCIA DE ADMINIS-

TRACION TRIBUTARIA

Recibe Exp , revisa 

requisitos y Deriva,

Recibe Exp , revisa 

requisitos y evalua 

procedencia, 

Recibe revisa Exp. y 

entrega Resolucion a 

Notificador

Notifica a usuario 

Recibe cargo de 

notificacion , revisa 

registrar y archiva.

Emite Resolucion y 

deriva

2

3

7
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PASOS

GAT, 3.- AUTORIZACION  DE PROPAGANDA ANUNCIOS AVISOS PANELES Y OTROS ELEMENTOS PUBLICITARIOS HASTA 6M2.

5

 

 

    

AREA DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

 DOCUMENTARIO
GERENCIA DE ADMINIS-

TRACION TRIBUTARIA
DIVISION DE REGISTRO TRIBUTARIO

Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE

Orienta   en consulta  

de los usuarios 
Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp., revisa , 

sella, e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp registra 

revisa requisitos y 

Deriva,

1  2   3  4

Recibe Exp , 

revisa requisitos 

y evalua 

procedencia, 

deriva

Elabora Proyecto de 

Resolucion de 

Autorizacion

recibe Exp, revisa y 

pone a despacho del 

Gerente GAT

Recibe cargo de 

notificacion , revisa 

registra y archiva.

Recibe revisa Exp. y 

entrega Resolucion a 

Notificador

Recibe Exp,revisa, 

firma y deriva a 

secretaria 

Notifica a usuario 

6

7

8

9

10

11
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PASOS

GAT, 4.- AUTORIZACION DE PROPAGANDA ANUNCIOS AVISOS PANELES Y OTROS ELEMENTOS PUBLICITARIOS DE 7M2 HASTA 30M2

 

 

12

   

    

AREA

 DE CAJA

UNIDAD DE TRAMITE

 DOCUMENTARIO
GERENCIA DE ADMINIS-

TRACION TRIBUTARIA
DIVISION DE REGISTRO TRIBUTARIO

Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE

Orienta  en consulta  

de los usuarios Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp., revisa , 

sella, e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp registra 

revisa requisitos y 

Deriva,

Recibe Exp , revisa 

requisitos y evalua 

procedencia, deriva

GERENCIA DE DESARROLLO

URBANO

Recibe Exp , revisa,  

y deriva a Desarrollo  

Urbano 

Recibe Exp. Y deriva 

a Gerencia de 

Desarrollo  Urbano

Recibe exp. Revisa y 

Programa Inspeccion

Se traslada al Lugar

real iza inspeccion 

ocular

Elabora In forme de 

Inspeccion.y deriva

Proyecta Resolucion 

de Autorizacion y 

deriva. 

Recibe Exp.verifica 

evalua Informe

recibe Exp, revisa y 

pone a despacho del 

Gerente GAT

Recibe Exp,revisa, 

firma y deriva a 

secretaria 

Recibe revisa Exp. y 

entrega Resolucion a 

Notificador

Notifica a usuario 

Recibe cargo de 

notificacion , revisa 

registra y archiva.

            1  2  3 4

5

6

7

8

9

10

11

13

14

15

16

17

18
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PASOS

 5.- CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS EN MATERIA TRIBUTARIA.

 

 

   

    

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

 DOCUMENTARIO
GERENCIA DE ADMINIS-

TRACION TRIBUTARIA
DIVISION DE REGISTRO TRIBUTARIO

Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE

Orienta  en consulta  

de los usuarios 

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp., revisa , 

sella, e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp registra 

revisa requisitos y 

Deriva,

GERENCIA DE DESARROLLO

URBANO

            1  2  3 4

Recibe Exp , revisa y 

evalua procedencia, 

deriva  a Division.

Recibe evalua 

procedencia, y 

verifica en sitema o 

Archivos

Elabora Proyecto de 

Constancia o 

Certificado y deriva a 

secretaria de GAT. 

recibe Exp, revisa y 

pone a despacho del 

Gerente GAT

Recibe Exp,revisa, 

firma y deriva a 

secretaria 

Recibe revisa Exp. y 

entrega Resolucion a 

Notificador

Notifica a usuario Recibe cargo de 

notificacion , revisa 

registrar y archiva.

5

7

  

8

9

10

11

12

6
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PASOS

 6.- DESESTIMIENTO DE TRAMITE TRIBUTARIO Y RECURSOS IMPUGNATIVOS

 

 

   

    

UNIDAD DE TRAMITE

 DOCUMENTARIO
GERENCIA DE ADMINIS-

TRACION TRIBUTARIA

            1         2

Recibe Exp., revisa, sella, 

registra e ingresa a sistema y 

deriva

Recibe Exp , revisa 

requisitos y Deriva,

Recibe Exp , revisa 

requisitos y evalua 

procedencia, 

Emite Resolucion y 

deriva

Rrevisa Exp. y 

entrega Resolucion a 

Notificador

Notifica a usuario 

Recibe cargo de 

notificacion , revisa 

registra y archiva.

3

4

5

6

7
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PASOS

GAT, 7.- RECURSOS IMPUGNATIVOS APELACION TRIBUTARIA

 

6

 

7

   

 5   

UNIDAD DE TRAMITE

 DOCUMENTARIO
GERENCIA DE ADMINIS-

TRACION TRIBUTARIA

            1         2

Recibe Exp., revisa requisitos, 

sella, registra e ingresa a 

sistema y deriva

DIVISION DE REGISTRO TRIBUTARIO

Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE

Recibe Exp , revisa 

requisitos y Deriva,

Recibe Exp , 

revisa requisitos 

y evalua 

procedencia, 

Emite Resolucion y 

deriva

Recibe cargo de 

notificacion , revisa 

registrar y archiva.

Prepara y remite 

Exp. a Tr ib. Fiscal y 

entrega Resolucion a 

Notificador

Notifica a usuario 

3

4
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PASOS

GAT, 8.- RECURSOS IMPUGNATIVOS RECLAMACION TRIBUTARIA

 

6

 

7

   

 5   

UNIDAD DE TRAMITE

 DOCUMENTARIO
GERENCIA DE ADMINIS-

TRACION TRIBUTARIA

            1         2

Recibe Exp., revisa requisitos, 

sella, registra e ingresa a 

sistema y deriva

DIVISION DE REGISTRO TRIBUTARIO

Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE

Recibe Exp , revisa 

requisitos y Deriva,

Recibe Exp , 

revisa requisitos 

y evalua 

procedencia, 

Emite Resolucion y 

deriva

Recibe cargo de 

notificacion , revisa 

registrar y archiva.

Revisa Exp. y 

entrega Resolucion a 

Notificador

Notifica a usuario 

3

4
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PASOS

GAT, 9.-RECURSOS IMPUGNATIVOS ADMINISTRATIVOS

 

6

 

7

   

 5   

UNIDAD DE TRAMITE

 DOCUMENTARIO
GERENCIA DE ADMINIS-

TRACION TRIBUTARIA

            1         2

Recibe Exp., revisa requisitos, 

sella, registra e ingresa a 

sistema y deriva

DIVISION DE REGISTRO TRIBUTARIO

Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE

Recibe Exp , revisa 

requisitos y Deriva,

Recibe Exp , 

revisa requisitos 

y evalua 

procedencia, 

Emite Resolucion y 

deriva

Recibe cargo de 

notificacion , revisa 

registrar y archiva.

Revisa Exp. y 

entrega Resolucion a 

Notificador

Notifica a usuario 

3

4
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PASOS

GAT, 10.- DEVOLUCIÒN O COMPENSACION  DE PAGO INDEBIDO O EN EXCESO.

 

 

   

    

UNIDAD DE TRAMITE

 DOCUMENTARIO
GERENCIA DE ADMINIS-

TRACION TRIBUTARIA

            1         2

Recibe Exp., revisa, sella, 

registra e ingresa a sistema y 

deriva

Recibe Exp , revisa 

requisitos y Deriva,

Recibe Exp , revisa requisitos 

y evalua procedencia, 

Emite Resolucion y 

deriva

Rrevisa Exp. y 

entrega Resolucion a 

Notificador

Notifica a usuario 

Recibe cargo de 

notificacion , revisa 

registra y archiva.

3        4

DIVISION DE REGISTRO TRIBUTARIO

Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE

Recibe Exp , revisa 

requisitos y evalua 

procedencia, Emite  

informe positivo o 

negativo y deriva

5

6

7

8
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PASOS

GAT, 11.-EMISION MECANIZADA DE DECLARACION JURADA DE AUTOVALUO POR INSCRIPCION,  ACTUALIZACION, BAJA RECTIFICACION O DUPLICADO. 

 

 

   

    

AREA  DE CAJA
UNIDAD DE TRAMITE

 DOCUMENTARIO
GERENCIA DE ADMINIS-

TRACION TRIBUTARIA
DIVISION DE REGISTRO TRIBUTARIO

Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE

Orienta   en consulta  

de los usuarios Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp., revisa , 

sella, e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp registra 

revisa requisitos y 

Deriva,

Recibe Exp , revisa 

requ isitos y evalua 

procedencia, deriva

Recibe Exp 

,Registra,  revisa 

requisitos y Deriva,

Elabora Inscripcion, 

actualizacion o 

Duplicado. Y entrega 

a Usuario

1  2   3  4

5 

6 

7 
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PASOS

 GAT, 12.-PRESCRIPCION,  CONDONACION Y CONSOLIDACION DE DEUDA TRIBUTARIA.

 

 

   

    

UNIDAD DE TRAMITE

 DOCUMENTARIO
GERENCIA DE ADMINIS-

TRACION TRIBUTARIA

            1         2

Recibe Exp., revisa, sella, 

registra e ingresa a sistema y 

deriva

Recibe Exp , revisa 

requisitos y Deriva,

Recibe Exp , revisa 

requisitos y evalua 

procedencia, 

Emite Resolucion y 

deriva

Rrevisa Exp. y 

entrega Resolucion a 

Notificador

Notifica a usuario 

Recibe cargo de 

notificacion , revisa 

registra y archiva.

3  4

5

6

7

8

DIVISION DE REGISTRO TRIBUTARIO

Y ORIENTACION AL CONTRIBUYENTE

Recibe Exp , revisa 

requisitos y evalua 

procedencia, proyecta 

Resolucion y der iva
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PASOS

. GAT, 13 .- CONCILIACION DE INGRESOS

 

 

   

    

UNIDAD DE TESORERIA

AREA DE  CAJA
UNIDAD DE CONTABILIDADDivision de Recaudacion 

Tributaria y Control 

1

 

 

 

Procesa e Imprime 

ingresos diarios en el SIAT 

(Sistema Integrado de 

Administracion Tributaria) 

para la  DRTYC y Tasoreria  

- Caja.

Imprime ingresos 

diar ios por  partidas 

presupuestales , 

consolidados,

Procesa los pagos 

en Caja, por Tributo.

Ver ifica ,Contrasta y 

Valida informacion

Realiza Conciliacion 

y Conformidad con 

Caja y Tesoreria 

Realiza Conciliacion 

con Contabilidad 

Archiva 

Documentacion

Elabora Actas de 

Conciliacion , hace 

firmar Conformidad

2

3

          4   5   6

7

8
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PASOS

GAT, 14.- ELABORACION DE CUADROS DE SALDOS

 

 

   

    

Division de Recaudacion 

Tributaria y Control 

 3

 

 

Procesa e Imprime 

ingresos por partidas 

presupuestales y contables  

en el SIAT 

Procesa e Imprime  

cargos diarios por 

tributos en el SIAT

Ver ifica ,Contrasta y 

Valida Consolidados 

detallados.

          

UNIDAD DE CONTABILIDAD

Procesa e Imprime  

descargos diarios 

por tributos en el  

SIAT

Quema 3 CD e 

impreme cuadros de 

saldos para GAT, 

DRTYC y U 

Contabilidad

Elabora Hoja de 

calculo de cargos y 

aboinos por Tributo 

en el SIAT

Ver ifica ,Contrasta y 

Valida Consolidados 

de saldos y enlaza 

con SIAT.

Archiva 

Documentacion

1

2

4

5

6

7    

       8

9

Remite informacion a 

Contabiloidad para la 

conciliacion 

respectiva
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PASOS

GAT, 15.- DESCARGOS EN CUANTA CORRIENTE

 

 

   

    

Division de Recaudacion

 Tributaria y Control 

 

 

          

UNIDAD DE CONTABILIDAD

     

Recibe resolucion de Gerencia  de 

Administracion Tributaria

 de compensacion y/o descargo en Cta 

Cte.

Analiza y veri fica Cta 

Cte del  

Contribuyente

Elabora liquidacion 

de los periodos 

afectados

Descarga o 

compensa Cta Cte 

del contribuyente

Imprime cta cte del 

contribuyente, 

constancia.

Ver if9ica los saldos 

del SIAT para 

conciliar con 

Contabilidad.

Archiva 

Documentacion

1

2

3

4

     5   6

7
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PASOS

GAT, 16.- INGRESO DE CONTRIBUYENTES MOROSOS A CENTRAL DE RIESGO

 

 

   

    

3    8 

 

          

     

    

Clasifica 

contribuyentes con 

deudas Exigib les

Revisa Cta Cte de 

contribuyentes 

selecciondos, cruza 

lo emitido y 

cancelado. 

Elabora Padron de 

Contribuyentes para 

registro en CDR

Apertura Mudulo de 

registro en CDR.

Registra 

Contribuyentes en 

CDR

Elabora Cuadros de 

Control de 

contribuyentes  en 

CDR

Imprime 2 

comunicados, para la  

DRTYC y el 

contribuyente

Archiva Cargos de 

comunuicados 

emitidos

Monitorea deudas de 

contribuyentes en 

CDR

Actualiza saldos por  

Cobrar  en el CDR

1  6

      2   7

4   9

5    10

División de Recaudación

Tributaria y Control
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PASOS

GAT, 17 .- CONTROL DE EXPEDIENTES DERIVADOS A EJECUCION COACTIVA

 

 

   

    

División de Recaudación

Tributaria y Control 

3    8 

 

          

     

    

DIV.DE EJECUCION 

 COACTIVA

1  6

      2   7

4   9

5    10

GERENCIA DE ADMI

NISTRACION TRIBUTARIA

Recibe los 

expedientes 

notificadois y no 

Reclamados

Elabora Constancia 

de Agotamiento de la 

Via Admin istrativa y 

anexa a expediente 

de deudores

Ver ifica Cta Cte de 

Contribuyente , lo 

pagado y adeudado.

Revisa y deriva 

Expediente a GAT 

Revisa y emite 

documento de 

Cobranza Coactiva

Revisa y firma 

documento de 

Cobranza Coactiva

Recibe Expediente y 

firma cargo

Ingresa expedientes 

a Hoja de Calculo 

para Control

Remite informes 

detalados de DEC a 

DRTYC
La DRTYC elabora 

Cuadros de Control 

de cobranza en sede 

Coactiva.
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PASOS

GAT , 18.- FISCALIZACION TRIBUTARIA

3

 

7

 

   

4 

    

DIVISION DE FISCALIZACION 

TRIBUTARIA

 

          

     

    

      

GERENCIA DE ADMI-

NISTRACION TRIBUTARIA

Se inicia por declaracion del 

contribuyente, denuncia o 

de oficio.

Comunica a 

contribuyente inicio 

del Proceso

Efectua Inspecion , 

revision e 

investigacion.

Se comunica e invita 

ha regularizar al 

Contribuyente.

Notifica Resolucion

Anexa notificacion y 

deriva o archiva 

expediente

1

2

8

Proyecta Resolucion 

de determinacion de 

deuda.

Revisa y emite 

Resolucion de 

determinacion de 

deuda.

5   6 
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PASOS

GAT, 19.- INICIO  DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCIÓN COACTIVA

3

 

 

6

   

4  

    

DIVISION DE EJECUCION 

COACTIVA

 

          

     

    

      

GERENCIA DE ADMI-

NISTRACION TRIBUTARIA

1

2

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

Recepciona, registra 

y Evalúa Solicitud

Proyecta la  

Resolución 

derivándolo al 

Ejecutor Coactivo, 

acompañada del 

Expediente Coactivo

Evalúa Exp.si esta 

de acuerdo a Ley 

firma la Resolución y 

derivá,

Notifica dentro los 5 

dias habiles, 

otorgándo un plazo 

de 7 días para 

cumplir su obligación

Anexa cargo de 

notificación, y se 

encuentra expedito 

para la  ejecución

5

Recepciona, registra 

y tramita
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PASOS

 GAT, 20.-SOLICITUD DE SUPENSION  DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCIÓN COACTIVA, OBLIGACIONES TRIBUTARIAS Y NO TRIBUTARIAS

 

 

8

   

    

DIVISION DE EJECUCION 

COACTIVA

6 

          

     

    

      

GERENCIA DE ADMI-

NISTRACION TRIBUTARIA

1

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

Recepciona, registra 

y tramita

Recepciona, registra 

y Evalúa Solicitud

Proyecta la  

Resolución deriva al 

Ejecutor Coactivo, 

acompañada del 

Expediente Coactivo

Si es fundada se 

suspende 

procedimiento  y se 

archiva expediente

Evalúa  la sol icitud segun causal 

prevista  en el  Art. 16 y 31 de la 

Ley Nº 26979, firma la 

Resolución y der iva.

Si es Infundada, se 

deriva y se sigue el 

procedimiento

Anexa cargo de 

notificación, se archiva 

Exp. o sigue el 

procedimiento

Dentro los 5 dias 

habiles, Notifica 

resolucion positiva, o 

negativa

  7

2

3

4

5
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PASOS

 GAT, 21.- INTERPOSICIÓN DE TERCERÍA DE PROPIEDAD.

 

 

12

6   

7  

DIVISION DE EJECUCION 

COACTIVA

 

          

     

    

      

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

Recepciona, registra 

y tramita

Registra, revisa si el tercero 

ha probado con documento,  

la propiedad de los b ienes 

antes de la  medida cautelar

 Proyecta Resolución de 

Admisión de Tercería de 

Propiedad.

Evalúa Exp.si esta de 

acuerdo a Ley firma la 

Resolución y der ivá,

Notifica dentro los 5 

dias habiles

Anexa notificación y .Con la 

contestación del obligado o 

sin ello en 3 días de 

notificado, proyecta la  

Resolución 

Evalua contestacion y Exp. 

firma Resolución 

correspondiente y deriva

Si la so licitud es 

fundada, se notifica y 

se devuelven los 

bienes embargados

Notifica dentro de los 

3 días.

Si la so licitud es 

infundada, se realiza 

la tasación y remate 

de los b ienes  

Archiva notificación y según 

calificación sigue prosecución 

del procedimiento 

2   1

3

4    5

9   10

8

DIVISION DE EJECUCION 

COACTIVA

DIVISION DE EJECUCION 

COACTIVA

Notifica dentro de los 

3 días.11
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PASOS

 GAT, 22.- SOLICITUD DE LEVANTAMIENTO DE EMBARGO

 

 

    

DIVISION DE EJECUCION 

COACTIVA

 

          

     

    

      

GERENCIA DE ADMI-

NISTRACION TRIBUTARIA

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

Recepciona, registra 

y tramita

Recepciona, registra y 

Evalúa Solicitud

Evalúa Exp.si esta de 

acuerdo a Ley firma la 

Resolución y der ivá,

Proyecta la  

Resolución 

derivándo al E jecutor 

Coactivo, con el 

Expediente Coactivo

Notifica dentro los 5 

dias habiles

Anexa cargo de 

notificación, 

Si la so licitud es 

fundada,  se levanta 

el embargo

2    1

3

4     5

6

DIVISION DE EJECUCION 

COACTIVA

Notifica dentro los 5 

dias habiles

 Si la so licitud es 

infundada, se 

continua 

procedimiento

Notifica dentro los 5 

dias habiles

7

8

9

10
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PASOS

DRCD, 1.- ADOPCION DE MENORES O MAYORES DE EDAD

3

 

 

4

   

    

DEPARTAMENTO DE REGISTROS 

CIVILES

 

          

     

    

      

  1

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

Recibe, revisa, 

evalua procedencia 

Inscribe adopción en 

presencia de padres 

y anota en la par tida 

anterior

Inscribe nueva acta 

según ley 29032

2

Envia oficio a 

RENIEC a Sub 

Gerencia de 

Archivos

Recibe solicitud, 

revisa requisitos, 

sella, ingresa a 

sistema y deriva

Expide partida y 

entrega

Archiva expediente

5

6

7
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PASOS

DRCD, 2.- INSCRIPCION DE RECTIFICACION DE LAS ACTAS DE NACIMIENTO, MATRIMONIO O DEFUNCION POR ORDEN JUDICIAL O NOTARIAL

 

8

 

   

    

 

          

     

    

      

  1

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

Recibe so licitud, revisa  

sella, ingresa a sistema y 

deriva

Recibe, revisa, 

evalua procedencia 

Inscribe rectificación 

o emite resolución 

negatoria

Archiva expediente

Notifica al interesado

Presenta 

Reconsideracion y/o 

Apelacion

Resuelve 

Reconsideracion

Notifica al interesado

Remite expediente a 

RENIEC de ser e l caso

2

3

4

5

6

7

9

DEPARTAMENTO DE REGISTROS 

CIVILES

DEPARTAMENTO DE REGISTROS 

CIVILES

Hace depuración

Archiva expediente

10

11
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PASOS

 DRCD, 3.- INSCRIPCION DE RECTIFICACION ADMINISTRATIVA DE LAS ACTAS DEL ESTADO CIVIL

 

 

   

    

 

          

     

    

      

  1

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

Recibe solicitud, 

revisa  sella, ingresa 

a sistema y deriva

Recibe, revisa, 

evalua procedencia 

Dispone publicacion 

si lo  ameri ta de 

acuerdo a la 

Directiva en que este 

el Exp.

Emite Resolución  

disponiendo 

rectificacion o 

denegatoria

Notifica a interasado

Si se presenta 

oposicion

Resuelve Resuelve de 

acuerdo a l plazo de Ley

Notifica al interesado

En caso de apelacion 

remite expediente a 

RENIEC 

2

3

4

5

6

7

8

13

Si denegado 

presenta 

Reconsideracion y/o 

Apelacion

Resuelve 

Reconsideracion

12

11

Archiva expediente

9

10

Si se presenta 

oposicion

Se notifica a 

interesados

DEPARTAMENTO DE REGISTROS 

CIVILES

DEPARTAMENTO DE REGISTROS 

CIVILES
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PASOS

 DRCD, 4.- CERTIFICACION DE PARTIDA O DOCUMENTO POR EL ALCALDE

 

5

 

7

   

4

    

 

          

     

    

      

  1

AREA  DE CAJA

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe comprobante y 

verifica en los RR CC 

GERENCIA DE SECRETARIA

GENERAL
ALCALDIA

Saca copia , emite  

certificacion y deriva

Recibe  acta, revisa 

y pone a despacho 

del Alcalde

Recibe 

proyecto,revisa, 

firma y deriva a 

secretaria General

Recibe partida 

certificada y deriva

Recibe Partida 

Certificada  y entrega 

a usuario

2

3

6

DEPARTAMENTO DE REGISTROS 

CIVILES
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PASOS

DRCD,5.- CERTIFICADO DE SOLTERIA O VIUDEZ; O CONSTANCIA DE NO ESTAR INSCRITO , U OTROS CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS DE RR CC.

 

6

 

   

    

DEPARTAMENTO DE REGISTROS 

CIVILES

 

          

     

    

      

 

AREA  DE CAJA
TRAMITE

DOCUMENTARIO

Busca y verifica en 

los RR CC 

Entrega  Certificado  

a usuario y archiva.

Orienta   a  usuar io

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe so licitud, 

revisa , sella, registra 

e ingresa a sistema y 

deriva

Recibe Solicitud, 

comprobante y evalua 

procedencia., 

Emite  Certificado, 

1  2    3

4

5

7



 
 

72 
 

 

PASOS

DRCD,6.-INSCRIPCION DE DEFUNCIONES ORDINARIAS, CON PARTE POLICIAL, O DEL MINISTERIO PUBLICO.

 

 

   

    

DEPARTAMENTO DE REGISTROS 

CIVILES

 

          

     

    

      

Recibe so licitud ,  y 

verifica requisitos  

Evalua Procedencia

Inscribe y llena 

boleta de Defuncion

1

2

3

4

Entrega  Partida 

Gratuita, Boleta  y 

depura

Archiva5
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PASOS

 DRCD,7.-  INSCRIPCION EXTEMPORANEA DE NACIMIENTO  DE MENORES Y MAYORES DE EDAD.

 

 

   

4

    

DEPARTAMENTO DE REGISTROS 

CIVILES

 

          

     

    

      

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

Recibe so licitud, 

revisa, sella, registra 

e ingresa a sistema y 

deriva

Recibe expediente y 

evalua procedencia

Emite resolucion 

disponiendo 

inscripcion o deniega

Notifica al interesado 

por plazo ley

Presenta 

Reconsideracion y/o 

Apelacion

Resuelve 

Reconsideracion

Notifica al interesado

Remite expediente a 

RENIEC de ser e l caso

Notifica a interesado

Emite acta de ser el 

caso

Archiva expediente

1    6

2   7

3

8

5

9

10

11

DEPARTAMENTO DE REGISTROS 

CIVILES
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PASOS

DRCD, 8.- INSCRIPCION DE NACIMIENTO  ORDINARIA

 

 

   

    

DEPARTAMENTO DE REGISTROS 

CIVILES

 

          

     

    

      

1

2

3

4

Revisa certificado de 

nacido vivo, verifica 

requisitos y evalua 

En caso de hi jo 

matrimonial so lici ta 

partida de 

matrimonio original 

Inscribe nacimiento 

en presencia de uno 

o de los padres 

identificados

Expide primera copia  

de Partida gratuita y 

archiva certificado.
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PASOS

DRCD, 9.- RECONOCIMIENTO DE PATERNIDAD Y/O MATERNIDAD, ADMINISTRATIVA , NOTARIAL O JUDICIAL.

3

 

 

 

4

    

 

          

     

    

     

 1

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

Recibe so licitud, revisa  

sella, ingresa a sistema y 

deriva

Recibe, revisa, 

evalua procedencia 

2

  

DEPARTAMENTO DE REGISTROS 

CIVILES

DEPARTAMENTO DE REGISTROS 

CIVILES

Reconocimiento 

administrativo se 

hace en el Acta 

primigenia, si 

esnotarial o judicial 

se hace de oficio

Genera nueva Acta 

de nacimiento

Entrega al  interesado 

nueva Acta

Archiva expediente

Envia oficio a 

RENIEC para el 

archivo

5

6

7
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PASOS

DRCD, 10.- DISPENSA DE PUBLICACION DE EDICTO MATRIMONIAL.

8 

6

 

4

  

 

DEPARTAMENTO DE REGISTROS 

CIVILES

 

          

     

    

      

  1

AREA  DE CAJA

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

2

ALCALDIA
GERENCIA DE SECRETARIA

GENERAL

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

Recibe so licitud, 

sella, registra e 

ingresa a sistema y 

deriva

Recibe Exp , Evalua 

Procedencia

Emite Informe y 

proyecta resolusion, 

deriva a Asesoría 

Jurídica

Revisa  proyecto, 

emite in forme , y 

deriva

Recibe Exp, revisa y 

pone a despacho del 

alcalde

Recibe Exp,revisa, 

firma y deriva a 

secretaria General

Recibe, Revisa y 

deriva

Recibe Exp,y notifica 

Archiva

3

Revisa  proyecto de 

resolucion , deriva

5

7

9

10

11
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PASOS

DRC  11.- PUBLICACION INTERNA DEL EDICTO MATRIMONIAL DE OTRAS MUNICIPALIDADES

 

 

3

  

    

DEPARTAMENTO DE REGISTROS 

CIVILES

 

          

     

    

      

AREA  DE CAJA

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

Recibe Edicto y evalua 

Publica edicto

Emite  constancia y 

devuelve edicto

Archiva

1

2

4

5
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PASOS

DRC, 12.- INSCRIPCION DE MATRIMONIO CELEBRADO EN EL EXTRANJERO.

 

5

 

4 

    

DEPARTAMENTO DE REGISTROS 

CIVILES

 

          

     

    

      

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

Recibe so licitud, 

revisa , sella, registra 

e ingresa a sistema y 

deriva

Recibe Exp , revisa, 

evalua Procedencia

Realiza la Inscripcion

Da a conocer  a 

usuario, y archiva

1

3

Área de caja

Recibe pago de 
derecho y emite 

comprobante
2
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PASOS

DRCD, 13.-  MATRIMONIO IN EXTREMIS, (EN INMINENTE PELIGRO DE MUERTE)

 

 

 

    

DEPARTAMENTO DE REGISTROS 

CIVILES

 

          

     

    

      

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

1

 3

UNIDAD DE CAJA

Orienta  en consulta 

de los usuarios 

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe Exp., sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp , revisa 

requisitos y evalua 

procedencia,

Llena e l Acta de 

Matrimonio

2

Emite  Acta, 

Revisa y firma acta

Entrega acta y 

registra

Archiva

4

5

6

7

8

9
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PASOS

DRC, 14.- MATRIMONIO CELEBRADO POR EL ALCALDE FUERA DEL LOCAL MUNICIPAL, EXCEDIENDO EL HORARIO DE TRABAJO  y 40 y 41 SIMILARES

 

7

 

6

 

    

DEPARTAMENTO DE REGISTROS 

CIVILES

 

          

     

    

      

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

AREA DE CAJA
GERENCIA DE

SECRETARIA GENERAL 
ALCALDIA

Recibe Exp., revisa 

requisitos, sella, 

registra e ingresa a 

sistema y deriva

Recibe Exp , revisa 

requisitos y evalua 

procedencia,

Llena el Pliego Matrimonial 
, y hace firmar a 

contrayentes y testigos

Emite  Edicto 

matrimonial para 

publicar en el  Diario.

Elabora proyecto de 

resolucion de 

Aprobacion.

Remite Exp. A  

Secretaria General

recibe Exp, revisa y 

pone a despacho del 

alcalde

Recibe Exp,revisa, 

firma y deriva a 

secretaria General

Recibe Exp. y deriva

Ver ifica, y cita a 

contrayentes para 

fijar fecha y  hora de l 

Matrimonio

Se fija fecha 

3  1  2 

Recibe Exp, revisa, y 
se traslada a celebrar 

Matrimonio

Celebra 

Matrimonio,firman 

Acta contrayentes y 

testigos

Recibe Exp, registra 

matrimonio en 

Sistema RENIEC en 

Linea y hace firmar a 

contrayentes.

4

5

8

9

11 10

12

13

14

15

17

18

DEPARTAMENTO DE REGISTROS 

CIVILES

Archiva

Depura

Ver ifica, saca copias 

de Acta y Pliego 

Matrimonial 

16
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PASOS

 DRCD, 15.- POSTERGACION DE  MATRIMONIO, O RETIRO O ANULACION DEL PARTE MATRIMONIAL

 

 

8

 

    

DEPARTAMENTO DE REGISTROS 

CIVILES

 

          

     

    

    

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIOAREA  DE CAJA
GERENCIA DE

SECRETARIA GENERAL 
ALCALDIA

2  1  3 

ASESORIA LEGAL

          

4

5

6

7

Coordina con 

pretedientes nueva 

fecha

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe solicitud, revisa 

requisitos, sella, registra e 

ingresa a sistema y deriva

Evalúa 

procedencia

Revisa y fija nueva 

fecha 

Indica Notificar a  

usuario 

Notifica a usuario 

Archiva
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PASOS

DRCD, 16.- EXPEDICION DE PARTIDAS O ACTAS CERTIFICADAS

 

 

 

    

DEPARTAMENTO DE REGISTROS 

CIVILES

 

          

     

    

      

AREA  DE CAJA
 

1

2

         3      

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe comprobante y 

verifica en los RR CC 

Saca copias  , 

   4
Revisa y Certifica 

copias 

Entrega Partida a 

usario y archiva
5
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PASOS

DIVISION DE DIVORCIOS.-
 DD, 1.- SEPARACION CONVENCIONAL

 

8  

 

  6

 

    

14   17

 

          

     

    

      

AREA  DE CAJA
GERENCIA DE SECRETARIA

GENERAL 

               

  

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO
ALCALDIA

Orienta  en consulta  

a los usuarios 

Comunica aspectos 

Legales y Requisitos 

por pareja

Revisa Documentos, 

emite orden de pago 

y los visa antes de 

presentar expediente 

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe expediente, 

sella, registra e 

ingresa a sistema y 

deriva

Recibe expediente revisa 

requisitos y evalua 

procedencia,

Coordina con los 

interesados y los 

Notifica para 

Audiencia

Realiza Audiencia

Elabora Acta

Elabora Resolucion 

de Separacion

Deriva  expediente 

con Resolucion a 

Secretaria  General.

Recibe expediente, 

revisa y pone a 

despacho del  Alcalde

Recibe expediente, 

revisa, firma y deriva 

a Secretaria General

Recibe, revisa 

expediente y deriva

Descarga expediente 

del Sistema de 

Tramite 

Documentario.

Recibe cargo de 

notificacion,  archiva 

resolucion e 

inventaria

Notifica Resolucion a 

ambas partes

Recibe, revisa 

expediente, verifica, 

y dispone 

Notificacion de 

Resolucion

Archivo temporal

DIVISION DE Y DIVORCIOS

1   4   5

2

3

12   15 

     7   13   16 

9

10    18

11     19

DIVISION DE DIVORCIOS

 



 
 

84 
 

PASOS

DD, 02.- DISOLUCION DEL VINCULO MATRIMONIAL ( DIVORCIO )

 

9

8

  

11    15

 

 

    

DIVISION DE Y DIVORCIOS

          

     

    

      

AREA  DE CAJA
GERENCIA DE SECRETARIA

GENERAL 

               

  

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO
ALCALDIA

Orienta  en consulta  

a los usuarios 

Comunica aspectos 

Legales y Requisitos 

por pareja

Ver ifica plazos, revisa 

documentos,  elabora 

Solicitud de Divorcio, emite 

orden de pago y los visa antes 

de presentar expediente 

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe expediente, 

sella, registra e 

ingresa a sistema y 

deriva

Recibe expediente revisa 

requisitos y evalua procedencia,

Elabora Resolucion 

de Divorcio

Deriva  expediente 

con Resolucion a 

Secretaria  General.

Recibe expediente, 

revisa y pone a 

despacho del  Alcalde

Recibe expediente, 

revisa, firma y deriva 

a Secretaria General

Recibe, revisa 

expediente y deriva

Recibe cargo de 

notificacion y anexa 

a Exp.

Notifica Resolucion a 

ambas partes

Recibe, revisa 

expediente, verifica, 

y dispone 

Notificacion de 

Resolucion

DIVISION DE Y DIVORCIOS

1   4   5

2

3

    

Recibe expediente, verifica, y 

elabora documento para 

inscripcion en RR.CC., RENIEC, 

SUNARP  y notifica

Recepciona documento, 

inventaria  expediente 

Archiva y Descarga 

expediente de l S istema de 

Tramite Documentario.

Saca copias y envia 

expediente a 

Secretaria  General

Recibe , revisa 

,Certifica el 

expediente,  y deriva

6

7

10 14

 13

12

 11

17

16

18

19
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c
PASOS

 DRCD, 17.- SEPARACION CONVENCIONAL

 

8  

 

  6

 

    

DIVISION DE REGISTRO CIVIL

Y DIVORCIOS

14   17

 

          

     

    

      

AREA  DE CAJA

GERENCIA DE SECRETARIA

GENERAL 

               

  

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO
ALCALADIA

Orienta  en consulta  

a los usuarios 

Comunica aspectos 

Legales y Requisitos 

por pareja

Revisa Documentos, 

emite orden de pago 

y los visa antes de 

presentar expediente 

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe expediente, 

sella, registra e 

ingresa a sistema y 

deriva

Recibe expediente revisa 

requ isitos y evalua 

procedencia,

Coordina con los 

interesados y los 

Notifica para 

Audiencia

Realiza Audiencia

Elabora Acta

Elabora Resolucion 

de Separacion

Deriva  expediente 

con Resolucion a 

Secretaria  General.

Recibe expediente, 

revisa y pone a 

despacho del  Alcalde

Recibe expediente, 

revisa, firma y deriva 

a Secretaria General

Recibe, revisa 

expediente y deriva

Descarga expediente 

del Sistema de 

Tramite 

Documentario.

Recibe cargo de 

notificacion,  archiva 

resolucion e 

inventaria

Notifica Resolucion a 

ambas partes

Recibe, revisa 

expediente, verifica, 

y dispone 

Notificacion de 

Resolucion

Archivo temporal

DIVISION DE REGISTRO CIVIL

Y DIVORCIOS

1   4   5

2

3

12   15 

     7   13   16 

9

10    18

11     19
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PASOS

DRCD, 18.- DISOLUCION DEL VINCULO MATRIMONIAL ( DIVORCIO )

 

9

8

  

11    15

 

 

    

DIVISION DE REGISTRO CIVIL

Y DIVORCIOS

          

     

    

      

AREA  DE CAJA

GERENCIA DE SECRETARIA

GENERAL 

               

  

UNIDAD DE TRAMITE

DOCUMENTARIO
ALCALADIA

Orienta  en consulta  

a los usuarios 

Comunica aspectos 

Legales y Requisitos 

por pareja

Ver ifica plazos, revisa 

documentos,  elabora 

Solicitud de Divorcio, emite 

orden de pago y los visa antes 

de presentar expediente 

Recibe pago de 

derecho y emite 

comprobante

Recibe expediente, 

sella, registra e 

ingresa a sistema y 

deriva

Recibe expediente revisa 

requisitos y evalua procedencia,

Elabora Resolucion 

de Divorcio

Deriva  expediente 

con Resolucion a 

Secretaria  General.

Recibe expediente, 

revisa y pone a 

despacho del  Alcalde

Recibe expediente, 

revisa, firma y deriva 

a Secretaria General

Recibe, revisa 

expediente y deriva

Recibe cargo de 

notificacion y anexa 

a Exp.

Notifica Resolucion a 

ambas partes

Recibe, revisa 

expediente, verifica, 

y dispone 

Notificacion de 

Resolucion

DIVISION DE REGISTRO CIVIL

Y DIVORCIOS

1   4   5

2

3

    

Recibe expediente, verifica, y 

elabora documento para 

inscripcion en RR.CC., RENIEC, 

SUNARP  y notifica

Recepciona documento, 

inventaria  expediente 

Archiva y Descarga 

expediente de l S istema de 

Tramite Documentario.

Saca copias y envia 

expediente a 

Secretaria  General

Recibe , revisa 

,Certifica el 

expediente,  y deriva

6

7

10 14

 13

12

 11

17

16

18

19

 


