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1. OBIJETIVO:

Establecer los lineamientos para la elaboracién y revision de Acuerdos emitidos por la Presidencia

del Registro Nacional de las Personas Naturales.

2. ALCANCE:
Este procedimiento es aplicable a todos los Departamentos, Unidades y Direcciones del Registro

Nacional de las Personas Naturales que requieran un acuerdo de Presidencia.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
- Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica y su Reglamento.
- Ley de Servicio Civil.
- Ley Orgénica del Registro Nacional de las Personas Naturales y su Reglamento.

- Listado de Tipo de Acuerdos de Presidencia Frecuentes.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS:
- Acuerdo: Documento administrativo en el que se materializan y que sirven de soporte para las
diversas actuaciones o decisiones del Registro Nacional de las Personas Naturales y que son
firmadas por la Presidencia, en base a la normativa correspondiente.

- RNPN: Registro Nacional de las Personas Naturales.

5. RESPONSABILIDADES:

- Unidad Interesada:
— Elaborar Borrador de Acuerdo y subsanar observaciones.

— Recibir Acuerdo firmado y sellado por Presidencia y efectuar trdmite correspondiente.

- Director del Area:

— Revisar Borrador de Acuerdo y Remitir Propuesta de Acuerdo final.

- Asesor Juridico de Presidencia:
— Verificar que los Acuerdos cumplan con los requisitos establecidos, emitir visto bueno y

asignar numero correlativo.
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— Subsanar observaciones de Presidencia.

— Remitir dos ejemplares de Acuerdo para firma y sello de Presidencia.

— Recibir, registrar y resguardar Acuerdo.

- Presidencia:

— Revisar acuerdo firmar y sellar dos ejemplares y remitir un Acuerdo firmado a la Unidad

Interesada y el otro, al Asesor Juridico de Presidencia.

6. ACTIVIDADES:

6.1. Elaboracion, Revisiéon y Emision de acuerdo.

N° Responsable Actividad Evidencia
Unidad Elaborar Borrador de Acuerdo, conforme a su tipo
1 ’ Y| Borrador de Acuerdo
Interesada

remitir para Visto Bueno del Director del Area.

2 | Director del Area

Remitir Propuesta final de Acuerdo, en fisico y digital,
al Asesor Juridico de Presidencia para su revision y

Visto Bueno, «con el respaldo documental

correspondiente.

Memorando y correo

electronico

Asesor Juridico
de Presidencia

Verificar que los requisitos segun tipo de acuerdo,
estén completos, en un plazo maximo de tres dias

habiles, a partir de recibida la propuesta.

En caso de no cumplir los requisitos y no estar
justificado, devolver al Director del Area, con las
observaciones respectivas, para que subsane en un

plazo maximo de tres dias habiles.

En caso de cumplir con los requisitos, emitir visto
bueno y asignar numero correlativo en base a Registro

de Acuerdos Emitidos y remitir a Presidencia, dos

Memorando y correo
electrénico

Registro de Acuerdos
Emitidos
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ejemplares para firma.
N° Responsable Actividad Evidencia
Revisar acuerdo:
En caso de no estar conforme, emitir observaciones y
remitir al Asesor Juridico de Presidencia para su Hoja de Instruccién
4 Presidencia subsanacion.
Acuerdo Firmado
De estar conforme, firmar y sellar dos ejemplares del
Acuerdo y remitir un Acuerdo firmado a la Unidad
Interesada y el otro, al Asesor Juridico de Presidencia.
Unidad
5 Recibir Acuerdo y efectuar trdmite correspondiente.
Interesada
Asesor Juridico Registro de Acuerdos
6 Recibir, registrar y resguardar Acuerdo.
de Presidencia Emitidos
7. ANEXOS:
- Registro de Acuerdos Emitidos.
- Ejemplo de Formato para Elaboracién de Acuerdos de Presidencia.
8. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
Version nro. Modificaciones FUR
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ANEXO

REGISTRO DE ACUERDOS EMITIDOS.
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REGISTRO DE ACUERDOS EMITIDOS

N2 | FECHA | REFERENCIA

UNIDAD
REMITENTE

TIPO DE
ACUERDO

ASUNTO

ESTADO | OBSERVACIONES
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ANEXO

Ejemplo de Formato para Elaboracion

de Acuerdos de Presidencia.
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Ejemplo de Formato para Elaboracion de Acuerdos de Presidencia

Tipo de acuerdo

Acuerdo No. PRE-XX-XX/20XX

Registro Nacional de las Personas Naturales, a los _ del del , el/la infrascrito/a

Presidente Registrador Nacional,

CONSIDERANDO:

POR TANTO,

En uso de sus facultades legales, la Presidenta Registradora Nacional del Registro Nacional de las
Personas Naturales,

ACUERDA:

NOTIFIQUESE .-

Presidente Registrador Nacional
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(Logo Gobierno RNPN)

Instrucciones de llenado
Tipo de acuerdo (Segun Listado de Tipo de Acuerdos frecuentes)

Acuerdo No. PRE-XX (Establecer Direccion y Unidad responsable) — XX (Colocar numero correlativo — Uso

exclusivo de Asesoria Juridica de Presidencia) /20XX (Afio en curso)

Registro Nacional de las Personas Naturales, a los del del , (colocar dia, mes y afo

en letras), el/la infrascrito/a Presidente Registrador Nacional,

CONSIDERANDO:

(Antecedentes: Establecer los fundamentos de hecho que originan la decision. Debe contener una exposicion
Iégica de elementos, circunstancias y hechos que sustenten la adopcion de la decision final.)

(Fundamento Juridico: Determinar la disposicion legal especifica y facultades para adoptar la decisién.)

V.
V.
VI

POR TANTO,

En uso de sus facultades legales, el/la Presidente Registrador Nacional del Registro Nacional de las
Personas Naturales,

ACUERDA:
(Determinar la o las decisiones tomadas)

1.
2.
3.

NOTIFIQUESE .-

(Firma y Sello)

(Titulo y nombre completo)

Presidente Registrador Nacional
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