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. OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir para guiar a los usuarios en el correcto uso
del aplicative “Captura Interactiva de Tramites del DNI de Mayores en Agencias”,
obteniendo la informacién necesaria que les permita despejar las dudas
existentes, acerca de su funcionalidad.

ALCANCE

El presente documento es administrado por la Sub Gerencia de lngemerla de
Software (SGIS) de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del RENIEC y
es de aplicacion para el uso del aplicative “Captura Interactiva de Tramite del
DNI de Mayores en Agencias”.

DESCRIPCION DEL APLICATIVO

El Aplicativo de Capiura Interactiva de Tramites del DNI de Mayores en Agencias
{oficinas registrales), es una herramienta que permite &l mgreso de datos de los
mudadanos para obtener y/o rectificar el DNI,

Se utiliza en el trabajo diario de los registradores, alternando simultaneamente
con los datos y/o declaraciones hechas por el ciudadano presente, que a través
de este proceso, abtendran la captura de datos para la emisién de su documento
de identidad..

3.1 DESCRIPCION DE LAS INTERFACES

3.1.1 Pantalla de ingreso al aplicativo

En la pantalia se debe digitar el cédigo y la clave de acceso del
usuario. Esto permitird ingresar a la pantalla principal del aplicativo,
verificando el nivel de acceso del usuaric.

Figura 3.1. Pantalla de Ingreso al Aplicativo.

3.1.2 Pantalla principal del aplicativo

Una vez validado los datos del usuario, el aplicativo permitird utilizar
las diferentes opciones asignadas a él. En la Figura 3.2. Se presenta
una descripcion de la pantalla principal del aplicativo.
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Figura 32 Pantaﬂa Prrncrpaf (Descrfpc.'on)

3.2 BARRA DE MENUS

Ei aplicativo cuenta con los siguisntes Mentdls.

3.2.1 Menu Movimientos
Permite registrar los datos de los formularios de tramite.

" 3.2.2 Menu Consultas

Esta opcién permite consultar los datos de los formularios vy
visualizarlos por la pantalla.

3.2.3 Menu Cierre Diario

2 i Permite entregar y/o lotizar los formularios trabajados.
5 GUTIERRE .
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Entregas CIT

Esta opcién permite realizar la entrega de los formularios de
tramites registrados por cada terminalista al Supervisor.

Lotizacion CIT

Esta opcidén permite lotizar los formularios entregados al Supervisor,
generando lotes por Tipo de Sub - Proceso.

3.2.4 Menti Rechazos _
Esta opcidn permite registrar los formularios rechazados.

3.2.5 Menu Password

Permite el cambio del password del usuario para el aplicativo.

3.2.6 Menil Impresora

Permite el reglizar el cambio del tipo de impresora a utilizar.

3.2.7 Menu Carga Imagen.

— Permite activar o desactivar, la carga automatica de imagenes del
SN ciudadano en el momento de registrar los datos.
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3.2.8 Salir
Esta opcidn permite cerrar y salir del aplicativo.

3.3 BOTONES E ICONOS

f

El aplicativo cuenta con botones & lconos que permiten realizar acciones.

Boton Aceptar; Se utiliza para aceptar el registro ingresado.

: Boton Cancelar: Se utiliza para cancelar la transaccién.

Botdn Salir: Se utiliza para salir de fa pantalla.

Botén Consultar: Se utiliza pai‘a consultar.

Botén Retornar: Se utiliza para retornar a la anterior pantalla.

PRIMERA V’ERSION
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3.4 DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Dentro del ambiente Windows, ubicarse en-el icono y hacer doble
. click. :

3.4.1 Ingreso al aplicativo captura CIA

Al ejecutarse el aplicativo, este muestra un cuadro de didlogo sclicitando
ingresar el usuario y contrasefia que le fue asignado durante el proceso de
instalacién. Estos datos pueden cambiarse de acuerdo a las necesidades
del mismo. (Ver figura 3.3).

* Digitar su 1D usuario que lo identifica y su clave o contrasefia.

+ Presionar la tecla ENTER o haga click en el botdn

Figura 3.3. Pantalla de Ingreso al Aplicativo CIA.

° El aplicativo validara los datos de Id usuario y su clave.

¢ Si NO son correctos los datos, el aplicativo dara el siguiente mensaje:

Presionar el botén CANCELAR para ingresar nuevamente los datos.

+ Silos datos son correctos, el aplicativo visualizarg la siguiente pantalla
{Ver figura 3.4).
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Figura 3.4.

T

ntaﬂa pnncrp.

3.4.2 Movimientos

Esta opcién permite realizar el registro de datos de los formularios de
tramites, como se visualiza en la siguiente pantalla:

3.4.2.1 Movimientos — Ingreso de Tramites (Semiautomatico)

a) Del mend Mavimientos, hacer click en la opcién “Ingreso
de Tramites”. El aplicativo visualizara la siguiente pantalla.
(Ver figura 3.5).

F’RIMEF{A'V’EF{SION 8
RESOLUCION GERENCIAL N° ©73  -2016/GTI/RENIEC



CAPTURA INTERACTIVA DE TRAMITES DEL DNI DE MAYORES EN AGENCIAS MU-366-GTI/SGISA62 .

¥ Tipo de Tramite: Digitar o seleccicnar datos

- Ubicarse en la casilla de datos de tipo de Tramite

- Hacer click en para visualizar los tipos de tramites
0 presionar la tecla F4. Seleccionar un tipo de tramits,
haciendo doble click o presionando la tecla ENTER.
(Ver figura 3.6).

DUFLICADC |z
RECTIFICACION
Figura 3.. Seleccion de Tipo de Tramite.

- Este dato también puede ser ingresado directamente
ubicdndose en la casilla de datos de tramite y
digitando el caracter D, R o i. Entonces el dato sera
seleccionado. (Ver figura 3.7).

DUPLICADO

RECTIFICACION

Figura 3.7.

3.4.2.2 Ingreso de Tramites — “Inscripciones”

a) Si el tipo de tramite es inscripcion, el aplicativo visualizara
la siguiente pantalla (Formularic de registro de

\F'“Acm
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Inscripciones). {Ver figura 3.8).

Figura 3.8. Panialla de Ingreso de Tramites - Inscripcion,

b) Registrar o seleccionar los siguientes datos:
v Tipo de Inscripcion

Esta opcién permite seleccionar los diferentes tipos de
inscripcién para lo cual el ciudadano debe:

- Ubicarse en la casilla de tipo de inscripcién, hacer click

en , para visualizar los tipos de inscripcidn o
presionar F4.

- Luego seleccionar el tipo de inscripcién,
v'Fecha de Nacimiento.

- Ubicarse en la casilla de fecha de nacimiento y digitar
el dato. (Dia, Mes, Afio)

v' Fecha de Validacion:

- Ubicarse en la casilla de fecha de validacion vy
digitarla.

PRIMERA V’EF{SION 10
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v Sexo:

- Ubicarse en la casilla de datos de sexo.

- Hagcer click en 283, para visualizar los tipos de sexo o
presionar la tecla F4. Luego seleccionar el tipo de
SEX0. :

T

MASCULIND

c) Registrar o seleccionar los siguientes Requisitos.

De acuerdo al tipo de tramite seleccionado, €l aplicativo
visualizara en la zona de requisitos, los datos o
documentos obiigatorios u opcionales a registrar.

Esta zona de requisitos esta conformada por:
- Casillas a seleccionar si se cumple con el requisito.

- Descripcidon de los requisitos (codigo y nombre del
documento).

- Descripcién si el requisito es obligatorio (aparece la
palabra OBLIGATORIO). ‘

Para el caso de los textos, ejemplo OB (27 & 28 6 35),
significa que son requisitos obligatorics pero que pueden
ser remplazados por los requisitos cuyos cddigos estan
entre los paréntesis. (Ver figura 3.9).
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| (5-ACTA MATRIMONIO
1 06-ACTA DEFUNCION

1107~ CERT. EST/CARNE —
[ 08-RECE. SERV. PUBL. B (24)
H109-pECE. TRAMITE § OBLIGATH)
\[J15-RES. EAJA/ALTA \UB (4664
[122-8.MAT RES. 0. MAR % =

2 A-DECL. JURADA DHOM e

|27 -RETE NI BRe

{"129-C.CERT. ORG. INSC
{7~ 34-DECADACTILAR
| [} HAL L ERT L IT
dr38-D.7. EST. CIVIL
| 39-CONST. L.M.

Figura 3.9. Lista de requisitos seguin tipo de tramite.

Ver requisitos, permite actualizar los requisitos del tramite
actual.

Aplicar, permite dar por aceptado fa conformidad de los
requisitos.

Zona de Datos adicionales, en la cual se visualizard
datos adicionales solicitados por el aplicativo de acuerdo al
requisito seleccicnado (Marcado en [a casilla).

- Presionar el botdni i, para actualizar la

zona de requisitos.

- Ubicarse en la casilla dsl requisito a validar y hacer
doble click. Dependiendo del requisito, el aplicativo
solicitara digitar datos adicionales en la zona de datos
adicionales.

- Cuando se haya terminado de ingresar y/o validar
todos los requisitos obligatorios ra el iramite,

ubicarse en el botén %@%g?@gﬁ
click.

y hacer doble

- El aplicativo verificara la consistencia de los datos
ingresados.

PRIMERA VERSION 12
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CAPTURA INTERACTIVA DE TRAMITES DEL DNI DE MAYORES EN AGENCIAS MU-366-GTI/SGIS/162

- Si los datos tuvieran algin error, el aplicativo
visualizara el siguiente mensaje en la pantalla.

umero de validacion no es iqual del requisito/01
Debe ingresar SOLO UNO de los documentos sustentatorios f 08627628635
Debe ingresar SOLO UNOD de los documentos sustentatorios | 08624
Fecha no valida del requisito/08

Numero no valido del requisito/09
Falta completar datos en Documento Adjunto /09
Debe ingresar numero de documento sustentatorio / 29

Presionar CANCELAR, para corregir 108 errores.

- §i todo estd conforme, el aplicativo se ubicard en la
casilla de dalos de numero de formulario, de la
pantalla de la Figura 3.9.

d) Registrar Niimero de Formulario.

Leer con el l4piz éptico el cédigo de barras del formulario
o digite el nimero, en ambas casillas de dates. (Ver
figura 3.10).

Figura 3.10. Casifla para Ingreso de Nro. De formulario.

En el aplicativo, al final del ingreso de los datos, al
presionar el botén ACEPTAR, validard que estos nimeros
s@an idénticos y que estén asignado a la agencia que lo
registra.

e) Regisirar Datos personales del Ciudadano.
Apellido Paterno. Digitar el dato y presionar ENTER.
Apellido Materno. Digitar el dato y presionar ENTER.
Nombres. Digitar el dato y presionar ENTER.

Ubigeo Domicilio. (Lugar de Domicilio).

- Digitar el codigo de UBIGEO de domicilio del
ciudadano 6

PRIMERA VERSION
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- Presionar el botdn , para buscar el cédigo. El
aplicativo visualizara la siguiente ventana. (Ver figura
3.11). :

Figura 3.11. Ventana de Busqueda de Distrito.

o Ubicarse en las casillas y digitar el dato a buscar.

o El dato a digitar puede ser los primeros caracteres
pero como obligatorio se debe de registrar datos
para dos casillas de datos.

o Presionar ENTER o hacer click en
iniciar la busqueda de los datos.

para

o Los datos encontrados seran visualizados en la
zona de resultados.

o Ubicarse en el ubigeo gue se desea seleccionar y
hacer doble click ¢ presionar la tecla ENTER.

Este dato seleccionado serd visualizado en la casilla
de datos de Ubigeo domicilio.

Direccion

Digitar en la casilla la direccion del ciudadano y presionar
la tecla ENTER.

Estado Civil.

- Ubicarse en la casilla de estado civil, hacer click en

para ver los tipos de estado civil o presionar F4.

=

Hacer click en el date a seleccionar.

PRIMERA V’EHSION 14
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Grado de Instruccion.

- Ubicarse a casilla de grado de instruccion, hacer

click en , para visualizar la lista de dafos ©
presionar la tecla F4.

- Hacer click en el dato a seleccionar.

UPERIOR-7MD ANO
UPERIOR-8V0 ANO

Presionar |a tecla ENTER o la tecla TAB, para pasar a
la siguiente casilla de datos.

Estatura: Digitar el dato y presionar la tecla ENTER.

El aplicativo validara que la data digitada este entre e
rango 0.30 m al 2.20m. :

Sexo: Este daio es solo de visualizacion. (No se puede
modificar)

. Documento Sustentatorio: Este dato es solo de
visualizacién.

Observaciones.

Esta casilla de datos permite registrar alguna sefal
particular del ciudadano.

- Ubicarse en la casilla de observaciones, hacer click en

para ver la lista de datos o presionar tecla F4.

- Hacer click en €l dato a seleccionar.
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Presionar la tecla ENTER o la tecla TAB, para pasar a
la siguiente casilla de datos.

_ Fecha de Nacimiento: Este dato es séio de visualizacion.
Ubigec de Nacimiento: (Lugar de Nacimiento).

- Digitar el codigo de UBIGEOQ de nacimiento del

ciudadano & presionar el botémiFd, para buscar el

codigo.

Proceder de la misma forma que en seleccton de
Ubigeo de domicilio.

Nombre del Padre: Digitar el dato y presionar ENTEH (No
digitar ningtin apellido).

Nombre de la Madre: Digitar el dato y presionar ENTER.
(No digitar ningtin apellido).

Documento Cényuge: Mo disponible

Teléfono: Digitar el nimerc de teléfono y presionar
ENTER.

f) Registrar Datos Huellas:

Esta opcién es utilizada cuando el ciudadano no cuenia
con alguno de los dedos de la mano o tiene algun dedo
maltratado.

- Ubicarse en la zona de huellas de la pantalla principal.
(Ver figura 3.12).

PRIMERA VERSION
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Figura 3.12. Seccidn de Huellas.

- Seleccionar la casilla para el dato a registrar. (Dedo
gue se coloca en el formulario).

y ésta aparecerd

- Hacer click en

para ver la lista de da}os 0
presionar F4. '

- Hacer click en el dato a seleccionar.

D-INDICE
D-MEDIO
D-ANULAR
D-MENIQUE
PULGAR
MEDIO
FANULAR
JMENIQUE.

g) Donar Organos:
- Ubicarse en la casilla de seleccién de donar érganos.

- Seleccionar la casilla Sl o NO, La casilla seleccionada
aparecera con un punto negro.

h) Local de Destino: (No disponible).

i) Nota: Digitar en la casilla de datos una nola respecto al
tramite en el formulatio.

J) Aceptar o grabar el registre de los datos def formulario.
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CAPTURA INTERACTIVA DE TRAMITES DEL DNl DE MAYORES EN AGENCIAS MU-266-GTI/SGIS/162

E! aplicativo validara toda la informacion registrada. Si
hubiera algan error, visualizara el siguiente mensaje.
{Los mensajes pueden vatiar de acuerdo al error). (Ver
figura 3.13).

Figura 3.13. Ventana de Errores.

Presionar el boton CANCELAR, para poder hacer las
correcciones.

Si todos los datos fueron validados, el aplicativo

-visualizara el siguiente mensaje en la pantalla:

A
e

Presionar el botdon NO, si desea realizar alguna
correccion en los datos ya ingresados. El aplicative
visualizara la pantalla para realizar la correccién.

Presionar el boton Sl, para continuar con la aceptacion
de datos. -

El aplicativo visualizara el siguiente mensaje en la
pantalla. Esta opcion permite imprimir el formulario.

Presionar el botén S, para continuar con la impresién.

Ei aplicativo visualizara el siguiente mensaje: Esta
opcion permitira modificar o ingresar un texto en Nota.

. &
* ”’bmic
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- Modificar el texto de la Nota si fuera necesario.
Presionar el botén ACEPTAR, para continuar.

- El aphcatlvo iniciard fa impresion del formularlo de
inscripcidn. {Ver figura 3.14).

Espere a que termine de imprimir y verificara los datos,
para poder continuar con el siguiente paso.

43851583

CREETILR

FE

INECRIEDION  BOTREARINAYORRS. Y 2332136}}
. ERMILIEOE o BRENY Chenidfa
Rk s HOMBTES 2, RS ANHRETG

200668 FRORR TR TNTBIGN » - DEMABA200E

SHDEGY SER. . BNVORMATECE T EST. FOBPROCESD

IgpoRTRcron: [REmAR{MAYORES 18 ADOEYY -
PROHS BE TRANITEY 40573904

e TN i REEES
HRTENG  CRRUASZA
HONERES R D

TEHEOE ¢ 34.01.04-00 _
SOMIQILEY LENN, LIHA, SAW RgrnNa,

DIREAGION ¢ A% FLORDS 13d3
ERTAIG SRR WASADD EOERDTON B Ohassmg ‘¥ Fionia
IERTRUCCRGN ¢ SECOHDMEIR SumihEtn
HEPRINEA t 3wty R o, . HURERG ¢
EHEG s HASCELING 23R 0NE2
TOCUMENTY . ML T23dEaiald EEEEER by
CHBBRERCIGN ¢ : LR VLR SEY
03 BOSHENG v waore o8 gECLRY swucmﬁ FPRLTCOS! AHER,

#5 WROTHD TRAMGTE L GHTEEREESE

R R ERE L

e T4-02-24
BN, LTME B0N TBIDNG

SR &%m LUES,
HEERE: Wﬁs AUGELA

FrpdEomy 4 ATE-RIR2%

Figura 3.14. Pantalla de Ingreso de Trdmites - inscripcion.

- El aplicativo visualizara el siguiente mensaje:

El aplicativo da la opcidon al usuario de confirmar si la
impresidn del formulario fue bien realizada.

PRIMERA VERSION 19
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CAPTURA INTERACTIVA DE TRAMITES DEL DNl DE MAYORES EN AGENCIAS MU-366-GTI/SGIS/162

- Presionar el botén NO, cuando este seguro que sl
formulario este bien impreso y sin ningtn error.

El aplicativo seguidamente vuelve a dar la opcién de
ingresar datos de otro formulario inscripeion de tramite.
(Volver al parrafo 3.6.1).

- Presionar el botén Sl, cuando existe algun motivo de
anufacién del formulario. Ei aplicativo visualizara la
ventana de motivos de anulacién. :

- El aplicativo visualizara el siguiente mensaje:

- Ubicarse en la casilla, hacer click en
visualizar la lista de datos o presionar la tecla F4.

para

FALLA DE IMPRESION FORMULARIO

- Hacer click en el dato a seleccionar.

Ft L DE IMPRESION FORMULARIO &l

S, DE IMPRESION FORMULARID
CAEI 2 :

FORMULARIO DETERIGRADO

IMPRESION DIGITAL EMPAS TADA

FIRM4 FUERA DE RECUADRO

& SOLICITUD DEL CIUDADAND

- Presionar la botén ACEPTAR, para dar por anulado el
nimero de formulario.

- Si hubo motivo de anulacién, el aplicativo visualizaré la
pantalla de ingreso del formulario, pero ubicado en &l
casilla de datos denominada nimero de formulario.

- Digitar un nuevo ndmero de formulario valido, para ser
asignado a los datos desl tramite registrado.

- Presionar el botén ACEPTAR, para validar los datos.

;}"? SILVIA__ "?ﬁ
& GUTERREZAT
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3.4;2.3 Ingreso de Tramites — “Duplicados™

a) Si el tipo de tramite es duplicado, el aplicativo solicitara
ingresar el nimero de documento de DNI/LE. (Ver figura
3.15).

Figura 3.15. Pantalfla de Ingreso de Tramites - Duplicado.

b) Digitar en la casilla de DNI/LE, el nimero del documento o
presionar el botén BL, si desea buscar o consultar datos de
un ciudadano. (DNI / LE). (Ver figura 3.186).

ALONSO CESAR JOSE 1984/05/21 4;

ALONST CLEMENTE 571 /04737 Z55E0S3
DORIS YANET 1884710419, 4271
L7 CONSUELD ERZATINE A 27
FAARUEL T940J06A7 0435 A PRIVATIVA
{1S40/06/17 228045 /ICAMBIODE
£]

-
A'-UNSU . MIMAMARISOL 192988038,

igura 3.

- Digitar en la casilla de datos el Apellido Paterno y/o
Materno y/o Nombre. Debe de digitarse por lo menos
dos de sllos.

- Presionar la tecla ENTER o el botén BUSCAR, para
gue el aplicativo inicie la consulta.

& & .
BN - Los datos seran visualizados en la zona de resultados.

- Ubicarse en el dato a seleccionar y hacer doble click o
presionar la tecla ENTER.

c} FElaplicativo validara el nimero del documento ingresado, y
visualizard una serie de mensajes de error si da el caso.

PRIMERA VERSION 21
RESOLUCION GERENCIAL N° &3 -2016/GTI/RENIEC




SILVIA

)
& GUTIERR

3§ BURGOS /B
Z Anzhgta

‘&@ GPP-8GR [

ao

Bk ‘{}
RALARAS
vRe

CAPTURA INTERACTIVA DE TRAMITES DEL DNI DE MAYORES EN AGENCIAS . MU-386-GTI/SGIS162

Consistencias:
o Si existe otro tramite en el dia.
o Verificacion de si es omiso al sufragio.

d) Siel dato es correcto, el aplicativo visualizara los datos del
ciudadano (Color Amarillo), los cuales no pueden ser
modificados, solicitando el ingresar los datos del Recibo de

Pago. ‘

Aparecera un texto en la pantalla si es un proceso de
Duplicado Primera Vez o Segunda Vez. (Ver figura 3.17).

AN :
£ 94~-PECADACTILAR
[LUiE VICERTE -

EREERRa E L
Figura 3.17. Pantalla de Ingreso de Tramites — Inscripcion.

Al dar por aceptado los datos del recibo de pago, el
aplicativo se ubicara en la casilla de datos de numero
del formulario.

e) Registrar Nomero de Formulario

Leer con el lapiz dptico el cddigo de barras del formulario o
digite el nimero, en ambas casillas de datos.

Al presionar el boton ACEPTAR, el aplicativo, validara que
estos nlimeros sean idénticos y que estén asignados a la
agencia que lo registra. '
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f) Registrar los datos de:

Estatura: Digitar en la casilla de la estatura del ciudadano.
{Solo es solicitado cuando es un duplicado de primera

vez).

Teléfono: Digitar en la casilla de datos el nimero de
teiéfano.

Huellas: Proceder de la misma forma explicada
anteriormente. (Dato solo solicitado cuando es un
duplicado de primera vez). :

Donar Organos: Proceder de la misma forma explicada
anteriormente,

E-mail: Digitar en Ia casilla de datos el nombre del E-mail.

Nota: Digitar en Ia casilla de datos el texto de la Nota.

g} Aceptar o grabar el registro de los datos del formulario.

Proceder de la misma forma explicada anteriormente
{Parrafo 3.4.2.2 punto j).

h) El resultado del registro del formulario de tramite —
duplicade, es visualizado en la Figura 3.18. Este es el
foermato impreso por el aplicativo.

CURERREEG e AR

Figura 3.18. Parnialla de Reporte de Formulatio de Trédmite.
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NOTA.

Los Tramites por duplicado segunda vez de DNI para militares
en actividad, solo se habilita cuando el militar ya realizé su
tramite de inscripcidn o rectificacion y el documento de sustento
figura como Carné de ldentidad del Militar.

3.4.2.4Ingreso de Tramites — “Rectificaciones”
a) Si el tipo de tramite es rectificaciones, el aplicativo

automaticamente solicitara ingresar el nimero de DNI/LE.
(Ver figura 3.19).

Figura 3.19. Ingreso de DNI - Rectificaciones.

- Digitar en la casilla de DNILE, el ndmero del
documento.

- Presionar el Botén BL, si desea buscar datos de un
ciudadano.

by El aplicativo visualizara la siguiente pantalla con la casilla
de datos a poder marcar para su modificacién. (Ver figura
3.20).

(1 34-DECADACTILAR
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Figura 3.20. Pantalla de Ingreso de Tramites — Rectificaciones.
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Solo cuando la proceso de rectificacion es Primera vez, el
aplicativo visualizard las casillas de datos a corregir de
estatura y teléfono con una R.

Para el caso de “Recitificacién de Pase Menor a Mayor”, el
aplicativo dara la cpcidn de digitar los datos de la casilla de
datos “Fecha de validacion”.

El Aplicativo verificara si es omiso el ciudadano.

Marcar los datos a ser considerados para la rectificacién.

Todas las casillas de datos a marcar al inicio aparecen en
blanco (No seleccionadas). Los datos principales de estos
campos aparecen en amarillo y no disponible a
modificaciones.

Proceder de la siguiente manera para todos los datos a
rectificar:

- Ubicarse en la casilla de datos, hacer click en |
para visualizar la lista de datos o presionar la tecla F4.

Hacer click en el dato a seleccionar. Ej. Apellido
Materno. (Ver figura 3.21).

AGUIST A

4 4

Figura 3.21. Seleccién de dato a Rectificar — Rectificaciones.

d)

Si no desea considerar el dato para la rectificacion,
deberan de dejar en blanco la casilla de datos.

Marcar verificacion de Reguisitos.

El aplicativo de acuerdo a los datos marcados para
rectificar, identificara los documentos obligatorios a revisar
y/o registrar.

Ubicarse en la zona de requisitos vy proceder de forma ya
explicada anteriormente.

Si los datos de los requisitos estan. correctos, el aplicativo
se ubicard para que se registre el numero del formulario y
luego dard la opcién de poder modificar los datos
anteriormente marcados para rectificaciones. (Se pendran
en color blanco las casillas de datos).

PRIMERA VERSION
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e) Regqistrar Nimero de Formulario

Leer con el lapiz dptico el cédigo de barras del formulario o
digite el ndmero, en ambas casillas de datos.

Al presionar el botén ACEPTAR, el aplicativo, validara que
estos numeéros sean idénticos y que estén asignados a la
agencia que lo registra

f) Modificar los datos que fueron marcados para rectificar:

- Ubicarse en la casilla de los campos a medificar. {El
aplicativo los activard para poder modificarios).

- Digitar Iés medificaciones en los datos principales.

- Marcar la casllla de datos de “Cambio de Imagen” s
' necesiia cambiar la foto, huellas ¢ firmas.

- Marcar la casilla de “Cambio Donacion” de organos.
El aplicativo cambiara de Sl a NOQ o viceversa cada
vez gue presione esta opcién.

g) Aceptar el registro de los datos del Formulario.

Proceder de la misma forma explicada antericrmente.
{Parrafo 3.4.2.2 punto j)

Si hubiera algun error al realizar las rectificaciones en los
datos, el aplicativo wsuallzaré el siguiente mensaje. (Ver
figura 3.22).
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o ha efectuado ninguna rectificacién en Apellido Paterno
o ha efectuado ninguna rectificacién en Apellido Materno
o ha efectuado ninguna rectificacién en Estatura

Figura 3.22. Fantalla con lisia de Errores.

Presionar el botén CANCELAR, para corregir el error.

h) El resultado del reg|stro es: (Verflgura 3.23).

Frgura 323 Formato o’e Formufano de Hectrfrcacrdn.' -

3.4.2.5 Anulacion de Formularios

El aplicativo da ia opcion de anular los formularios que se
encuentran deteriorados, manchados, etc, antes de ser
utilizados por los terminalitas.

a} Ubicarse en el botd #un, de la pantalla de ingresos
de datos del formulario de tramite y hacer click.

b) El aplicativo visualizard la siguiente ventana: (Ver figura
3.24). '
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Figura 3.24. Pantalla

¢} Digitar en las casillas de datos el nimero del formulario.

El aplicativo harg las validaciones adecuadas y visualizara
algtin mensaje de error si lo hubiera. '

Los posibles mensajes son:

- El nimero de formulario todavia no ha sido usado,
desea anularlo por estar deteriorado.

- El ndmero de formulario ingresado pertenece a .......... .
desea anulario

- El nidmero del formulario no ha sido asignado a la
agencia.

- El numero del formulario ha sido anulado.

d) Proceder de la misma forma de anular un formulario visto
anies, solo para los formularios ya inscritos.

3.4.2.6 Visualizar Datos de Produccidn

Ei aplicativo da la opcidn de visualizar un resumen de los
formularios registrados en el dia por el terminalista.

a) Ubicarse en el botén de la panialla de

ingresos de datos del formularic de tramite y hacer click.

b) El aplicativo muestra la ventana con los datos estadisticos:
(Ver figura 3.25).
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de Produccion.

tadfs

Figura 3.25. Ventana d ,o
¢) Presionar el boton ACEPTAR para salir de esta ventana.
3.4.2.7 Finalizar la Opcién

a} Ubicarse en el botén SALIR, de la pantalla de ingresos de
datos del formulario de tramite y hacer click.

b) El aplicativo sale y cierra la pantalia.

3.5 MOVIMIENTOS — INGRESO DE TRAMITES WEB

Esta opcién permite validar los datos de la solicitud del tramite de inscripcién
ingresado por el ciudadano via WEB, en presencia de él, asi como la
impresidn del mismo,

a) Del menu de Movimientos, ubicarse en la opcién “Ingreso de Tramites -
WEB".

b) Hacer click, en la opcién de “Ingreso de Tramites - WEB”.

c) Elaplicative visualizara la siguiente pantalla. (Ver figura 3.26).
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RESOLUCION GERENCIAL N° ©3 -2016/GTI/RENIEC

29




CAPTURA INTERACTIVA DE TRAMITES DEL DNI DE MAYORES EN AGENCIAS MU-366-GTI/SGIS/162

Figura 3.26. Ventana de Ingreso de Nimero de Solicitud.

d) Presionar el botén , para cerrar y salir de la opcién.
e) Digitar en la casilla de nimero de solicitud y presionar la tecla ENTER.

(El aplicativo da la opcién de consultar las sollcﬂudes de inscripcion
registradas, por el nombre del ciudadano).

Si el dato no es correcto, el aplicativo visualizard en la pantalla unos
mensajes de errores segln sea el caso. (Ver figura 3.27).

Namero de Solicitud 00001185 ya genero Formulario

Figura 3.27. Ventana donde de muestra los errores.

Si el dato es correcto, el aplicativo visualizara los datos del ciudadano
como en la pantalla {Ver figura 3.28).
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gura 3.2

Presionar el botd

para cerrar y salir de la ventana.

f)y Presionar el botdn
pantalla (Ver figura 3.29).

El aplicativo visualizard la siguiente

En dicha pantalla se podra editar los diferentes datos de la inscripcidn
del ciudadano asi mismo validar el cumplimiento de los requisitos
solicitados.

EHE-LIBRNG! HELDTAR

Figura 3.28. Ventana de Formulario de Tramites — WEB

Para el registro o correccion de datos de este formulario, seguir el
mismo procedimiento explicado en el parrafo 3.4.2.2, Movimientos —
Ingreso de Tramite.
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Consultar solicitudes del Ciudadano.

El aplicative da la opcién de consultar, por el nombre del ciudadano, las
solicitudes de inscripcion registradas.

a) Presionar el boténiB El aplicativo visualizara la siguiente

pantalla. (Ver figura 3.30).

JUAN FERNANDO 1953/06/24 | DO146343

Figura 3.30. Ventana de Biusqueda de Solicifudes de Tramites ~ WEB

b} Ubicarse en las casillas de Paterno y/o Materno y/o Nombre, y
digitar el dato a buscat. Presiocnar ENTER o el botdn BUSCAR para
iniciar la blsqueda de las solicitudes.

¢) 'El aplicative visualizara los datos encontrados en la zona de
resultados.

d) Presionar el boton CANCELAR, para cerrar la ventana y salir de la
opcién.

3.6 CONSULTAS
Permite obtener informacién de los formularios de tramites registrados.
3.6.1 Consultas — Formulario |
Esta opcidn permite obtener informacion por hdmero de formulario.
a) Del men‘l] principal, ubicarse en la opcidn “Consultas”.

b) El aplicativo visualizara las siguientes opciones: (Ver figura 3.31).

Figura 3.31. Opcidn de Consultas — Formulatfo

c) Hacer click en la opcién formulario. El aplicativo visualizaré la
pantalia de “Consulta por Formularios”. (Ver figura 3.32).
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L

b e B R b e o B R

e : (i i
Figura 3.32. Ventana de Consulfas por Nimero de Formulario.

d) Digitar en la casilla de datos el niimero de formulario a consultar.

e) Si el nimero es correcto, el aplicative visualizarda los datos del
formulario. (Ver figura 3.33).

0.-ACTA DE HACIMIENTO ORDINARIA 1457683863
16f{12-AECIB0 DE TRAMITE 00004ddédd 02/05/2004

At i = s
i P L i Sinen

. Figura 3.33. Ventana de Consultas de Formulario — Datos.
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- 8i desea realizar otra consulta, digitar otro nimero {ir al
parrafo d). ‘

- Presionar el botén | para salir de la opcién.

f) Si el nimero NO es correcto el aplicativo visualizara: (Ver figura
3.34).

f

ek -
Figura 3.34. Mensaje por Formulario No involucrado a un tramite.
Presionar “ACEPTAR”, para digitar otro dato (Ir al parrafo d).

3.6.2 Consultas — Lote
La consulta por lote permite visualizar los tramites que contiene el
mismo, el tipo de tramite, descripcidn del proceso, ¢6d. lotizador, fecha
y hora de generacién de lote, nimero de lote y fecha de envio.

a) Del mena principal, ubicarse en la opcion “Consultas”.

b) El aplicativo visualizara las siguientes opciones: (Ver figura 3.35).

Figura 3.35. Ventana de Consuilas por Ndmero de Lote.

¢) Hacer click en la opcidn Lote.

El aplicativo visualizara la pantalla de “Consulta por Lote™ (Ver
figura 3.36),
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F:gura 3.36. Venrana de Consultas de Fxcierularfo por Numero de Lote

d) Digitar en la casilla de datos el nimero del lote a consultar.

e) Siel nimero es correcto el aplicativo muestra los datos del lote.

i
RECTIFICACON  ; PANAIFQ AQUITLIAR] NELVA BELLA
o]

. DLUFCCADE
DPLICADG

" INSCRIECIN

INSCRIPCION

14033013 INSCAIPCION
i40gz01% INSCAIPEION
408

F;gura 3.37. Lista de Formularios de Un Lote - Consultas de Formulario.

f) Seleccionar en el formulario que se desea obtener informacion y
hacer doble click.

g) El aplicativo visualizaré los datos det formulario.

h) Presionar el botén de la Figura 3.38. Para que el
aplicativo vuelva a visualizar la refacién de formularios por lote.

PRIMERAV{ERSION i - 38
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iy Presionar el botén & de la Figura 3.38. El aplicativo
cierra y sale de la opcidn consulta x Lote.

ACTA DE NACIMIENTD DRCINARLA 1457855530
ARECIA0 DE TRAMITE COO44444 02/05/2004

Figura 3.38. Datos de Formularios de un Lote - Consultas de Formutario.

3.6.3 Consultas — DNI en Procesos

Permite obtener datos de los formularios por nimerc de DNI en
pProceso.

a) Del menu de principal, ubicarse en la opcién “Consultas”.

b) El aplicativo visualizara las siguientes opciones: (Ver figura 3.39).

Figura 3.39. DN! en Proceso — Opcidn de Consultas.

¢) Hacer click en la opcién DNI en proceso. El aplicativo visualizara
la pantalla de “Consulta por Nro. de DNV, (Ver figura 3.40).
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d) Digitar en la casilla de ndimero del DNI y presionar ENTER. Si
el nimero es correcto se visualizard los datos del formulario.
(Ver figura 3.41). :

Figura 3.41.
- Sidesea realizar otra consulta, digitar otro nimero de DNI.

- Presionar el botén , para salir de la opcion.
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\E\ﬂcl%t

e) 8i el nimero NO es correcto el ap]idativo visualizard; (Ver figura
3.41).

i
Figura 3.42. Mensaje en caso que Formulario No esté involucrado a un trdrnite.

Presionar el botén ACEPTAR, para digitar otro dato (Péfrafo d).

3.7 CIERRE

El cierre diario tiene por objetivo entregar al supervisor de la agencia, los
formularios de trémites registrados por el aplicativo “Semiautomatico”.

El supervisor lotizara los formularios, para luego ser enviados a la division
de procesos.

3.7.1 Cierte — Entregas CIT
FPermite entregar al supervisor de los formularios registrados.
a} Del menu principal, ubicarse en la opcion “Cierre Diarios”.

b) De la lista de opciones. Hacer click en la opcion entregas CIT.
(Ver figura 3.43).

Figura 3.43. Opcién de Entregas CIT - Ciarres Diarios.

El aplicativo visualizard la pantalla de “Entregas de CIT". (Ver figura
3.44).

01020110 R
45551004 2 R 01409444  19/05/2004 QUISPES DE EANATAZ, AGUS

IM45581005 2 b 07457845  17/05/2004 LAZO SILVA, HARGARITA
45591009 O A 1870572004

Figura 3.44. Ventana de Clerre Diario — Enfregas CIT.
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c) Digitar en la casiilla de usuario, el codigo de la persona que
recibira los documentos.

d} Siel dato es incorrecto, se visualizard siguiente mensaje: (Ver
figura 3.45).

Figura 3.45. Mensaje en caso de No existir usuario — Entregas CIT.
Presionar el botdon ACEPTAR, para digitar otro dato (Parrafo d).

e) Si el numero es correcto, confirmar ingresando su clave. (Ver
figura 3.46).

Figura 3.46. Ventana de Login.

- Digitar la contrasefia del usuario.

- 8i el dato no es correcto, el aplicativo visualizara un mensaje
y solicitara volver a ingresar el dato. (Ver figura 3.47).

Figura 3.47. Mensaje en caso de Conirasefia incorrecta.

Presionar el botdn Aceptar para reingresar la contrasena.

) Si el codigo y contrasefia son correctas el aplicativo visualizara
los formularios registrados hasta la fecha.
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Seleccionar Nimero de Formulario a Entregar:

009 BERROCAL

45551005 Z D O7A57845 17/05/2004 LAZQ SILVE, HXRGARITA
45551008 0 A 19/05(‘2CV.01
s

g) Digitar o leer el niimero de formulario y presionar ENTER. Los
datos del registro del formulario pasan a la zona por entregar.

h} Si se desea no considerar para la entrega algin formulario ya
seleccionado, se debera de:

- Ubicarse en el formulario seleccionado para entregar (Zona
2), y hacer click para marcarlo.

- Presionar el boton , para que el aplicativo pase el
formulario de entregados a tramitados. (Zona 2 ala 1).

i} Presionar el boténii , para realizar la entrega de los
formularios seleccionados. El aplicativo visualizard la ventana:

- Presionar 4, para rechazar el proceso de entrega.

- Presionar , para aceptar el proceso de entraga.

El aplicative visualizara el siguiente mensaje:

2 \E\ﬂqm
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0pgos

- Presionar sl boté , para imprimir “Cargo de Entrega
de Formularics” de la relacién de entrega generada. (Ver
figura 3.49). ‘

CARGO DE ENTREGA DE FCRMULARIOS Nro. ulddild:x N
LOCAL DE CAPTURM : 2006€% - GER.. INFORMATICA Y EST, - GI

USUARIO QUE ENTREGA ¢ 5GI002 .- BANDING CBORIO GARAY -
USUARIO QUE RECIBE . : B8GIC04 - MOISES: CLEMENTE ROJAS JAEN -

ITEM  NUMERO TIFD ANULADO  DNI APELLIDGS ¥ MOMERES

FORMUL TRAM
001 010201190 X ) BERROCAL CHAVEZ, OSCAR )
002 45551004 R 01489444 QUISPES DE ZAMATAZ, RGQUSTINA

TOTALES 1
INSCRIPCIONES i
PURLICADO3 : 0
RECTIFICACIONES : 1
ANULADOS : 0

Figura 3.49. Formato de Cargo — Enirega de Formulario.

- El aplicativo visualizara el siguiente mensaje de términc del
proceso de entrega.

i

Presionar ACEPTAR, para continuar con &l proceso.

Reimpresién de un “Cargo de Entrega de Formularios”

i, para imprimir nuevamente el formato
“Cargo de Entrega de Formularios” de la relacién de
entrega generada. :

PRIMERA VERSION
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b)

- Ubicarse en la casilla de “Ingreso Nimero de Entrega
y digitar el dato.

Solo se imprimira nuevamente aquellos documentos
gue no han sido lotizados.

- Presionar botén IMPRIMIR, para obtener el formato
por la impresora.

- Presionar el botén CANCELAR, para rechazar la
opcion.

Fin de la Opcidn

a) Presionar el boté para cerrar y salir de la opcidn

Entregas CIT.
3.7.2 Cierre — Lotizacion CIT

Esta opcidn permite realizar la lotizacidn de fos formularios de tramites
entregados al supervisor.

a) Del ment principal, ubicarse en la opcién “Cierres Diarios”.

b) El aplicativo visualizard las siguientes opciones: (Ver figura 3.50).

e
Figura 3.50. Cierres — Lotizacion CIT.

c) Hacer click en la opcidn lotizacidn CIT. El aplicativo visualizara la
pantalia de “Lotizacién de CIT". -

Seleccionar Formularios a Lotizar

a} Digitar o leer el nimero de formulario y presionar ENTER.
- El aplicativo validara el nimero de formulario.

Si no es valido el nimero, el aplicativo visualizaré:;

i
= GUTIE
03 )
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Presionar ACEPTAR, para volver a ingresar el dato.

- Si es valido sl nimero, el formulario seré aceptado y
contabilizado en el cuadro visualizado en la pantalfa.
(Ver figura 3.51). . ‘

- Asi mismo visualizara el tipo de sub proceso asignado.

R

|

00553 1

St
P

Figura 3.51. Ventana de Lolizacién CIT.

Consulta de Formularios en Proceso

Este procedimiento permite informarnos respecto al estado en
gue se encuenira un formulario.

a) Ubicarse en el icono que esta en las columnas como se
muestra en Ia figura. Estos son las etapas o estados en los
cuales se encuentran los formularios.

b) Ubicarse en la fila del sub proceso que desea consultar los
formularios gue han sido registrados y hacer doble click.

PRIMERA VERSION T 43
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o

0 |RUTAANLLADOS ; 131 H g 122
2 {RUTA COMPLETA/APROB.MAYOR 1 7 80 a 0 1 7
3, {AUTA COMPLETA/APROBMEN L 45 4 H a a 0 4
- 2] 2 o 1] 1 i)
1 15 [1] ] 0 o
1 8 0 0 ] 3

2
i

348 26 322 Q [1] 1 25

¢) El aplicativo visualizara la siguients pantalla con la relacion
de formularios hallados.

INSCRIPCION | PEREZ CARRANZA, LUIS ALBERTO 060672 : 19/05/2004

Presionar el botdn
salir de la ventana.

de esa pantalla, para cerrar y

Lotizacion Automatica

a} El aplicativo automaticamente generard un LOTE, por cada
30 formularios seleccionados para entregar por cada sub
procesos.

b) Al realizar |a lotizacién, el aplicativo, por cada subproceso
visualizard una ventana con el resumen por cada
subproceso realizado, como en la muestra.

PRIMERA VERSION 44
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- Presionar el botén ACEPTAR, para continuar con el
siguiente sub proceso. '

- Por cada subproceso realizado, el aplicativo emitira un
reporte por impresora del formato “Control de Orden
de Produccion®. (Ver figura 3.52).

Figura 3.52. Reporte impreso de Control de Orden de Produccion.

¢) Al finalizar el proceso de lotizacion automatica, el aplicativo
dara la opcidn de volver a lotizar otros formularios.

Lotizacién Manual

Si existe la necesidad de lotizar sin llegar a tener 30 formularios
por sub proceso, se debera de seguir el procedimiento de
L.otizacion Manual:

a) Presionar el botén

b} El aplicativo visualizard una ventana con el resumen por
cada subproceso realizado.

- Presionar el botén ACEPTAR, para continuar con el
siguiente sub proceso.

PRIMERA VERSION - 45
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- Por cada sub proceso realizado, el aplicativo emitira

un reporte por ia impresora del formato “Control de
Orden de Produccion”.

Ver Figura 3.51. Reporte impreso de Centrel de Orden
de Produccidn.

¢) Al finalizar el proceso, el aplicativo dara la opcidn de volver
a lotizar otros formularios.

Reimpresion de Orden de Produccién '

a) Presionar el botén (Ver Figura 3.50). El

aplicativo emitira nuevamente por la impresora el formato

“Control de Crden de Produccidn®.

b) Eiaplicativo visualizara la ventana:

- Ubicarse en la casilla de Numero de Lote y digitar el
dato. '

- Presionar el botén IMPRIMIR para proceder a la
impresién.

- Presionar el botdon CANCELAR, para salir de la opcion.

Actualizar

a) Presionar el botén . (Ver Figura 3.50.).

El aplicativo volvera a presentar los datos de la pantalla de
la Figura 3.50, con informacién actualizada.

Fin del Proceso

a) Presionar el botdn (Ver Figura 3.50.}), para cerrary

salir de la opcidn.

El aplicativo visualizara el siguiente mensaje en la pantalla.

PRIMERA VERSION
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- Presionar el botén SI, para confirmar salir de la opcién

- Presionar el botén NO, para regresar a la opcién.

Generar Cargo Entrega Lotes

a) Presionar el botén: El aplicativo muestra: (Ver
figura 3.53). : ;

3 COMP/APR. HENOE
Z COMP/APR.HAYOI
By g 2 COMP/APR.HAYOI
jjooanas 10 16/10A}001 3 COHP/LPR.HENOL
Mopopsi 01 28/06/2002 5 DIREC/DUPLIC.
3
3
5
2

]

§§ )

i aooposz 01 D3/07/z002 CONMF/ APR. HENO!
4000079 G3 28/06/2002 COMP/APR. HEN!
[ 28/06/2002 DIREC/DUPLIC
14/06/2002 COHMP/APR. HAY!

o Perrmay

Figura 3.53. Ventana Generar Cargo de Entrega de Lotes.

b) La ventana muestra dos zonas:

Zona 1, con los lotes que se han registrados y estan aptos
para generar su repotte de entrega.

Zona 2, con los Iotes que han sido seleccionados para ser
incluidos en el reporte.

¢) Ubicarse en sl nlmero de lote a seleccionar y hacer click
{la fila se pondrd en azul. Zona 1 0 Zona 2).

- Presionar el boton 24, para seleccionar el lote.
Esta fila seleccionada pasa de la Zona 1 a la Zona 2.

- Presionar el botdn para seleccionar el lote.
Esta fila seleccionada pasa de la Zona 2 a la Zona 1.

d} Presionar el boténi 4, para seleccionar todos los
lotes. Estas filas seiecmonadas pasan de la Zona 1 a la
Zona 2.

“
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e) Presionar el botdn para seleccionar todos los
lotes. Estas filas seleccionadas pasan de la Zona 2 a la
Zona 1.

fy Presionar el boton: BeRg para imprimir el formato
“Cargo de Entrega de Lotes Semi Automaticos a Estacion
Recepcidn®.

El aplicativo visualizard el siguiente mensaje cuyando
termine de procesar fos lotes por cada local o agencia.

:

Presionar el botdén ACEPTAR para continuar con el
proceso.

g) A término del proceso el aplicativo emitira el siguiente
formato: (Ver figura 3.54). ‘

20/0572004
03:07:45 pm
r-—-—l—-uml—-l_-u—_—-—-____-umuuﬁaﬂnﬂﬂn

CARGO DE ENTREGA DE LOTES SEMEIAUTOMATICOS A ESTACION REEEPCION!
e o s oo o www wSUBBROGESQUT)LZ v o mom e men mon mon amm mn s

N® REPORTE : 00000B

LOCAL : 20056% GER.. INFORMATICA ¥ EST. - GI
FECHA DE ENVIO : 20 / 05 / 2004
USUARIO : 8GI002 - SANDINCG OSCRIO GARAY

1 N°LOTR CRNT. USUARID FECHA H‘ORJ\
ITEM DESCRIPCION SUHPROCE3D ENVIC FORM. LOTIZO LOTIZO LOTIZO
061 2 RUTA COMPLETA/APRCB.MAYCR 1 ogol7e 01 8EI002 20/05/2004 1l:25:42
002 3 RUTA COMPLETA/APROB.MENOR 1 000904 01 S3LIPF 16/07/2001 12:23:34
003 3 RUTA COMPLETA/APROB.MENOR 1 000014 o2 8GIO00L 14/06/2001 12:07:10
004 3 RUTA COMPLETA/APROE.MENOR 1 0004a20 o1 8GI013 ie/06/2601 17:38:22
Total de Lotes y Formularios = 04 E 05
RESPONSABLE DE ENVIO RESPONSABLE DE RECEFCION
AGENCIA ESTACION DE RECEPCION

Figura 3.54. Formalo de Cargo de Orden de Produccion.

h) Presionar el botdn I (Ver Figura 3.52.), para
poder emitir nuevaments un “Cargo de .Entrega de Lotes
Semi Automaticos a estacién recepcion”.

El aplicativo visualizara la siguiente pantalla.

%r'fé"ﬁ'fﬁzz
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- Digitar en la casilla de datos el nimero de cargo.

- Presionar IMPRIMIR, para proceder a la emisién del
“Cargo de Enirega de Lotes Semi-Autométicos a
estacion recepcion”. Ver formato en la Figura 3.58.

- Presionar CANCELAR, para no realizar la impresién.

, {Ver Figura 3.52), para cerrary
Generar Cargo Entrega Lotes”.

i) Presionar el botén:
salir de la ventana '

3.8 MENU - PASSWORD

Permite cambiar la clave de acceso al aplicativo por parte del usuario.

a) Del menl principal, ubicarse en la opcién “Password”.
b) El aplicativo automaticamente visualizara [as siguientes opciones:
Figura 3.55. Opcidn “Cambio de Password” — Ment Password.
c) Hacer click en la opcién cambio de password. El aplicativo visualizara
automaticaments ventana:
d} Ubicarse en la casilla de datos e ingresar su Password Actual y
presione €l botén ACEPTAR.
Presionar el boton CANCELAR, si desea salir de esta opeidn.
e} El aplicativo seguidamente, visualizara la misma pantalla solicitdndole:
v Digitar el nuevo Password, presionar el botén ACEPTAR.
‘ v Confirmar digitando nuevamente el dato del Password y presionar
¥ o tenRer PRIMERA VERSION .
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el botén Aceptar. .
3.9 MENU - IMPRESORA
Permite activar un tipo determinado de impresora (Ldser o matricial).
a) Del menu Principal, ubicarse en la opsion “Impresora’.

b) EI aplicative automaticamente visualizara la siguiente opmon (Ver
figura 3.586).

Figura 3.56. Opcion “Laser” — Mentl Impresora.

¢) Hacer click en el tipo de impresora a activar.

En la pantalla, el tipo de impresora seleccionado, se visualizard
marcada con un check de V/B.

. 3.10 MENU - ACTIVAR CARGA IMAGEN

Esta opmén permite activar la carga automatica de imagenes, durante el
proceso de registros de tramites.

a) Del mend Principal, ubicarse en la opcion “Carga Imagen”.

by El aplicativo automaticamente visualizara la siguiente opcién: (Ver
figura 3.57).

ipspe|

3 ﬂ:m;r m

& Sagzxﬁ #

Figura 3.57. Opcion "Activar Carga Imagen” — Menti Carga Imagen.
¢) Hacer click en la opcién “Activar Carga de Imagen”.

En la pantalla, se visualizard marcada con un check de V/B, la
activacion de esta opcidn.

3.11 SALIR
Esta opcidn permite salir del aplicativo.

a) Del men0 Principal, ubicarse en la opcion “Salir”.

b) El aplicativo autormaticamente visualizara la siguiente ventana:

\gtw:;n%

SiLVIA
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¥ Presionar el botén S, para confirmar la opcion de Salir.

v" Presionar el botén NO, para volver al menu principal.

IV. VIGENCIA

Entrara en vigencia a partir de su aprobacion.
V. APROBACION

Serd aprobado mediante Resolucién Gerencial.

VI. ANEXOS

Dentro del ambiente Windows, ubicarse en el icono y hacer doble click sobre
éste. Esto hara que el aplicativo inicie su ejecucién.

A) TIPO DE INSCRIPCIONES

A Regular
Cc Naturalizado por Titulo
D Residentes Peruanos Nacidos

en el Extranjero

E Naturalizados por Matrimonio
F Emancipados por Titulo

G Emancipados por Matrimonio
1 Incapacidad

PRIMERA V,ERSION
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B) INGRESO DE REQUISITOS
1. En el requisito Libreta Militar, considerar:
Fecha : Digitar la fecha de entrega de la libreta militar.

Nimero : Digitar dos veces el NUmero en su respectiva casilla de
datos.

§]{7105-ACTA BATRINONIO

{1 06-ACTA DEFUNCION

{1{7] D7-CERT. EST/ CARNE

{1 08-RECB.SERV. FUBL. UB(24)
H{J09-RECB. TRANITE  OBLIGATO
H115-RES. BAGAFALTA OB (46647
H(22-A.MAT.RES.J.MAR
H724-DECL. JURADA DOM
${)27-ACTA NACI.EXTRA

{71 26~ACT. NAC. EXT.MAY ADJ (29)
{i["29-C. CERT. ORG. INSC

11 34-DECADACTILAR

i 35-ACT. HAC . EXT . MEN
1[38-D.7. EST. CIVIL
[139-CONST. L.H.

2. En el requisito Certificado de Estudios, considerar el seleccionar un
Tipo de Documentos de Sustento. Hacer click para seleccionarlo.

["703-ACTA NACIN.ORD. OB (2742
[305-ACTA MATRTMONIO
{7} 06-ACTA DEFUNCIGN
; CE.3ERV.PUBL. OB(24)
{{{ i0S-RECBE. TRAMITE  OBLIGAT
{1 L5-RE3. BAJA/ALTA OB (4644
{1 22-4 FAT.RES. 7. HAR
"1 24-DECL. JURADA DON
i 27-ACTA NACI.EXTRA

4] 28-ACT . NAC.EXT-MAY ADJ(29)
$["129-C. CERT. ORG. INSC
[ 34-DECADACTILAR
[335-2CT.NAC.EXT. MEN

38-D.J. EST., CIVIL

PRIMERA VERSION 52
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3. En el requisifo Recibo de Servicios Publicos, considerar los Tipos
de Recibos, Hacer click para seleccionarlo.

[ 05-ACTA MATRINONIO
[ 05-ACTA DEFUNCION
|| 07-CERT. EST/CARNE

Ir115-RES. BAJA/ALTA
{3 22-A.MAT.RES.J.MAR

[} 24-DECL. JURLDA DOM

{1 27-ACTA NACI.EXTEA

{071 28-ACT. NAC.EXT. MAY ADJ(29)
i["129-C. CERT.ORG. INSC

#{1 34-DECADACTILAR

] 35-ACT.NAC. EXT. MEN
HEI382D - E5Ta GIVLL mom s som
Hi59-CONST. L.H.

4, En el requisito Dec.Jur.Ins.Ext., considerar:

- Este requisito serd solicitado para las inscripciones de los ciudadanos
mayores de 20 afios.

[]09~-RECB. TRAMITE DBLIGATO]
[J15-RES. BAJA/ALTA GCB(45647
[[124-DECL, JURADA DOM
[(127-ACTA NACI.EXTRA
[128-ACT.NWAC.EXT. MAY LDJ(29)
[329-C.CERT.CRG. TN3C

[ 34-DECADACTILAR
[135-ACT.WAC.EXT.MEN

{71 46-CONS. SIT.ACTIVI
4a7-c.I. MARINA
[146-C.I. FAP
{"149-c.I. EJERCITG
[]50-c.I. POLICIA

/
':43\ SiviA
& GUTIERRE:

BURGOS
Ananisie
é5%1'5?? 8GR ,ﬁ
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- Al hacer click en la casilla de seleccién, el aplicativo muestra:

Figura A.1. Ventana de Ffegistro de Testigos.

- Hacer click en la casilla de seleccién £-f de testigo. Digitar en la casilla
de DNI, el nimero del DNI del testigo o realizar la busqueda

imiseaen

- Validado el DNI, el aplicativo muestra los datos del ciudadano y la

bt gt

presionando el botdn.

“imagen del testigo podra ser vista presionando

07375248 ;‘

Figura A.2.  Dalos Regisirados de Tesligos.

para grabar los datos. El aplicativo visualizara:

PRIMERA VERSION
RESOLUCION GERENCIAL N® ©3 -2016/GTI/RENIEC

54




CAPTURA INTERACTIVA DE TRAMITES DEL DNl DE MAYORES EN AGENCIAS MU-366-GTISGIS/162

- Presionar ACEPTAR para continuar. (Cerrar y salir de pantalla).

- Presionar para qué el aplicativo visualice la pantélla de
ingreso de testigos, sin ningln dato registrado. (ver Figura A.1).

- Presionar el boté iﬁ, para cerrar y salir sin grabar datos.

C) REGISTRO DE RECIBOS DE PAGOS

De acuerdo a la pantalla de ingreso de recibos, registrar lo siguiente:

1. TIPO DE RECIBO:

En el requisito Libreta Militar, considerar;

1.1.Ubicarse en la casilla de datos, hacer click en para visualizar

los tipos o presionar [a tecla F4.

1.2.Hacer click en el tipo a seleccicnar.

Recibo Automatico

Si se selecciona .el tipo de Recibo Automdtico, el aplicativo
visualizard |a siguiente pantalla y solicitara el registro de los datos de:

PRIMERA VERSION ‘ 55
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- Tipo de Documento, ‘seleccionar de la lista de datos el tlpo de
documente deseado, de acuerdo a la operaciones ya

CARNET [P35

- Namero de Documento, digite el nimero del documento coh que
realizé el pago que figura en el recibo.

- Digitar los datos que figura en el recibo dsl Banco de la Nacidn:
x Cédigo Tributario: Registrar un dato validos
%« Namero de Recibo.
% Digito de chequeo.
* Fecha de Recibo.
% Cadigo de cajero: Registrar un dato valido.
* Codigo de Agencia.: Registrar un dato valido.
*x  Hora del recibo.
x Monto: Registrar un dato valido

1.3. Presionar el botén Limpiar, para limpiar datos la ventana.

1.4.Presionar el botén Aceptar, para aceptar los datos registrados.

1.5. Presionar el beidn Salir, para salir la ventana de Recibo de Pago.

ZRCATTOR

SIVIA
Gu‘nERREZ
BURGOS

Angliata
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Recibo Multipago

- En Tipo de Documento, y Numero de Documento siga los mismos
pasos anteriormente descrito para el recibo automético.

- Digitar los datos que figura en el recibo del Banco de la Nacién:
% Cédigo Tributario. |
= Nuimero de Recibo.
% Fecha de Recibof
«  (Codigo de cajero.
% Codigo de Agencia.
% Hora del recibo.

x  Monto.

Recibo Manual

- En Tipo de Documento, y Ndmerc de Documento, siga los mismos
pasos anteriormente descrito para el recibo automatico.

- Digitar los datos que figura en el recibo del Banco de la Nacion:

% Caodigo Tributario.

* Ndmero de Recibo (10 digitos).

PRIMERA VERSION ' 57
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x Fecha de Recibo.
x  Coédigo de Agencia.

% Monto.

Tramites de Extrema Pobreza

- Tipo de Recibo: Ubicarse en la casilla de Extrema Pobreza y presione
ENTER.

- Tipo de Documento: Ubicarse en la casilla de tipo de documento y
seleccionar de la lista, el documento deseado.

5 EXTREMA POBREZA

0 RESQLUCION JEFATURA

- Numero de Documento: Ubicarse en la casilla de datos de Nro. de
documento v borrar el dato que se visualiza. Digite el Namero de la
Resolucion. '

EXTREMA POBREZA,

PRIMERA VERSION
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D) MOTIVOS DE ANULACION DEL REGISTRO DE UN FORMULARIO

MLA EMESION Si hubo err de impre|on
ERROR DE DIGITACION Si digité mal algun dato e imprimi6

FORMULARIO Si utilizé un Formulario deteriorado
DETERIORADO o se deterioro
HUELLA MAL TOMADA Si luego de la imprasion tomo mal

la huella del cludadano

FIRMA FUERA DEL | Si luego de la impresion, el
RECUADRO ciudadano hace la firma mal o
fuera del recuadro

A SOLICICTUD DEL | Si el ciudadano decide no hacer su
CIUBADANO tramite o cancela.

E) VALIDACION DE OMISOS AL SUFRAGIO

1. El aplicativo verifica el ciudadano al cual se esta registrando es omiso.

2. Sies omiso, visualiza (a siguiente pantalla.

3. Ubicarse en la ventana Omisiones, y hacer click sobre la multa.

PRIMERA VERSION
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4, El aplicativo visualizara la siguiente pantalla.

Hacer doble click en el tipo de documento que tiene el ciudadano para
levantar su Omisién (Recibo o Dispensa).

Si ha marcado Dispensa

5. 8i ha marcado Dispensa el aplicativo visualizara la siguiente pantalla:

Ubicarse en la casilla de tipos de dispensas y seleccionar el dato
deseado. Presionar la tecla ENTER, para continuar.

PRIMERA VERSION 60
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6. El aplicativo visualizard las siguientes casillas de datos a registrar.
Ubicarse en la casilla de datos de:

Fecha de dispensa 6 Constancia del ciudadano, Nimero de
dispensa o Conslancia.

7. Haga click en el icono Acepiar ¢ presione la tecla ALT + A, la pantalla
visualizara la plantilla del formulario para continuar con el tramite.

5 )\

I
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CAPTURA INTERACTIVA DE TRAMITES DEL DN! DE MAYORES EN AGENCIAS MU-366-GTI/SGIS/162

Si ha marcado Recibo

8. &i ha marcado Recibo el aplicativo visualizard la siguiente pantalla:

Ubicarse en la casilla de datos de tipos de dispensas y seleccionar el
dato deseado. Presiconar la tecla ENTER, para continuar.

Para el registro de datos del recibo de pago, siga los mismos
procedimientos descritos anteriormente. Ver Anexo C.

F} VISUALIZAR IMAGENES (Foto, huellas firma)

En la pantalla de formularios de registro de tramites, se visualizard una
opcién, que permite consultar las imagenes de un ciudadano.

AR TE
GOMET
CESAR AUGUETO

j34-DECADACTILAR

MENDOZA MERING NROBES- ik
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1. Presionar el botén .El aplicativo visualizara la ventana de

Imagenes del Ciudadano:

2. Ubicarse en la imagen gue desea ampliar y hacer dobie click. El
aplicativo visualizara la ampiiacion de la siguiente manera. ‘

Hlasse

Presionar SALIR, para retornar a la ventana anterior de imégenes.

Este procedimiento realizarlo para las imagen (Foto Husllas, Firma)
que se desean ampliar su visualizacién.

La imagen se visualizara automadticamente en la pantalla si es que
se ha activado la opcion de carga automatica. (Ver parrafo 3.10)
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G) TIPOS DE RECTIFICACIONES POR CAMPOS

| Enmienda.
| Para hacer una pequefia modificacion. ;
Ejemplo:

De 1 a 3 letras o cualguier diferencia con boleta de inscripcion.
udicial.

| Para casos judiciales.

| Ejemplo:

Por juicios de apellidos (no reconoce el Padre, etc.), por
reconocimiento judicial, por cambio judicial de apellidos, etc.

| Rectificacion.

ara hacer reciificacién de cualgquier campo con sustentoc en
| general '

| Modificacién de Apellido Materno por Matrimonio.

Suprimir apellido del esposo.
Madificacién de Apellido de Casada

Si desea rectificar a Casado.
Divorciado

Si es el caso de un Divorciade

Judicial

Caso para solteros, de cualquier Estado Civil a Soltero.
Viudo

Si existe cambio de Estade Civil a Viudo,

De casado a Scltero ¢ Anulacién de Matrimonio

H) DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL TRAMITE

1 | Formularios Dagltas Es el total de formularios del dia que se
digito o registro en todas las maquinas.
2 ' |Formularios Son todos los formularios recogidos o
Entregados entregados (incluye los lotizados).
3 |Formularios x| Son los formularios digitados que no han
Entregar sido entregados

(il
A
SILVIA
GUTIERRE!
I8
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4 | Form. ieidos Lotizados | Son todos los formularios lotizados
5 |Cantidad de Lotes Son todos los lotes. _
6 |Seleccionados por[Son los formularios que se estan
Lotizar ingresando (digitando & leyendo) para
lotizar.
7 | Por Seleccionar Son los formularios que ya fueron
entregados y estan por lotizar.

) DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS EN TRAMITES

Cada uno de los subprocesos estan agrupados de acuerdo a los tipos de
trémites y/o registros realizados por el operador.

El Subproceso 0:

Agrupa todos los tramites que se han anulado los formularios durante el
proceso 6 con el Boton AxDF.

El Subproceso 1:

Agrupa fodos los tramites o registros:

- Inscripcién DNI.

El Subproceso 2:

Agrupa todos los trémites o registros:
- Duplicado por primera vez de L.E. a DNL.

- Rectificacion por primera vez L.E. a DNL.

El Subproceso 3:

Agrupa todos los tramites o registros:
- Duplicado DNI por segunda vez.

- Rectificacidn DNI por segunda vez sin Imagen.
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J)

El Subproceso 4.

Agrupa todos los tramites o registros:

- Rectificacion DNI por segunda vez con Imagen.

El Subproceso 5: : ' :

Agrupa todos los trémites o registros:

- Duplicado DNI por segunda vez.

El Subproceso 6:

Son trdmites que se realizan Via internet.

- Duplicado DN/

El Subproceso 8:

Agrupa los tramites de menores que tienen DNI y que al cumplir fos 18 afios
pasan a ser Mayores: '

- Redtificacion de DNI.
VERIFICACION DE DATOS DE NOMBRE

El aplicativo verificard que los datos ingresados en Apellido Paterno,
Apellidc Materno, Nombres, Nombre Padre, Nombre Madre, no
contengan la secuencia de caracteres de la siguiente relacion:

Ocurrencia Tipo de bdsqueda de Ocurrencia

AA OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMF’O
AAA OCGURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPQ
BBB OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPO
CCC CCURRENCIA EN CUALQUIEH PAH;FE DEL CAMPO
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DDD OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPO
EE OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPG
EEE OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPO
FFF OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPO
GGG OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPO
HH OCURRENCIA EN CUALQUIER PAF{TE DEL CAMPO

11 OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPO

N OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPO

KK OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPO

LLL OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPOQ

MMM OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPO

NNN OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPO

NN OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPO

66 - OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPO

000 OCURRENGIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPO

; PPP OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPO
QQ OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPO

RRR OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPO

888 OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPO

TTT OCURRENGIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPO

,/’éﬁ Eﬁ:’\“‘\ w0 OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPO
uuy OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPO"

vV OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPO

WW -OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPO

XX OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPO

Yy OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPO

777 OCURRENCIA EN CUALQUIER PARTE DEL CAMPO

' OCURRENCIA QUE SE ENCUENTRE AL PRINCIPIO DEL CAMPO

ﬁ SILVIA
eu‘?lERRE*
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- OCURRENCIA QUE SE ENCUENTRE AL PRINCIPIO DEL CAMPO

OCURRENCIA QUE SE ENGUENTRE AL PRINCIPIO DEL CAMPO

0 OCURRENCIA QUE SE ENCUENTRE AL PRINCIPIO DEL CAMPO
1 OCURRENCIA QUE SE ENCUENTRE AL PHINCIPIO DEL CAMPO
2 OCURRENCIA QUE SE ENCUENTRE AL PRINCIPIO DEL CAMPO
3 OCURRENCIA QUE SE ENCUENTRE AL PRINCIPIO DEL CAMPO
4 OCURRENCIA QUE SE ENCUENTRE AL PRINCIPIO DEL CAMPO
5 OCURRENCIA QUE SE ENCUENTRE AL PRINCIPIO DEL CAMPO
6 OCURRENCIA QUE SE ENCUENTRE AL PRINCIPIO DEL CAMPO
7 OCURRENCIA QUE SE ENCUENTRE AL PRINCIPIO DEL CAMPO
8 OCURRENCIA QUE SE ENCUENTRE AL PRINCIP[O DEL CAMPO
9 OCURRENCIA QUE SE ENCUENTHE AL PRINCIPIO DEL.CAMPO

Si esta secuencia de caracteres se encuentra registrada en la data, el
aplicativo visualizara el siguiente mensaje por ejemplo:

IEADVERTENCIA

Se encontro ¢n campo: Apellido Paterno
La(s} siguiente(s) ocurrencia(s):

AbA
Se encontro en campo: Apellido Materno

La(s) siguiente{s) ocurrencia(s):

ZZZ
Se encontro en campo: Nombres
La(s) siguiente(s) ocurrencia(s):

uu
Se encontro en campo: Nombre Padre
La(s) siguiente(s} ccurrencia(s):

DDD

Presionar el botén ACEPTAR, para continuar.
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