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lugar para el Despacho del
Superintendente la ciudad de
Guayaquil .......cccoeiiiiiii 56

DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y CEDULACION

Considerando:

Que la Constitucion Politica de la Republica, establece en el
capitulo 2, De los derechos Civiles, Art. 23 “Sin perjuicio
de los derechos establecidos en esta Constitucion y en los
instrumentos internacionales vigentes, el Estado reconocera
y garantizara a las personas los siguientes” numeral 24 “El
derecho a la identidad, de acuerdo con la Ley”;

Que la Ley de Registro Civil, Identificacion y Cedulacién,
promulgada el 21 de abril de 1976, en el Registro Oficial
No. 70, hasta la presente fecha, no cuenta con el reglamento
de aplicacién a los procesos y procedimientos de los
servicios otorgados a la ciudadania;

Que mediante Decreto Ejecutivo No. 331, publicado en el
Registro Oficial No. 70 de 28 de julio del 2005, se crea al
Sistema Nacional de Registro Civil, Identificacion y

Cedulaciodn, en el cual se faculta a la Direccion General de
Registro Civil, ejercer la Rectoria sobre dicho Sistema,
otorgandole la facultad de expedir procedimientos y la
consecucion de los fines del Sistema Nacional de Registro
Civil; y,

En ejercicio de las atribuciones que le confiere la Ley de
Registro Civil, Identificacion y Cedulacion,

Resuelve:

Dictar el Manual de Procesos y Procedimientos de Registro
Civil en Nacimientos, Matrimonios y Defunciones de
aplicacion OBLIGATORIA, para todos los funcionarios de
la Direccién General de Registro Civil, Identificacion y
Cedulacién, asi como para los usuarios que demanden los
servicios establecidos en la Ley.

Dado en el Distrito Metropolitano de Quito a los 8 dias del
mes de julio del 2008.

f.) Ing. César Frixone Franco, Director General de Registro
Civil, Identificacion y Cedulacion.

DIRECCION GENERAL DE
REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y CEDULACION

REGISTRO CIVIL CODIGO:
RESOLUCIONES R-DGRC-AP-PIRC-001
ADMINISTRATIVAS REVISION: 2
NULIDAD DE INSCRIPCIONES PAGINA: 1de 3
REPETIDAS EDICION: 3

GESTION DE PROCESOS

FECHA: 16/07/08

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Ing. Fredi Andrade, Firma: Firma:
Dr. Miguel Angel Saltos.
Firma:
FECHA: FECHA: FECHA:
1. OBJETIVO Resolucién.- Accion o efecto de resolver o resolverse.

Anular las inscripciones de los hechos o actos constitutivos
o0 modificatorios del estado civil de una persona, que estén
repetidas.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a la Direccion General Registro
Civil, Identificacion y Cedulacion, Asesoria Juridica,
Registro Civil y Cedulacion.

3. RESPONSABLES

Director General de Registro Civil, Identificacion vy
Cedulacion o su delegado.

4. DEFINICIONES

Nulidad de las inscripciones repetidas. Cuando se
efectuare la inscripcion de un mismo hecho o acto relativo
al estado civil de una misma persona por mas de una vez, a
pesar de que constare con distintos datos, las inscripciones
posteriores a la primera seran nulas.

Solucion de problema, conflicto o litigio.

Resolucion Administrativa.- Es el Pronunciamiento sobre
un asunto puesto en conocimiento de autoridad competente,
mediante el cual emite su criterio o resolucion.

5. REQUISITOS

» Solicitud del interesado o de quién ejerza su
representacion al Director General, conteniendo:
nombres, apellidos, nimero de la cédula de
Identidad o Ciudadania y firma, con una exposicion
clara del asunto; o.

» Informe del funcionario de Registro Civil,
Identificacion y Cedulacion, que conoci6 el hecho o
acto que se repite.

» Copias integras correspondiente al hecho o acto
repetido.

» Copia de la cédula de identidad o ciudadania del
afectado o quién ejerza su representacion.
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DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL CODIGO:
REGISTRO CIVIL, RESOLUCIONES R-DGRC-AP-PIRC-001
IDENTIFICACION Y ADMINISTRATIVAS REVISION: 2
CEDULACION NULIDAD DE PAGINA: 2 de 3
INSCRIPCIONES EDICION: 3
REPETIDAS FECHA: 16/07/08
6. PROCEDIMIENTO » Fotocopiado de documento fuente.

» Presentacion de requisitos. » Legalizacion de copia de documento fuente.
» Verificacion de requisitos. » Actualizacion en el sistema informatico.
» Recaudacion de la especie valorada vigente, segin » Entrega de copias integras de documentos con la

sea el caso. respectiva subinscripcion.
> Audiencia del interesado o en su rebeldia. > Archivo y Notificacién al Proceso Agregador de
> Elaboracién de la Resolucién — pronunciamiento Valor de Registro Civil.

sobre el tema.

7. REFERENCIA

» Entrega de Resolucién Administrativa al subproceso

de subinscripciones. Ley de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion,
» Recaudacion de la especie valorada, para entrega de Qg ctivo Institucional.

copia integra certificada con la subinscripcion. 8. REGISTROS
> Blisqueda de documentos fuentes en archivo. Resolucion Administrativa, Libro y tarjeta marginada
> Subinscripcion de Resolucion Administrativa en archivos de Registro Civil Central y Procesos

documento fuente. Desconcentrados.

9. ANEXOS

DIAGRAMA DE FLUJOS



Suplemento

Registro Oficial N° 400 --

Lunes 11 de Agosto del 2008

—

?
v
\ |
\ . |
\ : |
| ’ |
v
v
| |
v
\ > |
[ FORMACION
NO
\ . |

DIRECCION GENERAL
DE REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y
CEDULACION

REGISTRO CIVIL CODIGO:
R-DGRC-AP-PIRC-002
INSCRIPCION DE REVISION: 2
NACIMIENTO PAGINA: 1de 5
OPORTUNO EDICION: 3

GESTION DE PROCESOS

FECHA: 16/07/08

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Ing. Fredi Andrade Firma: Firma:

Dr. Miguel Angel Saltos.

Firma:

FECHA: FECHA: FECHA:
1. OBJETIVO 3. RESPONSABLES

Registrar el nacimiento de los residentes en territorio
ecuatoriano y los hijos de ecuatorianos residentes en el
exterior. Dando cumplimiento a lo preceptuado en el
articulo 23 numeral 24 de la Constitucion Politica del
Estado.

2. ALCANCE
Sistema Nacional de Registro Civil, Identificacion vy

Cedulacién, Procesos y Subprocesos a nivel nacional e
internacional.

El Jefe de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion o su

delegado iy RIRECIR 91208y AagtaRlecido en el
articulo 28 LRCIYC.
NO

4. DEFINICIONES
Inscripcion de nacimientos.- Registro mediante el cual se

consignan en archivos fisicos y magnéticos el hecho y actos
relacionados con el nacimiento de una persona.

"RESOLUCION POR NLU
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Nacimiento Oportuno.- Registro considerado hasta los 30
dias de ocurrido el hecho, Art. 36 de la Ley de Registro
Civil Identificacion y Cedulacion.

5. REQUISITOS

>

Informe Estadistico de Nacido Vivo (INEC).

que la filiacidon del inscrito quede debidamente
establecida.

Presentacion de la Resolucion dictada por el Juez de
la Nifiez y Adolescencia en el que se declare la
paternidad o maternidad conforme lo establece el
Art. 131 numeral 2 del Codigo de la Nifiez y
Adolescencia.

» Cédulas de ciudadania o identidad y papeletas de L
votacién actualizadas de los padres. En caso de desconocer la identidad de ambos
progenitores, se inscribird por Orden Judicial o
» Presencia de los padres; en caso de no ser casados Administrativa, de acuerdo a lo estipulado en el Art.
entre sf, se exigira la presencia de los mismos para 36 del Cadigo de la Nifiez y Adolescencia.
CODIGO:
DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL R-DGRC-AP-PIRC-002
REGISTRO CIVIL, REVISION: 2
IDENTIFICACION Y INSCRIPCION DE NACIMIENTO | PAGINA: 2de5
CEDULACION OPORTUNO EDICION: 3
FECHA: 16/07/08
» Poder general en el caso de que se inscriba a través salud publico o privado, no se aceptara con

de un mandatario, para el efecto el correspondiente
poder debe estar celebrado ante Autoridad
competente o en el formulario preimpreso
facilitado por la Institucion (Art. 35 LRCIYC)
en el que conste facultad para inscribir y
reconocer antes o después del nacimiento para
lo cual se acompafiara al referido poder, el
documento de identificacion del mandatario o
tercero.

Adicional a los requisitos establecidos en los parrafos

anteriores, se exigiran los

Caso:

siguientes, segun sea el

a.- Ocurrido el hecho en establecimiento o centro de
salud publico o privado.

>

Informe Estadistico de Nacido Vivo, firmado por el
profesional que atendi6 el parto; constara el sello y
codigo médico, a excepcion de aquellos
profesionales que se encuentren realizando la
practica rural.

Si se ha producido en un establecimiento o centro
médico, el Informe Estadistico de Nacido Vivo,
debera estar firmado por el profesional que atendié
el parto; constara el sello y cédigo médico, a
excepcion de aquellos profesionales que se
encuentren realizando la practica rural, ademas el
sello respectivo del establecimiento o centro de

alteraciones ni enmendaduras a excepcion de
nombres y apellidos del nacido para lo cual se hara
constar la salvedad en el casillero de observaciones
del formulario estadistico.

b.- Ocurrido el hecho en el domicilio.

» Cuando el nacimiento haya ocurrido sin la atencion

profesional el Informe Estadistico o Nacido Vivo,
serd llenado por el Jefe de Registro Civil,
Identificacion y Cedulacion, o su delegado en base
a la declaracion juramentada de dos testigos, en los
formularios que proporcione la Entidad. No se
aceptara con alteraciones ni enmendaduras.

c.- Nacimiento de hijos de personas de los paises
Miembros de la Comunidad Andina.

» EIl documento nacional de identificacion con el cual

se realizd el ingreso y la Tarjeta Andina de
Migracién, la cual deberd contener el tiempo de
permanencia autorizada, Decisién 503, publicada en
el Registro Oficial No. 385 de fecha 7 de agosto del
2001.

Para las personas que no pertenecen a la Comunidad
Andina, se requerira el pasaporte o documento
identificatorio.

DIRECCION GENERAL DE
REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y
CEDULACION

CODIGO:
REGISTRO CIVIL R-DGRC-AP-PIRC-002
REVISION: 2
INSCRIPCION DE PAGINA: 3de 5
NACIMIENTO EDICION: 3
OPORTUNO FECHA: 16/07/08

d.- En caso de que la mujer sea casada y el conyuge no

sea el padre del hijo.

» La madre podra inscribir el nacimiento de su hijo,
con sélo su declaracion y portando la cédula de
identidad o ciudadania debiendo cumplirse lo
establecido en el Art. 80 de la LRCIYC en
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concordancia con los Arts. 247 y 248 de la
Codificacion del Codigo Civil y Arts. 6, 99, 176 del
Codigo de de la Nifiez y Adolescencia, debiendo
hacer constar en el casillero de observaciones el
siguiente texto: “La madre se ratifica en los datos
constantes en la presente inscripcion”.

e.- En caso de comparecer una tercera persona.

» La tercera persona, de conformidad al Art. 30 de la
LRCIYC presentar su cédula de ciudadania, y para
hacer constar la filiacion del inscrito deberd
presentar las cédulas actualizadas de los
progenitores con el estado civil de casados entre si 0
partida de matrimonio actualizada (90 dias a partir
de su expedicion).

f.- Parael caso de Unién de Hecho.

»  Cédula de ciudadania o identidad, que pruebe tal
condicion.

6. PROCEDIMIENTO

» Recepcion de requisitos.

Verificacion de cumplimiento de requisitos.
Registrar el nacimiento en el Libro y Acta.
Legalizacion de documentos.

Verificacion y legalizacion de documentos.

YV V VY V V

Entrega del certificado simple gratuito para el
bautizo.

A\

Actualizacion del sistema informatico.

Archivo de documentos fisicos.

7. REFERENCIAS

Cddigo Civil Ecuatoriano, Ley de Registro Civil
Identificacion y Cedulacion, Codigo de la Nifiez y
Adolescencia, Decision 503.

8. REGISTROS

Libro y Acta de nacimiento, Base de Datos, Certificado de

Bautizo, Certificado de Nacido Vivo (INEC) archivos de
Registro Civil.

REGISTRO CIVIL CODIGO:
DIRECCION GENERAL DE R-DGRC-AP-PIRC-002
REGISTRO CIVIL, INSCRIPCION DE REVISION: 2
IDENTIFICACION Y NACIMIENTO PAGINA: 4de 5
CEDULACION OPORTUNO EDICION: 3
FECHA: 16/07/08
9. ANEXOS

DIAGRAMA DE FLUJO
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DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL CODIGO:
REGISTRO CIVIL, R-DGRC-AP-PIRC-003
IDENTIFICACION Y INSCRIPCION DE REVISION: 2
CEDULACION NACIMIENTO PAGINA: 1de 3
HASTA 14 ANOS EDICION: 3
FECHA: 16/07/08
GESTION DE PROCESOS

CORREGIR MARGINACION
NO
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ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Ing. Fredi Andrade. Firma: Firma:
Dr. Miguel Angel Saltos.
Firma:
FECHA: FECHA: FECHA:
1. OBJETIVO Inscripcién Tardia.- Registro cuando ha sobrepasado los

Registrar el nacimiento de los residentes en territorio
ecuatoriano y los hijos de ecuatorianos residentes en el
exterior. Dando cumplimiento a lo preceptuado en el
articulo 23 numeral 24 de la Constitucion Politica del
Estado.

2. ALCANCE

Registro Civil, ldentificacion y Cedulacién, Procesos y
Subprocesos a nivel nacional e internacional.

3. RESPONSABLE

Estas inscripciones podran realizarse, en el lugar donde
ocurrié o en el domicilio del nacido ante el Jefe de Civil,
Identificacion y Cedulacion, de conformidad con el articulo
56 de la LRCIYC.

4. DEFINICIONES

Inscripcion de nacimientos.- Registro mediante el cual se
consignan en archivos fisicos y magnéticos el hecho y actos
relacionados con el nacimiento de una persona.

31 dias de nacido hasta los 14 afios de edad.

5. REQUISITOS

Los mismos que se requieren para las inscripciones
oportunas mas el siguiente:

» Razon de inexistencia otorgado por el Jefe de
Registro Civil, Identificacion y Cedulaciéon o su
delegado, del lugar de nacimiento o por la
verificacion en el sistema informatico de cualquiera
de las oficinas de Registro Civil, Identificacion y
Cedulacién del pais, mediante el correspondiente
certificado.

» Estas inscripciones podran realizarse en el lugar
donde ocurrié o en el domicilio del nacido, ante el
Jefe de Registro Civil, Identificaciéon y Cedulacion,
de conformidad con el Art. 56 de la LRCIYC.

DIRECCION GENERAL DE
REGISTRO CIVIL,

REGISTRO CIVIL

CODIGO:
R-DGRC-AP-PIRC-003

IDENTIFICACION Y
CEDULACION

INSCRIPCION DE REVISION: 2
NACIMIENTO PAGINA: 2 de 3
HASTA 14 ANOS EDICION: 3

FECHA: 16/07/08

En caso de duda se aplicara lo establecido en el Instructivo
para la Estandarizacion de Procedimientos del Sistema
Nacional de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion.

6. PROCEDIMIENTO

» Recepcion de requisitos.
Verificacion de cumplimiento de requisitos.
Registrar el nacimiento en el Libro y Acta.
Firma de documentos.

Verificacion y legalizacion de documentos.

vV V V V V

Entrega del certificado simple gratuito para el
bautizo.

» Actualizacion del sistema informatico.
» Archivo de documentos fisicos.
7. REFERENCIAS
Codigo Civil Ecuatoriano, Ley de Registro Civil

Identificacion y Cedulacion, Codigo de la Nifiez y
Adolescencia, Decision 503.

8. REGISTROS

Libro y tarjeta de nacimiento, Base de Datos, Certificado de
Bautizo, Certificado de Nacido Vivo (INEC), archivos de
Registro Civil.

9. ANEXOS

DIAGRAMA DE FLUJO
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DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL CODIGO:
REGISTRO CIVIL, R-DGRC-AP-PIRC-004
IDENTIFICACION Y INSCRIPCION DE REVISION: 2
CEDULACION NACIMIENTO PAGINA: 1de 3
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GESTION DE PROCESOS
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Ing. Fredi Andrade Firma: Firma:
Dr. Miguel Angel Saltos.
Firma:
FECHA: FECHA: FECHA:
1. OBJETIVO 5. REQUISITOS

Registrar el nacimiento de los residentes en territorio
ecuatoriano y de los hijos de ecuatorianos residentes en el
exterior. Dando cumplimiento a lo preceptuado en el
articulo 23 numeral 24 de la Constitucion Politica del
Estado.

2. ALCANCE

Registro Civil, ldentificacion y Cedulacién, Procesos y
Subprocesos a nivel nacional e internacional.

3. RESPONSABLE

Estas inscripciones, se realizaran, en las Jefaturas de
Registro Civil, Identificacion y Cedulacion, del lugar donde
se produjo el hecho o en el domicilio del nacido, de
conformidad con el articulo 56 de la LRCIYC.

4. DEFINICIONES

Inscripcion de nacimientos.- Registro mediante el cual se
consignan en archivos fisicos y magnéticos el hecho y actos
relacionados con el nacimiento de una persona.

Inscripcion Tardia.- Registro cuando ha sobrepasado los
14 afios de edad de nacido.

Inscripcion pasada los 14 afios de ocurrido el nacimiento
» Informe Estadistico de nacido vivo.

» Razon de inexistencia del lugar de nacimiento o su
equivalente en el sistema informéatico, mediante el
correspondiente certificado.

» Cédulas de ciudadania o identidad actualizada de
los padres.

» Certificado de estudios.

» Declaracion juramentada, para las personas mayores
de dieciocho afios, realizada ante Autoridad
competente y por excepcion, en aquellos lugares
que no exista autoridad competente, ante el Jefe
Politico o Teniente Politico o el Presidente de la
Junta Parroquial, en la que indique lugar y fecha de
nacimiento, nombres, apellidos y nacionalidad de
los padres. Se exceptla estos requisitos a las
personas mayores de 65 afios de edad, y
discapacitados.

DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL CODIGO:
REGISTRO CIVIL, R-DGRC-AP-PIRC-004
IDENTIFICACION Y INSCRIPCION DE REVISION: 2
CEDULACION NACIMIENTO PAGINA: 2 de 3
PASADOS EDICION: 3
LOS 14 ANOS FECHA: 16/07/08

» Presencia de los padres en caso de no ser casados
entre si.

> Orden Judicial o administrativa.

» La Inscripcion tardia de un nacimiento se realizara
en el lugar donde ocurrié o en el domicilio del
nacido.

» Poder general en el caso de que se inscriba a través
de un tercero.

» En caso de inscripcién de nacimiento tardio que
pase de los dieciocho afios de edad, se pagard una
multa equivalente al 50% del salario minimo vital
del trabajador en general, vigente a la fecha de
dicho pago.

6. PROCEDIMIENTO

» Recepcion de requisitos.
» Verificacion de requisitos.

» Registrar el nacimiento en el Libro y Acta.

A\

Firma de documentos.

A4

Verificacion y legalizacion de documentos.

> Entrega del certificado simple gratuito para el
bautizo.

» Actualizacion del sistema informatico.
> Archivo de documentos fisicos.

7. REFERENCIAS

Cddigo Civil Ecuatoriano, Ley de Registro Civil
Identificacion y Cedulacion, Codigo de la Nifiez y
Adolescencia, Decision 503.

8. REGISTROS

Libro y tarjeta de nacimiento, Base de Datos, Certificado de
Bautizo, Certificado de Nacido Vivo (INEC) archivos de
Registro Civil.

9. ANEXOS

DIAGRAMA DE FLUJO
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ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Ing. Fredi Andrade, Firma: Firma:
Dr. Miguel Angel Saltos.
Firma:
FECHA: FECHA: FECHA:
1. OBJETIVO 5. REQUISITOS

Registrar el reconocimiento voluntario de hijo, que hacen
los padres o uno de ellos o por medio de mandatario, a los
hijos nacidos fuera del matrimonio, o mientras estan en el
vientre materno.

2. ALCANCE

Registro Civil, ldentificacion y Cedulacién, Procesos y
Subprocesos a nivel nacional e internacional.

3. RESPONSABLES

Jefe de Registro Civil, Identificacion y Cedulacién, de la
cabecera provincial o su delegado, de cualquier parte del
pais.

4. DEFINICIONES

Reconocimiento. Declaracién voluntaria de reconocimiento
que hacen los padres o uno de ellos, en forma personal o
mediante poder general, sobre el hecho del nacimiento de su
hijo.

» La persona que va a reconocer, presentara su cédula
de ciudadania o identidad; pasaporte o cualquier
documento identificatorio, en caso de extranjeros,
en original y copia.

> El reconocimiento realizado en las diferentes
formas: (Escritura publica ante notario o Consul del
Ecuador en el extranjero; Acto testamentario; Acta
suscrita ante el Juez de la Nifiez y Adolescencia;
Acta suscrita ante un Juez de lo Civil; matrimonio
posterior al nacimiento.

» Certificado de votacién original y copia segun el
caso.

» Copia integra de la partida de nacimiento de la
persona a ser reconocida.

» Dos testigos con la cédula de ciudadania o identidad
y certificado de votacion segin sea el caso, en
original y copia.

» Se puede realizar también con poder legalmente
otorgado.

DIRECCION GENERAL DE

REGISTRO CIVIL

CODIGO:

REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y
CEDULACION

RECONOCIMIENTO
DE HI1JO

R-DGRC-AP-PIRC-005
REVISION: 2
PAGINA: 2 de 3
EDICION: 3

FECHA: 16/07/08

» Copia de la cédula de quién ejerza su representacion
0 documento identificatorio.

» Notificacion y aceptacion del reconocimiento.

En caso de duda se aplicara lo establecido en el Instructivo
para la Estandarizacion de Procedimientos del Sistema
Nacional de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion.

6. PROCEDIMIENTO

» Presentacion de requisitos.
Revision de requisitos.
Pago de especie valorada correspondiente.

Busqueda de documento fuente

Subinscripcién del reconocimiento.

vV V V V V

Legalizacion de documentos.

» Emision  de fotostaticas con la

subinscripcion.

copias

Legalizacion de copias integras.

Entrega de copias integras con la subinscripcion.

vV V. VY

Actualizacion al sistema informaético.
» Archivo de documentos fisicos.
7. REFERENCIA

Caddigo Civil Ecuatoriano, Ley de Registro Civil,
Instructivo Institucional, Cddigo de la Nifiez vy
Adolescencia, Ley Orgéanica de la Funcion Judicial, Ley
Notarial.

8. REGISTROS

Libro y tarjeta marginado, ingreso de datos en archivos
magnéticos, archivos de Registro Civil Central y Procesos
Desconcentrados.

9. ANEXOS

DIAGRAMA DE FLUJO
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RECONOCII

CION

NO

DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL CODIGO:
REGISTRO CIVIL, R-DGRC-AP-PIRC-006
IDENTIFICACION Y RECONOCIMIENTO REVISION: 2

CEDULACION o ove CORREGHRAMARGINACION

NO
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GESTION DE PROCESOS FECHA: 16/07/08
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Ing. Fredi Andrade Firma: Firma:
Dr. Miguel Angel Saltos.
Firma:
FECHA: FECHA: FECHA:
1. OBJETIVO » Certificado de votacion original y copia segin el

Registrar el reconocimiento voluntario de hijo, que hacen
los padres o uno de ellos o por medio de mandatario, a los
hijos nacidos fuera del matrimonio, o mientras estan en el
vientre materno.

2. ALCANCE

Registro Civil, ldentificacion y Cedulacién, Procesos y
Subprocesos a nivel nacional e internacional.

3. RESPONSABLES

Jefe de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion, de la
cabecera provincial o su delegado, de cualquier parte del
pais.

4. DEFINICIONES

Reconocimiento. Declaracion voluntaria de reconocimiento
que hacen los padres o uno de ellos, en forma personal o
mediante poder general, sobre el hecho del nacimiento de su
hijo.

5. REQUISITOS

» Presencia de la persona que va a reconocer,
presentara: Cédula de ciudadania o identidad;
pasaporte o cualquier documento identificatorio en
caso de extranjeros, en original y copia.

Caso.

» Copia integra de la partida de nacimiento de la
persona a ser reconocida.

» Dos testigos con la cédula de ciudadania o identidad
y certificado de votacion segin sea el caso, en
original y copia.

» Se puede realizar también con poder legalmente
otorgado.

» Copia de la cédula de quién ejerza su representacion
o documento identificatorio.

Otras formas de reconocimiento:

» Mediante Escritura Plblica ante Notario o Consul
del Ecuador en el extranjero.

» Mediante Acto Testamentario.

» Mediante Acta suscrita ante el Juez de la Nifiez y
Adolescencia.

» Mediante Acta suscrita ante un Juez de lo Civil.

» Mediante matrimonio posterior al nacimiento.

DIRECCION GENERAL DE
REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y
CEDULACION

REGISTRO CIVIL CODIGO:

RECONOCIMIENTO REVISION: 2
DE HIJO PAGINA: 2 de 3
ART. 66 EDICION: 3
LRCIYC FECHA: 16/07/08

R-DGRC-AP-PIRC-006

Para estos casos, el Funcionario de Registro Civil o su
delegado, luego de verificar el cumplimiento de lo
establecido en la Ley, esto es la notificacion y aceptacion
del reconocimiento, inmediatamente procederda a la
subinscripcion correspondiente. En concordancia con el Art.
250 de la Codificacion del Cadigo Civil.

6. PROCEDIMIENTO
» Presentacion de requisitos.
» Revision de requisitos.

» Pago de especie valorada correspondiente.
» Elaboracion de Acta de Reconocimiento.

» Firma del Acta de Reconocimiento.

» Legalizacion del Acta de Reconocimiento.

» Envio de Acta de
Subinscripciones.

Reconocimiento  a

\4

Busqueda de documento fuente.

Y

Subinscripciéon de Reconocimiento en documento
fuente.

Revision de documento fuente con subinscripcion.
Legalizacion de documentos.

Emision de copias fotostaticas del acta marginal.

Legalizacion de copias integras marginadas.

vV V. VYV VYV

Entrega de copias integras con la marginacion
correspondiente.

» Actualizacion al sistema informatico.
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» Archivo de documentos fisicos. Adolescencia, Ley Orgéanica de la Funcion Judicial, Ley
Notarial.
7. REFERENCIA
8. REGISTROS
Codigo Civil Ecuatoriano, Ley de Registro Civil,

. e L . Libro y tarjeta marginado, ingreso de datos en archivos
Instructivo  Institucional, Cdédigo de la Nifiez y

magnéticos, archivos de Registro Civil Central y Procesos
Desconcentrados.

9. ANEXOS

DIAGRAMA DE FLUJO
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DIRECCION GENERAL REGISTRO CIVIL CODIGO:
DE REGISTRO CIVIL, R-DGRC-AP-PIRC-007
IDENTIFICACION ADOPCIONES REVISION: 2
Y CEDULACION PAGINA: 1de3
EDICION: 3
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GESTION DE PROCESOS

FECHA: 16/07/08

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Ing. Fredi Andrade Firma: Firma:
Dr. Miguel Angel Saltos.
Firma:
FECHA: FECHA: FECHA:
1. OBJETIVO 5. REQUISITOS:

Registrar el pronunciamiento de autoridad competente, en
relacion a la adopcion, de acuerdo a lo establecido en las
leyes que la regulan.

2. ALCANCE

Este procedimiento implica a Registro Civil, Identificacion
y Cedulacién procesos y subprocesos.

3. RESPONSABLE

La Autoridad competente para realizar la inscripcion de
adopcion es el Jefe de Registro Civil, Identificacion y
Cedulacién, o su delegado de la Jefatura del lugar donde
conste el nacimiento; o del lugar donde va a ejecutar la
inscripcién de dicha adopcion previa la cancelacion del
registro original del nacimiento mediante una anotacion
marginal que de cuenta de la adopcion.

4. DEFINICIONES

Adopcion.- Es el acto por el cual se recibe como hijo
propio, con autoridad judicial, a quien lo es de otro por
naturaleza.

» Tres copias certificadas de la sentencia debidamente
ejecutoriada.

6. PROCEDIMIENTO
» Presentacion de requisitos.
» Verificacion de requisitos.
» Cancelacion de la especie valorada correspondiente.
» Cancelacion de la primera inscripcion.

» Elaboracion de la nueva inscripcion de acuerdo a
los datos emitidos en la sentencia judicial. No se
debera mencionar la circunstancia de la adopcion.

» Legalizacion de documentos.

REGISTRO CIVIL
DIRECCION GENERAL DE CODIGO:
REGISTRO CIVIL, ADOPCIONES R-DGRC-AP-PIRC-007
IDENTIFICACION Y REVISION: 2
CEDULACION PAGINA: 3de 3
EDICION: 3
FECHA: 16/07/08
» Entrega del certificado de inscripcion del 8. REGISTROS

nacimiento.
» Actualizacion al sistema informatico.

» Envio de documentos al Departamento Nacional de
Registro Civil.

» Envio de documentos al archivo.

7. REFERENCIA

Ley de Registro Civil, Cédigo Civil, Cédigo de la Nifiez y
Adolescencia, Sentencia  debidamente  ejecutoriada,
Instructivo Institucional.

Libro, tarjetas y expedientillo.
- Sentencia de adopcidn.
- Cancelacion de la primera inscripcion.

Elaboracién de nuevas actas de nacimiento.

- Documentos de archivo soporte.

9 ANEXOS

DIAGRAMA DE FLUJO
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GESTION DE PROCESOS

EDICION: 3
FECHA: 16/07/08

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Ing. Fredi Andrade Firma: Firma:
Dr. Miguel Saltos
Firma:
FECHA: FECHA: FECHA:
1. OBJETIVO 4. DEFINICIONES

Dar identidad y nacionalidad a los hijos de padre y madre
ecuatorianos, ocurridos en el exterior al momento de su
nacimiento.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las areas de Registro Civil y
Delegaciones Diplomaticas del Ecuador.

3. RESPONSABLE

Las inscripciones de nacimiento de hijos de padre o madre
ecuatorianos, ocurridos en el exterior, se realizard ante la
Delegacion Diplomatica del Ecuador en el lugar donde
ocurrio el nacimiento, de conformidad con lo dispuesto en
el Acuerdo Ministerial nimero 458-A, publicado en el
Registro Oficial nimero 105, de 11 de Enero de 1999, en el
cual se delega a los Cdnsules del Ecuador en el Exterior,
para que, con su firma y rubrica, realicen tanto las
inscripciones oportunas como las tardias.

Acuerdo Ministerial 458- A Registro Oficial N © 105 del 11
de enero de 1999.

...Art. 1.- Delegacion.- Delégase a los Consules del
Ecuador en el Exterior para que con su firma y rabrica y en
su representacion realicen las inscripciones tanto oportunas,
como tardias de nacimiento; asi como las inscripciones de
matrimonio y defuncidn de las personas.

5.- REQUISITOS

» Copia certificada de la Resolucion de
Reconocimiento de Nacionalidad Ecuatoriana
otorgada por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

» Razon de inexistencia o su equivalente del sistema
informético otorgado por registros del exterior de la
DGRCIYC.

» Resolucion emitida por el jefe del RCIYC, o su
delegado.

» Cédula de Identidad o Ciudadania de quien solicita
la inscripcion; o documento identificatorio.

DIRECCION GENERAL DE

REGISTRO CIVIL

CODIGO:

REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y
CEDULACION.

INSCRIPCIONES DE
NACIMIENTOS EN EL
EXTERIOR

R-DGRC-AP-PIRC-008
REVISION: 2
PAGINA: 2de 3
EDICION: 3

FECHA 16/07/08

6. PROCEDIMIENTO
» Recepcion de requisitos.
» Verificacion de requisitos.
» Pago de la especie valorada.
» Elaboracion de resolucion.

» Inscripcion de nacimiento en libros, actas y
certificado.

» Legalizacion de documentos.

» Entrega de certificados de inscripcion.

» Actualizacion del sistema informatico.
» Archivo de documentos.
7. REFERENCIA

Ley de Registro Civil, Instructivo Institucional, Ley de
extranjeria, Normas y Reglamentos.

8. REGISTROS
Libro, tarjeta y expedientillo.
Razén de Inexistencia

Estadistica de Nacido vivo

9. ANEXOS

DIAGRAMA DE FLUJO
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DIRECCION GENERAL DE
REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y
CEDULACION

REGISTRO CIVIL

INSCRIPCIONES
TARDIAS DE
NACIMIENTOS
POR SENTENCIA

CODIGO:
R-DGRC-AP-PIRC-009
REVISION: 2
PAGINA: 1de 3
EDICION: 3

GESTION DE PROCESOS

FECHA: 16/07/08

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Ing. Fredi Andrade Firma: Firma:

Dr. Miguel Angel Saltos.

Firma:

FECHA: FECHA: FECHA:
1. OBJETIVO

Acatar la disposicion judicial, de inscripcion tardia de
nacimiento, para aquellas personas que no cumplieron con
los requisitos establecidos en la via administrativa y la Ley
de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las areas de Registro Civil y
Cedulacion.

3. RESPONSABLE

El Jefe de Registro Civil Identificacion y Cedulacion o su
delegado

4. DEFINICIONES

Inscripciones tardias de nacimientos judiciales.-
Disposicion judicial de inscripcion de nacimiento para
aquellos casos que no procede el trdmite administrativo.

5. REQUISITOS

» Dos copias certificadas de la sentencia debidamente
ejecutoriada.

» Razoén de inexistencia del lugar de nacimiento o su
equivalente en el sistema informatico mediante el
correspondiente certificado.

En caso de duda se aplicara lo establecido en el Instructivo
para la Estandarizacion de Procedimientos del Sistema
Nacional de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion.
6. PROCEDIMIENTO

» Presentacion de requisitos.

» Verificacion de requisitos.

» Cancelacion de la especie valorada correspondiente.

» Elaboracion de la inscripcion de acuerdo a los datos
emitidos en la sentencia judicial.

» Legalizacion de documentos

» Entrega del certificado de

nacimiento.

inscripcion  del

DIRECCION GENERAL DE
REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y
CEDULACION

REGISTRO CIVIL

INSCRIPCIONES TARDIAS DE | REVISION: 2
NACIMIENTOS POR
SENTENCIA

CODIGO:
R-DGRC-AP-PIRC-009

PAGINA: 2de 3
EDICION: 3
FECHA: 16/07/08

> Actualizacion al sistema informatico.

» Envio de documentos al Departamento Nacional de
Registro Civil.

» Envio de documentos al archivo.

7. REFERENCIA

Ley de Registro Civil, Instructivo Institucional, Codigo
Civil, Sentencia de autoridad competente.

8. REGISTROS

Libro, Acta y Expedientillo de inscripcion.
Informes INEC.

9. ANEXOS
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DIAGRAMA DE FLUJO
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DIRECCION GENERAL DE
REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION
Y CEDULACION

REGISTRO CIVIL

DEL
MATRIMONIO

CODIGO:
R-DGRC-AP-PIRC-010
REVISION: 2
PAGINA: 1 de 5
EDICION: 3

GESTION DE PROCESOS

FECHA: 16/07/08

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Ing. Fredi Andrade Firma: Firma:
Dr. Miguel Angel Saltos.
Firma:
FECHA: FECHA: FECHA:
1. OBJETIVO » Presencia de dos testigos habiles, portando cédula

Registrar los matrimonios de los habitantes del Ecuador asi
como su custodia y organizacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las areas de: Registro Civil y
Cedulacion.

3. RESPONSABLE

El Jefe de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion o su
delegado.

4. DEFINICIONES

Matrimonio.- Contrato solemne por el cual un hombre y
una mujer se unen con el fin de vivir juntos, procrear y
auxiliarse mutuamente.

5. REQUISITOS

» Cédula de ldentidad o Ciudadania en original y
copia.

» Certificado de votacion actualizado en original y
copia.

de ciudadania y certificado de votacion

actualizados.

» Nombramiento de Curador Especial debidamente
protocolizado, en caso de tener hijos bajo patria
potestad, y si estuviere administrando bienes de los
referidos menores, presentaran inventario Solemne
de Bienes.

A mas de estos requisitos, se adjuntaran los siguientes, de
acuerdo a cada caso:

Si uno de los contrayentes o los dos no han cumplido
dieciocho afios de edad:

» Autorizacion y presencia, portando cédula de
ciudadania y certificado de votacion, del padre y/o
madre, o la persona que ejerza la patria potestad, o
autorizacion mediante poder legalmente conferido,
0 autorizacion del tutor nombrado por orden judicial
en caso de muerte de los padres.

» Partida de nacimiento integra valida por 90 dias
desde su expedicion.

» Haber cumplido: varones mayores de 14 afios y
mujeres mayores a 13 afios de edad.

CODIGO:
DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL R-DGRC-AP-PIRC-010
REGISTRO CIVIL, REVISION: 2
IDENTIFICACION Y DEL PAGINA: 2de5
CEDULACION MATRIMONIO EDICION: 3
FECHA: 16/07/08

Si uno de los contrayentes o los dos son Divorciados:

» Partida de matrimonio con la correspondiente
subinscripcion del divorcio.

» Copia certificada de la sentencia de divorcio
otorgada por el Juzgado respectivo o por la Jefatura
de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion del
lugar donde se realiz6 la subinscripcion del
divorcio.

» Haber transcurrido un afio desde que se ejecutorio la
sentencia de divorcio, si el fallo se produjo en
rebeldia y quien va a contraer matrimonio fue el
Actor.

» Haber transcurrido 300 dias desde que se declar6
disuelto el matrimonio por nulidad o divorcio, para
el caso de la mujer, desde la fecha en que se
subinscribid la sentencia en el Registro Civil, salvo
que probare mediante certificado médico otorgado
por hospital o centro de salud publico o privado no
encontrarse embarazada y en caso de estarlo, el
matrimonio ha celebrarse es con el Gltimo cényuge;
0, el futuro conyuge reconoce como suyo el hijo que
esta por nacer, particular que se anotara en el
casillero de observaciones de las actas que
correspondan.

» Autorizacion de quien ejerza la patria potestad, en
el caso de que el contrayente divorciado sea menor
de edad.
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Si uno de los dos contrayentes son Viudos:

>

>

Informacién sumaria de no tener hijos en su patria
potestad ni administrar bienes de estos.

Haber transcurrido 300 dias desde la fecha en que
fallecié el marido, salvo que probare ante la
autoridad que celebre el matrimonio, mediante
certificado médico otorgado por hospital o centro de
salud publico o privado, no encontrarse
embarazada, y en el caso de estarlo, el futuro
cényuge reconocer, como suyo, el hijo que esta por
nacer, particular que se anotara en el casillero de
observaciones de las actas que correspondan como
en su duplicado.

Si el o los contrayentes viudos, son menores de
edad, presentaran autorizacién de la persona que
ejerza la patria potestad, quien firmara las actas
correspondientes.

Si uno o los dos contrayentes son Extranjeros:

» Certificado original de la filiacion y estado civil,
conferido por la embajada o consulado de pais de
origen en el Ecuador; o, certificado concedido en el
origen con la debida autenticacion del Coénsul
ecuatoriano en dicho pais o con sello de
apostillamiento, y legalmente traducida de ser el
caso.

» Declaracion juramentada, en el que indique su
estado civil, nacionalidad, nombres y apellidos de
los padres; y, fecha de nacimiento, en el caso de que
no exista embajada, consulado o representante
diplomético del pais de origen acreditado en el
Ecuador, el Ministerio de Relaciones Exterior
certificara sobre este particular.

CODIGO:
DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL R-DGRC-AP-PIRC-010
REGISTRO CIVIL, REVISION: 2
IDENTIFICACION Y DEL PAGINA: 3de 5
CEDULACION MATRIMONIO EDICION: 3
FECHA: 16/07/08

Documentos que acrediten el estado civil de
divorciado o viudo, debidamente autenticados por el
consulado ecuatoriano del pais de origen, o con el
sello de apostillamiento, y legalmente traducidos de
ser el caso.

El contrayente extranjero menor de edad, deberd
sujetarse a lo dispuesto para cada caso particular.

Para el caso de los contrayentes originarios de los
paises miembros de la Comunidad Andina, se
aplicara lo establecido en la Decision 503,
publicada en el Registro Oficial N° 385 de fecha 7
de agosto de 2001.

Documento debidamente conferido por el MM RR
EE, que pruebe la calidad de refugiado y
declaracion juramentada ante Autoridad
competente, en el que indique cudl es su estado
civil, nacionalidad, nombres y apellidos de los
padres; y, fecha de nacimiento.

Si uno o los dos contrayentes son Miembros de las
Fuerzas Armadas:

>

>

Autorizacion del Comandante General de Cada
Fuerza (Terrestre, Naval y Aérea).

Copia certificada de la orden general emitida por la
Comandancia General de la Policia Nacional, a
través del Departamento de Recursos Humanos,
para miembros de la Policia Nacional.

» En caso de ser viudo o divorciado, se aplicara lo
correspondiente para cada caso.

En caso de duda se aplicara lo establecido en el Instructivo
para la Estandarizacion de Procedimientos del Sistema
Nacional de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion.

6. PROCEDIMIENTO

» Recepcion de requisitos.

Verificacion de requisitos.

Pago de la especie valorada correspondiente.
Entrevista.

Registro del Matrimonio en Libros y Actas.
Ceremonia de Matrimonio Civil.

Firma de documentos.

Entrega de documentos y certificados.

vV V V V V¥V V V

Actualizacion del Sistema Informatico.

» Envio de documentos para archivo.
7. REFERENCIA

Ley de Registro Civil, Instructivo Institucional, Normas y
Reglamentos.

CODIGO:
DIRECCION GENERAL REGISTRO CIVIL R-DGRC-AP-PIRC-010
DE REGISTRO CIVIL, REVISION: 2
IDENTIFICACION DEL PAGINA: 4 de 5
Y CEDULACION MATRIMONIO EDICION: 3
FECHA: 16/07/08

8. REGISTROS.- Libro, tarjeta y expedientillo, matrimonio inscrito.
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9. ANEXOS
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DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL CODIGO:
REGISTRO CIVIL, INSCRIPCIONES MATRIMONIO | R-DGRC-AP-PIRC-011
IDENTIFICACION Y EN EL EXTERIOR ANTE REVISION: 2
CEDULACION AUTORIDAD PAGINA: 1 de 3
EXTRANJERA EDICION: 3
GESTION DE PROCESOS FECHA: 16/07/08

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Ing. Fredi Andrade Firma: Firma:
Dr. Miguel Angel Saltos.
Firma:
FECHA: FECHA: FECHA:
1. OBJETIVO del Ecuador en dicho pais, o con el sello de
apostillamiento legalmente traducido. Si estuviere
Registrar los matrimonios realizados ante Autoridad autenticado por el Cénsul ad-honoren, requerira la

Extranjera, asi como su custodia y organizacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las areas de: Registro Civil y
Cedulacion.

3. RESPONSABLE

El Jefe de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion o su
delegado.

4. DEFINICIONES
Inscripciones de matrimonio en el exterior ante
autoridad Extranjera.- Comprende los matrimonios que
han sido celebrados fuera del territorio ecuatoriano por
autoridad competente.

5. REQUISITOS

» Certificado de Matrimonio, debidamente legalizado
y autenticado por el Agente diplomético o consular

certificacion del Ministerio de Relaciones

Exteriores del Ecuador.

» Si no hubiere agente diploméatico ni consular del
Ecuador, certificara un agente diplomatico o
consular de cualquier Estado amigo, y legalizara la
certificacion el Ministerio de Relaciones Exteriores
de aquel en que se hubiere otorgado; y luego el
Ministerio de Relaciones Exteriores del Ecuador.

» La razon de inexistencia emitida por la oficina de
Registros del Exterior del Sistema Nacional de
Registro Civil, Identificacion y Cedulacidn.

» Certificados de movimientos migratorios de los
contrayentes.

» Copia de la cédula de ciudadania o identidad o
pasaporte segun sea el caso.

» Los extranjeros residentes en el Ecuador registraran
su matrimonio con los mismos documentos.

DIRECCION GENERAL DE
REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y
CEDULACION

REGISTRO CIVIL CODIGO:
INSCRIPCIONES R-DGRC-AP-PIRC-011
MATRIMONIO EN EL REVISION: 2
EXTERIOR PAGINA: 2 de 3
ENTE AUTORIDAD EDICION: 3
EXTRANJERA FECHA: 16/07/08

En caso de duda se aplicara lo establecido en el Instructivo
para la Estandarizacion de Procedimientos del Sistema
Nacional de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion.
6. PROCEDIMIENTO

» Recepcion de requisitos.

» Verificacion de requisitos.

» Pago de la especie valorada correspondiente.

» Registro del Matrimonio en Libros y Actas.

» Firma de documentos y legalizacion.

» Entrega de documentos y certificados.

» Actualizacion del Sistema Informatico.
» Envio de documentos para archivo.
7. REFERENCIA

Ley de Registro Civil, Instructivo Institucional, Normas y
Reglamentos.

8. REGISTROS

Libro, Acta, Certificado y Expedientillo, de inscripciones
tardias de Matrimonios.
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DIRECCION GENERAL DE
REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y
CEDULACION

REGISTRO CIVIL
(INSCRIPCION DE
DEFUNCION)

CODIGO:
R-DGRC-AP-PIRC-012
REVISION: 2
PAGINA: 1de 3
EDICION: 3

GESTION DE PROCESOS

FECHA: 16/07/08

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Ing. Fredi Andrade Firma: Firma:
Dr. Miguel Angel Saltos.
Firma:
FECHA: FECHA: FECHA:
1. OBJETIVO » No se aceptard con borrones o enmendaduras a

Registrar las Defunciones de los habitantes del Ecuador asi
como su custodia y organizacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las areas de Registro Civil, para
la elaboracion de un documento seguro y confiable.

3. RESPONSABLE

El Jefe de Registro Civil, Identificacion y Cedulacién o su
delegado.

4. DEFINICIONES

Defuncidn.- Es la cesacion o término de los signos vitales,
muerte de una persona.

5. REQUISITOS

» Constancia de defuncion del INEC firmado por el
profesional competente que asisti6 al fallecido, sello
y numero de coédigo, si ocurrid6 en un centro
asistencial, excepto para los profesionales en
practica rural.

excepcion de nombres y apellidos, salvedad que se
hara constar en casillero de observaciones.

» Declaracion jurada de dos testigos, ante el Jefe de
RCIYC o su delegado, cuando ha ocurrido sin
asistencia profesional.

» Cédula identidad o ciudadania o copia de tarjeta
indice o datos de filiacion o partida de nacimiento
del fallecido, a falta de estos se procederd de
acuerdo a lo establecido en el articulo 50 de la
LRCIYC.

> Documento identificatorio o pasaporte en caso de
que el fallecido sea extranjero.

» Cédula de ciudadania y la papeleta de votacion
actualizadas de quién va a inscribir la defuncion,
articulo 43 de la LRCIYC.

» Pasaporte o documento identificatorio, si quién va a
inscribir es extranjero.

DIRECCION GENERAL DE

REGISTRO CIVIL

CODIGO:
R-DGRC-AP-PIRC-012

REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y
CEDULACION

INSCRIPCION DE
DEFUNCION

REVISION: 2
PAGINA: 2de 3
EDICION: 3
FECHA: 16/07/08

A mas de estos requisitos, se adjuntaran los siguientes, de
acuerdo a cada caso:

Defuncidn pasadas las 48 horas y hasta 60 dias:

La autoridad competente es el Jefe de Registro Civil,
Identificacion y Cedulacion o su delegado, de la Jefatura
del lugar donde ocurrio el fallecimiento.

Defuncidén pasados los 60 dias:

Razén de inexistencia otorgado por el Jefe de Registro Civil
del lugar donde fallecié y del lugar donde se encuentra
sepultado.

Certificado de sepultura otorgado por el administrador del
cementerio.

6. PROCEDIMIENTO

Recepcidn de requisitos.

Verificacion de requisitos.

Registro de la Defuncién en Libros y Actas.
Firma de documentos y legalizacion.

Entrega de documentos y certificados.

YV V V V V V

Actualizacion del Sistema Informatico.
» Envio de documentos para archivo.
7. REFERENCIA

Ley de Registro Civil, Instructivo Institucional, Protocolo o
Informe médico del fallecimiento de una persona.

8. REGISTROS

Tarjeta, libro y expedientillo de inscripcion de defuncion
tardia.
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DIRECCION GENERAL DE
REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y
CEDULACION

REGISTRO CIVIL

INSCRIPCION DE
DEFUNCION EN
EL EXTERIOR

CODIGO:
R-DGRC-AP-PIRC-013
REVISION: 2
PAGINA: 1de 3
EDICION: 3

FECHA: 16/07/08

GESTION DE PROCESOS

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Ing. Fredi Andrade Firma: Firma:
Dr. Miguel Angel Saltos.
Firma:
FECHA: FECHA: FECHA:
1. OBJETIVO apostillamiento legalmente traducido. Si estuviere

Registrar las defunciones de ecuatorianos ocurridas en el
Extranjero, asi como su custodia y organizacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las areas de Registro Civil y
Cedulacién para la elaboracion y depuracion de datos.

3. RESPONSABLE

Jefe de Registro Civil, Identificacion y Cedulacién o su
delegado.

4. DEFINICIONES

Defuncidn.- Es la cesacion o término de los signos vitales,
muerte de una persona.

5. REQUISITOS
» Documento de Defuncion, debidamente legalizado

y autenticado por el Agente diplomatico o consular
del Ecuador en dicho pais, o con el sello de

autenticado por el Coénsul ad-honorem, requerira la
certificacion del Ministerio de Relaciones
Exteriores del Ecuador.

» Certificacion del MM. RR. EE., si el agente
diplomatico o consular fuere ad honorem.

» Si no hubiere agente diplomatico ni consular del
Ecuador, certificara un agente diplomatico o
consular de cualquier estado amigo, y legalizara la
certificacion el MM RR EE del Ecuador.

» La razon de inexistencia emitida por la oficina de
Registros del Exterior de la DGRCIYC.

» Cédula de ciudadania o identidad o pasaporte, segin
sea el caso, de la persona que va a inscribir la
defuncion.

6. PROCEDIMIENTO

» Recepcidn de requisitos.

DIRECCION GENERAL DE
REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y
CEDULACION

REGISTRO CIVIL

INSCRIPCION DE
DEFUNCION EN
EL EXTERIOR

CODIGO:
R-DGRC-AP-PIRC-013
REVISION: 2
PAGINA: 2 de 3
EDICION: 3

FECHA: 16/07/08

» Verificacion de requisitos.

\4

Pago de la especie valorada correspondiente.

\4

Registro de la Defuncion en Libros y Actas.

» Firma de documentos y legalizacion.

\4

Entrega de documentos y certificados.

» Actualizacion del Sistema Informatico.

» Envio de documentos para archivo.
7. REFERENCIA

Ley de Registro Civil, Instructivo Institucional, Normas y
Reglamentos.

8. REGISTROS

Libro, Acta y Certificado de defuncién.



30 -- Suplemento -- Registro Oficial N° 400 -- Lunes 11 de Agosto del 2008

9. ANEXOS

DIAGRAMA DE FLUJO

-

| <>dEFUNC|6N
—/ <2

v

COfVIPLETAR INFORMACION
NO

YW S Y Y o YN T YN E T YNY Uy YTy wT' s




Suplemento -- Registro Oficial N° 400

Lunes 11 de Agosto del 2008 -- 31

DIRECCION GENERAL DE
REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION
Y CEDULACION

REGISTRO CIVIL

INSCRIPCION DE
DEFUNCION FETAL

CODIGO: R-DGRC-AP-PIRC-014
REVISION: 2

PAGINA: 1de 3

EDICION: 3

FECHA: 16/07/08

GESTION DE PROCESOS

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Ing. Fredi Andrade Firma: Firma:

Dr. Miguel Angel Saltos.

Firma:

FECHA: FECHA: FECHA:
1. OBJETIVO 5. REQUISITOS

Registrar las defunciones de ecuatorianos ocurridas en el
Extranjera, asi como su custodia y organizacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las reas de Registro Civil y
Cedulacion para la elaboracion y depuracion de los datos.

3. RESPONSABLE

Jefe de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion o su
delegado.

4. DEFINICIONES

Defuncidn.- Es la cesacion o término de los signos vitales,
muerte de una persona.

Inhumacién.- Hecho de enterrar un cadaver.

Defunciéon Fetal.- Es la muerte de un producto de la
concepciodn, antes de su expulsion o su extraccion completa
del cuerpo de su madre, independientemente de la duracién
del embarazo; la muerte esta indicada por el hecho de que
después de la separacidn, el feto no respira ni da ninguna
otra sefial de vida.

» Estadistica de defuncién fetal (INEC), por
duplicado, si se ha producido en un centro médico
con ayuda profesional debera estar firmado por el
profesional, sello y nimero de cédigo médico, a
excepcion de los profesionales que se encuentran
en la practica rural, o este debera ser Ilenado por
Jefe de RCIYC. No se aceptard con errores o
enmendaduras.

» Cédula de ciudadania o identidad y papeleta de
votacion de la persona que va a solicitar el
certificado de inhumacion.

» El Jefe de RCIYC o su delegado se limitara a
elaborar y a extender la correspondiente licencia de
inhumacion.

» Estan obligados a solicitar la licencia de

inhumacian, los padres; o,

» Los parientes de la madre o del padre siempre y
cuando sean mayores de 18 afios, con los
documentos de identificacion correspondientes.

DIRECCION GENERAL DE

REGISTRO CIVIL

CODIGO:
R-DGRC-AP-PIRC-014

REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y
CEDULACION

INSCRIPCION
DEFUNCION FETAL

REVISION: 2
PAGINA: 2de 3
EDICION: 3
FECHA: 16/07/08

6. PROCEDIMIENTO

» Recepcion de requisitos.

» Revision de requisitos.

Elaboracion de la licencia de inhumacion.
Legalizacion de documentos.

Entrega de licencia de inhumacion.

vV V VYV V

Envio de informaciéon al INEC.

7. REFERENCIA

Ley de Registro Civil, Instructivo Institucional, Normas y
Reglamentos, Informe médico legista.

8. REGISTROS

Tarjeta, libro y expedientillo de inscripcion de defuncion.
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REGISTRO CIVIL CODIGO:
DIRECCION GENERAL DE R-DGRC-AP-PIRC-015
REGISTRO CIVIL, INSCRIPCION DE REVISION: 2
IDENTIFICACION Y DEFUNCION PAGINA: 1 de 3
CEDULACION POR SENTENCIA EDICION: 3

FECHA: 16/07/08

GESTION DE PROCESOS

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Ing. Fredi Andrade Firma: Firma:
Dr. Miguel Angel Saltos.
Firma:
FECHA: FECHA: FECHA:
1. OBJETIVO Inscripcion de Defuncion por Sentencia.- Disposicion

Acatar la disposicién judicial, de inscripcion tardia de
nacimiento, para aquellas personas que no cumplieron con
los requisitos establecidos en la via administrativa y la Ley
de Registro Civil, Identificacion y Cedulacién.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las areas de Registro Civil y
Cedulacion.

3. RESPONSABLE

Gestion 'y Administracion  del  Direccionamiento
Estratégico Institucional, Coordinacién de proceso de
Asesoria Legal, Coordinador de Proceso, Lideres de equipo,
Miembros del Equipo, Asistente Operativo Profesional. Del
proceso de Registro Civil, y en Procesos Desconcentrados
Jefes Provinciales.

4. DEFINICIONES

judicial de inscripciéon de defuncion, para aquellos casos
que no procede el tramite administrativo.

5. REQUISITOS

» Dos copias certificadas de la sentencia debidamente
ejecutoriada.

» Razon de inexistencia del lugar de nacimiento o su
equivalente en el sistema informéatico mediante el
correspondiente certificado.

En caso de duda se aplicara lo establecido en el Instructivo
para la Estandarizacion de Procedimientos del Sistema
Nacional de Registro Civil, Identificacion y Cedulacidn.

6. PROCEDIMIENTO

» Presentacion de requisitos.

» Verificacion de requisitos.

DIRECCION GENERAL DE

REGISTRO CIVIL

CODIGO:

REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y
CEDULACION

INSCRIPCION DE
DEFUNCION POR
SENTENCIA

R-DGRC-AP-PIRC-015
REVISION: 2
PAGINA: 2de 3
EDICION: 3

FECHA: 16/07/08

» Cancelacion de la especie valorada correspondiente.

» Elaboracion de la inscripcion de acuerdo a los datos
emitidos en la sentencia judicial.

Legalizacion de documentos.

Entrega del certificado de

nacimiento.

inscripcion  del

> Actualizacion al sistema informatico.

Envio de documentos al Departamento Nacional de
Registro Civil.

» Envio de documentos al archivo.
7. REFERENCIA

Ley de Registro Civil, Instructivo Institucional, Codigo
Civil, Sentencia de autoridad competente.

8. REGISTROS

Libro, Acta y Expedientillo de inscripcion, Informes INEC,
Sentencia de inscripciones de defuncidn judicial.
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DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL CODIGO:
REGISTRO CIVIL, NULIDAD DE R-DGRC-AP-PIRC-016
IDENTIFICACION Y SUBINSCRIPCION REVISION: 2
CEDULACION. PAGINA: 1 de 3
EDICION: 3
GESTION DE PROCESOS FECHA: 16/07/08

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Ing.Fredi Andrade Firma: Firma:
Dr. Miguel Angel Saltos.
Firma:
FECHA: FECHA: FECHA:
1. OBJETIVO » Copias certificadas de los antecedentes con que se

Rectificar el asentamiento de una subinscripcion, cuando se
la realizare en forma equivocada 0 no se base en requisitos
establecidos en la Ley.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las &reas de Registro Civil y
Cedulacion, para la aplicacion de ingreso de informacion.

3. RESPONSABLE

Jefe de Registro Civil, Identificacion y Cedulacién o su
delegado.

4. DEFINICIONES

Subinscripcidn.- Accion secundaria mediante la cual se
toma razon en algdn registro, de los documentos o las
declaraciones que se asentaran al margen, segun las leyes.

5. REQUISITOS

> Solicitud del interesado.

» Copia integra del Acta en que se ha realizado la
Subinscripcion.

procedio a la subinscripcion.

» Documento de Identificacion y papeleta de votacion
del titular del documento, o de quien ejerza su
representacion, debidamente fundamentado, segin
sea el caso.

» Informe del departamento correspondiente.
6. PROCEDIMIENTO
» Recepcioén de requisitos
Revision de requisitos

Pago de especies valoradas

Legalizacion de resolucion

>

>

» Elaboracion de resolucién
>

» Entrega de resolucién

>

Ingreso de resolucion al

Marginaciones

departamento  de

» Pago de especie valorada para entrega de copias
integras con marginacion.

DIRECCION GENERAL DE
REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y
CEDULACION

REGISTRO CIVIL

NULIDAD DE
SUBINSCRIPCION

CODIGO:
R-DGRC-AP-PIRC-016
REVISION: 2
PAGINA: 2de 3
EDICION: 3

FECHA: 11/08/08

\4

Obtencion de documento fuente.

\4

Marginacion  de  resolucion en el acta

correspondiente.

Revision de la marginacion.
Legalizacion de la marginacion.
Fotocopiado de actas.

Legalizacion de actas fotocopiadas.

YV V VYV YV V

Entrega de actas fotocopiadas.

» Archivo de documentos.

» Envio de resolucion para marginacién en acta
duplicada, Proceso Agregador de Valor de Registro
Civil.

7. REFERENCIA

Ley de Registro Civil, Instructivo Institucional, Acta afecta,
Solicitud de parte o informe del funcionario que conocio.

8. REGISTROS

Libro, tarjeta y expedientillos, documentos legalizados.
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CODIGO:
DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL R-DGRC-AP-PIRC-017
REGISTRO CIVIL, REVISION: 2
IDENTIFICACION Y DUPLICACION DE PAGINA: 1 de 3
CEDULACION APELLIDO EDICION: 3
Arts. 90y 80 FECHA: 16/07/08
GESTION DE PROCESOS

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Ing.Fredi Andrade Firma: Firma:

Dr. Miguel Angel Saltos.

Firma:

FECHA: FECHA: FECHA:
1. OBJETIVO 6. PROCEDIMIENTO

Dar cumplimiento a la Ley y mantener actualizada la base
de datos de la Direccion General de Registro Civil,
Identificacion y Cedulacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las areas de Registro Civil y
Cedulacion.

3. RESPONSABLE

Jefe de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion o su
delegado.

4. DEFINICIONES
Duplicidad.- Cualidad de doble.
5. REQUISITOS

» Solicitud del interesado.

» Copia integra del Acta a rectificar.

» Documento de ldentificacion y papeleta de votacion
del titular del documento, o de quien ejerza su
representacion, debidamente fundamentado, segun
sea el caso.

» Recepcion de requisitos.
Revision de requisitos.
Pago de especies valoradas.
Elaboracion de resolucién.
Legalizacion de resolucion.

Entrega de resolucion.

VEER Y i V VY

Ingreso de resolucion al

Marginaciones.

departamento  de

> Pago de especie valorada para entrega de copias
integras con marginacion.

» Obtencion de documento fuente.

acta

» Marginacion  de  resolucion  en el

correspondiente.
» Revision de la marginacion.

» Legalizacion de la marginacion.

DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL CODIGO:
REGISTRO CIVIL, R-DGRC-AP-PIRC-017
IDENTIFICACION Y DUPLICACION REVISION: 2
CEDULACION DE APELLIDO PAGINA: 2de 3
Arts. 90y 80 EDICION: 3
FECHA: 16/07/08

» Fotocopiado de actas.

» Legalizacion de actas fotocopiadas.

» Entrega de actas fotocopiadas.

» Actualizacion del sistema informatico.

» Archivo de documentos.

» Envio de resolucion para marginaciéon en acta
duplicada, Departamento Nacional.

7. REFERENCIA

Ley de Registro Civil, Instructivo Institucional, Acta y
libro.

8. REGISTROS

Libro, tarjeta y expedientillos, documentos legalizados.
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DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL CODIGO:
REGISTRO CIVIL, R-DGRC-AP-PIRC-018
IDENTIFICACION Y REFORMA REVISION: 2
CEDULACION ADMINISTRATIVA PAGINA: 1 de 3
ARTICULO 90 EDICION: 3

GESTION DE PROCESOS

FECHA: 16/07/08

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Ing. Fredi Andrade Firma: Firma:

Dr. Miguel Angel Saltos.

Firma:

FECHA: FECHA: FECHA:
1. OBJETIVO 5. REQUISITOS

Dar cumplimiento a la Ley y mantener actualizada la base
de datos de la Direccion General de Registro Civil,
Identificacion y Cedulacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las areas de Registro Civil y
Cedulacion.

3. RESPONSABLE

En el caso del inciso primero es el Director General de
Registro Civil o su delegado. Y para el inciso segundo es el
Jefe de Registro Civil, Identificacion y Cedulacién o su
delegado.

4. DEFINICIONES

Reforma Administrativa.- Facultad que tiene la
Administracion Pablica de resolver asuntos inherentes a sus
funciones con respecto a los administrados y sus
necesidades, mediante una resolucion que contiene su
opinién en aplicacion de normas legales.

» Solicitud del interesado dirigida al Director General
de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion o su
delegado; o, al Jefe de Registro Civil, Identificacion
y Cedulacién o su delegado, para los casos del
inciso primero y segundo del articulo 90 de la Ley,
respectivamente.

» La solicitud deberéa estar firmada por: el titular, o
sus parientes hasta el segundo grado de
consanguinidad, o su cényuge, en caso de menor de
edad a través del representante legal con Poder
legalmente otorgado.

» Documento de Identificacion y papeleta de votacion
del peticionario, segun sea el caso.

» Copia integra del Acta a rectificar.

» Presentacion de las pruebas, respectivas, que
constituya antecedente a la inscripcion a
rectificarse.

CODIGO:
DIRECCION GENERAL REGISTRO CIVIL R-DGRC-AP-PIRC-018
DE REGISTRO CIVIL, REVISION: 2
IDENTIFICACION REFORMA PAGINA: 2de 3
Y CEDULACION ADMINISTRATIVA EDICION: 3
ARTICULO 90 FECHA: 16/07/08
6. PROCEDIMIENTO el S
» Legalizacion de la marginacion.
» Recepcion de requisitos. » Fotocopiado de actas.
Revision de requisitos. » Legalizacion de actas fotocopiadas.
» Pago de especies valoradas. » Entrega de actas fotocopiadas.
» Elaboracion de resolucion. » Actualizacion del sistema informatico.
» Legalizacion de resolucion. » Archivo de documentos.
» Entrega de resolucion. » Envio del duplicado de la resolucion para la
., marginacion correspondiente en el acta duplicada.
» Ingreso de resolucion al departamento de g P P

Marginaciones.

» Pago de especie valorada para entrega de copias
integras con marginacion.

» Obtencién de documento fuente.

» Marginacion  de resolucion en el acta

correspondiente.

» Revision de la marginacion.

7. REFERENCIA

Ley de Registro Civil, Instructivo Institucional, Acta y
libro.

8. REGISTROS

Libro, tarjeta y expedientillo, documentos legalizados.
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DIRECCION GENERAL DE
REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y
CEDULACION

REGISTRO CIVIL

ERROR EN LA REFORMA
ART 91

GESTION DE PROCESOS

CODIGO:
R-DGRC-AP-PIRC-019
REVISION: 2
PAGINA: 1de3
EDICION: 3

FECHA: 16/07/08

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Ing.Fredi Andrade Firma: Firma:

Dr. Miguel Angel Saltos.

Firma:

FECHA: FECHA: FECHA:
1. OBJETIVO 5. REQUISITOS

Dar cumplimiento a la Ley y mantener actualizada la base
de datos de la Direccion General de Registro Civil,
Identificacion y Cedulacion.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las reas de Registro Civil y
Cedulacion.

3. RESPONSABLE

Director General de Registro Civil, Identificacion y
Cedulacién o el Jefe de Registro Civil, ldentificacion y
Cedulacién o sus delegados; o, el funcionario que las dicto.

4. DEFINICIONES

Reforma Administrativa.- Facultad que tiene la
Administracion Puablica de resolver asuntos inherentes a sus
funciones con respecto a los administrados y sus
necesidades, mediante una resolucién que contiene su
opinidn en aplicacion de normas legales.

» Solicitud del interesado dirigida al Director General
de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion; o, al
Jefe de Registro Civil, Identificacién y Cedulacién
0 sus delegados.

» La solicitud debera estar firmada por: el titular, o
sus parientes hasta el segundo grado de
consanguinidad, o su cényuge, en caso de menor de
edad a través del representante legal con Poder
legalmente otorgado.

» Documento de Identificacion y papeleta de votacion
del peticionario, segln sea el caso.

» Copia integra del Acta subinscripta objeto de la
rectificacion.

» Documento certificado que sirvié de base para la
subinscripcion o un antecedente.

DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL CODIGO:
REGISTRO CIVIL, R-DGRC-AP-PIRC-019
IDENTIFICACION Y ERROR EN LA REVISION: 2
CEDULACION REFORMA PAGINA: 2de 3
ART. 91 EDICION: 3
FECHA: 16/07/08
6. PROCEDIMIENTO » Legalizacion de la marginacion.
» Recepcion de requisitos. > Fotocopiado de actas.
> Revision de requisitos. » Legalizacion de actas fotocopiadas.
> Pago de especies valoradas. » Entrega de actas fotocopiadas.
» Elaboracion de resolucion. » Actualizacion del sistema informatico.
» Legalizacion de resolucion. > Archivo de documentos.
> Entrega de resolucion, > EnV|_o de resolucion para marginacion en acta
duplicada, Departamento Nacional.
» Ingreso de resolucion al departamento de

Marginaciones.

» Pago de especie valorada para entrega de copias
integras con marginacion.

» Obtencién de documento fuente.

» Marginacion  de  resolucion en el acta

correspondiente.

» Revision de la marginacion.

7. REFERENCIA

Ley de Registro Civil, Instructivo Institucional, Acta y
libro.

8. REGISTROS

Libro, tarjeta y expedientillo, documentos legalizados.
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REGISTRO CIVIL CODIGO:
R-DGRC-AP-PIRC-020
CAMBIO DE REVISION: 2
NOMBRES PAGINA: 1 de 3
ART. 84 EDICION: 3

GESTION DE PROCESOS

FECHA: 16/07/08

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Ing. Fredi Andrade Firma: Firma:
Dr. Miguel Angel Saltos.
Firma:
FECHA: FECHA: FECHA:
1. OBJETIVO » Copia integra de la partida de nacimiento a

Cambiar, alterar su orden, suprimir o agregar los nombres
de una persona por parte del titular.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las &reas de Registro Civil y
Cedulacion.

3. RESPONSABLE

Jefe Provincial o Jefe de la Cabecera Cantonal de Registro
Civil, Identificacion y Cedulacion respectiva, 0 sus
delegados.

4. DEFINICIONES

Cambio de nombre.- Expresion de la voluntad de una
persona legalmente capaz de modificar sus nombres.

5. REQUISITOS

» Solicitud del interesado firmada por: el titular.

» Documento de Identificacidn y papeleta de votacion
del peticionario.

reformarse.

6. PROCEDIMIENTO
» Recepcion de requisitos.
» Revision de requisitos.
» Pago de especies valoradas.
» Elaboracion de resolucion.
» Legalizacion de resolucion.
» Entrega de resolucion.

» Ingreso de resolucion al

Marginaciones.

Subproceso  de

» Pago de especie valorada para entrega de copias
integras con marginacion.

» Obtencién de documento fuente.

CODIGO:
DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL R-DGRC-AP-PIRC-020
REGISTRO CIVIL, REVISION: 2
IDENTIFICACION Y CAMBIO DE PAGINA: 2 de 3
CEDULACION NOMBRES EDICION: 3
ART. 84 FECHA: 16/07/08
» Marginacion de  resolucion en el acta

correspondiente.
» Revision de la marginacion.
» Legalizacion de la marginacion.
» Fotocopiado de actas.
» Legalizacion de actas fotocopiadas.
» Entrega de actas fotocopiadas.
» Actualizacion del sistema informatico.

» Archivo de documentos.

» Envio de resolucion para marginacién en acta
duplicada.

7. REFERENCIA

Ley de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion,
Instructivo Institucional, Actay libro.

8. REGISTROS

Libro, tarjeta y expedientillos inscritos, documentos

legalizados.
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CODIGO:
DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL R-DGRC-AP-PIRC-021
REGISTRO CIVIL, REVISION: 2
IDENTIFICACION Y POSESION NOTORIA DE PAGINA: 1 de 3
CEDULACION APELLIDO EDICION: 3
ART.85Y 86 FECHA: 16/07/08

GESTION DE PROCESOS

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Ing. Fredi Andrade Firma: Firma:
Dr. Miguel Angel Saltos.
Firma:
FECHA: FECHA: FECHA:
1. OBJETIVO » Solicitud del interesado o de quien ejerza su

Cambiar los apellidos que se encuentran en uso de una
persona y que no son los que se encuentran en su partida de
nacimiento.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las areas de Registro Civil y
Cedulacion.

3. RESPONSABLE
Jefe de Registro Civil, o Jefe de la Cabecera Cantonal de
Registro Civil, Identificacion y Cedulacion de donde

estuviere inscrito el nacimiento, o sus delegados,
respectivamente.

4. DEFINICIONES

Cambio de Apellido.- Expresion de la voluntad de una
persona de modificar sus apellidos.

representacion.

» Documento de Identificacion y papeleta de votacion
del peticionario.

» Copia integra de la partida de nacimiento a
reformarse.

» Instrumentos publicos que sustenten el cambio
original; o,

> Documento del Registro Civil de cualquier tipo que
sustenten el cambio, copia certificada; o,

» Sentencia ejecutoriada que ordene el cambio
6. PROCEDIMIENTO

» Recepcion de requisitos

» Revision de requisitos

» Pago de especies valoradas.

correspondiente.

7. REFERENCIA

5. REQUISITOS
CODIGO:
DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL R-DGRC-AP-PIRC-021
REGISTRO CIVIL, REVISION: 2
IDENTIFICACION Y POSESION PAGINA: 2 de 3
CEDULACION NOTORIA DE APELLIDO EDICION: 3
ART. 85y 86 FECHA: 16/07/08
Elaboracién de resolucion. » Revision de la marginacion.
Legalizacion de resolucion. » Legalizacion de la marginacion.
Entrega de resoluciénl > FOtOCOpiadO de actas.
Ingreso de resolucion al departamento de > Legalizacion de actas fotocopiadas.
Marginaciones. » Entrega de actas fotocopiadas.
Pago de especie valorada para entrega de copias > Actualizacion del sistema informatico.
integras con marginacion.
» Archivo de documentos.
Obtencién de documento fuente.
» Envio de resolucion para marginacién en acta
Marginacion  de  resolucion en el acta duplicada.
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8. REGISTROS
Ley de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion,
Instructivo Institucional, Acta y libro. Libro, tarjeta y expedientillo, documentos legalizados.
9. ANEXOS
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REGISTRO CIVIL
DIRECCION GENERAL DE CODIGO:
REGISTRO CIVIL, REFORMA EN R-DGRC-AP-PIRC-022
IDENTIFICACION Y LAS DEMAS REVISION: 2
CEDULACION PARTIDAS PAGINA: 1 de 3
ART. 92 EDICION: 3

GESTION DE PROCESOS

FECHA: 16/07/08

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Ing. Fredi Andrade Firma: Firma:
Dr. Miguel Angel Saltos.
Firma:
FECHA: FECHA: FECHA:
1. OBJETIVO » Documento de Identificacion y papeleta de votacion

Reformar todas las partidas que se vieren afectadas por la
reforma de una anterior.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las areas de Registro Civil y
Cedulacion.

3. RESPONSABLE

El Director General de Registro Civil, ldentificacion y
Cedulacion o el Jefe de Registro Civil, ldentificacion y
Cedulacion, del lugar donde consten inscritas las partidas, o
sus delegados.

4. DEFINICIONES

Reforma.- Modificacion de los datos de un documento.

5. REQUISITOS

» Solicitud del interesado firmada por: el titular, o sus
parientes hasta el segundo grado de consanguinidad,
0 su conyuge, en caso de menor de edad a través del
representante legal con Poder legalmente otorgado.

del peticionario.

» Copia integra de la partida reformada y copia
integra de las partidas a reformar.

6. PROCEDIMIENTO
» Recepcion de requisitos.
» Revision de requisitos.
» Pago de especies valoradas.
>

Elaboracion de resolucion.
» Legalizacion de resolucion.
» Entrega de resolucion.

» Ingreso de resolucion al

Marginaciones.

departamento  de

» Pago de especie valorada para entrega de copias
integras con marginacion.

DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL CODIGO:
REGISTRO CIVIL, R-DGRC-AP-PIRC-022
IDENTIFICACION Y REFORMA EN REVISION: 2
CEDULACION LAS DEMAS PAGINA: 2de 3
PARTIDAS EDICION: 3
ART. 92 FECHA: 16/07/08

» Obtencién de documento fuente.

\4

Marginacion  de  resolucion en el acta

correspondiente.

Revision de la marginacion.
Legalizacion de la marginacion.
Fotocopiado de actas.

Legalizacion de actas fotocopiadas.

VvV V VYV V V

Entrega de actas fotocopiadas.

Actualizacion del sistema informatico.
Archivo de documentos.

Envio de resolucion para marginacién en acta
duplicada.

7. REFERENCIA

Ley de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion,
Instructivo Institucional, Acta y libro.

8. REGISTROS

Libro, tarjeta y expedientillo, documentos legalizados.
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9. ANEXOS
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DIRECCION GENERAL DE
REGISTRO CIVIL,
IDENTIFICACION Y
CEDULACION

REGISTRO CIVIL

RECONSTITUCION DE
INSCRIPCIONES
ART. 93

CODIGO:
R-DGRC-AP-PIRC-023
REVISION: 2
PAGINA: 1de 3
EDICION: 3

FECHA: 16/07/08

GESTION DE PROCESOS

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Ing. Fredi Andrade Firma: Firma:
Dr. Miguel Angel Saltos.

Firma:

FECHA: FECHA: FECHA:
1. OBJETIVO

Reconstituir las inscripciones que se destruyeren o
desaparecieren total o parcialmente.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las areas de Registro Civil y
Cedulacion.

3. RESPONSABLE

El Director General de Registro Civil, ldentificacion y
Cedulacion o su delegado.

4. DEFINICIONES

Reconstitucion.- Devolver a un documento o cuerpo sus
condiciones originales.

5. REQUISITOS
» Solicitud del interesado; y/o,

» Informe del funcionario quien conoci6 de la
mutilacion de actas, destruccion o desaparicion.

» Documento de Identificacion y papeleta de votacion
del peticionario.

» Copia integra o certificada de las actas mutiladas,
expedidas en cualquier tiempo; o,

» Copia certificada del indice del libro; o,
» Copia certificada de la Tarjeta indice; o,

» Tarjeta dactilar en que conste registrado el hecho o
acto de la reconstitucion

6. PROCEDIMIENTO
» Recepcion de requisitos
» Revision de requisitos
» Pago de especies valoradas
» Elaboracion del Acta reconstituida.

» Legalizacion del Acta reconstituida.

DIRECCION GENERAL DE
REGISTRO CIVIL,

IDENTIFICACION Y
CEDULACION

CODIGO:
REGISTRO CIVIL R-DGRC-AP-PIRC-023
REVISION: 2
RECONSTITUCION DE PAGINA: 2 de 3
INSCRIPCIONES EDICION: 3
ART. 93 FECHA: 16/07/08

» Entrega del Acta reconstituida a departamento de
archivo donde se requiriese.

» Pago de especie valorada para entrega de copias del
Acta reconstituida.

» Fotocopiado de Acta reconstituida.
» Legalizacion de actas fotocopiadas.

» Entrega de actas fotocopiadas.

» Envio de Actas reconstituidas para sus archivos.
(Insertar el Acta reconstituida en su lugar original o
en una carpeta o archivo adjunto).

7. REFERENCIA

Ley de Registro Civil, Identificacion y Cedulacidn,
Instructivo Institucional, Acta y libro.

8. REGISTROS

Libro, tarjeta y expedientillo, documentos legalizados.
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9. ANEXOS
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CODIGO:
DIRECCION GENERAL DE REGISTRO CIVIL R-DGRC-AP-PIRC-024
REGISTRO CIVIL, REVISION: 2
IDENTIFICACION Y CONVALIDACION PAGINA: 1 de 3
CEDULACION DE FIRMAS EDICION: 3
ART. 94 FECHA: 16/07/08

GESTION DE PROCESOS

ELABORADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

Ing. Fredi Andrade Firma: Firma:
Dr. Miguel Angel Saltos.
Firma:
FECHA: FECHA: FECHA:
1. OBJETIVO Civil, Identificacion y Cedulacién, o su delegado.

Cumplir con los requisitos de legalidad para los registros en
los que se haya omitido la firma del funcionario que debid
hacerlo.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a las areas de Registro Civil.
3. RESPONSABLE

Director General de Registro Civil,
Cedulacioén o su delegado.

Identificacion 'y

4. DEFINICIONES

Convalidacién.- Validar la firma en un registro, en el que
se haya omitido la del funcionario competente, a fin de
confirmar su legalidad.

5. REQUISITOS

» Informe del Jefe de Registro Civil, Identificacion y
Cedulacidn dirigida al Director General de Registro

» Copia del Acta o Actas a convalidar.

> Listado de las Actas a convalidar, conteniendo
nombres y apellidos, tomo, pagina, acta y afio
respectivo; y tipo de registro.

» Copia integra o certificada de las actas mutiladas,
expedidas en cualquier tiempo; o,

6. PROCEDIMIENTO

> Presentacion de informe al Director General de
Registro Civil, Identificacion y Cedulacion.

» Revision de requisitos.

» Disposicion del Director General de Registro Civil,
Identificacion y Cedulacion o su delegado,
ordenando la legalizacion de las actas en que se
hubiere omitido la firma de quien debia hacerlo o al
funcionario a cuyo cargo se encuentre el registro.

CODIGO:
DIRECCION GENERAL REGISTRO CIVIL R-DGRC-AP-PIRC-024
DE REGISTRO REVISION: 2
CIVIL, CONVALIDACION PAGINA: 2 de 3
IDENTIFICACION Y DE FIRMAS EDICION: 3
CEDULACION ART. 94 FECHA: 16/07/08

» Recepcion de disposicion.

» Obtencién de documentos fuente.

» Convalidacion de firmas en Actas.

» Envio de documentos convalidados, mediante

informe, a departamento de archivos.

» Informe de cumplimiento de disposicidn al Director
General de Registro Civil, Identificacion y
Cedulacion o su delegado.

7. REFERENCIA

Ley de Registro Civil, Identificacion y Cedulacion,
Instructivo Institucional, Actay libro.

8. REGISTROS

Libro, tarjeta y expedientillo, documentos legalizados.

9. ANEXOS
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EI DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO DE
RENTAS INTERNAS

Considerando:

Que mediante Ley N° 41, publicada en el Registro Oficial
N° 206 de 2 de diciembre de 1997, se cred el Servicio de
Rentas Internas como una entidad técnica y auténoma, con
personeria juridica, de derecho publico, patrimonio y
fondos propios, jurisdiccion nacional y sede principal en la
ciudad de Quito;

Que conforme lo determina el Reglamento Organico
Funcional del Servicio de Rentas Internas, es facultad del
Director General, disponer mediante resolucion, el
establecimiento de departamentos y areas administrativas
temporales;

Que en ejercicio de la facultad referida en el considerando
anterior, el Director General del SRl mediante Resolucién
N° NAC-DGER2008-0443 de 9 de abril del 2008, cred -con
el caracter de temporal- la estructura interna de la Direccion
Nacional de Desarrollo Tecnoldgico, conformado por los
siguientes Departamentos y Areas: Departamento de
Operaciones, conformado por el “Centro de Computo” y
“Area de Soporte Usuarios”; Departamento de Planificacion
y Soporte, conformado por las éareas de “Disefio”,
“Arquitectura” y “Control de Calidad (QA)”; Departamento
de “Seguridad Electronica y Redes” y, Departamento de
“Desarrollo e Implementacion” conformado por el area de
“Desarrollo” y area de “Bussines Intelligence y Soluciones
Regionales”, con el fin de que ejerzan funciones especificas
necesarias para la Administracion Tributaria;

Que en ejercicio de la facultad referida en el considerado
segundo de la presente resolucion, el Director General,
mediante Resolucion N° NAC-DGER2008-0444 de 9 de
abril del 2008, cre6 -con el caracter de temporal- el
Departamento de Seguridad Corporativa, conformado por
las areas de “Programacion y Normativa” y, de “Evaluacion
de Seguridades Corporativas”, con el fin de que ejerzan
funciones especificas necesarias para la Administracion
Tributaria;

Que en ejercicio de la facultad referida en el considerado
segundo de la presente resolucién, el Director General,
mediante Resolucion N° NAC-DGER2008-0445 de 9 de
abril del 2008, cre6 -con el caracter de temporal- el “Centro
de Capacitacion Tributaria y Fiscal”, con el fin de que
ejerzan  funciones especificas necesarias para la
Administracion Tributaria;

Que con la dltima reforma al Texto Sustitutivo del
Reglamento Organico Funcional del SRI, aprobada por el
Directorio del Servicio de Rentas Internas mediante
Resolucion N° DSRI-011-2008 de 2 de julio del 2008 se
crearon unidades administrativas y se redefinieron
funciones, generando la necesidad de dar de baja los
departamentos y unidades temporales sefialados en los
considerandos anteriores;

Que el articulo 8 de la Ley de Creacion del Servicio de
Rentas Internas establece que el Director General expedira,
mediante resoluciones, circulares o disposiciones de
caracter general y obligatorio, necesarias para la aplicacion
de las normas legales y reglamentarias y para la armonia y
eficiencia de su administracion;

Que para el cumplimiento de sus funciones es necesario que
la Administracion Tributaria mantenga una normativa clara

y acorde con el resto de disposiciones legales que regulan
su accionar; y,

En uso de las atribuciones establecidas en la ley,
Resuelve:

Art. 1.- Derogar las Resoluciones N° NAC-DGER2008-
0443, NAC-DGER2008-0444 y NAC-DGER2008-0445,
publicadas en el Registro Oficial N° 327 de 30 de abril del
2008.

Art. 2.- La presente resolucion, entrara en vigencia a partir
de la presente fecha, sin perjuicio de su publicacion en el
Registro Oficial.

Comuniquese y publiquese.-

Dict6, y firmé la resolucion que antecede, Carlos Marx
Carrasco V., Director General del Servicio de Rentas
Internas, en Quito D. M., a 29 de julio del 2008.- Lo
certifico.-

f.) Dra. Alba Molina, Secretaria General del Servicio de
Rentas Internas.

N° NAC-DGER2008-1040

EL DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO DE
RENTAS INTERNAS

Considerando:

Que el articulo 7 del Cédigo Tributario y el articulo 8 de la
Ley de Creacion del Servicio de Rentas Internas facultan al
Director General del Servicio de Rentas Internas expedir,
mediante  resoluciones,  disposiciones generales y
obligatorias necesarias para la aplicacion de las normas
legales y reglamentarias, asi como para la armonia de su
administracion;

Que el cuarto numeral del literal b) del articulo 63 de la Ley
Organica de Régimen Tributario Interno constituye en
agentes de retencion del impuesto al valor agregado a los
exportadores por la totalidad del IVA pagado en las
adquisiciones locales o importaciones de bienes que se
exporten, asi como de bienes, materias primas, insumos,
servicios y activos fijos, empleados en la fabricacion y
comercializacion de bienes que se exporten;

Que el articulo 136 del Reglamento para la aplicacion de la
Ley Organica de Régimen Tributario Interno establece que
““...No se realizaran retenciones de IVA a las entidades del
sector publico, a las compafiias de aviacion, agencias de
viaje en la venta de pasajes aéreos, a contribuyentes
especiales ni a distribuidores de combustible derivados de
petréleo...”;

Que la Ley Organica de Régimen Tributario Interno, en su
articulo 57 sefiala que “Las personas naturales y
sociedades exportadoras que hayan pagado y retenido el
IVA en la adquisicion de bienes que exporten, tienen
derecho a crédito tributario por dichos pagos. Igual
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derecho tendran por el impuesto pagado en la adquisicion
de materias primas, insumos y servicios utilizados en los
productos elaborados y exportados por el fabricante. Una
vez realizada la exportacion, el contribuyente solicitara al
Servicio de Rentas Internas la devolucion correspondiente
acompafiando copia de los respectivos documentos de
exportacion...”;

Que el articulo 72 del referido cuerpo legal dispone que
“Las personas naturales y las sociedades que hubiesen
pagado el impuesto al valor agregado en las adquisiciones
locales o importaciones de bienes que se exporten, asi como
aquellos bienes, materias primas, insumos, servicios Yy
activos fijos empleados en la fabricacion vy
comercializacion de bienes que se exporten, tienen derecho
a que ese impuesto les sea reintegrado, sin intereses, en un
tiempo no mayor a noventa (90) dias...” estableciendo
ademas que “...El exportador debera registrarse, previa a
su solicitud de devolucidn, en el Servicio de Rentas Internas
y éste deberd devolver lo pagado contra la presentacion
formal de la declaracion del representante legal del sujeto
pasivo que debera acompafiar las copias certificadas de las
facturas en las que conste el IVA pagado...”;

Que, mediante Resolucion N° 00032, publicada en el
Registro Oficial N° 27 de 29 de febrero del afio 2000, se
establecieron ciertas normas para la devolucion de IVA a
los exportadores;

Que, el numeral 14 del Art. 344 del Cddigo Tributario
considera como defraudacion tributaria a la obtencion
indebida y dolosa de una devolucidn de tributos;

Que, el articulo 73 del Codigo Tributario sefiala que la
actuacion de la Administracion Tributaria deberd
desarrollarse con apego a los principios de simplificacion,
celeridad y eficacia; v,

En uso de las atribuciones que le otorga la ley,
Resuelve:

Instaurar EL  PROCESO SIMPLIFICADO PARA
DEVOLUCION DE IVA A EXPORTADORES

Art. 1.- Para efectos de la obtencion de la devolucién de
IVA, el exportador debera cumplir el siguiente tramite:

1. Estar registrado en el Servicio de Rentas Internas, para
lo cual en forma automatica se verificard la
informacion respecto de exportaciones.

2. Debe haber presentado la declaracion de IVA vy el
anexo correspondiente del periodo solicitado.

3. Previo al ingreso de la solicitud de devolucién de IVA,
que deberd presentarse por escrito en el formato
adjunto a la presente resolucion (Anexo 1), se debera
pasar por el proceso de prevalidacion, el mismo que
serd ejecutado en las ventanillas del Servicio de Rentas
Internas donde se presenta la solicitud de devolucion.

4. Una vez ejecutado el proceso de prevalidacion, se
podra ingresar la solicitud firmada a la que se
adjuntaran los siguientes documentos:

a. Listado impreso y en medio magnético de los
comprobantes de venta que sustenten crédito tributario,
de conformidad a las siguientes condiciones:

e Para solicitudes de periodos anteriores a enero del
2008, dichos comprobantes deben corresponder a
adquisiciones locales o importaciones de bienes,
empleados en la fabricacion de bienes que se exporten,
es decir a los costos de produccion (Art. 72 de la Ley
de Régimen Tributario Interno, articulo vigente hasta el
31 de diciembre del 2007).

e Para solicitudes de periodos a partir de enero del 2008,
los comprobantes deben corresponder a compras
locales o importaciones de bienes que se exporten asi
como bienes, materias primas, insumos, servicios y
activos fijos empleados en la fabricacion y
comercializacion de bienes que se exporten (Art. 72 de
la Ley Organica de Régimen Tributario Interno,
reformado por el Art. 127 de la Ley Reformatoria para
la Equidad Tributaria del Ecuador -R.O. 242-3S, 29-
X11-2007-).

Este listado debera elaborarse en formato Excel de acuerdo
al siguiente detalle:

Apellidos y nombres
completos, denominacion
0 razén social del proveedor

RUC del
proveedor

Fecha de emision del N° de
comprobante
de venta

Especificar si se
trata de activo
fijo.

comprobante DS IVA

de venta Imponible.

Al pie del cuadro que contiene la informacion detallada se
debe incluir la siguiente leyenda: "Certifico que la
informacion detallada en este listado corresponde a los
datos registrados en los comprobantes de venta originales y
los valores objeto de la presente peticion no han sido ni
seran utilizados como crédito tributario ni incluidos en el
precio de venta del bien exportado.

Firma Representante Legal Firma Contador

b. En el caso de solicitar devolucion de IVA de activos
fijos se debe adjuntar:

e Certificado firmado por el representante legal y
contador en el que se indique el método de

depreciacion aplicado y la cuenta en que se activaron
los activos fijos adquiridos en el mes solicitado.

e Copias certificadas de los asientos de diario donde se
contabilizd la compra del activo fijo cuyo IVA se
solicita.

e  Copias certificadas del libro mayor donde se registran
las depreciaciones aplicadas a los activos fijos
adquiridos en el mes solicitado.

c. Copias certificadas de las facturas y documentos de
importacion que sustenten los comprobantes detallados
en el listado (sello y firma original del contador o
representante legal).
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Art. 2.- Los datos consignados por el solicitante en la Dada en la ciudad de San Francisco de Quito, Distrito

respectiva solicitud de devolucion de IVA serén vinculantes Metropolitano, a 30 de julio del 2008.

a efectos de la responsabilidad civil o penal en que pueda

incurrir el solicitante en el caso de informacion inexacta o Comuniquese y publiquese.

falsa que induzca a error o engafio a la Administracion

Tributaria. Proveyd y firmo la resolucion que antecede el Econ. Carlos
Marx Carrasco V., Director General del Servicio de Rentas

Art. 3.- Derogar la Resolucion N° 00032, publicada en el Internas, en la ciudad de San Francisco de Quito D. M., a 30

Registro Oficial N° 27 de 29 de febrero del 2000. de julio del 2008.- Lo certifico.

Disposicién Final.- La presente resoluciéon entrard en f.) Dra. Alba Molina P., Secretaria General del Servicio de

vigencia a partir del dia siguiente al de su publicacion en el Rentas Internas.

Registro Oficial.

SERVICIO DE RENTAS INTERNAS AREA DE DEVOLUCIONES DE IVA
SOLICITUD DE DEVOLUCION DEL IVA SECTOR EXPORTADOR

(ciudad) (dia) (mes) (afio)

Sefior
DIRECTOR REGIONAL/ PROVINCIAL/ JEFE ZONAL
SERVICIO DE RENTAS INTERNAS

Presente.

Y 0, ittt con cédula de ciudadania, identidad 0 pasaporte NO ..........cccoceverireienirsienenieereinas ,
en mi calidad de representante 1egal e ..........cooeviiieiirieieiei et sbe s tesee e nnens con RUC NO ..o ,
domicilio tributario en la ciudad de .........cccoeevvennenne. , calle principal ... ,NO , interseccién

oficina...ccoiennnn. , declaro que en el mes de
..................... o en el periodo de ............@ ......... .......del afio (que es ciclo productivo de la empresa desde las compras hasta la
exportacion), realicé compras e importaciones de bienesl necesarios para la produccion de bienes exportables, que me conceden el
derecho a la devolucion de este impuesto, de conformidad con el articulo 72 de la Ley de Régimen Tributario Interno, los cuales no han
sido ni seran utilizados como crédito tributario y estan contenidos en la declaracién de IVA y anexos siguientes:.

Adhesivo Declaracion de IVA NO ..o
Talén de Anexo de IVA o Transaccional N .........cccccooeeveeicieennane.

Los valores sobre los cuales solicito se liquide el IVA a ser devuelto son los siguientes:

Valor Base Valor IVA

CONCEPTO Imponible USD Pagado USD

Valor FOB Exportaciones.

VALOR SOLICITADO
Documentos que sustentan costos de produccion (y comercializacion
para periodos 2008).

Con pleno conocimiento de las responsabilidades en que podria incurrir por simulacién, ocultacion, omision, falsedad o engafio, declaro
que todos los valores aqui detallados, asi como la declaracion de IVA, anexo transaccional y demas documentos que adjunto, estan
debidamente sustentados en libros contables.

Con estos antecedentes solicito se realice la devolucién a través de:

1) Nota de crédito. |:|

2) Acreditacion en cuenta (Unicamente NO cuenta ahorros |:| Institucién Financiera
si estd a nombre de la empresa o si |:| corriente ]

es persona natural y es titular)

Solicito que las notificaciones respecto de mi solicitud sean efectuadas en:
Oficinas del Servicio de Rentas Internas (principales en cada ciudad) ()

Direccion ()

1 para periodos 2008 considerar que la LORTI permite incluir bienes, materias primas, insumos, servicios y activos fijos empleados en la

fabricacion y comercializacién de bienes que se exporten.
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Ciudad Calle principal No. Interseccién Edificio Piso Oficina
Referencias de ubicacion Fax Teléfono E- mail
Atentamente,

(firma del Representante)
(sello)

Nota: Adjunto la documentacion descrita en el Reporte de Prevalidacion, formando parte integrante de la presente solicitud.

Nombre de la persona a quien se

puede pedir

aclaraciones de la informacion

N° NAC-DGER2008-1041

EL DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO DE
RENTAS INTERNAS

Considerando:

Que el Art. 76 de la Ley Organica de Régimen Tributario
Interno, reformada por el Art. 132 de la Ley Reformatoria
para la Equidad Tributaria del Ecuador, publicada en el
Tercer Suplemento del Registro Oficial N° 242 de 29 de
diciembre del 2007, establece que los fabricantes o
importadores de bienes gravados con ICE notificaran al
Servicio de Rentas Internas los precios de venta al pablico
sugeridos para los productos elaborados o importados por
ellos;

Que el articulo 187 del Reglamento para Aplicacion a la
Ley de Régimen Tributario Interno sefiala que los
fabricantes e importadores de bienes y quienes presten
servicios, sujetos al Impuesto a los Consumos Especiales
(ICE) remitiran en forma mensual, un informe acerca de sus
ventas en los medios, forma, plazo y contenido que defina
el Servicio de Rentas Internas;

Que de conformidad con la Disposicidn Transitoria Séptima
del mencionado reglamento, los fabricantes e importadores
de bienes y quienes presten servicios sujetos al ICE,
excepto los de vehiculos de transporte terrestre sujetos al
impuesto, deberan presentar el informe mensual
correspondiente de los productos y servicios sujetos al ICE
al que hace referencia este reglamento, a partir del 2008, en
las condiciones y plazos de presentacion que establezca el
SRI y que para el caso de vehiculos de transporte terrestre
sujetos al impuesto, se entenderd como presentada esta
informacion, cuando se presente la relacionada a
matriculacion vehicular;

Que para una adecuada aplicacion del Art. 76 de la Ley
Organica de Régimen Tributario Interno y para definir los
medios, forma y plazo sefialados en el Art. 187 del
Reglamento para la Aplicacion de la mencionada ley, la
Administracion Tributaria requiere que los fabricantes e
importadores de bienes y los prestadores de servicios
gravados con ICE presenten la informacion detallada en la
presente resolucion;

Que el numeral 3 del Art. 96 del Cddigo Organico
Tributario sefiala que son deberes formales de los
contribuyentes o responsables el exhibir a los funcionarios
respectivos, las declaraciones, informes, libros y
documentos relacionados con los hechos generadores de
obligaciones tributarias;

Que el articulo 20 de la Ley N° 041 de Creacion del
Servicio de Rentas Internas establece que las entidades del
sector publico, las sociedades, las organizaciones privadas y
las personas naturales estaran obligadas a proporcionar al
Servicio de Rentas Internas toda la informacion que
requiere para el cumplimiento de sus labores de
determinacion, recaudacion y control tributario;

Que el articulo 7 del Cddigo Orgéanico Tributario, establece
que el Director General del Servicio de Rentas Internas
dictard circulares o disposiciones generales necesarias para
la aplicacion de las leyes tributarias y para la armonia y
eficiencia de su administracion; vy,

En uso de sus facultades legales,

Resuelve:

Articulo 1.- Los fabricantes e importadores de bienes,
excepto los de vehiculos de transporte terrestre sujetos al
Impuesto a los Consumos Especiales (ICE), y los
prestadores de servicios gravados con dicho impuesto,
deben presentar por Unica ocasion, en las secretarias
regionales del Servicio de Rentas Internas (SRI) a nivel
nacional, el detalle de los bienes por ellos fabricados e
importados, asi como el detalle de los servicios por ellos
prestados -segin corresponda- gravados con  dicho
impuesto, de acuerdo al formato que se describe en la
ficha técnica que se encuentra disponible en la pagina Web
del SRI (http://www.sri.gov.ec/).

Articulo 2.- Los plazos maximos para la presentacion de
esta informacidn son los siguientes, de acuerdo al noveno
digito del Registro Unico de Contribuyentes (RUC) de los
fabricantes nacionales, importadores o prestadores de
servicios, segun corresponda:
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NOVENO DIGITO PLAZO MAXIMO Que conscientes de la necesidad de apoyar el
DEL RUC. fortalecimiento equilibrado y dindmico del aparato
1 10 septiembre del 2008 empresarial ecuatoriano, se hace imperativo consolidar y
reforzar el control institucional de las sociedades de esta
2 12 septiembre del 2008 jurisdiccion;
3 14 septiembre del 2008 Que la Constitucion Politica de la Republica dispone que
4 16 septiembre del 2008 las superintendencias sean organismos técnicos con
autonomia administrativa, econdémica y financiera y
5 18 septiembre del 2008 personeria de derecho publico, sin determinar la sede
_ principal de sus funciones;
6 20 septiembre del 2008
7 22 septiembre del 2008 Que la Ley de Compafiias dispone que la Superintendencia
de Compaifiias vigila y controla la organizacion, actividades,
8 24 septiembre del 2008 funcionamiento, disolucién y liquidacion de las compafiias
indicadas en dicha ley y autoriza al Superintendente
9 26 septiembre del 2008 determinar y reformar la estructura organica y funcional de
- la Superintendencia de Compafiias y, por ende, fijar el
0 28 septiembre del 2008 lugar o sede principal mas conveniente para la realizacion

Articulo 3.- La presentacion tardia, la falta de presentacion
y la presentacion con errores de informacion, sera
sancionada conforme las normas legales vigentes.
Comuniquese y publiquese.

Quito, D. M., 31 de julio del 2008.

Dict6 y firmd la resolucién que antecede, Carlos Marx
Carrasco, Director General del Servicio de Rentas Internas,
en Quito D. M., a 31 de julio del 2008.

Lo certifico.

f.) Dra. Alba Molina, Secretaria General del Servicio de
Rentas Internas.

No. 08.G.DSC.001

Pedro Solines Chacén
SUPERINTENDENTE DE COMPANIAS

Considerando:

Que constituye obligacion del Estado mantener un
adecuado sistema operativo en las instituciones del sector
publico, a efecto de prestar de manera eficiente los servicios
que requiere la sociedad,;

Que la dindmica societaria revela que el 60% de compaiiias
sujetas al control y vigilancia institucional, se encuentran
registradas en la Intendencia de Compafiias de Guayaquil;

de la labor de control; y,

En ejercicio de las atribuciones que le confiere el articulo
433 de la Ley de Compaiiias,

Resuelve:

Articulo primero.- Establecer como sede principal de
la Superintendencia de Compafiias y como lugar para el
Despacho del Superintendente de Compafiias la ciudad de
Guayaquil.

Articulo segundo.- Disponer la actualizacion de la
estructura  organica y administrativa de la
Superintendencia de Compafiias para que se incorporen
los cambios necesarios, en armonia con el establecimiento
de la nueva sede principal prevista en el articulo que
antecede.

Articulo tercero.- Deréguese cualquier resoluciéon o
disposicion de igual o menor jerarquia que se oponga a la
presente resolucion.

Articulo cuarto.- La presente resolucion entrara en
vigencia a partir de presente fecha, sin perjuicio de su
publicacidn en el Registro Oficial.

Comuniquese y publiquese.

Dada y firmada en la ciudad de Guayaquil, el 25 de julio del
2008.

f.) Pedro Solines Chacén, Superintendente de Compafiias.

Es fiel copia del original.- Lo certifico.- Quito, 30 de julio
del 2008.

f.) Dr. Victor Cevallos Vasquez, Secretario General.
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