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RESOLUCION DIRECTORAL
N? 1030-76-INAP-DNP-UN

Lima, 3 de Diciembre de 1976.

Visto el Proyecto de Manual Normativo N°¢ 030-76-DNP: “RECTIFICACION -

DE NOMBRE Y APELLIDOS", elaborado en coordinacién con las Oficinas in-
tegranfes del Sistema de Personal;

CONSIDERANDO:

Que se hace necesario contar con normas técnicas relacionadas con el
Sistema de Personal, tendientes a sistematizar y uniformizar los procesos y
acciones de Personal, con sujecién a la legislacién vigente; vy,
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De acuerde con la facultad conferida por el Articulo 22° del Decreto Ley_
20316, Ley Orgénica del INAP.

SE RESUELVE:

Articulo Unico— Aprobar el adjunto Manual Normativo N° 030-76-INAP-
DNP-UN: “RECTIFICACION DE NOMBRE Y APELLIDOS", el cual consta de
las siguientes secciones: Concepto, Disposiciones Normativas, Procedimiento,
Control, Distribucién y Archivo, Disposiciones Legales 'y Jurisprudencia Yy

Anexos.

Registrese y comuniquese,

(Fdo.) Dr. EDUARDO ZAPATA SALAZAR .

Director General
Direccién Nacional de Personal

PRESENTACION

El Sistema de Personal, como Sistema Administrativo, tiene por finalidad,
regular Igs procesos y acciones generales de personal que son comunes en
toda la Administracién Publica pera dar unidad, coherencle, racionalidad y efi-
ciencia a la gestion administrativa a nivel institucional, como de conjunto.

La Direccién Nacional de Personal del Instituto Nacional de Administracién
Publica es la Oficina Central del Sistema de Personal, y en cumplimiento de
sus responsabilidades, ha considerado necesario compilar y sistematizar las dis-
posiciones vigentes en el ambito de su competencia funcional, en base a las
experiencias obtenidas en su aplicaci6n, y con el fin de propender a fa uni-
ficacién de criterios y procedimientos, en un esfuerzo conjunto de las Oficinas
de Personal integrantes del Sistema. Tal esfuerzo se concretars en una pri-
mera fese, en la preparacién de una serie de Manuales Normativos de Per-
soral que se elaborarén y mantendran actualizados con Ja participacién de lag
indicadas Oficinas de Pers nal.

El presente Manual Normativo, Trigésimo de la serle, normﬁ las acciones
y procedimientos sobre “Rectificacion de Nombre y Apellidos” en el Sistema
de Personal de la Administracién Publica.

La aplicacién del presente Manual Normativo alcanza a todos los traba-
jadores sujetos a la Ley N° 11377. Los trabajadores' de la Administracién Pa-'
tlica comprendides en otro regimenes laborales, asi como los comprendidos
en la Ley N° 11377, pero normados en estos aspectcs por otras disposiciones
legales especificas, se acogeran a lo dispuesto en el presente Manual en los
que es aplicable, salvo disposicién expresa en contrarlo.

Este Manual Normativo permitira unmiformar y generalizar, segin corres-
ponda, las nornmas, procedimientos y acciones de personal que se cumplan
en la Administracién Pablica por las Oficinas de Personal y por los traba-
jedores encargados de la aplicacion de dichos procesos. Servird, asimismo,
como base para elaborar, cuando se requiera, normas y procedimientos com-
plementarios de carécter institucional, regional y local.

. Las modificaciones del presente Manual Normativo, sean ellas debido a
su _perfeccionamiento u originados por variacién de dispositivos legales o nor.
matividad complementaria, seran comunicadas en su oportunidad, a las Ofici-
nas conformantes del Sistema de Personal, para su permanente actualizaci6n.




El correcto uso y el constante desarrolio de estos Manuales Normativos
de Personal permitird al Sistema de Personal hacer una efectiva contribue
cion al Proceso de Reforma de la Administracién Piblica.

El contenido de este Manual Normativo es el siguiente:

1.

2,

Concepto.

Disposiciones Normativas,
Procedimiento.

Control.

Distribucién y Archivos.

Dlsposlcit;\nes Legales y Jurisprudencia.

Anexos.

“RECTIFICACION DE NOMBRE Y APELLIDOS”

1.—CONCEPTO

Es la accién administrativa de personal mediante la cual, a solicitud del
trabajedor o ex-trabajador, ‘o de oficio se rectifica su nombre y/o apellido
en los Registros de las Instituciones del Sector ‘Publico Nacional.

2.—DISPOSICIONES NORMATIVAS

2.1

2.2

2.3

Condiciones Generales:

“La rectificacion de nombre y/o apellidos se realizard en los casos

siguientes:
2.1.1 Cuando existe variacién por mandato judicial.

2.2.2 Cuando se ha emitido y/o escrito con error el nombre y /o
apellido en la resolucién correspondiente.

Agregamiento o desagregamiento de apellido de casada

Se producira en los siguientes casos (Sélo para mujeres) :
2.2.1 Cuando la recurrente hace constar su apellido de casada.
2.2.2 En’caso de divorcio o de nulidad de matrimonio.

2.2.3 En caso de viudez.
Documentacion
2.3.1 Solicitud del interesado o de la entidad.

2.3.2 Copia Certificada, segin corresponda:

Para el caso 2.1.1:
' Partida de Nacimiento rectificada judicialmente.

Condicional:

Transcripcién de la Resolucién a modificar cuando se
posee o justificacion documentada cuando es de oficio.
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Para el caso 2.1.2:
Partida de Nacimiento.

Para el caso 2.2.1:
Partida de Matrimonio.

Para el caso 2.2.3:
Sentencia consentida y ejecutoriada de divorcio
nulidad de matrimonio.

Para el ca.so 2:2.3:
Partida de Defuncién del esposo.

3.—PROCEDIMIENTO

3.1 Cuando el procedimiento se inicie a peticién de parte, se presentara
solicitud dirigida al Jefe de la Oficina de Personal o al Funcionario
autorizado por delegacion, en papel sellado de cuatro (4) soles el
pliego (Anexo A).

" 3.2 Si es en la entidad donde se detecta el error u omisién, de oficio
se solicitara la rectificacion respectiva (Anexo B).

3.3 Las Oficinas de Personal, después de estudiar la documentacién re-
cibida la confrontaré con los Registros de Personal, para la proyeccién
de la resolucién respectiva (Anexo C).

3.4 En la Oficina de Personal se llenard la hoja de verificacion de datos
(Anexo D) y el Jefe de la Oficina de' Personal, antes de tramitar le
resolucién correspondiente, debera constatar que se haya cumplido
con los requisitos exigidos para la rectificacién.

3.5 La transcripcién de la resolucién serd entregada al interesado y a
las dependencias correspondientes.

4,—CONTROL

\

4.1 Los Jefes de las Oficinas de Personal, los Jefes y trabajadores en
general, segin corresponda, se encargaran de cumplir y hacer cum-
plir lo dispuesto en el presente Manual Normativo.

4.2 En caso de incumplimiento de lo dispuesto en gste Manual Norma-
tivo y/o de las disposiciones vigentes sobre el particular, la Oficina
de Personal respectiva, dispondra o propondra, segin el caso, las

acciones correctivas que sean necesarias y/o las sanciones discipli-
narias correspondientes a &quellos que hubieren incurrido en faltas,
de acuerdo a lo prescrito en la Ley N° 11377 su Reglamento y
demés normas concordantes.

4.3 Les Oficinas de Personal serédn responsables de evaluar permanente-
mente la aplicacién y ejecucién del presente Manual Normativo, de-
biendo presentar oportunamente y siguiendo el canal respectivo sus
sugerencias o proposiciones de modo que la Direccién Nacional de
Personal del INAP pueda asegurar el oportuno reajuste y mejoramiento
de este Manual Normativo:

5.—DISTRIBUCION Y ARCHIVO

5.1 Las Oficinas de Personal en Ios diferentes niveles de la estructure -
de cada reparticién son responsables de conocer y de hacer Gonocer
el presente Manual Normativo a todas'y cada una de las diversas
Jefatures de las dependencias de la organizacién para su cumpli-
miento, y--los Jefes de Dependencia, a su vez, se encargardn de
divulgarlo entre los trabajadores a su cargo.

5.2 El presente Manual Ncrmativo, asi como les modificaciones a los
sustitutorios que se expidan, deberén ser archivedos correlativamente
per las respectivas Oficinas de Personal de la Administracién Pi-
blica, disponiendo las medidas que correspondan, con el fin de faci-
litar su aprendizaje y utilizacién.

6.—DISPOSICIONES LEGALES Y JURISPRUDENCIA
6.1 Base Lega! (Anexo E)

— Cé~ge Civil de 14.11,1936. Articulc 1 ' 254, 273.

— Cébdigo de Procedimientos Civiles. 1 aulos 1321, 1322, 1323,

1324, 1325, 1326, 1327, 1328, 1329, 1:

. — Decreto Ley 21658, de 19.10.1976.
Modifica Tasas de Papel Sellado. Arifc:, 1°.

— Decreto Supremo N°¢ 522, de 26.7.50. iiaglamento cel & ¢
y Escalafén del Servicio Civil. Articvios 45, 46 y 47.




— Decreto Supremo N’"é-SC. de 10.11.66. Los Servidores Piblicos
deben acompaiiar sus pertides de Nacimiento, 'y los datos que
se consignen a base de esos documentos, no podran modificarse
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6.2 Normas Conexas (Anexo F).

Decreto Supremo N 3-SC de 10-11-1966. Los servidores publicos de-

ben acompaiiar sus pértidas de Nacimiento, y los datos que se con- ‘

signen a base de esos documentos no podran modificarse.

7.—ANEXOS
A. Sclicitud de Rectificacién de Nombres.
B. Modelo de Comunicacién para Solicitar la Rectificacién.
"C. Mcdelo de Resolucién de Rectificacién.
D. Hoja de Verificacién ¢e Datos.
E. PBase Legal.

F. Normas Conexas. \

OFGANISMO ANEXO A
DEPENDENCIA . 030-76-DNP

RECTIFICACION DE NOMBRE Y APELLIDOS

Senor Jefe de la Oficina de Persor{al

S. 1

(Nombres y Apellidos)

ccn Libreta Electoral Ne ............... domiciliado en ......... AL TN

Provincia Departamento)
ante uste expongo:

‘Que ente la necesidad de que se rectifique mi nombre (o se efectie el

egregamiento ccrrespordiente) en los Registros del .........................
(Organismo)

POF onis sz coiines st AR s s sein stars solicito a usted, ser sirva disponer

& QUIEN COITESPCNAE SBE . ...ttt

(rectificada, suprimida, cambiada o aumentada)

en la parte que corresponda, como sigue:

............................................................................

(Firma)



ANEXO B
030-76-DNP

ORGANISMO
DEPENDENCIA

RECTIFICACION DE NOMBRE Y APELLIDOS

(Lugar y Fecha)

GEICIO! N2 Litecessisoe
Seﬁo'r: Jefe de la Oficina de Personal
(Segin corresponda® o quien haga sus veces)
ASUNTO: Rectificacién, Supresion, Cambio o Aumento' de Nombre.

Es grato dirigirme a usted para solicitarle se sirva disponer la rectifis

cacién o modificacién de la Resolucién ........... eenee N2 ool R
defachacs il vue e se en la perte -que INAICE «..vediuiis i saiesesoios ion eie
debiendo ser como sigue: ...........iieeiieeien
Para lo cual se adjunta los documentos siguientes: ..... E s deue bt

0
.................................................... vecsnceevcacccsescssnven

(Jefe de la Oficina que detecte
€l error u omisién)
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ANEXO C
030-76-DNP

ORGANISMO ’
DEPENDENCIA

MODELO DE .RESOLUCION DE RECTIFICACION
J ; Resolucién ..... seiaming Bt s s
(Lugar y fecha)
Visto el Expediente N° .......

CONSIDERANDO:

Qué, €l Articulo 47° del Reglamento de la Ley N° 11377, establece las
condiciones para la Rectificacion de Nombre y Apellidos del. Personal del

" Qecter Publico Nacional.

Habiendo fundamentzdo el solicitante su peticiéﬁ; y con la opinién favo-
rable de la Oficina de Personal,

SE RESUELVE:

Rectificar el Nombre ................ y /o los apellidos ...... R soie

* de: don- (dONB) "« iie s getoaissiaes s ssmas s s sda s iaite s s

en la forma que sigue:

Reglstrese y comuniquese,

1




OFGANISMO ANEXO D
DEPENDENCIA 030-76-DNP

HOJA DE VERIFICACION DE DATOS
RECTIFICACION DE NOMRES

Instruccicnes:

Se debe marcar con un (x) en el casillero pertinente; en caso contrario o
cuandp corresponda, justificar en Observaciones.

1.— Dccumentacion necesaria para la Rectificacion de Nombres.

Figura: Sl NO Observaciones

Solicitud del interesado () ()

Copia certificada segun el caso
que solicita ) O

Partidza de Necimiento rectificada
judicizlmente () ()

Pertida de Matrimonio () ()

Sentenciz consentida y‘ ejecutoria de
divorcio, de nulidad, de matrimonio
segln corresponda () ()

(TS

Fartida de Defuncién del esposo ) )

Oficio sclicitando la rectiﬂcaci’On
(segin sea el caso) () ()

(Lugar y Fecha)

(Sello y firma del Jefe de Personal
0 quien haga sus veces)

a2

- ORGANISMO ANEXO E -

DEPENDENCIA - 030-76-DNP
B 'A SE LE G AL
Codigo de Procedimientos Civiles
Inscripcién y Rectificacion de Partidas dé los Registros  de Estado Civli.
Arﬁwlo 1321.— Para inscribir los matrimonios, nacimientos y defunciones
cuyas partidas no se sentarcn dentro del término legal, los interesados se pre-

sentardn al Juez del lugar donde debe hacerse la Inscripcion, expresando los
datos que deben anotarse y la personeria con que proceden.

Articulo 1322 — La inscripcién de los matrimonios puede pedirse por cual-
quiera de los contrayentes, y si ambos o uno de ellos ha fallecido, por sus
parientes consanguineos hasta el sexto grado.

Articulo 1323— La inscripcion de los nacimientos puede solicitarse por
el psdre 0 madre, y « falta de éstos, por cualquiera de los parientes hasta el

~sexto grado pueden pedir la inscripcién.

Articule 1324— Cualquiera de los parlentes dentro del sexto grado del
que ha fallecido puede solicitar la inscripcion de la defuncién de éste.

Articulo 1325— Presentada la solicitud, el Juez mandar4 -que su conte-
nido se anuncie_por el periédico durente ocho dias con citecién del agente
fiscal. Para la inscripcién de matrimonio se citara tamblén al c6nyuge que
nc lo ha solicitado.

Articulp 1326.— Practicadas las diligencias. del articulo anterior, se reci-
biran las pruebes que ofrezcan al solicitante para acreditar los hechos indi-
cados en el articulo 1321 y las que pida el Ministerio Fiscal; y previo dicta-
men de éste se resolvera lo conveniente.

Articulo 1327.— S6lo pueden oponerse las personas que demuestran tener
interés en la inscripcién, y que aleguen la falsedad del hecho o de la fecha
en que tuvo lugar o de los nombres de los interesados o de sus padres.

Articule 1328.— Lz oposicion se sustenciard después de adecuadas ' las

pruebas a que se refiere el articulo 1326, con traslado a los interesados que
se hen aperscnado; y previo dictdmen del Ministerio Fiscal, resolvera el Juez
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en €l sentido de que se haga la inscripcién si la oposicién no esta apoyada
en documentcs publicos o si éstos no desvirtian las pruebas actuadas. En
czso contrario m:andara seguir juicio ordinaric suspendiéndose entre tanto
la inscripcién.

Articulo 1329.— Si es el cényuge quien se opone, alegando no haber
contreido el matrimonio que se pretende inscribir y no se presenta docu-
mento publico que acredita la realizacién del acto, se suspenders la inscrip-
cién y se seguirad juicic ordinario.

Articulo 1330.— Las disposiciones de este titulo se observaran para rec-
titicar las partidas extendidas en los Registros.

Decreto Ley 21658 de 19-10-1976. Modifica tasas del Papel
Sellado .

Articulc 1°— En todos los casos en que el Decreto Supremo N° 261-68-HC,
modificatcrio del earticulo 1° de la Ley N° 13985, establece el uso de papel
sellado de S/. 1.00, S/. 2.00 y S/. 5.00 la hoja, se usara papel sellado de
€/.2.00,€/.4.00 y S/. 8.00 la hoja respectivamente, quedando modificado en
este sentido el referido dispositivo. :

i 2
Decreto Supremo N® 522 de 26-07-1950 - Reglamento del Estatuto
y Escalafén del Servicio Civil. :

Articulo 44— Dichos esczlafones parciales contendrén:

B) Nombre completo, y apellidos paternos y maternos.

Articulo 45.— Los empleados estdn obligados a proporcionar les datos
para el Escalafén de su respectiva Reparticién y comunicar dentro de los ocho
dias siguientes cualquier cambio en su situacién personal.

Articule 47.— E|l empleedo que no estuviese conforme con los datos
perscnales consignados en el Escalafén y en la Foja de Servicios, podra for-

mular su' reclemo ante la Autcridad Superior, dentro de' los treinta dias si-
guientes a la fecha de dicha publicacién. -
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Decreto Supremo N® 3 - SC de 10-11-66. Los servidores Publicos
deben acompaiiar sus partidas de nacimiento, y los datos que se
consiguen a base de esos documentos no podran modificarse

El Presidente de la Republica, *
CONSIDERANDO:

Que es necesario dictar ‘las normas reglamentarias, para conseguir que
en los Escalafones o Registros de los Servidores Publicos, conste la fecha
verdadera del nacimiento de éstos, como dato intangible;

Que este requisito tiene por objeto garentizar los derechos de los pro-
pios servidores; en todos los tramites administrativos, en que se requiere
zCreditar su edad;

Con el voto zprobatorio del Consejo de Ministros;

DECRETA:

Articulo 1°— Los datos sobre fecha de nacimiento de los servidores del
Estado, que aparezcan consignados en, Jas declaraciones o fichas personales,
que llevan tanto las oficinas de personal del Gobierno Central, Sub-Sector Pi-
blico Independiente y Gobiernos Locales, asi como en el Escalafén General de
la Direccién Genersl del Servicio Civil y Pensiones no podran ser alterados ni
modificados por ningiin motivo; salvo caso de que lcs interesados presenten
partida de nacimiento o bautizo legalizada la verdadera fecha de nacimiento,
que justifique la rectificacion, la que serd ordenada por Resolucién Ministe-
rial, previo informe de la Direccitén General del Servicio Civil. (Direccién Na-
cional de Personal).

Articulo . 2°—A partir de la fecha de este Detreto Supremo, para la ins-

‘cripcién de los servidores en los respectivos Escalafones, de las Reparticiones

Publicas, es obligatoria la presentaci6n de sus partidas de nacimiento o de bau-
tizo lagalizada, y los datos que se consignen a mérito de estos documentos,
ro pueden ser modificados, bajo responsabilided de los funcionarios y emplea-
dos de las oficinas de personal, a cuyo cargo corra el trémite y custodia de
esta documentacién,

Articulo 3°— Las rectificaciones de partidas de nacimiento o de bautizo,
en cuanto se refiere a la fecha de nacimiento, que se tramiten con posterio-
rided a la fecha de ingreso del empleada al servicio del Estado no tendrén va-
lor ni afecto para modificar los t'atos registrados en las fichas y declaraciones
personales respectivas. i
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Articulo 4°*— A partir de la vigencia de este Decreto Supremo, para el otor-
gamiento de beneficios previstos en las Leyes 12506, 14991, y 15691 o por leyes
posteriores que amplien los beneficios que conceden éstas, no se tomara en
cuenta la fecha de nacimiento que se ccnsignen en les partidas inscritas o rec.
-tificadas con posterioridad 2l 31 de Ciciembre de 1955, fecha de la vigencia

'de la Ley 12506, y en la que aparezce. fecha distinta a la registrada en la
documentacién personal del servidor. )

Articulo 5°— Los servidores publicos que laboran en Lima y Balnearios,
que hayan omitido presentar sus Partidas de Nacimiento o Bautizo legalizado.
lo haran en el plazo improrrogable de 60 dias, a partir de la vigencia del pre-

sente Decreto, y los que laboran fuera de la Capital, tienen un plazo de 90 dias.

quedando comprendidos en esta disposicién los servidores a que sc refiere el
articulo 1¢ de este Decreto Supremo.

En caso de no cumplirse con esta obligacién, no se tramitard ninguna soli-

citud sobre otorgamiento de goces o beneficios que soliciten los servidores
omisos.

o
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ORGANISMO ANEXO “F"
'CEPENDENCIA . i 030-76-DNP

NORMAS CONEXAS

D.S. N? 006-SC dei 11-11-67.— Reglamento de Normas Generales
de Procedimientos Administrativos

Articulc 30°— El funcionario o empleado que:

a) Demorare la remision de datos ectuados o expedientes solicitados para
resolver en la via administrativa o como prueba en la via judicial.

b) Obstaculizare . en forma maliciosa y notoria la expedicion de una
Resolucién

c) Omitiese deliberadamente emitir informes en los plazos previstos en
este reglamento.

d) Se eabstuviese de intervenir o resolver en un proceso, salvo en los
casos previstcs en el artlculqw‘?.

Debera ser sancionado confor‘me a lo dispuesto en los incisos b), c)
y e) del articulo 86 de la Ley 11377 y de la Ley de responsabilidad de
los funcionarios publicos a los que se refiere el articulo 290,

Articulo 34°*— El proceso admipistrativo se regird por los principios de
simplicidad, celeridad y eficacia.

Articulo 49°— Los términcs y plazos establecidos, obligan sin necesidad
de apremio, a las autoridades y funcionarios competentes para el despacho
de los asuntos, asi como a los interesados.

Articulo 74*— Los Jefes o funcionarics que tuvieran a su cargo el despa-

‘cho de lcs asuntos son responsables de su tramitacién, y adoptarén las medidas

oportunas para que no sufran retraso, disponiendo lo conveniente para elimi-
nar toda anormalidad en la tramitacion de expedientes y en el despacho con
el publico.
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