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1. OBJETIVO: 
 

Normar las acciones que interviene el Registro Nacional de las Personas Naturales para facilitar la 

inscripción de nacimiento de los niños y las niñas hasta la edad de 7 años. 

 
2. ALCANCE DE APLICACIÓN: 

 
El presente procedimiento aplica a los casos de inscripción de nacimiento de las niñas y los niños hasta la 

edad de siete años, casos provenientes de los programas y proyectos que este registro ejecuta o como 

apoyo a los programas en ejecución del Gobierno Central. 

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 
 

- Constitución de la República de El Salvador, publicada en el Diario Oficial Nº 234, Tomo Nº 281, de 

fecha 16 de diciembre de 1983. 

- Decreto de Creación del Registro Nacional de las Personas Naturales, publicado en el Diario Oficial 

Nº 227, Tomo Nº 329, de fecha 07 de diciembre de 1995. 

- Ley Orgánica del Registro Nacional de las Personas Naturales, publicada en el Diario Oficial Nº 21, 

Tomo Nº 330, de fecha 31 de enero de 1996. 

- Ley Especial Reguladora de la Emisión del Documento Único de Identidad, publicada en el Diario 

Oficial Nº 206, Tomo Nº 353, de fecha 31 de octubre de 2001.  

- Ley Especial para la Emisión del Documento  Único de Identidad  en el Exterior, publicada en el Diario 

Oficial Nº 99, Tomo Nº 367,de fecha 31 de mayo de 2005. 

- Ley del Nombre de la Persona Natural, publicada en el Diario Oficial Nº 103, Tomo Nº 307, de 

fecha04 de Mayo de1990.  

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

publicada en el Diario Oficial Nº 228, Tomo Nº 329, de fecha 08 de Diciembre de 1995.  

- Código Municipal, publicado  en  el Diario Oficial  No.  23,  Tomo Nº 290, de fecha 05 de febrero de 

1986. 

- Código de Familia, publicada en el Diario Oficial Nº 231, Tomo Nº 321, de fecha 13 de diciembre de 

1993. 

- Código Procesal de Familia, publicado en el Diario Oficial Nº 173, Tomo Nº 324, de fecha 20 de 

septiembre de 1994.  

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

383, de fecha 16 de abril de 2009. 



rnrnREGIITRO NACIONAL 
~rnOE LAI PERSONAi NATURALEI 

 
 

PROCEDIMIENTO GESTIÓN PARA FACILITAR TRÁMITES  INSCRIPCIONES 
DE NACIMIENTO DE NIÑOS Y NIÑAS HASTA LOS 7 AÑOS 

 

REVISIONNro.:01 
FE: 29.08.2016 
FUR: 

Página 3 de 29 

- Ley de Igualdad, Equidad y Erradicación de la Discriminación Contra las Mujeres, publicada en el 

Diario Oficial Nº  70, Tomo  Nº 391, de fecha 08 de abril de 2011. 

- Convenio de Cooperación entre la Dirección General de Centros Penales, el Registro Nacional de las 

Personas Naturales y la Procuraduría General de la República para la coordinación de asentamientos 

de nacimientos de hijos e hijas de las personas privadas de libertad, suscrito el 24 de julio de 2014. 

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

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

- Requisitos de Trámite de Asentamiento. 

 

  
4. DEFINICIONES Y SIGLAS: 

 
- EXPEDIENTE: Es el conjunto de documentos que se recopilan para la inscripción de partida de 

nacimiento de forma ordinaria o tardía en el Registro del Estado Familiar correspondiente. 

- PARTES INTERESADAS: Solicitudes provenientes de la Dirección General de Centros Penales; 

Juzgados de Ejecución de Medidas al Menor; Municipalidades; Usuarias de las ventanillas del 

Registro Nacional de las Personas Naturales en sedes de ciudad mujer; Usuarias que visitan las 

oficinas centrales del Registro Nacional de las Personas Naturales; Ferias de identidad; Promoción 

del Derecho  a la Identidad en las zonas fronteriza; Apoyo en los programas de Gobierno Central. 

- REF: Registros del Estado Familiar. 

- RNPN: Registro Nacional de las Personas Naturales. 

- UCREF: Unidad Coordinadora de los Registros del Estado Familiar. 

 

5. RESPONSABILIDADES: 

- Colaborador jurídico – UCREF 

- Asesorar a Partes Interesadas. 

- Recibir documentación completa. 

- Registrar en el Cuadro de Control. 

- Revisar expedientes. 

- Gestionar documentos faltantes o necesarios para el trámite solicitado. 

- Elaborar documentos y remitir casos a las Alcaldías Municipales o Procuraduría General de la 

República. 

- Dar seguimiento, controlar y monitorear casos hasta su resolución. 
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- Remitir expedientes al Registro del Estado Familiar. 

- Contactar e informar a usuario o gestionar la firma de la madre o el padre. 

- Solicitar Certificación de Partida de Nacimiento. 

 

- Jefe UCREF 

- Identificar, clasificar y distribuir a colabores UCREF casos a resolver. 

- Informar resultados de gestiones de casos recopilados a Presidencia. 
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6. ACTIVIDADES DEL PROCESO: 
 
6.1 Gestión de Documentos 
 

N° Responsable Actividad Evidencia 

1 
Colaborador 

Jurídico – UCREF 

Asesorar a Partes Interesadas sobre la documentación 

a presentar. 

Bitácora de Asesoría 

 

Ficha de Asesoría para 

Inscripción. 

2 
Colaborador 

Jurídico – UCREF 

Recibir de las Partes Interesadas, la documentación 

completa. 

Solicitud de Trámite 

para Asentamiento/ 

Seguimiento  

Formato de  

Verificación de Nombre 

Expedientes 

3 Jefe UCREF 
Identificar, clasificar y distribuir a Colaboradores UCREF 

casos a resolver. 
Expedientes de casos 

4 
Colaborador 

Jurídico - UCREF 

Recibir y registrar los casos recopilados en el Cuadro de 

Control. 
Cuadro de Control 

5 
Colaborador 

Jurídico - UCREF 

Revisar expedientes e identificar documentos faltantes 

en base a los Requisitos de Trámite de Asentamiento. 
Expediente revisado 

6 
Colaborador 

Jurídico - UCREF 

Gestionar con Instituciones externas los documentos 

faltantes o necesarios para el trámite solicitado. 

 

Correo electrónico o 

nota de comunicación 
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N° Responsable Actividad Evidencia 

7 
Colaborador 

Jurídico -UCREF 
Recibir los documentos gestionados. 

Documentos 

gestionados 

Cuadro de Control 

8 
Colaborador 

Jurídico - UCREF 

Elaborar documentos y gestionar firma del Jefe UCREF 

o Director del Área correspondiente,  para la remisión 

de casos a las Alcaldías Municipales, cuando están en el 

plazo legal establecido o tramitar ante la Procuraduría 

General de la República, la emisión de opinión de 

asentamiento tardío. 

Documento emitido 

9 
Colaborador 

Jurídico -UCREF 

Dar seguimiento, controlar y monitorear casos hasta su 

resolución, por medio de las vías de comunicación 

(correo electrónico, teléfono o por medio de oficios) y 

registrar el avance de cada caso. 

Cuadro de Control 

Correo electrónico 

10 
Colaborador 

Jurídico -UCREF 

Remitir los expedientes en original al Registro del 

Estado Familiar correspondiente, en los casos de 

asentamientos tardíos. 

Nota de comunicación 

dirigida a REF 

11 
Colaborador 

Jurídico -UCREF 

Contactar e informar a usuario para que se presente a 

REF o gestionar la firma de la madre o el padre en las 

partidas de nacimiento que se encuentren privados de 

libertad. 

Bitácora de Llamadas 

12 
Colaborador 

Jurídico –UCREF 
Solicitar a REF,  Certificación de Partida de Nacimiento. 

Correo Electrónico 

Nota de comunicación 
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N° Responsable Actividad Evidencia 

13 Jefe UCREF 

 

Informar resultados de gestiones de casos recopilados 

a Presidencia. 

Informe de Resultados 

 
7. ANEXOS O FORMULARIOS: 

 
- Formulario Bitácora de Asesoría. 

- Formulario de Ficha de Asesoría para Inscripción. 

- Formulario Solicitud de Trámite para Asentamiento/ Seguimiento. 

- Formato de Verificación de Nombre. 

- Formulario de Cuadro de Control. 

- Formato de nota de comunicación para gestionar documentos faltantes con Instituciones 

externas. 

- Formato de nota de comunicación dirigida a REF. 

- Formulario de Bitácora de Llamadas. 

 

8. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO: 
 

Revisión 
nro. 

Modificaciones FUR 
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 ANEXO  

FORMULARIO BITÁCORA DE 

ASESORÍA 
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Bitácora de Asesoría 

Corr. Fecha  Nombre de Solicitante 

Tipo de Asesoría 

Colaborador Jurídico UCREF Lugar de Asesoría Ordinario  Tardío 
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 ANEXO  

FORMULARIO FICHA DE ASESORÍA 

PARA INSCRIPCIÓN 
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FICHA DE ASESORIA PARA INSCRIPCIÓN 

 

Nombre de Usuario/a:  

Tipo de Trámite: Asentamiento  Asentamiento Tardío  Reconocimiento   

 Lugar de Asesoría:                                                                       Teléfono de Contacto:  

Documentos a presentar:    

 

 

Fecha:                                Firma:  

                                                                                                                                    Colaborador Jurídico UCREF 
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ANEXO  

FORMULARIO SOLICITUD DE TRÁMITE 

PARA ASENTAMIENTO / SEGUIMIENTO 

 



flRMA DEL. US.UARIO 
NQTA LW()ltTANll!~:DocufflWilacf6n qll*Wl·-~(I oHfhl.lld'ld dlidlnl<lll'fl(IG161:t NANl'AIU OIIGINAU$. C()nA ll!I! DUI D! u. 
IMJ>H. CQPIIA. Df! DUI D!l tADI!, ~ Nl,llU;:A tltANll(l DUI IA•CDllnCAOIQl!I DI! PMTIDA D! NA.(:IMIDl]Q, on PMltl! Ml.$ u. 

CQl'II!. DI! Diii D.I! 0,0$ rum,()$ QII! HPAN Alt/Ml; Y WNAA Y NIMAII n FQIM.111.MlO DI!! Wll~ICAQQiN DCL NQMll!t) 

YO. 
Autorim ,ol llliNPN panll que ,gemone lo'!i lramile'!i de Regislm de N'acimie.nlo de mi it.jo o hijjo en la1 

AToolcia Munioi)ol de 

DECILARA.OION DE VOLUNTAD 

SOUCITUli>.: 

Cot:reo B'eciroriico 

Fijo Telefori!Os Ille oontacto IV.o'!lil 

Feclha1de nucimienlo 
lug~de 

nacimienlo 

NOMYE DEi!. NINO ,0 NINA 

Lugary Fedoo de Nacimie_.rn_, it-0---------------------------- 
Nombres Ille los paares 

N°'0UI NOM'YE DEi!. l"ADIIE 

Lugar y Fedoo de Nadmiemo ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~- 
Nombres de las padres 

N°·ou1 NOM'YE DE LA MADRE 

Arentamiento Tarcl'o D Recoo.ocimiento D A.se:nfamie:nto O Tipo de 'Tra mite: 

Primera Yez O Segiumienfo O 
CCliO prove:rieme de Centro Penal Delegacion de PNC, Cel'l'lro de Privacion de 
Ciudad Mujer Ocentro lnfemied[o 1.0-L..L-ibe_rita_d _ 

Recepcion de ca.so e:n 

SOUCDUD IDE TR.AMITE PARA ASENTAMIENil"O I SEGWMIENITO 
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 ANEXO  

FORMATO DE VERIFICACIÓN DE 

NOMBRE. 
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FORMULARIO DE VERIFICACIÓN DEL NOMBRE  

 

YO, __________________________________________________________________, 

de _________________________ años de edad, __________________________, 

del domicilio de ____________________________, Departamento de 

_____________________, portador de Documento Único de Identidad 

numero _________________________________________________________________; 

por medio de la presente HAGO CONSTAR:  Que soy madre de  

______________,  y a quien deseo Asentar y darle el nombre de 

_____________________________________ y a    quien    engendre   con       

__________________________________________ para los tramites que se 

estimen pertinentes, manifiesto mi conformidad con el nombre y su 

escritura y para constancia, firmo. 

_____________________________, ________ de _______________ de _______ 

 

 

     ____________________________________ 

Madre 
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FORMULARIO DE VERIFICACIÓN DEL NOMBRE  

 

YO, ___________________________________ de ________________ años de 

edad, ____________________, del domicilio de _____________________ 

Departamento de ____________________________, portador de Documento 

Único de Identidad número 

___________________________________________________  por medio de la 

presente HAGO CONSTAR:  Que soy padre biológico de  

___________________  y a quien deseo Asentar y darle el nombre de 

_________________________________________   a    quien    engendre   con       

_______________________________________   y a quien deseo reconocer 

voluntariamente, y para los trámites que se estimen pertinentes,  y para 

constancia, firmo. 

_____________________________, ________ de _______________ de _______ 

 

 

     ____________________________________ 

Padre 
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 ANEXO  

FORMULARIO DE CUADRO DE 

CONTROL. 
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Ordinario Tardio 

Etapa
Fecha de 

Finalización
Genero Tipo de trámite

Telefonos de 

Contacto

Documentos 

Recibidos
Observaciones Seguimiento 

Lugar de 

Nacimiento 

Tipo de Tramite

Nº Vía de Recepción
Fecha de Recepcion 

en UCREF
Nombre de la Madre

No de DUI 

madre
Nombre del Padre

No DUI 

Padre

Centro de 

Internamiento

Nombre del 

niño o niña

fecha de 

nacimiento
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 ANEXO  

FORMATO DE NOTA DE 

COMUNICACIÓN PARA GESTIONAR 

DOCUMENTOS FALTANTES CON  

INSTITUCIONES EXTERNAS. 

  



Coordinadora de los Registros del Estado Familiar 
Registro Nacional de las Personas Naturales 

RNPN 

Atte. 

Quedando a la espera de su respuesta. 

En caso que no se encuentre el registro solicitado se extienda la respectiva constancia 
de inexistencia partida de nacimiento a fin de continuar con los tramites de 
asentamiento tardfo en la Municipalidad solicitada por los padres del nifio o niria. 

1 

2 

Lugar de 
nacimiento 

Fecha de 
nacimiento 

Nombre 
del Nino / 
Nina 

Numero 
de DUI 

del Nombre 
padre 

Nurnero 
de DUI la Madre 

Nombre de No 

Por este medio solicito de su valioso a poyo y colaboraci6n en el sentido de extender una 
certificaci6n de la partida de nacimiento del siguiente caso: 

En atenci6n al programa de asentamiento y reconocimiento cuando el padre o la madre o 
ambos se encuentran privados de libertad, que se ejecuta entre el Registro Nacional de 
Personas Naturales, la Direcci6n General de Centros Penales y la Procuradurfa General de 
la Republica. 

Reciba un cordial saludo de mi parte, deseando que sus actividades diarias se desarrollen 
con el exlto esperado. 

Esti mad a/ o Licenciada/ o : 

Jefa/e del Registro del Estado Familiar 
Alcaldfa Municipal de --------------------- 
Presente.- 

Licenciada/o 

San Salvador, de de _ 
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 Col. Gral. Manuel José Arce, C. Douglas Varela y Av. Caballería, San Salvador (Torre RNPN), 

Complejo Comercial COOPEFA, Teléfonos: 2521-9300, 2521-9600 

www.rnpn.gob.sv 

 

 

San Salvador, __________ de ______________de__________ 

 

Doctor/a 

___________________________________ 

Directora del Hospital Nacional_______________ 

Presente.- 

 

Estimado/a Doctor/a________________:  

 

Reciba un cordial saludo de mi parte, deseando que sus actividades diarias se desarrollen 

con el éxito esperado. 

 

En referencia al programa de asentamiento y reconocimiento de niñas y niños, cuando el 

padre o la madre o ambos se encuentran privados de libertad en los diferentes centros de 

privación de libertad, que se ejecuta entre el Registro Nacional de Personas Naturales, la 

Procuraduría General de la República y la Dirección General de Centros Penales. 

 

Con el interés de salvaguardar el derecho a la identidad de los niños y las niñas, que son 

hijos de personas que se encuentran privadas de libertad; Por este medio solicito su valiosa 

colaboración en extender una constancia de nacimiento del siguiente caso: 

 

Nº Nombre de la madre DUI 

Fecha de 

nacimiento de la 

Niña 

Genero 

1     

 

Esto con el fin de continuar con el trámite respectivo de los asentamientos de la niña en 

las Alcaldía Municipal correspondientes. 

 

Aprovecho la oportunidad para reiterarle un atento y cordial saludo. 

 

Quedando a la espera de su respuesta  

 

Atte. 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Coordinadora de los Registros del Estado Familiar  

Registro Nacional de las Personas Naturales  

RNPN 
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San Salvador,_____ de _________ de 20_____. 

 

 

Licenciado/a. 

_______________________________________ 

Procurador/a adjunta de familia y mediación 

Procuraduría General de la República 

Presente. 

 

Estimado/a licenciado/a_____________________: 

 

En referencia al programa de asentamiento y reconocimiento de niñas y niños, cuando el 

padre o la madre ambos padres se encuentran privados de libertad en los diferentes 

centros de privación de libertad, que se ejecuta de forma coordinada entre el Registro 

Nacional de Personas Naturales, la Procuraduría General de la República y la Dirección 

General de Centros Penales. 

 

Por este medio remito copias de los expedientes para que emita opinión de asentamiento 

tardíocorrespondiente al/los siguiente/scaso/s:  

Nº Nombre de Padre Nombre de Madre 
Nombre del 
Niño o Niña 

Alcaldía 
solicitante  

Centro Penal 

    

 

 

 

Agradeciendo su atención a la presente y  por su apoyo en cooperar en salvaguardar el 

derecho a la identidad de todas las niñas y niños que son  hijas e hijos de personas que se 

encuentran privado de libertad en los centros de privación de libertad. 

 

Aprovecho la oportunidad para reiterarle un atento y cordial saludo. 

 

Atte. 

 

 

 

 

 

Coordinadora de los Registros del Estado Familiar  

Registro Nacional de las Personas Naturales   

RNPN 
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San Salvador, ______ de _______________ de _________ 

 

Licenciada/o 

____________________________________________ 

Procuradora adjunta de familia y mediación  

Procuraduría General de la República 

Presente. 

 

 

Hago de su conocimiento que se ha presentado a estas oficinas el 

______________________________________________ en su calidad Director de Registro de 

Personas Naturales del Registro Nacional de las Personas Naturales, con Documento Único 

de Identidad numero _______________________________________________________________, 

con el objetivo de inscribir al niño/a ___________________ nacido/a en el municipio de 

__________________ departamento de _____________________, en el 

___________________________________,  el día __________________________, hijo/a de 

______________________________ y de ______________________________________________, Cuyo 

plazo legalmente establecido para su inscripción ha vencido. 

En vista de lo anterior solicito a usted en representación de dicha institución se proceda a 

emitir la opinión al respecto, en virtud del artículo 16 inciso segundo de la Ley Transitoria 

del Registro del Estado Familiar y de los Regímenes Patrimoniales del Matrimonio. 

 

Atte. 

 

 

Lic. __________________________________________ 

Jefe del Registro del Estado Familiar 

Alcaldía Municipal de ____________________ 
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ANEXO  

FORMATO DE NOTA DE 

COMUNICACIÓN DIRIGIDA A REF. 
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San Salvador, ________ de _______________de___________ 

 

Licenciada/o 

__________________________________ 

Jefe/a del Registro del Estado Familiar 

Alcaldía Municipal de ______________ 

Presente.- 

 

Estimada/o Licenciada/o___________________: 

 

Reciba a través del presente un cordial saludo y deseo de éxito en el desempeño de sus 

funciones. 

En atención al programa de asentamiento y reconocimiento cuando el padre o la madre 

o ambos se encuentran privados de libertad, que se ejecuta entre el Registro Nacional de 

Personas Naturales, la Dirección General de Centros Penales y la Procuraduría General de 

la República. 

 

Por este medio remito documentación (Constancias de nacimiento, certificaciones de 

DUIla madre, certificación de partida de nacimiento del padre, de certificaciones de 

DUI´s de dos testigos, formulario/s de verificación del nombre), para continuar con los 

trámites administrativos para registrar las partidas de nacimiento de los siguientes casos: 

 

Nº Nombre de la Madre Nombre del padre Niño / Niña 

1    

2    

3    

 

Agradeciendo su atención a la presente y  por su valioso apoyo en cooperar para 

salvaguardar el derecho a la identidad de todas las niñas y niños que son  hijas e hijos de 

personas que se encuentran privadas de libertad. 

 

Quedando a la espera de su respuesta. 

Atte.- 

 

 

 Coordinadora de los Registros del Estado Familiar  

Registro Nacional de las Personas Naturales 

RNPN 
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San Salvador, ________de________________de________ 

 

Licenciada(o) 

__________________________________ 

Jefa(e) del Registro del Estado Familiar 

Alcaldía Municipal de ________________ 

Presente.- 

 

EstimadaLicenciada(o)____________________________: 

 

Reciba a través del presente un cordial saludo y deseo de éxito en el desempeño de sus 

funciones. 

 

En atención al programa de asentamiento y reconocimiento cuando el padre o la madre 

o ambos se encuentran privados de libertad, que se ejecuta entre el Registro Nacional de 

Personas Naturales, la Dirección General de Centros Penales y la Procuraduría General de 

la República. 

 

Por este medio remitimosfolio de partida de nacimiento original con firma de informante, 

del (de los) siguiente(s) caso(s): 

Nº Nombre de la Madre Nombre del padre Niño / Niña 

Datos de la 

partida de 

nacimiento 

1    

Nº _________ 

Folio _______ 

Libro _______ 

Año _______ 

2    

Nº _________ 

Folio _______ 

Libro _______ 

Año _______ 

 

Agradeciendo su atención a la presente y  por su valioso apoyo en cooperar para 

salvaguardar el derecho a la identidad de todas las niñas y niños que son  hijas e hijos de 

personas que se encuentran privadas de libertad. 

Atte.- 

 

 

 

 Coordinadora de los Registros del Estado Familiar  

Registro Nacional de las Personas Naturales   

RNPN 
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 ANEXO  

FORMULARIO DE BITÁCORA DE 

LLAMADAS. 
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Nº Nombre de padre Nombre de la madre Nombre niño o niña Tipo de tramite Número Telefonico Hora de llamada Observaciones Colaborador UCREF

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Bitacora de llamadas 

  


