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L OBJETIVO

Describir los procedimientos a seguir para la operacidn el aplicativo de

“Recepcién y Entrega del DNI-SIO”. Este aplicativo es parte del Sistema de
Gestion de Agencias.

Il. ALCANCE

El presente documento es administrado por la Sub — Gerencia de Ingenietia de
Software de la Gerencia de Tecnologia de la Informacién del RENIEC, y es fuente
de consulta y aplicacién para los usuarios del sistema de “Recepcién y Entrega
del DNT’ que laboran en las diferentes Oficinas Registrales o Agencias.

El contenido de este manual puede verse sometido a modificacion / actualizacion.

lll. DESCRIPCION DEL APLICATIVO

El aplicative de “Recepci6n y Entrega del DNI - SIO” en agencias, permite apoyar
ta gestidn de envio de los DNI’ s de la Sede Central hacia las Oficinas Registrales o
Agencias, para registrar la recepcion y entrega de los DNI’ s en el Sistema.

3.1. Ingreso al aplicativo

Para ingresar al apficativo de “Recepcion y Entrega del DNI”, se ha definido
colocar un login por fines de seguridad.

Figura 3.1. Panfalla de login

Al ejecutarse el Icono de inicie, este visualizara un cuadro de didlogo solicitando
ingresar el Codigo de Usuario y Contrasefia que le fue asignado al usuario
durante el procese de instalacién. Estos datos pueden cambiarse de acuerdo 3 las
necesidades del mismo.

a}  Digitar su ID Usuario que lo identifica.
b) Digitar su Clave ¢ Contrasefia.

“Aceptar -

¢} Presionar la tecla ENTER o haga clic en el botén

PRIMERA VERSION
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Figura 3.2. Pantalla — Login at Aplicative SIO

El aplicativo validara los datos de: Id Usuario y su Clave.

d) Si NO son correctos los datos, el aplicativo dard el siguiente
mensaje en la pantaila:

Presionar el boton ACEPTAR para ingresar nuevamente los datos.

Tramite_Documentario

e) Si son correctos los datos, el aplicativo visualizara la siguiente
pantalla, del Sistema Integrade Operativo - SIO (Figura 3.3)

PRIMERA VERSION
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4T3 Liskerna de Captura Tramiiles

Figura 3.3. Pantaila de opciones def Aplicativo Integrado Operativo (SI0)

f)  Seleccionar el icono Gestion de Agencias. El aplicativo visualizara la
siguiente pantalla. Figura 3.4.

T o s iin i Aupionidi

Trrifsraniia
de Dnlm_

srura de Solinfuder Comairas
¥ Enmigntlas ‘ Genminlng

H
#a Uiiotioy

Figura 3.4. Pantalla de las opciones de Gesltion de Agencias.

PRIMERA VERSION
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g} Seleccionar la opcion del icono Recepcion y Entrega del DNI. El
aplicativo visualizara la Pantalla Principal de Ia opcién seleccionada,
como s e muestra en la figura 3.5.

0] Cmcie Forme Fasdme - EMIREGAS |
Frooens Toensteren

Figura 3.5. Pantalia Principal — Recepcion y Entrega de DN,

3.2. Procesos

Recepcidn de Envias DNI
Control de DNIs
Entrega de DNIs
Generacion de Envios »
Envics Generados »
Devolucion DNI Caducos

Figura 3.6. Pantalla del Mena de Procesos.

PRIMERA VERSION
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3.2,1 Procesos — Recepcién de Envios DNI

La opcién permite recepcionar los DNI' s, enviados por el Area de
Despacho a las Oficinas Registrales o Agencias.

a)  Del mend de procesos, hacer clic, en la opcién de “Recepcion de
Envios del DNI".

b)  Elaplicative visualizara la siguiente pantalla. Figura 3.7.

b S10 RENIES

[H] DROS *IAYORES 'RECIPRESIOES | ooy ] (FICIWA CENTRM CELIMA] 2371 | 12/ 4307 dEI!; 5 QlLOTE AREERTEY
. oo 1 J— 1

Figura 3.7. Pantalla de Recepcion de Envios DN}

En la pantalla se visualizaran todos los envios realizados desde Despacho y
desde Transferencia, que corresponden al local, segun la opcion que
seleccione.

¢)  Seleccionar o digitar los siguientes datos para buscar determinados
envios:

1) Tipo de Recepcion.- Ubicarse con el mouse en la casila de
seleccién y hacer clic en el tipo a seleccionar:

— -Tipo deRedepcion_——

Hacer clic

‘Disgpidcho

PRIMERA VERSION
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Al seleccionar la opcién de despacho o transferencia, apareceran los envios
realizados y se visualizara e! resultado en una grifla con los datos de: item,
N° de envio, Grupo (mayores, menores, web), local origen, descripcion del
local, N° Lote, fecha de envio, total DNI' s enviados, total de DNI ’s recibidos,
total de DNI' s rechazados o faltantes, estado del iote y campo de seleccién
para la recepcién.

2} Datos a Buscar.- El aplicativo dara la opcién de realizar la busqueda
por filtros especificos como: N° de envio, Tipo Grupo {mayores,
menores, web), Local origen, Fecha de envio.

Digitar datos

3} Presionar el boton A, Ef aplicativo visualizara en la zona
de resultados los envios encontrados.

1 1 — =

Panzl de resultados

A1 L

d) Seleccionar el Envio.

1. Ubicarse con el mouse, en la zona de resultados, Figura
3.8. y hacer clic con el mouse en el envio a recepcionar.

) . - Trahaﬁfmfa :
2, Luego presionar el botdn .. S

PRIMERA VERSION
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; Lo e Enea Lo o tirapen Cocudpeadi M iate  Tahalnwir (i b Lo (e v BT A Eabata b iae
OO | GBS MRS RLE IR DEIRES | 000371 [ 60 1A CONTRAL DE ¢ fan 17T g )| ¥

1 Hacer ¢lic para seleccionar,

—_—— .

Figura 3.8, Pantalla — Seleccibn de Envio a Recepcionar

3.  Elaplicativo visualizara el siguiente mensaje:

onfirmacrin

v Presiona el botén NO, para no continuar con el proceso de
recepcion.

v' Presiona el botén Sl, para continuar con el proceso de
recepcion.

v' El aplicativo visualizara la pantalla “Detalle del Envio”, figura
3.9

f) Recepcionar el DN

En la pantaila, figura 3.9, aparecerdn dos zonas: Zona 1- DNI's
poer Recibir y Zona 2- DNI’ s Recibidos, se muestran a
continuacion:

PRIMERA VERSION
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f.2. Para Revertir los DNI’ s recibidos que se visualizan en Zona 2.

1} Ubicarse en el No de DNI que se desea revertir y hacer clic en

la casilla de seleccion. _ Figura 3.9.

2} Presionar el botonlk
3} El DNI seleccionados, pasara a la Zonal de DNF s por

Recibir.

f.3. Para Devolver un DNI se visualizan en Zona 2, que tienen
alguna falia en la impresi6n.

1} Ubicarse en el No dé DNI que se desea seleccionar y hacer

clic en la casilla de seleccionl__™ .

» Presionar el botén NO, para no continuar con la devolucién.

» Presionar el boton Sl. El aplicativo visualizara la siguiente
pantalla, de la figura 3.10.

PRIMERA VERSION
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Figura 3.10. Pantalla — Devolucién de DN!

» Ubicarse en las casillas de datos de motivos de devolucién.
» Seleccionar de la lista un motivo de devolucién.

1) Hacer
Clic

» Presionar el botonl.
de devolucion

» Presionar el botc’:nf-’_-_-:-_-_;-_e-_, para confinuar con el proceso
de devolucion.

4) El documento DNI procesado, sera visualizade con el estado
de POR DEVOLVER.

PRIMERA VERSION
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ften  %°DNMI M- richa Reg Estado del NS Eul ulty FOrtitatd  DovrRev Forraar
JL80'r3ase FOR DEVOLYER :

1] il o

E;} 2] TO6neTeT| 21806144 2371 [RECBI " O INCLINE FORMAT, [ | S !:g

el | = =18

Formato de Homologacién.

Para cambiar el estado de! Formato de Homologacion que viene
juntamente con un DNI que es de un tramite Web.

NOTA: Solo para agencias con linea conmutada o repliegue.

8) Presionar el botdn
siguiente pantalla:

Figura 3.11. Pantalla de Manejo de Formatos

Aqui se selecciona el motivo de cambio del estado del
formato y se presiona el botén “Confirmar” para grabar el
cambio.

s Para ver detalle de los DNI’ s que se visualizan en Zona 2:

1) Ubicarse en el N° de DNI que se desea seleccionar y hacer
clic. El registro se visualizara en color amarillo.

PRIMERA VERSION
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Lt

2) Presionar el botén 'ﬁiﬁ%‘

3) El aplicativo visualizara la siguiente pantalla.

e ————

Lt ol DNT

Figura 3.12. Pantalla — Detalfe de DNI.

g) Anular un envio de DNL Es confirmar que un DNI no fegé
fisicamente en el envio.

g.1) Ubicarse con el mouse en la casilla de seleccion del N° de

DNI a Anular I , ZONA 1, y hacer clic con el mouse para
seleccionarlo, figura 3.12.

g.2) Presionar el boton. _. El aplicativo visualizara el

siguiente mensaje por la pantalla.

PRIMERA VERSION
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> Presiona el botén NO, para no continuar con el procesc
de anulacidn.

> Presionar el botén SI. El aplicativo visualizara la siguiente
pantalla de Anulacion.

e Y FHeha Reg
DE032310

g.3) Ubicarse en las casillas de datos y seleccionar los motivos de [a
anulacién.

| 2) Hacer C!i;:

> Presionar el boténgfﬁ--
proceso de anulacion.

-, para no continuar con el

. .| Confirmar,,, -
» Presionar el hotdn__= "

proceso de anulacién,

para continuar con el

PRIMERA VERSION
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9.4) El documento DNI, anulado, serd visualizado con el estado de
RECHAZADO/FALTANTE.

-»&;-rs‘s_‘"r.«sz-.f.-hﬁmwﬁx; RS
2 onEs el oteponieq

06032310| 31807356 371|RECHAZADD,/FALTANTE ] _
06052189 31507250 T EWIARG = — = = | TS
06084747 31806144 2371|ENVIADO [m]E:
“3 = ey PRy T T —

Nota.- Solo se podré frabajar los envios cuyo estado de lote sea
“Abierto”,

Un envio se cerrard solo cuando todos Jos DNI s, esién
recepcionados.

3.2.2 Procesos — Control de DNI’ s

3.2.21 Procesos — Controlde DNI'’ s - STOCK DNI' s

La opcion permite tener un control de los DNF s recepcionados por las
Oficinas Registrales o Agencias.

a) Del mend de procesos, figura 3.6., ubicarse con el mouse en la
opcién “Control de DNI’ s”,

El apiicativo visualizard la siguiente pantalia Figura 3.13.

PRIMERA VERSION
RESOLUCION GERENCIAL N° 19 -2015/GTI/RENIEC 16



RECEPCION Y ENTREGA DEL DN - SIO MU-346-GT1/SG1S/143

Datos del Envio

—

0 B - Boton de Busqueda
S
.\g

)

2
r £

.Hacerclic para.
" seleccionar,
L

/
iy
7

/e

Zona de
Resultados

b} En esta pantalla se visualizan 3 opciones principales:

¥»  Stock DNI's.
» DN’ s entregados.

»  Reproceso otros Locales.

1) Al seleccionar fa opcién “Stock DNP s”, se visualizaran los DNI's
que han sido recibidos en la Oficinas Registrales o Agencia, comeo
se puede apreciar en la figura 3.13.

2) Al seleccionar la opcién “DNY’ s Entregados”, se visualizaran los
DNI' s que hayan sido entregados

3) Al seleccionar la opcion “Reproceso Otros Locales”, apareceran
los DNII' s que hayan sido reprocesados en otros locales.

c) Seleccion de Datos a buscar.- El apiicativo también da la opcién de
registrar ciertos datos que nos permitiran buscar un determinado grupes
de DN’ s, recepcionados.

PRIMERA VERSION
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3. El aplicativo visualizara en la Zona de Resultades, los DNI’ s
encontrados. Figura 3.13.

d) Devolver un DNI. Si existe algtin documento de DNI que devoiver, el
aplicative dara la opcidn de realizarlo,

1. Ubicarse con el mouse en la casilla de seleccién del Nro de DNI a
Devolver , Zona de resultados, y hacer clic con el mouse para
seleccionarlo B2, Figura 3,13.

-

2. Presionar el boténi
siguiente ventana en la pantalla:

El aplicativo visualizara la

DEYOLLICIDN BN INVENTARID DAT's

Figura 3.14. Pantalia de Controf de DNI' s — Devoluciones

De la figura 3.14, seleccionar los siguientes campos:

Ubicarse en las casillas de datos y seleccionar los motivos de la
devolucion.

PRIMERA VERSION
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Hacer ciic ]

para ne continuar con el proceso

de devolucion.

- Presionar el boton 1 para continuar con el proceso

de devolucion,
3.2.2.2 Procesos — Control de DNI’ s -DNI’ s ENTREGADOS

La opcién permite visualizar los DN)' s, que fueron entregados al
ciudadano.

Al seleccionar esta opcién el aplicativo visualizara la siguiente pantalia:

SO RENIEC

maTTea,

= Casillas de Seleccion

B . e . r'.'

3| GRUPD - DRI MEHGR FALIIALS 4481204 OREMD YALVERDE VALENTING LEGH 06673009 L1 /0512084 S TH RECLAMD
F| GALPO D - DS MEMNOR BOFS5490 04EAT24T MO CAMNG RODOLFG ALELE, CEASONE | 1 LS008 RELAMO
3 BRLPGD - DNLRERGR FiTTm | CATOARE WRART VFEZ RATHALT BILAGROS [ S6P9008 | 17057005 il RECLAMG
- - TIATIA | U4%65LS | [AT0H GARKTACESSA SERASTTAN W6TE | LIUG[09 BN RECLAMD
AP0 A - DI FIHASW | WS0MIZ ROIAS ORTTY ADRIANA. WGEFOLT | TLRE007 B RECLAD
B W7o ’ng WE7S005 | 130572005 BN REQLAND

LT 39535395 Wi VEUCLRGMA CINTHLA MILABRCY D55 7000 TR05{2009 HiN RECLAMD

BEELIREETE A5 FIRAR CAMCLA ALERANDRE, 667008 | 1105/2W8 BLIAECLA0
|7 | Amidd | samsar 0 HEARERA MRURICIO ALOWS0 | 06579008 | TL15/2007
e Euwnmu CECILARTGARID | 03000 | T1R5/208

- HRITT | P TEATIRG HARCO AMTOHIG | 420378 | LLis o

EEETE '_W%rmo AP0 | 115007

Resultados GSZIISS] | 9572753 LIATCO YILARPMPATRICIAMARIEL A 0574 | | is/ams

| TEET57 | avsrmnl  ILARAN MEDOTA TERESA EMLUN, | 0578 | TTNG/0E

TT RGP
l 15[ GALPD A DN 04574 | 1105

o

Figura 3.15. Pantalla de Controf de DNI's - DNI’ s Entre'gados,

a) Seleccién de Datos a buscar. El aplicativo también da la opcion de
registrar ciertos datos que nos permitiran buscar un determinado
grupos de DNI’ s, recepciohados.

PRIMERA VERSION
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3. El aplicativo visualizard los DNI’ s encontrados en la Zona de
Resuitados. Figura 3.16.

b) Reproceso de DNI. Si el titular del DNI se percatd que existe
algtin error en los datos del DNI, procederd a solicitar un
reproceso de| DNI.

1. Ubicarse con el mouse en la casilla de seleccion del Nro de DNI
a Devolver L , Zona_ de resultados, y hacer clic con el mouse
para seleccionarlo T2l Figura 3.15.

2. Presionar el botonlk £ El aplicativo visualizara

la siguiente ventana en la pantalla:

S RENIEDC

=7 areEAmT

LRSI A
5 hIvEL fhhes T
_ﬁQI\"'H
G F

Figura 3.16 Pantalla de solicitud de Reproceso de DNI' s.

FPRIMERA VERSION
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3. Digitar o seleccionar los datos a modificar.

Tipo de Ficha. - Identificar el tipo de DNI.- Mayor o menor.

Hacer clic.

Campos observados.

> Seleccionar al campo a modificar y luego. |
»  Ubicarse en la casilla de dato de Debe Decir y Seleccionar o
digitar el dato correcto.

anipa o Liebe de i

N _CAMBIO_TMAGEN &‘E’éﬂ?&%@% : : x

1 Hacer ¢lic, O-ESTADO_CIVIL i R S

— O_WIVEL_E0UCA PLEVATE
i g TR :

. P _SEGUNGO

F SF_CASADR

i ENOIM_INSCRITO

1! v JN_DON_ORG

Rl re

Campos calculados ANI.

1. Seleccionar al campo a modificar y luego.
2. Ubicarse en la casilla de dato de Debe Decir y Seleccionar o
digitar el dato correcto.

PRIMERA VERSION
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siguiente mensaje por la pantalla.

El aplicativo visualizara e!

Presionar el botén ACEPTAR para continuar con el proceso.
El estade del DNI, figurara como CON RECLAMO,

ol

1| DNISMAYORES/REIMPREY 2371 | 0622566% | 31605790 GALARCEP/FAILOC/OSTARMIGUEL | 07375245 |11/02/2005B[NREChiG
| 2JDNISMAYORESIEIMPRESION 2471 | 06034747 | 31805144  HERNANDEZJESCATERICTOR RALL 07975245 | 11022008 KON REQLAMD
3| DNSHAYORESIREINPRESIO] 2571 | DG0W0S13 | 31806423 FLRUSHIOJMORINAKADENGNOGEWAIR] 1821252 | 12/02f2008 BIFE
4| DNISMAYORESREMPRESION 2371 | 606907 | 3(606572 BARBOZAJRAMIREZIMARCELIVA 16212852 | 1Z/02f2008 BN RECLAMO

c) Revertir la entrega.- E| aplicativo da la op¢ién de poder revertir la
entrega realizada al ciudadano.

1. Ubicarse con el mouse en la casilla de seleccién de! Nro de DNI

e
-
i

. kL ‘c‘ﬁ\
| gﬁ%« 4
xlFfe_l/

&

2, Presionar el botén

el siguiente mensaje en la pantalia.

a Devolver L.l , Zona de resuitados, y hacer clic con el mouse
para seleccionarlo B2, Figura 3.15.

[ Revertirfnirega | El aplicativo visualizara
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¥ Presionar el botén NO, para no continuar con la reversién.
v' Presionar el boton S, para continuar con la reversion.
v' El aplicative visualizara el siguiente mensaje:

Presionar el botén ACEPTAR para continuar con el proceso.

El DNI figurara en la relacién de DNI' s, por entregar, Figura
3.13.

En el caso que se necesite Reimprimir fa Ficha Dactilar, no es
necesario "Revertir la Entrega”.

d) Formato Ficha Dactilar.- El aplicativo da la opcién de poder
Reimprimir la Ficha Dactilar,

1. Ubicarse con el mouse en la ¢asilla de seleccion del Nro de DNI
a seleccionar , Zona de resultados, y hacer clic con el
mouse para seleccionarlo B2, Figura 3.15.

2. Presionar el botc’:né%"‘.’"".?'“.t"".“-*’!?“:'.“?w"fl. El aplicativo imprimira ia
siguiente imagen.

PRIMERA VERSION
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e pareeenc (ARSI
DE HUELLA DACTITAR
DI95929378
LOCAL : 000191 cuzco
DATOS PERSONALES

AFELLIBQ {3} GUEVARA PARZDES

NOMBRE |3} CATALINA YSRBEL

R° DNT 23854515 N° FICHA REGIATRAL | 34852978

GENERG FEMENING FECHA DZ KACIMIENTO | 30/04/1957

IMAGENES DEL SISTEMA

Epdice Izquisrdo Indice Dereche
Usuwario : 40835729
Fecha D403/ 2008
Kora PlE:Q0: 57
FIRMA
D349552978
Indice Izquierco Indice Darccho

Figura 3.17. Impresién Formato Dactilar,

3.2.2.3 Procesos — Control de DNI’ s — Reproceso Otros Locales.

Esta opcién permite generar reprocese a otros locales.

De la figura 3.15, seleccionar la opcién de Reproceso, como se visualiza en la
figura 3.18.

PRIMERA VERSION
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3.2.24

Figura 3.18, Control de DN!' s — Reproceso Otros Locales,

De la figura mostrada figura 3.18, seleccionar y digitar los siguientes

campos:

v' Seleccionar el tipo de ficha (S7 es mayor o menor)

v" Indicar el Nro. DNI.

v'  Ingresar el Nro. De Ficha Registral,
v"  Seleccionar el boton Reprocesar,

Procesos — Control de DNI’ s — Inventario de DNI’ s.

La opcidén permite registrar los DNI' s, que Ilegaron antes de la
instalacion del aplicativo 810 en las Oficinas Registrales o Agencias.

a) Seleccionar la opcién de Inventario de DNI' s. Figura 3.15. El

aplicativo visualizara la siguiente pantalla:

L 1) Hacer clic _

2) Digitar datos

E D

-

[
|
i
i
%

ol
[ — £

Zona de resultados

g DMIs enbiegados [ g

- Fommato Decadactl

Figura 3.19. Pantalla de Inventario de DNV s

PRIMERA VERSION
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b) Al seleccionar la opcién de Inventario de DNI' s apareceran otros
filtros. Ubicarse en la casilla de datos y registrar los datos de: Tipo de
documento registral (mayores e menores), N° de DNI, N° de ficha
registral y el grupo de entrega.

c) Presionarel botén. | Regstar | Ef aplicativo registrara los datos

del DNI, para luego proceder con la entrega o devolucién del mismo.

3.2.2.5 Procesos ~ Control de DNI’ s - DNI’ s Entregados —~ Registrado para

1) Hacer chic

Reproceso

La opcién permite registrar los DNI' s, que fueron entregados antes de la
implementacién del SIO (linea antigua) y por lo tanto no se encuentran
registrados en el actual sistema.

a) Seleccionar la opcién de DNP s Entregados - Inventario de DNI' s
Figura 3.20. El aplicativo visualizara la siguiente pantalla.

T TF
Reve ir Entraga |

Figura 3.20. Pantalla de Inventario de DNI's — DNI s Eptregados.

PRIMERA VERSION
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b} Ubicarse en la casilla de datos y registrar los datos de; tipo de

documento registral {mayores o menores), N° de DNI, N° de ficha
registrai.

c)  Presionar el botonik: : Ei aplicativo registrara los
datos del DN, para luego proceder con el reproceso del mismo.

(Es importante indicar que este Registro, no puede ser revertido)

d) Una vez "Registrado para Reproceso”, se puede continuar con el
Reproceso normalmente.,

510 RENIEC

KT 1Ry TV BT L H et e

Drfre dvrar

DB decor

Figura 3.21. Pantalia de Inventario de DN/’ s - Solicitud de Reproceso.

e} Esta opcion permite reprocesar un DNI,

PRIMERA VERSION
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v Los datos de la Solicitud y el Tipo de Ficha apareceran lienas.

a)

b)

1) Hacer clic

Seleccionar los datos que se deseen cambiar segin los
campos permitidos

Digitar o modificar los datos requeridos.

Se seleccionard la casilla de contro! “Entrega del DNI a
Reprocesar”.

]

Presionar el botdén [

Asi se generara una solicitud de reproceso que posteriormente se
enviara al area de reproceso,

3.2.3 Procesos — Entrega de DNI’ s

Del menu de procesos, figura 3.6, ubicarse con el mouse en la opeion
“Entrega de DNP s”.

Hacer clic con el mouse, en la opcién de “Entrega de DNI §”,

El aplicativo visualizara la siguiente pantalla. Figura 3.22.

Limphar

i

Figura 3.22. Pantalla— Entrega de DN,

PRIMERA VERSION
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¢)

d)

Digitar los datos de la ficha registral a buscar.,

En esta pantalia, figura 3.22.. se ingresarén los criterios de bdsqueda
para la entrega del DNI (Por DN, Por Ficha Registral, Por datos de la
Persona)

Ubicarse en la casilla de datos y digitar el dato correspondiente a
buscar.

Presionar el boton [£5 A5G, El aplicativo procedera a realizar la
busqueda y visualizara los datos del DN, encontrado. Figura 3.23 o
figura 3.24.

Para el caso de menores, el aplicativo visualizara los datos dei Curador,
Responsable o Declarante, como son: N° DNI, primer apellido, segundo
apellido, apeliido de casada, prenombres, fecha de nacimiento, sexo y
observacion. Asi mismo se podra visualizar la imagen de esta persona.
Para ver [as fotos del Curador, se debera hacer clic con el mouse en el

|

SIO RENIEC

FnTT WA I TES ohom Grema T vl

QI IR SETRAL DE 1 1M

Firma

g o

: iSIH RESTRICCIGH

Figura 3.23 Pantalla — Datos de DN/ a eniregar - Menores
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TSI RENIELD

201 T RN I TEDAAED CeizaTil

Farmua

Figura 3.24, Pantalla - Datos de DN! a enfregar — Menores

e)  Digitar ios datos respecto a la entrega del DNI.

Si viene otra persona que no es el titular a recoger el DNI, se ingresara
el DNI de esa persona y/o la carta poder del titular.

an AguiL
Huella 12q. Huella Der.
Firma
PRIMERA VERSION
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Debe ingresar cualquiera de los siguientes datos:

v" Doc. Sustento de! Tramite.

v Tipo de documento contra-entrega del DNJ.

v" Entrega a persona diferente al titular. Identificar los datos de la
persona que tiene la Carta Poder.

v El aplicativo permitird consultar la imagen de esta persona.
Para esto se debera de presionar el hotén VER.

f) Si son framites de captura por la WEB, se cuenta con dos opciones:

1. Automitico, para las Oficinas Registrales o Agencias de
linea dedicada. Se imprimira el formato de homologacion en
la agencia. Figura 3.24.

2. Manual, para las agencias de linea conmutada.
Esta opcién permitira imprimir ¢l Formato de
Homologacién en el drea de Impresiones.

Los documentos de sustento son Recibo de Pago o Declaracion
jurada de pérdida de recibo. El aplicativo permitira visualizar la
imagen del recibo de pago.

PRIMERA VERSION
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Codige de Local 000310
DECLARACION JURADA DE EMISION ¥ RECEPCION

Tramite Via Internet

bR T 4 o e

S 8 A W

Humero de Solicitud: 01442253
91453433

Fecha Solicitud 0e/11/72007

Y0, MEDINA TUESTA, CARLOS identificado con DNI 18173346

declaro bajo juramence gue he auterizads la emision de mi Documento Nacicnal de Identidad
tramitado Via Internet, 2) Registro Macicnal de Tdentificecion ¥ Estado Civil, an el cual

manifieato mi desen de SI donar mis organcs

Azl mismo declazo la conformidad da la recepcion del misme

Becibi Conforme

Facha de Entrege DNI £6/01/2008 03:37:27 Documento de SustentsRecibo de Bance
Fago Efectuado en el Bance de la Nacion Recibo : 07€342 — 5 - 0741 - 30/10/2007

Firma e Impresion Dactilar regiatrada en el archivo magnetico ITndice Derecho
de el Regiscro Nacional de Identificacion y Estade Civil

Entregado per:

Dni: 06783700 Firma:

Cheservacion:

Figura 3.25. Ejemplo de Formalo de Homologacién impreso

g) Siencuentra mas de una ficha registral para el DNI de una persona, el
aplicativo visualizara la siguiente pantalla;

PRIMERA VERSION
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CHRTL AR
AT

Figura 3.26 Pantalla — Seieccion de DNI a Enfregar.

Hacer clic con el mouse en el botdn "lnicia Entrega". Se debera tener
en cuenta que la entrega se realizard respetando la antigltedad de los
DNI's. Asi mismo el Aplicativo exigira entregar el DNI mas antiguo que
se tiene en la Oficina Registral o Agencia.

h) Entregar el DNL- En la figura 3.26, presionar el botén

o EegaONl | .
e el Bl aplicativo visualizara el siguiente mensaije:

v Presionar el botén NO, para cancelar ai proceso de enfrega de DNI:

v’ Presionar el botén S, para continuar con el proceso de entrega de
DNI. El aplicativo visualizara el siguiente mensaje:

PRIMERA VERSION
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i) En los casos que no aparezcan todas las imagenes o que aparezca un
mensaje de emor. Se debe utilizar ef boton, | vermignes iz |
como se puede apreciar en [a figura 3.27.

Si10 RENIEC

L IATTRIA N FTTIRALDAY o3 R T

Figura 3.27. Pantalla con caso de Recarga de Imagen de DN/ a Entregar.

Mensaje de error por imagenes.

Oracle Forms 6.0

ERROR; Failed to open flle! ifruné0_dump_624

Aceptar l

j) En el caso que deba imprimirse la Ficha de Actualizacion Dactilar, se
maostrara [o siguiente (Figura 3.28)

PRIMERA VERSION
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S0 RENIEC

TITTRAL Eh T 2MA O M2

| CHIES EVCRESIREIMPRESIONES
STERG .

o § A AE AT

_Unrﬂact-:- t

T

Figura 3.28. Pantalla con caso Impresion de Ficha de Actualizacion Dactifar

Eitregar DNG.,
k} Al presionar el botdn ; I aparecera el siguiente mensaje,
indicando que debe imprimirse ia ficha de actualizacion dactiiar.

Mensajes

Aparecera la imagen de la ficha de actualizacién dactilar para imprimir.
Figura 3.29.

PRIMERA VERSION
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0k mortis pacrewas  IAIOIAH

[P ETEEL
LOCAL : Q00310 TRUJITLLO
URTOE FFASCHALER
APETITO(H) TORRER ALVE
HOHSAER (S ) FATRECIA ALMET
Y TN 4141872z | F*_FTcnA REGIETRAL | *iReSE0L
BZHERC FFHEHIBD | FECHA DE WACIMIENTO | 26/ 04707

IMAERES TEL SISTRMA

Irdice Drqulacdo Indlee Oereche
Yauarlo = O87E300
Foaha T ol4/rpd2oon

Hora RSN T ]
IR IIfIIJI'IIinIJI LRI
LU BTUEIT e VIR T

FLRMN
C31BENT0Y
Tixlioe Tzqelagdo Trxtloa Dacasps

Figura 3.29. Impresién Formato Dactilar,

Despugs de imprimir aparecera la siguiente pantaila para indicar si se
imprimié correctamente la ficha de actualizacién dactifar,

Guardm

v" Al presionar el botén Si se habra terminado de entregar el DNI.
v" Al presionar el botén NO, no se entregara el DNI, y por lo tanto [
ficha dactilar debera imprimirse nuevamente.

F\QIMERA VERSION
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I}  Para salir de la opcién, presionar el botonkilid

3.2.4 Procesos — Generacién de Envios

En esta opcidn se generaran diferentes envios

'F;I’T-b(m Tronaferengia (s Consutas . Iu Salir . Wirdow, .
Recepciin de Emvias DN
Control de DMIs
Ernregn 2 DL N
i Ecnnr;c£¢n !fnt Eﬂm'.o's J - de Mmmhsde Sttt
EdosGonerados b ;deﬁe?mtms‘. L
Deveiucion DM Caducos - g DMK Ghservados
. " " dip Sacha ot Huets Dactita
e Formato d Hbmﬁoér.?an {(WEB}

- de Fommato DAM-2016 RA5LH

I

Figura 3.30. Pantalla — Seleccidn de DNI a Entregar

3.2.4.1 Generacion de Envios de Documentos de Sustento

Despues de haber realizado la respectiva entrega del DNI, se deberan de
entregar los documentos de sustento del DNI.

a) Seleccionar la opcién Generacién de Envios de Documentos de
Sustento del mend de procesos. Figura 3.30.

b) El aplicativo visualizara la siguiente pantalla. Figura 3.31.

Pulsar botén

Figura 3.31. Pantalla — Generacion de Envié de Documentos Adjuntos.

PRIMERA VERSION
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c} El aplicativo da la opci6n de poder buscar o seleccionar un grupo de
DNI' s entregados, registrando los siguientes datos.

NOTA: La cantidad de dias de diferencia entre fechas es de maximo: 5
dias.

d) Asi mismo, en la parte superior de ia pantalla ffigura 3.31, aparece
una casilla de seleccion “Inventaric DNI’ $”. Al hacer clic con el
mouse, el aplicativo visualizara los documentos DNI’ s que estuvieron
en inventario y que también deben ser devueltos al Area de Despacho.

Quiere decir, que por lo General se generaran dos Envios de Tickets.
El primero de los DNI Entregados (generados en el Si0) y el
segundo de los DNI Entregados, que son parte dei inventario
(generados en el CIA).

Hacer clic
L

e) Seleccionar los DNI’ s a enviar.

1. Ubicarse con el mouse en la casilla de seleccién de fos Nro. de
DNI' s a Enviar y hacer clic con el mouse para

seleccionarlos B; Figura 3.31.

Repetir este procedimiento para todos los DNI a seleccionar.

|, El aplicativo visualizarg el

2. Presionar el botdn i
siguiente mensaje en la pantalia,

Guardar B _ t

v" Presionar el botén NO, para cancelar el procesc de envio de

documentos. :
v" Presionar el boton Sl, para continuar con el proceso de envio.

PRIMERA VERSION
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v El aplicativo visualizara el siguiente reporte:

N*Envic  ODO00OGO01 Totol Tieket 2
lsyario  BERROCAL CHAVER, OSCAR
Local  JESUS MARLA

NWlote WEnl Grupa Tramite N Ficha Usvorio Entreys Fecha Entrega
1 3N PEFFETT) DORIS MAVORES/RE MPRES]  3THOSTOQ 07375245 1413212008
2 unn DeG25407 DHIS MAYORESREMPRES! 31006532 18212552 12022008

Figura 3.32. Pantalla — Relacion de Tickels de Tramite,

3. Una vez terminada la Generacién de los Sobres, se procedera, a
la Generacién del Envio, El envio agrupara a todos los Sobres
seleccionados para el Envio.

f)  Para salir de la opcion, presionar ef botonkilll.

3.2.4.2 Generacién de Envios de Re- Proceso
La opcién permite enviar los DNI' s que tienen una solicitud de reproceso.
Para enviar estos DNI’ s a reprocesar, se realiza la siguiente operacién:

a)  Seleccionar la opcion Generacion de Envios de Re-Proceso,
del menu de procesos. Figura 3.30,

b}  Elaplicativo visualizara la siguiente pantalla. Figura 3.32.
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RESCLUCION GERENCIAL N°19 -2015/GTI/RENIEC 39



RECEPCION ¥ ENTREGA DEL DN -S$I0 ML-346-GTHSGISM43

ERfDsfR0 L4 WD37E
10/36/2029

Y Anodar Sokctud da Rapiccass Emviar & ReProceacs. . gq Envibs Generades :
2 fon ot ; e e e

Figura 3,32. Pantalla — Generacion de Envio de Reproceso DNI’ s

¢}  Elaplicativo da la opcién de poder buscar o seleccionar un grupo
de DN’ s por reprocesar, registrando los siguientes datos:

fissel

d) En la parte superior, figura 3.32, aparece una casilla de control
“Inventario DNI’ s", si se da un “check” en la casilla,
apareceran los DNI' s a reprocesar que corresponden al
Inventario de DNI’ s,

Hacer clic

e} Seleccionar los DNI’ s a enviar.-

1. En la zona de resultados, ubicarse con el mouse en [a casilla de
seleccion de los Nro de DNI a Enviar Ll y hacer clic con el mouse
para seleccionarios T2, Figura 3.32.

2,  Presionar ef botonl:
el siguiente mensaje en la pantalla.

PRIMERA VERSION
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v Presionar el botén NO, para cancelar el proceso de envio de
documentos.

¥ Presionar el botdn S1, para continuar con el proceso de envio.
El aplicativo visualizara el siguiente reporte:

H EDROGZ: Previewer

Pég. 1 de 1

GUIA DE DEVOLUCION N°: 0000000002  Socornons
*DO0MG00002"

Local : 000405 JESUS MARIA
Area Origen : 600 GEREMNCIA DE OPERACIONES
Area Destino : 51021 SGPIYAREA REPROCESO

Asunta : EWvI0 DMis REPROCESO
[ Sal | Locel ’ Fecha | H'ON | Feche MOTIVO DE RECLANO
RegisiroEntrega Reproe. Campo Dice Debe Decir
35 i 000408 ]11![]'2.!'08 IUGDBQNF | 12002038 |1 fE_CADUC«IDAD_ANI p1401/3000 FECHA DE CADUCIDAD
NOORRECTA
2 ]N_DON_ORG PJO Bl
Prisehi dg comeceiones para reproceso

Figura 3.33 Pantalla — Guia de Devolucion,

f)  Desde aqui también se pueden visualizar los envios generados a

Envios Genaradas

reproceso presionando el botén ‘-

9)  Para salir de fa opcién, presionar el botoniSE,

PRIMERA VERSION
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3.2.4.3 Generacién de Envios de DNI’' s Observados

La opcion permite enviar los DNI’ s que tienen alguna observacion y
fueron marcados para su devolucion.
a} Seleccionar ia opcién Generacién de Envios - de DNI' s
Observados, del ment de procesos. Figura 3.30,

b} El aplicativo visualizara la siguiente pantalla. Figura 3.34.

LEL L

FWRERIDN DIGITAL

2311 128230 NL/OZFZ008  POR DEVOLVR i
> STEEE bteceaz ForG HETemoma  FOR DSV viR i
Y ATl K6237109 WH0ET0 AMINED) SLOAAME POk DEILVLE
+ BN TREERTH Ble07Fe  Firma CREzumE PO DEVCLNER
= —t 4
Zona de Resultados L
B

Figura 3.34. Pantalla — Refacion de DNI' s a Devolver.

¢)  El aplicativo da la opcion de poder buscar o seleccionar un grupo de
DNI’ s entregados, registrando los siguientes datos:

R ;
1B TR ;
"8 s fiznzjer i
oL _-::

d) En la parte superior, Figura 3.34. aparece una casilla de control
“Inventario DNI’ s”, si se da un “check” en la casilla, apareceran los
DNV’ s a reprocesar que corresponden al Inventario de DN/’ s.

PRIMERA VERSION
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e) Seleccionar los DNI’ s a enviar.

En la Zona de resultados, ubicarse con el mouse en la casilla de
seleccion de los Nro de DNI a Enviar Il y hacer clic con el mouse
para seleccionarlos B2 Figura 3.34.

Presionar el botdn #egizd , si se desea pasar un DN

a recepcion. E apllcatlvo wsuallzara eI siguiente mensaje en la
pantalla.

v" Presionar el boton NO, para cancelar el proceso.
v" Presionar el botén 81, para continuar con el proceso.

v' El aplicative pondra al decumento DNI, como pendiente por
recepcionar.

f)  Generar el Envio.

F:—_' S

Generer Enwo

Seleccionados los datos, presionar el hotdn . El
aplicativo visualizard el siguiente mensaje en |a pantalla;

v Presionar el botén NO, para cancelar ef proceso.
v Presionar el botén S, para continuar con el proceso.

v El aplicativo visualizara el siguiente mensaje:
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Al continuar con el proceso, el aplicativo visualizarg el siguiente
reporte por la pantalla;

RELACION DE DNIs COBSERVADOS Fecha: 12022008

Hora : 16:11:54

N° Envip 0000000003
Usuario 07376245 BERROCAL CHAVEZ, OSCAR
Local 000405 JESUS MARIA
| N°  N°Lbpte N° Dni N® Ficha Fecha Envio Uswario Envin™ |

t 2371 D5 137586 31806422 1202608 07375245

2 2371 Q232108 IMBOE73I0 12/0208 07375245

TOTAL: 2

Figura 3.35. Reporte — Relacién de DNIS Observados.

3.2.4.4 Generacion de Envios de Fichas de Huella dactilar
La opcién permite enviar los documentos de Fichas de Huella dactilar.
a) Seleccionar la opcion Generacidn de Envios de Fichas - de
Huella dactilar del ment de procesos. Figura 3.30.

b) Elaplicativo visualizara la siguiente pantalla. Figura 3.36
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% REFRESCAR
Vi
£
r| a [} a . d
31788930 | D31788530 | 42458388 | 30-ABR-213 [N -~
3EB003 [ DISZA03 07635106 16-MARZ007 ;li .
] DI2303284 N33LERA7 15MAY 207 \
3238379 | Dozsodray | DBIL0EF TFHAT-2007
I2390606 | 32390606 THAT02 Z1MET 2007
32542045 D32543045 0435105 21-MAY-2007
3735503 | DI2an0n | 0GESIe 7082607
317755 31772355 02754042 1L-AGO-2007 E ]
ETF IR O34212591 07010779 D5EP-2007 L1 Zona 2
Eororrs ) D34286324 044702 I-OCT-2007 # + 'q'
Zana 1 SETEL | oomel | baneaw | Locrmar || |
34286354 D¥2ea3es QFi0FF AS-OCT-AHE?
FEnL5e | 039285250 FERITY 7OCT-m07 || :
Fe2EET D3a3am 09442702 1401C-H07
R L T

Figura 3.26. Paptalla — Generacién de sobres de Fichas de Actualizacion Dactilar.

En esta pantalla se visualizaran las fichas generadas en la Zona 1,
gue estan disponibles para ser enviados y en la Zona 2 se visualizaran
las fichas seleccionadas para su ensobre.

¢} Debe pulsar el boton “Refrescar” para que aparezca los datos en
la grilla,

d) Seleccion de las Fichas.

1 Enla casilla de datos de N° de ficha digitar & leer con la pistola

optica, €l nimero del Ficha que se va enviar.

Presionar la tecla “ENTER”.

3 Los datos del Ficha seleccionados, pasa a la siguiente Zona 2
Fichas a Ensobrar y automaticamente se grabara como tal.

V]

e}  Presionar el boton_ PEERAR SOBRES -

O
i

I

1

El aplicativo visualizara el

siguiente mensaje en fa pantalla:
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i EORD1G: Previewer

v Presionar el botén NO, para cancelar el proceso de envio de
documentos.

v Presionar el botén 8, para continuar con el proceso de envio. El
aplicativo visualizara el siguiente reporte:

El aplicativo visualizara por la pantalla el reporte de Cargo de
Lotizacidn de Fichas Dactilares.

CARGO DE LOTIZACION DE FICHAS Fecha, 12002/2008 16:5316
' - DACTILARES = - Usuaric: 07375265

Sobre 0000001
Proceso MAYORES
Usuario Lotiza 07375245 - BERROCAL CHAVEZ, OSCAR
Fecha lotiza 12102108
Local Lotiza 000405 - JESUS MARIA

hra. Ficha Tipo Ficha Mra. Ficha Local Proviene Ficha Mro. Schrg Eslado

Dacitar Provieng
D34297204 F-8I0 34297204 000371 - OFICINA CENTRAL DE LIMA 003283 ENSOBRADQ

Total Fichas Dactilares 1

gd)

Figura 3.37. Pantalla — Relacion de Tickets de Tramite.

Presionar el botonBESLILIE, para poder emitir nuevamente el Cargo.

Desde aqui tambien se puede visualizar los envios generados,

presionando el botén
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3.2.4.5Generacién de Formato de Homologacion (Web)
La opcion permite enviar los DNI' s, cuyo tramite se ha realizado por
internet (web) para corroborar los datos con los presentado por el usuario

en forma presencial.

a) Seleccionar la opcién Generacion de Envios - De Formato
de Homologacion {Web) de! menu de procesos. Figura 3.30.

b) Ei aplicativo visualizara |a siguiente pantalla. Figura 3.38.

.‘2? S0 RE

TEMIA I TECA

Figura 3.38. Pantalla de Generacion de Envio de Formatos de Homologacion (Web)

c) Ei sistema mostrara todos los sobres de homologacién
vigentes en la ZONA 1.

d) Se digita el nro. de la ficha web y al seleccionar el botén
“Refrescar”, el aplicativo pasara las fichas de la Zona 1 a la
Zona 2 (Formatos de Homologacién a generar sobre)

e) Luego, debe hacer un check en el cuadro de la Zona 2 y
seleccionar el boton “Generar sobres”.

PRIMERA VERSION
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f)

Para generar el envio . de los sobres, el usuario debe
seleccionar el boton “Ir a Envios”, el sistema mostrard ofra
ventana como aparece en la Figura 3.39, donde debe pulsar
el boton “Refrescar”.

Figura 3.39. Ventana de Generacién de envio de sobres de homoiogacion {Web}

g)

h)

i)

i)

k)

Checkear los registros que se van a enviar.

Luego seleccionar el botén de “Generar Envios” para
confirmar el envio de esos sobres generados.

Pufsar el botén “Salir” para cerrar [a ventana actual y volver a
la principal.

En la parte superior, figura 3.39, aparece una casila de
control “Inventario DNI’ $”, si se da un “check” en la casilla,
apareceran los DNI's con fichas web generadas,
correspondientes a la linea antigua,

Si desea imprimir nuevamente el cargo en ia figura 3.38, debe
pulsar el botén “Reimprimir”, aparecera la ventana de
impresion, como se observa en la siguiente pantalla;

PRIMERA VERSION
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) Luego, seleccionar el botén “Imprimir”.
3.2.4.6 Generacion de Envio de Formato D.U. 044-2010 (R.J. 917)
Esta opcién se utiliza para enviar DNI’ s que han sido tramitados bajo el

D.U. 044-2010 (R.J. 917) a archivo.

a)  Seleccionar la opcién Generacién de Envios de Formato
de D.U. 044-2010 (R.J. 917) del ment de procesos (Figura
3.30)

b)  El aplicativo visualizara fa siguiente pantalla. Figura 3.40
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€) En la lista aparecera todas los DNI' s que tienen ese D.U.
044-2010, pistolear o ingresar el numerc de ficha en la
casilla respectiva.

d)  Conforme se vayan ingresando las fichas registrales, estas
se iran incorporando a la Zona 2, si se desea quitar aiguna
ficha, seleccionar el botén “Quitar”,

e) Una vez agregados las fichas registrales a la Zona 2, se
selecciona el botén de “Generar sobres” para poder
ensobrar las fichas seleccionadas.

f) Luego pulsar el botdn de “Ir a Envios”, el sistema nos
mostrara ia misma ventana de la figura 3.39, para generar
el envio,

3.2.5 Procesos — Envios Generados

La opcién permite visualizar los envios generados, para su verificacion o
eliminacidn antes de que se envie fisicamente.

o F e PR P T P M T 5, 2 e e e L YN Y PR . o oy Py
Progesos | Tronsferencia DNIx  Consulas  Reportes -Opcianales  Salit Window -

Recepeon de Emaos DNI

Cortrol de DML

Entrege de INIs

Gengeaceon de Envios L oD A i

[nvios Generados r de Dncumentos de Sustento
DrvoluciénBNICaducos || deRerocesos T

Figura 3.41. Pantalla — Envios Generados

3.2,5.1 Envios Generados de Documentos de Sustento

La opcion permite visuaiizar todos los envios de documentos de
sustento realizados, como se visualizan en Ia siguiente pantalla:

PR!'MERA VERSION
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a)  Seleccionar la opcién Envios Generados de Documentos-
de Sustento, del submeni de Generacion de Envios
correspondiente al menu Procesos la figura 3.30.

b}  Elaplicativo visualizar4 la siguiente pantalla, figura 3.41.

Figura 3.42. Pantalia ~ Envio de documentos de sustento generados.

¢}  Datos por seleccionar o buscar,

El aplicativo permite la blsqueda de datos por los criterios
de: N° envio y rango de fecha de generacion de envio.

También, se visualizara una casilla de control “Envios a
Archivo Central”.

Hacer clic L et e e e o e
T "T}¥=Eawios a Archiva Central

PRIMERA VERSION
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Si se selecciona esta casilla, y al seleccionar ia tecla “Enter”, el
aplicativo visualizara todos los envios realizados al Archivo
Central.

d)

El aplicativo visualizara

3.43:

Lafuzizone

1EENA CENTRAL DE LIMA

12102 /2008

2

gt

el resultado de la blsqueda Figura

PR TR S A

$1ith ~.-,af§5!?“‘?r‘

RECEPCHIMADD T8

ftem tod.
1

Dunnmt ¢ Adj,
[TICKET DE TRAMITE

MICAET DE TRAMITE

Figura 3.43. Pantalla — Documentos de sustenio generados.

En ia Zona 1, grilla superior, se visualiza la lista de envios

En la Zona 2 de “Detalle de Envios realizados”, se visualizan los
documentos adjuntos que contiene el envio seleccionado en la

zona 1.

En el caso, de los envios generados para Formatos de
Homologacién y Fichas Decadactilares, donde se generan niimeros
de Sobre, se debera seleccionar unc de los Registros de la Zona 2,
correspondiente al Sobre a Reimprimir,

PRIMERA VERSION
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E5t arlo

LOEUMA:  JIF OR - RECEPTIGNADD
IPFTELA CERTI AT CE.Lo H2MEVRIN  RLEPGONADD
QFCOACENTRA DELIMA o MAT-2000  HECERINADG
3 FTCHeA CENTRaAL BE L)WY FRARAGE:  RECEPCIAGDS
" ToFICINA ENTRAL OF LA lapavdide  RECERCIONALD
FICING, CETRAL BE 04 S TR
DFECH FITTAR. DF (4G TR RECEPCIONRDD
DEICINA CETRAL CEEA [ETHR2000  FCRIMNIAR,
i ChekavIone T peR e,
HEMATE HGR OER

I\"‘ Soobere
! : f 53 ki RERIBDG
FORMATE DE HOM ‘i‘mnmp 1592754 RECIATOG
FORMATO DE HOMCEl s iez 065 RECTBIG,
FOPMATC L 1WA ZIT6H i
FORMATE O HOMEAR 722227

Figura 3.44. Pantalla — Documentos de sustento Generados.

e) Para realizar ia Eliminacién de Envios, se deberan de
seguir los siguientes pasos:

1. Posicionarse en el enwo que se desea ellmlnar

2. Presionar el botgn. . Smnereadie. | Bl aplicativo

eliminara el envio siempre y cuando este no se haya
enviado fisicamente o que tenga cualquier otro
movimiento.

3. Al eliminar el envio, los documentos adjuntos cambiaran
de estado y estaran pendientes por enviar.

4. Para la reimpresion de los formatos de envios de (os
documentos de sustento, el aplicativo dispone de dos
botones adecuados para uso.

“Reimprimir Ehyiolfof‘m'atn.s_ |

En el caso que se haya seleccionado, uno de los Detalles del Envio
Seleccionado y la opcién de "Envios a Archivo Central", y se desea

PRIMERA VERSION
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Reimprimir el Reporte de Lotizacién o Sobre, se debera hacer clic en el

&

f) Para salir de la opcion, presionar el boton
3.2.5.2 Envios Generados de Reprocesos

La opcién permite visualizar todos los envios de “DNPs a
Reprocesar”,

a) Seleccionar la opcion Envios Generados de Reprocesos, del
menu de procesos. Figura 3.30.

b} El aplicativo visualizara la siguiente pantalla. Figura 3.45:

=

a a Arean o ada a :
12/02/2008 | DDRO0GEHE2 003t FICINA CENTRAL DELIMA  SGRFAREA REPROCESO RECEPCIDMADD FNYID DNIs REPROCESO
[

Figura 3.45. Panlalla — Envio Generados a Reprocesar.

¢) Datos por seleccionar o buscar.
El aplicativo permite la blsqueda de datos por los criterios de: N°
envio, rango de fecha de generacion de envio y/o Local de entrega.

d) Elaplicativo visualizara el resultade de la busqueda, figura 3.46.
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I3fozfengs

[

12/02/2004 | GOO0000D02 oom3aTi

O 0
FICINA CENTRAL DE LEMA GP/AREA REPR.OCESD RECEFCIONADO [ENVIO DNIs REPROCESD

A T D R

35 DEDBATAT  ENYIADD

Figura 3.46. Pantalla — Envic Generados a reprocesar - Resuitado

e} Para realizar la Eliminacién de Envios, se deberan de seguir los
siguientes pasos:

1. Posicionarse en el envio que se desea eliminar.

I L H L y L
2. Presionar el boton - Himnrtave

_.:. El aplicativo eliminara el
envio siempre y cuando este no se haya enviado fisicamente o
que tenga cualquier otro movimiento.

: f)
¥ G
| ?”m Cicty ?j])

é/ :

presionar el botonas

g) Para salir de la opcidn, presionar el botc‘:n.

3.2.5.3 Envios Generados de DNI’ s Observados y Transferencia

La opcién permitira visualizar todos los envios de “DNI’ s Observados y
Transferencia.”

a) Seleccionar la opcién “DNI’ s observados y Transferencia.” De

la opcién Envios Generados, del ment de procesos. Figura
3.30.
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N T I T W Reimiriimir Reporte-

Figura 3.47. .Fantalla — Envios Generados - DNI" s abservados y Transferencia.” De ia
opecion Envios Generados.

b) El apiicativo visualizara la siguiente pantalla. Figura 3.47.
¢) Datos por seleccionar o buscar.
El aplicativo permite la blisqueda de datos por los criterios de: N°

envio, rango de fecha de generacion de envio.

d} Para realizar la Eliminacién de Envios, se deberan de seguir los
siguientes pasos;

1.  Posicionarse en el envio que se desea eliminar.

. U ewnoravio - | o
2. Presionar el botdn e L El aplicativo
eliminara el envio siempre y cuando, éste no se haya
enviado fisicamente o que tenga cualquier otro movimiento.

e) Para la reimpresidn de los formato de envié el usuario podra

presionar el botonki

f) Para salir de la opcion, presionar el boténkaid.
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3.2.6 Procesos — Devolucion de DN) Caducos

En esta opcidn se procedera a registrar la devolucion de los DNV s caducos.

Figura 3.48.Pantalfa — Devolucion de DN caducos

a} Seleccionar la opcion “Devolucién DNI' s Caducos”, del menu
de procesos. Figura 3.48.

b) Elaplicativo visualizara la siguiente pantalia. Figura 3.49.

Datos a Registrar

rrid

//
Datos Registrados

Figura 3.49. Pantalla — Devolucion de DNI' s Caducos
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¢} El aplicativo da la opcién de registrar los DNI' s Caducos a
devolver.

v En la parte superior de la pantalla figura 3.49, aparece una
casilla de seleccion “Inventario”. Hacer clic con el mouse para
seleccionarlo.

v" Cuando esta casilla se encuentra en blanco, significa que la
informacion a ingresar (y que aparecera en la lista), es de DN
s caducos generados por el SI0.

v Cuando la casilla estd con un check, significa que la

informacion a ingresar (y que aparecera en la lista), es de DNJ
s caducos generados en la linea anterior.

Nota: El proceso que se sigue, es el mismo, en ambos casos.

¥ N° DNI. Digitar en la casilla de datos el nimero de DNI.

v" N Ficha. Digitar en la casilla de datos el niimero de ficha que
aparece en la posterior del DNI (sobre el codigo de barras)

d) Presionar el botén

v"  El aplicativo verificara los datos ingresados en las casillas de
datos “N° DNI” y “N° Ficha”.

v"  Si los datos son correctos, estos se visualizaran en (a zonha de
datos registrados.

v Si los datos NO son correctos, el aplicativo visualizara el
siguiente mensaje por la pantalia: (Ver anexo A)
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1 10118669 Rk ERET

Figura 3.50. Panfalla — DNI' s Caducos Registrados - Resultados

€} Revertir el registro de un DNI caduco.

v"Ubicarse en la linea de los datos registrados, y seleccionar un DN,

¥"  Luego presionar el botén_

El aplicativo pasara el DN| seleccionado a formar parte del stock de DN/’ s de

la Oficina Registral o Agencia, y que no han sido seleccionados para su
devolucian.

f) Enviar DNI' s caducos registrados.

v Presionar el botgn.__ &

v" El aplicativo visualizara el siguiente mensaje.
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v" Presionar el botén “NO”. Ei aplicativo no generara el envio y
regresara a la pantalla anterior.

Presionar el botén “S)”. El aplicativo generara el envio y aparecera
el siguiente mensaje:

Al presionar el botén ACEPTAR, el aplicativo visualizard, en la
pantalla, el siguiente reporte.

Este reporte debera imprimirse y enviar junto con todos los DNI' s a
devolver.

RELACION DE DNIs OBSERVADOS Fecha: 301042008
Hora : 124255
/gi\im%i,\‘ : N* Envie 000000004
f % : Usyarfa  0E783700  FOUSCAS ZEVALLOS, PABLG PANAI
k E
R 4 e él?)_} ! Local 000521 FIURA
"%}.#m ry . " Wlate F Dni W Ficha Fecha Envio Usuario Envio |
T 21362 10118663 90131141 3004108 06783700

TOTAL: 1

Figura 3.51. Pantalla — Reporie de DNV’ s Observados.
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g) Al término del proceso, todos los DNI' s que fueron registrados se
habran devuelto por el aplicativo, por lo tanto aparecera el siguiente
mensaje en fa pantalia:

Con esto habra terminado de generar el envio de ta devolucién de los
DNI' s caducos.

h) Para salir de [a opcién, presionar el bot6rkul

3.3. Transferencia de DNFs

Sa III Wrndow

" Por cambio de desting

A Local Captura/Lygares de Desplazamiente
“ Por crerve de Agencia

Recepcidn de Transferencia Ils - Inventariop

Transferentia pos Replingue a ptiz Agencia

Figura 3.52. Pantaila— Opciones de Transferencia

3.3.1 Transferencia de DNI’ s por cambio de destino

La opcién permite registrar todas las transferencias que por solicitud del
titular del DNI, se efectien para cambiar el destino de entrega del DNI.

it

F';Amm-[muua 1_ [pm:ucmn LI:NTRAL Ilistfarw ﬂ?3?524¢IDUIMPRESIGN§

Gemraci&w (2 Snlrmﬂ ge Tra'tsferencm
frviods Sobcktud da Transfwnde
Recepcmn de Sofk/ted ds Transfa'encia
Emm de Dils Transferidos

Figura 3.53. Pantalla— Opciones de Transferencia - Cambio de Desting.
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3.3.1.1 Transferencia de DNI's por cambio de destino - GENERACION DE
SOLICITUD DE TRANSFERENGIA

La opcion permite generar las solicitudes de transferencia para enviar ios
- DN’ s a otra Oficina Registral o Agencia.

a} Seleccionar la opcidén Por Cambio de Destino — Generacion
de Solicitud de Transferencia Figura 3.53.

b} El aplicativo visualizara la siguiente pantalia. Figura 3.54.

S0 RENIEC
TERAA INTCSRADO ORCALTIVE

N® Solicitud Pre impresa

el S T

N° DAL

Locat

Figura 3.54. Pantalla — Registro de solicitudes de transferencias.

¢} Digitar el numero de solicitud de transferencia pre — impresa y
el tipo de solicitante,

d) Digitar el N° DNI, del Titular del DNl que desea realizar la
transferencia. Si el tipo de solicitante es “OTRO” se ingresa el
N° de DNI del solicitante.

e) Se marcaran (hacer clic con el mouse) los documentos
adjuntes que el solicitante trae para realizar la solicitud como
son: recibo de pago de transferencia, ticket de tramite o
declaracion jurada de pérdida de ticket. En el caso sea el
solicitante “OTRQO”, se marcara ademas la carta poder simple.
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f) Al marcar sobre la casilla de seleccion de un documento
adjunto, emergera una pantalla para registrar los datos del
numero de documento adjunto y la fecha de expedicidn, como
se visualiza en la siguiente pantalia para el Ticket de Tramite:

comentos Adpy

e

g) Cuando se marque en la casilla de recibo de pago por cambio
de local de destino, aparecera la siguiente pantalla para llenar
los datos correspondientes al recibo;

' W_RFTIRO

h) Al presionar el botén “Agregar” o “Guardar”, el documento
adjunto se ira afiadiendo a la grilla de documentos adjuntos.

i) Luego se deberd de registrar los datos del local de
transferencia y las observaciones si fueran necesarias.

j} Presionando el boton F9 (F8, F7. Teclas Rapidas) en local de
transferencia, aparecera un men( desplegable para escoger el
local a realizar la transferencia:
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|LOCALES

k)

I}  Presionar el botén Ll illi
nueva selicitud.

m} Para salir de la opcién, presionar el botdn
3.3.1.2 Transferencia de DNI’ s por cambio de destino - ENVIO DE SOLICITUD
DE TRANSFERENCIA

Luego de generar la solicitud, se procedera a realizar el envio de las
solicitudes de transferencia,

a) Seleccionar la opcion Envio de Solicitud de Transferencia del
submenu Por cambio de destino, figura 3.53.

b)  Elaplicativo visualizara la siguiente pantalla, Figura 3.55.

En esta pantalla se visualizardn todas las solicitudes de
transferencia pendientes de enviar.
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Windgw-

04/ | Boscar ) -1 emro e
T3/ {214 . Huewe :

2

Zona 1 -Solicitude
pendientes por enviar

——— .
N—l Zona 2 -Solicitudes
A amdar

Figura 3.55. Pantalla — Relacicn de solicitudes de transferencia.

¢}  Hacer doble clic con el mouse, en un registro de la Zona 1,
primera grilla (Solicitudes pendientes de enviar) El aplicativo
visualizard una pantalla con los documentos adjuntos de Ia
solicitud seleccionada, como en la siguiente pantalla:

Documentos Adjuntos a Devolver

[TICKET DE TRAMITE 1006040 13/03/2008 u
RECIBO CAMBIO DE LOCAL DESTING DNI 022463 07/02/2008
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d} En Local a Enviar deben ingresar el local donde se debe enviar la
solicitud de Transferencia. Si el local es diferente a la OFICINA
CENTRAL DE LA aparecers en Area a Enviar el dato:
“ENTREGAS DNI". De ingresar como local OFICINA CENTRAL
DE LIMA, el aplicativo le pedira que cambie el “Area a Enviar”,
donde podra escoger: “DESPACHO DNI” 0 “ENTREGAS DNI”,

como en la siguiente pantalla;

cal 600371 OFICINA CENTRAL DE LIMA

ENTREGAS DNL
DESPACHO DM

| 1 | 233 [TICKET DE TRAMITE 10000840

18/05/2008

-

2 | 171 RECIRO CAMBIO DE LOCAL DESTING DINI

029463

07 fuzi200E

De escoger el Area a Enviar: DESPACHO DNI, [a solicitud sera
enviada al area de Control y Distribucién de DNI con sede en la

OFICINA CENTRAL DE LIMA.

€) Luego, para cambiar el estado de la solicitud de transferencia

“por transferir” se presiona el botén -

El registro desaparecera de la Zona 1 y se visualizard en la Zona 2,
correspondiente a las solicitudes a enviar. Figura 3.56.
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Figura 3.56. Pantalla — Relacion de solicitudes de fransfersncia a enviar.

f) Una vez trasladadas las solicitudes a enviar, se pueden realizar
las siguientes opciones:

1.  Eliminar. Presionar e botén: =% 70 La opcién
eliminara el registro de la Zona 2 y este sera visualizado en
la Zona 1.

2. Enviar Transferencias. Se debe lienar los datos de Local

. ) . Filtro Env, ’
Envio y Area a Enviar y presionar el botén para

filtrar los registros de la Zona 2.

En el caso de OFICINA CENTRAL DE LIMA se debe
escoger el Area a Enviar.

cal Envi
0on3zi

ENTREGAS DNI
DESPACHO DHI

. . [Enviar Transferencias.., o
Presionar el botén:~ - : ' El apiicativo
registrara el envio de la solicitud a la Oficina Registral o

Agencia y area indica.

Se mostrard una pantalla de envio de solicitudes de
transferencias para ser impresa y enviada con la solicitud de
transferencia.
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En el envio aparecers la Fecha de envio, el Local y Area

Destino.
(ZARGO DE ENV|0 DESDLIC(TUDES . Fechs:  18/08/2006 12.00:05
_DE TRANSFERENCIADE DNIs - "¢ Ususrio: 66763700
Envio : 2008 - OG0DOODO08 B
Local Qrigen ¢ 000371 CQFICINA CENTRAL DE LIMA
Area Origen : 500 GERENCIA OE OPERACIONES
Usuarig : 06783700 FOUSCAS 7JEVALLOS, PABLD PANAI

Eschalrgo 19002008 @023t | _ o .
lLocaI Destino : 000371 OFICINA CEMNTRAL DE LiMA,

Area Destino = BA09 SGID/DESPAGHO DN I
Toc™ NS R, = 115, Fitha
31 g 10000840 MAYOR 010581247 000371  OFICINA CENTRAL DE LIMA,

Figura 3.57. Pantalla —-Reporte de Envio de Solicitudes de Transferencias.

d) Para salir de la opcidn, presionar ef boténERLal,

3.3.1.3Transferencia de DNI’ s por cambio de destino — RECEPCION DE
SOLICITUD DE TRANSFERENCIA

La opcidn permitird recepcionar las solicitudes de transferencia de DNI' s a
los cuales se ha solicitado su transferencia a otras Oficinas Registrales o
. Agencias.

a) Seleccionar la opcibn de Recepcién de Solicitud de
Transferencia, del submen(i Por Cambio de Destino (Figura
3.53)

b} El aplicativo visualizara la siguiente pantalla. Figura 3.58.
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Datos a digitar e .

iR e R
et e N0
1 | 03/10/2G00 aDDoDnngTE | 1TE336N3 'IIJRRES'CAHIURR]'-Q_SPNTR 1t 1 00013484 oon3r - FI_CIN.I‘_\CENTRN. DE LI 09710/2008 - o
-
_—

Zona de Resultades

Figura 3.58. Pantaila — Recepcion de Solicitud de Transferencia.

En la pantalla se visualizaran las solicitudes de transferencia que
han sido enviadas desde otras Oficinas Registrales o Agencias.

¢) Seleccion de registros a buscar.
El aplicativo permitira registrar criterios de busqueda por. N® de
envio, el N® de DNI, fecha de envio y el local de transferencia.

e |
[

Mo

d) Para recibir las solicitudes de ofras Oficinas Registrales o
Agencias, se siguen los siguientes pasos:

1. Seleccionar de la Zona de Resultados, |a solicitud a recibir.

Recibir Solicitud y Doc. Adjuntos

2. Presionar ¢l boton . El aplicativo
visualizara los documentos adjuntos de [a solicitud a recibir
como sigue :
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=103 B
FICEAR CENTRALDE LIMA bA] : Juid OI?.CIJH
FICIS CEMTRAL BELIMA 01 MH
. : ,
by UHRES CAHTLIGRIAS FATRICTA JnEY
gt ¥
v Seleccionar Documentos Adjuntos 4
FI [TICRET DE TRAMITE JTIT941 | 1L ] 1t ] b |
FECIBG CRFAETD O TOLAL De=T0R DI [ e R T VT RN

3.  Seleccionar los documentos adjuntos recibidos fisicamente.

_ Recibi Conforme...
4. Despues de presionar el botén ,.se grabara

la informacién como solicitud recepcionada. La pantalla se
cierra y vuelve a la pantalla de recepcién de solicitudes
Figura 3.58.

e) Para salir de la opcién, presionar el botén

3.3.1.4 Transferencia de DNI' s por cambio de destino - ENVIO DE DNI' S
TRANSFERIDOS

ek

; AT gy
Fr
HE s
La opcion permitira enviar los DNI' s a los cuales se ha solicitado su
ey transferencia a otras Oficinas Registrales o Agencias.

a) Seleccionar la opcion de Envio de DNI's Transferidos el
submenu de Por Cambio de Destino. (Figura 3.53)

b} El aplicative visualizara la siguiente pantalla. Figura 3.60.
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1 1 24891D O6ST62BE |  I9708/2005 g

2 WNE7] RFETNA CENTRAL DE Lita 1 H. . L i
J %
~. /
e Total DNI
—— T e
Local B
|
£

Figura 3.60. Pantalla - Envios de DNI' s Transferidos

Se visualizarén los DN’ s a enviar, agrupados por Local de entrega. Ef
aplicativo permitiré la busqueda por local de entrega.

c} Paragenerar el envio se siguen los siguientes pasos:

1. Marcar los registros que corresponden a un local de entrega.

2. Presionar el boton: ' para grabar en el Sistema
el envio de los DNI' s transferidos.

d}  Para salir de la opcién, presionar el botoniE ,

3.3.2 Transferencia de DNI' s a Local Captura/Lugares de Desplazamiento

La opcién permitira registrar las entregas de los DNI' s a ios lugares de
desplazamiento.
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Figura 3.61. Pantalla — Opciones de Transferencia — A Local de Captura

3.3.2.1 Transferencia de DNI’ s a Local Captura/Lugares de Desplazamiento—
ENTREGA DE DNI’ S A LUGAR DE DESPLAZAMIENTO

a} Seleccionar la opcion Entrega de DNI' s - Lugar de
desplazamiento. Figura 3.617.

b) El aplicativo visualizara la siguiente pantalia. Figura 3.62.

Datos a digitar

11900431 pQUITAS 08967570 | 1000D0DD | 03/0372006 DN1S MAYGRES/REIMPRES

40
2 pOng3L pqUlitos 3 02967570 | IOODNOO 03/03/20086  PNIS MAY CRESRELMPREST
2 000431 fOROTOS 9 10638036 LLe UHIl] ] S 2006 JNISM.QYORES,I'RE]WRESW 7
4| D043 JUITes . 10810464 10000006 D7f03/2006 LiNIS MAaY ORESREIMPRESIONYw,
o) 000431 fQUITOS L) 10865057 100CA014 430372008 DINIS MY ORESIRE [MPRE 3T
B[ H0043) KRATOS 3 10866057 100001 G303/2006  [NIS MAYORESIRE IMPRESION iz
| ol
Resultados

Figura 3.62. Pantalia — Entrega de DN’ s a ofros Lugares de Desplazamiento.

c) Seleccionar los siguientes datos:
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Tipo de Transferencia.

Seleccionar el local de transferencia o lugar de desplazamiento segun
sea el caso:

Hacer clic

Tipo de DNI.

Seleccionar el tipo de DNJ (mayor o menor).

Hacer clic

Presionar el botén BUSCAR para que el aplicativo realice la busque de
ios registros.

d) Los registros encontrados serén visualizados en la zona de
resultados. Figura 3.62.

e) Ubicarse en la casilla de seleccion del DNI Il y hace clic para
seleccionarlo. ¥

f} Seleccionado los DNI' s, presionar el boténl ..~ = 7 "+ | EI
aplicativo visualizara la siguiente pantalla;

ENTREGA DE DNIS A OTROS LUGARES DE DESPLAMIENTS

[ R

i Cerrar I T L eonfirmar. I
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Dentro de esta pantalla ingresar los siguientes datos:

1)  Ubicarse en las casillas de datos de Usuario y Clave, y
digitar los datos correspondientes.

I. W kA
o

2)  Presionar el botén El aplicativo asignara los
DNI’ s seleccionados, a ese usuario.

g) Para salir de la opcién, presionar el boton Kl

3.3.2.2 Transferencia de DNI’ s a Local Captura/Lugares de Desplazamiento
- — CONFIRMACION DE ENTREGA DE DNIS L.D

a) Seleccionar la opcién Confirmacién de Entrega de DNI’ s L.D.
del submenu Local Captura/ Locales de Desplazamiento del
menu de Transferencias de DNI's, de |a figura 3.61.

b) EI aplicativo visualizara fa siguiente pantalla. Figura 3.63. En la
pantalla se visualizan los DNI’ s que han sido transferidos, al lugar
de desplazamiento.

s =

//
»//
Zona de Resultados

f

O I e o o 0 0

-s |
N . ._ '\ s e ﬁi _Coﬁﬂrmar_Ent_r'eqa DNIs ' __:_;z: ’ C"f*‘d"dmi -:"‘

Figura 3.63. Pantafla— Confirmacion de Entrega de DNI’ s a ofros Lugares
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¢) Seleccionar DNI' s.
E! aplicativo da la opcién de poder digitar una serie de datos,
que permiten buscar y/o seleccionar 10s registros.

1. Digitar los datos a buscar
2.  Presionar el botén BUSCA,

d)  Seleccionar de la Zona de resultados, los registros a procesar
haciendo clic con el mouse en la casilla de seleccién ﬁl

e) Seleccionados los DNI’s, presionar el
I AT
! Condirmar Entrega D
DNI" s seleccionados.

=), para confirmar la entrega de los

f) Para salir de la opcién, presionar el boténEEll

3.3.2.3 Transferencia de DNJ’ s a Local Captura/Lugares de Desplazamiento —
CONTROL DE DNIS TRANSFERIDOS.

a) Seleccionar la opcién Control de DNF s Transferidos, del
submenu Local Captura/ Locales de Desplazamiento del mend
de Transferencias de DNI's, de |a figura 3.61.

b)  Eiaplicativo visualizara !a siguiente pantalla. Figura 3.64.
En esta pantaila se visualizan los DNJ s que han sido
transferidos, ya sea, a Local de captura o a lugares de

desplazamiento,
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T T———
R e

i

= i
g —
:, ey i

Zona de Resultados |

Figura 3.64. Pantalla — Confrol de DNI' s Transferidos a Otros Locales.

c) Seleccionar DNI' s,
Eil aplicativo da la opcion de poder digitar una serie de datos, que
permiten buscar y/o seleccionar ios registros.

d) Devolver DNI

Para devolver el DNI se realizaran los siguientes pasos:

1)  Seleccionar fos DNI' s a devolver, de la Zona de
resultados,

B
2) Pl'esionar el botén | evilves :.

3)  Elaplicative visualizar4 la siguiente pantalla:

PRIMERA VERSION
RESOLUCION GERENCIAL N° 14 -2015/GTI/RENIEC 76



RECEPCION Y ENTREGA DEL DNt - 510G MU-346-GTIHSGISMN4AS

[2%] Devolver DY ..

4)  Enesta pantalla se ingresara el motivo de devolucién.

5} Se presionara el botén “Confirmar” para guardar la
devolucion del DNI en el Sistema.

f) Reprocesar DNI’ s.
Para reprocesar los DNI' s, se realizaran los siguientes pasos:

1} Seleccionar los DNI' s a reprocesar

2)  Presionar el botoni  riomeseDM... J

3)  Elaplicativo visualizard ta pantalla de reproceso del DN/ y se
seguira el mismo procedimiento descritc en e parrafo
3.3.2.2. (b)

g) Entregar DNI]

La opcidn se utiliza, cuando la persona encargada de entregar los
DNF s fisicos realiza la entrega en el local de captura o
desplazamiento, y seguido se registra la entrega en el sistema.
Para registrar la entrega se realizan los siguientes pasos:

1)  Seleccionar el DNI a entregar, con un check.

2) Presionar el botén |

3) El aplicativo visualizara la pantalla de entrega del DNI, y se
seguiran los mismos procedimientos que en los parrafos
9.2.3.1 0 9.2.3.2 seglin sea el tipo de entrega.
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h}  Devolver DN] a [a Oficina Registral o Agencia

Esta opcion permitira devolver a la Oficing Registral 0 Agencia
aquellos DNI’ s que no llegaron a ser entregados en el Local
Captura o el Lugar de desplazamiento. Para registrar |a
develucion de los DNI’ 8, se realizaran los siguientes pasos:

1) Seleccionar los DNI’ $ a devolver.

LT

2}  Presionar el botén

3}  Elaplicativo visualizara la siguiente pantalla;

4)  En esta pantalla se ingresaran los datos del usuario y clave
de la persona que est4 recibiendo los DNV’ s.

8)  Se presionara el botén “Confirmar”, para guardar los datos
de la devolucion del DNI en el Sistema.

i) Parasalir de la opeidn, presionar el botonELR

3.3.3 Transferencia de DNI’s - POR CIERRE DE AGENCIJAS

La opcion permitird realizar fa Transferencia de DNI' s a otra Oficina
Registral o Agencia por ef cierre del Local.
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i Ao ol
féncia BNEY ~Consultes: Reportes

Par cambio de destino

A Local Captura/Lugarer de Desplazamiento .

Por ciere de Ag_t;.-m:ia

" Recepcitn de Transferencia DNIs - nventario

" Transfereneia por Replisgue a otra Agencia

Figura 3.65. Pantalla — Opciones de Transferencia — Por Cierre de Agencia.

a)  Seleccionar el submentt Por cierre de Agencia de la figura 3.65.

b}  El aplicativo visualizara la siguiente pantaila. Figura 3.66.

En la pantalla se visualizaran los DNI’ s que han sido
transferidos, ya sea, a Local de captura o a lugares de
desplazamiento.

S0 REMIEC

DINTEAEA INTEGRAOD QIFEA ATIV D

Local Qricen
TRANSFEREMCEA DF DI POR CIERRE DE AGENCIA

Zona de Resultados.
DNIis pendientes de entregar

Figura 3.66. Pantalla — Transferencias de DN!’ s por Cierre de Agencia
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€) En la casilla de datos de Local de transferencia, se digitara el
coédigo de la Oficina Registral o Agencia {con la tecla rapida F8
aparecen todas las Oficinas o Agencias Reniec), a la cual se van a
transferir los DNI' 5.

d) Seleccionar el botén “Buscar”.

e) Se seleccionan los DNI’ s a transferir. En la Zona de resultados,
aparecen todos los DNI' s en stock en la Oficina Registral o
Agencia, es decir los que han sido recibidos pero todavia no
entregados.

;
f) Presionar el botén! , con lo cual el aplicativo
guardara en el sistema, Ia transferencia de DNI' s a otra Oficina

Registral o Agencia.

9) Para salir de la opcién, presionar el boténEe,

3.3.4 Transferencia de DNI's - POR RECEPCION DE TRANSFERENCIA DNI’ s
— INVENTARIO.

Esta opcién permitira recepcionar los envios de las transferencias
realizadas con motivo de cierre def Local,

1 Window

Pracesos [ TransferenciaDNIs ] Consultas  Reportas Opcionales  Sal

Par cambio de desting »

A Local Captora/Lugares de Desplazamiento »

Por cierre de Agencia

" Recepcian de Transferencia DNIs - Inventario i

Teansferencia por Repliegue 2 otre Agencia

Figura 3.67. Pantalfa — Transferencia — Por recepcion de Transferencia DNI's -
Inventario.

a)  Seleccionar la opcion Por recepcion de transferencia DNF s -
Inventario. De la figura 3.67.

b)  Elaplicativo visualizara la siguiente pantalla. Figura 3.68.
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Zona de Resuitados.
Envios pendientes de entregar
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Figura 3.68. Pantalla —

¢}  Se selecciona un envio de la Zona de Resultados Y se presiona

.  Trabajor Envio...
el botén -

siguiente pantalla, Figura 3.69.

, el aplicativo visualizara |a

S0 REMIEC

ACEMA I TEDRA

2) Relacidn de Nro

| 1) Digitar Nro de de DNIs recibidos |

DN! a recibir

Figtira 3,69, Pantalla — Transferencias de DNI' s por cierre de Agencia — detalle.

4

gsua o 'r.f‘_\
Rtk ":5; d} Recepcionar el DNI.

En la pantalla, Figura 3.68, apareceran dos zonas: Zona 1- DNF’
$ por Recibiry Zona 2 DNV’ s Recibidos.,
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Para recibir los DNF s que se visualizan en Zona 1:

1} En la casilla de datos de N® DNI digitar o leer con la pistoia
Optica, el numero det DNI que se va recepcionar.

2} Presionar la tecla “ENTER”.

3} Eldato del DNI seleccionado, pasa a la siguiente Zona 2 de
DNF' s Recibidos y automaticamente se grabara como tal. En
la parte inferior de esta Zona 2 se visualizaran el total de los
DNI’ s recibidos, DNI’s OK, DNF’ s devuelifos,

.;_'_1,.:51.;\“%:?_3-5;‘,.#@_.:#\?: n bl 'ui.@»':acm‘_lﬁpﬁ: DNI’ 5 rec]bidos

gﬁ S }

o udD oo
4 0e099529) J1a058ii LITHRECINBA THCLUNE 7y r

Bl
EEHED 807250] EXFL | RECTAIDOD LHACLENE FORMAT) r (53 1]
B L T3 [RECIEIDG WA | G |
GG
R
| G
[ el Ko
[ |3
! ez
[ r =
o[
Y u F1B06E54 = !’_J
3107207, = =;

Figura 3.70. Pantalla — DNI’ s seleccionados como Recibidos

Para Revertir los DNI’ s recibidos que se visualizan en Zona 2:

1} Ubicarse en e! N° de DN que se desea revertir y hacer clic

2)

3)  El DNI seleccionado, pasara a la Zona 1 de DNV s por
Recibir,

Para Devolver DNI' s que se visualizan en Zona 2, debido a que tienen
alguna falla en ta impresién.

1) Ubicarse en el N° de DNI que se desea seleccionar y hacer

clic en la casilla de se_leccién M .

_ , 7L Develvar DN
2)  Presionar el boton S —
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El aplicativo visualizara el siguiente mensaje:

v Presionar el botén NO, para no continuar con la devolucién.

v" Presionar el botén SI. El aplicativo visualizara Ta siguiente
pantalla:

e
ey

052109 18750

S

Figura 3.71. Pantalla — Devolucién de DNJ

3)  Ubicarse en las casillas de datos de motivos de devolucién y
seleccionar el motivo de !a anulacién.

v Presionar el boton |; -_J, para no continuar con el

proceso de devolucion
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v Presionar el botén para continuar con el proceso

de devolucidn.

4)  El documento DNI procesado, sera visualizado con el estado
de POR DEVOLVER.

Lote Fstzdo SOt o Estadn Formato  Dew Rev Formato
il 31907356 Z3H POR DEVOLYER R, O INCLUYE FORMA [ E &
il 2| vetearar]  sieme1sd 2371|RECIBIDO O INQLUYE FORMATL. [ | [
}[ [ _ ' ' - = I

Formato de Homologacién.

Para cambiar el estado del Formato de Homologacion que viene
juntamente con un DNI que es de un tramite Web.

NOTA: Solo para agencias con linea conmutada o repliegue.

1)  Presionar el boton i3
aparecera la siguiente pantalla;

Al presionar el botdn

Figura 3.72. Pantalla de Manejo de Formatos

Aqui se selecciona el motivo de cambio del estado dei
Formato y se presiona el botén “Confirmar” para grabar el
cambio,
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Para ver detalle de los DNI' s que se visualizan en Zona 2

1) Ubicarse en el No de DNI que se desea seleccionar y hacer
clic. El registro se visualizara en color amarillo.

;

2}  Presionar el botdn 3

3)  Elaplicativo visualizara la siguiente pantalla:

veerrm—

DETALLE DE NI

e
fiirees

Figura 3.73. Pantalla - Detalle de DN/

Anular un envio de DNI. Es cenfirmar que un DNI no vino
fisicamente en el envio.

1} Ubicarse con el mouse en la casilla de seleccién del Nro de

DNI a Anular} I . ZONA 1, y hacer clic con el mouse para
seleccionarlo. Figura 3.70
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El aplicativo visualizarg el

2)  Presionar el botdn!
siguiente mensaje:

v" Presiona el botén NO, para no continuar con el proceso de
anulacion.

v" Presionar el botén SI. E aplicativo visualizara la siguiente
pantaila de Anulacién.

R R e

06032310 31807356

Figura 3.74. Pantalia — Anuilar DNI g Recepcionar.

3)  Ubicarse en las casillas de datos Y seleccionar los motivos de
(@ anulacién.

) r1} Hacer Clic
L

- Confirmar,, - |

2} Hacer Clic
- ]
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para no continuar con e

v" Presionar el botdnl:
| de anulacion.

» Para continuar con el proceso

4) Eldocumento DN, anulado, sera visualizado con el estado de
RECHAZADO/FALTANTE.

Item N*Dni N°FichaReg N°Lgte Estadg d=f pNT Anular |3
il 06032310 31807356 237 ¥RECHAZADO/FALTANTE ,lj
P B= i

060521589] 31807250 2371 EMBID — — = =
06084747 31806144 2371|ENVIADO

L A o o =

C VLTI

Nota.- Solo se podré trabajar los envios cuyo estado de fote sea
“Abierto”.

Un envio se cerrard solo cuando todos los DNI' s, estén
recepcionados.

e)  Para salir de la opcién, presionar el botonill,

3.3.5 Transferencia de DNI’ s - POR REPLIEGUE A OTRA AGENCIA

Esta opcion permitira trasladar los DNI' s provenientes de una agencia, gue
cesa por termino de campafia, hacia otra agencia.

} IDUMPRESION@PREPROT EFOE " Vermm 02 SN GRS DR o oo
__rocesos-[fl‘ raﬁs'féiéﬁcia'DN'fsq Consultas  Reportes © Opcionales Salir_ Windaw

Por cambio de destino 3

A Local Captura/Lugares de Desplazamiento »
" Por cierre de Agencia

Recepetdn de Transferencia DNIs - Inventario

-Transferencia por R_epliejl.;e 2 otr.;;ﬂug_lenci;

Figura 3.75. Transferencia DNI s - Transferencia por Repliegue a otra Agencia.

a}  Seleccionar la opcion Por repliegue a otra agencia. Figura 3.75.
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b) El aplicativo visualizard la siguiente pantalla:

- Genesar i ox Rephegu.

Qusar sslccionades. en ksta

Figura 3.76. Pantalla - Transferencia — Por repliegue a otra agencia.

¢) Ingresar el codigo de local de transferencia y luego el DNI que se
necesita transferir,

d) Conforme se vayan ingresando los DNI’ s estos se coiocan en la Zona
1,

e)  Sidesea desagregar de la lista de la Zona 1, debe realizar un check
en la casilla que pertenece al DN! y seleccionado el botén “Quitar”.

f)  Luego de ingresar los DNI' s seleccionar el botén “Generar Envio por
repliegue”, el sistema mostrara un mensaje para confirmar el envio.

Figura 3.77. Mensaje de Confirmacion de Transferencia por Repliegue de Agencia.
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g) Cuando se acepta el mensaje de envio, el sistema mostrara un repore
con la relacion de DNI s transferidos por repliegue. Como se muestra:

B Tew Bep T e T
i@lxl,@%f@iﬂ!_ﬂlﬂJpag,e.-h__.___;!. ? _

4 RELACION DE DNis TRANSFERIDOS - Fecha:
4 REPLIEGUE Hora :

Esuaria :
Local Origen: Q00371  OFICINA CENTRAL DE LIMA

Local Destino: 000200 PARURO

N* Envio : orooeag0ds Fecha Envio:  11-JUN-14

Usuvario Envio: 42053524 GONZALES CONDORI, ROSA ELENA Total :
[ N* Netote N° Dni N° Ficha N°  N°Lote N° Dni N°Ficha |
1 107 70515735 00028583

o

|

Figura 3.78. Reporte de refacicn de DNI’ s transferidos por repliegue.

h) Si en caso, hubiera DNI' s que se han registrado como observados,
el sistema mostrara una mensaje para contabilizarlos como DN} con
error, y los colocara en la Zona 2.

Quitar seleceinados en sty

L Y e R e I T P e T B e T e N

i) Sise desea quitar de la lista de los observados de la Zona 2, se debe
seleccionar el boton

Quitar seleccionados en lista
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3.4. Consultas

| DNIs Entregados

. DNIs en Stock
" Soficitud Transterencia

Figura 3.79. Pantalla - Ment Consultas

3.4.1 Consultas — DNI’ s Recepcionados.
La opcidn permite obtener informacion respecto a los DNI’ s recepcionados.

a) Seleccionar la opcién Consultas — DNV s Recepcionados (Figura
3.79)

b) El aplicativo visualizarg |a siguiente pantalla:

N5 RECEFCIENARGS

-J,//f ;
e >
el i

R e T Y, R

_/
Zona de Resultados.

G e .

Figura 3.80. Pantalla — Consufta — DNI' s Recepcionados.

¢) Digitar los filtros de blsqueda (rango de fechas, nro. ficha registral y
DNI) ademas de seleccionar el grupo de entrega.
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- Ejeciifar

Presionar el botén | para realizar la consulta,

d) El aplicativo visualizara los documentos encontrados en la zona de
' resultados.

I 02 3R AR 0671 Z2I007  FLGADAN T DA, RAWE, S yin200s e BINAESTRICEI | =
DLCXTH] 1T N SIS FE TTRES0 foh.LBa D AGULAR., AL |3 2080 EEEETY KN RESTRE 0N
[Ldearze:  hzrae AV BAGTNY MESIIT GAMBOA NTITERT, A BES L1 2008 R TN RESTRIC 216N
|=ETE SR T HaroR R AT LI Mlﬁﬁ-‘r_{ Lo mrc;glg:\-'mﬁ FEIEES FR e IRIOCoN
COTE00Te bl LA T rairzyT | FBELETE GARTIA AIRTA, AN YL THEA Y 121 J40TE Fm FESTRIC ToM
POGTEL 18T UL TR e PENSALE  RIRCLOAICAS, REMP ALl N O2e0E LRIZACL Ih RESIRYE LN
p:!mrzl | L= AR AHET ETET I ) PRl A T B AR NUBE,, P ILORACDS LT 1y RES[ECIon
PJ‘_JZIH?N bopAsl | LN AR EFIS2Rr et WERKSTIALE, ANta ARl 3| OFE (9L 300 ¥ BISTRECC DY
Feemugsit Sl | 253 Brancast Horizimfrl  Emliorekz LOFEZ, REWECT Wi 1052006 ey RO REETRICCON
10 [MCOTPZE)  AE7RS TR T FCEMA Il MENDTETA, HICAR LEGhE H=1ni2008 et £ RESIAI CHN
U prosdrrn et D T R T .1 0y Ty T ey e INRLLTNICEICH
M ezl NEral LAY TR FTH0]00r PLESBEING FH el LS OESD, CRALTS vl 10,20 1BIRR)H i RESTAICCTOM
Rl L072ty  pamsl AR Frab i) VEGWAS! GLOPHA CADEROM, MM MO rIGZ0E 191 I EYRESTR OIS
i+ GO0V bR = BTeeR: bolremt?  GUTIRRATT GEVCS, THRCCS E [ ARRLI P ] he1280te 1) TR0
H Bzt fiorer ZOE T 41777459 TEEARE 2 WA FLLAK, LLES HE 31T Qe bE13807s 20 AL RACCI

S
e —
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ﬁti EDRODT: Visor
F[chero Yer Ayuda

@5 lE‘Il.x @%l DL] E@'F’wmcﬂ
RELACION DE DNIs RECEPCIONADOS Fecha:  14A05008

Hora @ 122841

Del: 13r10v2008 Al: 14/10/2008 Total: 645
Local: 060310 TRUJLLO

Usuario: 06783700  FOUSCAS ZEVALLOS, PABLO PANAI

Grupe: TODOS

N ‘Ficha DNI Grupe de Entraga ‘Facha Recepcién Usuario Rec"e'pciéh_l o
1 37300242 080540632 GRUPO A- DN 13012008, 18138026
2 37400228 18136903 GRUPO A~ DN 131 012008 18138026
3 37403344 191M520 GRUPE A- DN 4.210/2009, 18138026
4 T40030F 485284 GRUPQA- DN 13772008 18138025
§ 37400913 18116466 GRUFD A - DM 131 072008 18138026
6 37400452 18184735 GRUPO A- DN 1310/2008 18138026
7 IF400211 45527889 ORUPC A- DMI 13102008 18138025
B GI0BBTZE 44218475 GRUPO E - DNIVWER 1310/2008 18138026
g 01988276 32918316 GRUPO E- DI WEE 131072008 18130026
10 91968371 42127979 GRUPO E - DNIWES 1#i0/2008 18138026 .
11 01989885 41040650 GRUPO E - DNIWEB 131072008 19138026 '-'

19 R721 17979473 GRUPA E - DNIWER A3NOZH08 18136075 ]

8 EDRR1Y: Visor

Fichere Ver Ayuda :
%5 Eu@xh@@u@m m | parafl | ?f
g a
RESUMEN DE DNis RECEPCIONADOS 141 02008 [
1246145
Del: 1310/2008 Al: 14/10/2008 _|
Usuarie: 06783700  FOUSCAS ZEVALLOS, PABLO PANAI
Local Recepeion: 000310 TRINILLO
Fecha Recepeion  Grupe A . DNl Grupe B -LEM  Grapo € -DP1  Grups I - Menos Grupe E-WEB  Total
13/10r2008 632 g ] 16 197 Bas
Totales: 632 b 0 16 197 145

g} Presionando el botén la informacién que aparece en la Zona de
Resultados se migrara a un archivo Excel.
Aparecera un mensaje indicando la direccion y el nombre del archivo que

se ha creado.
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Mensajes

] h} Para salir de ia opcién, presionar el botén

3.4.2 Consultas —DN!' s Entregados

Esta opcién permite obtener informacién respecto a los DNI’ s Entregados.

e

~ Salir

‘Lonsultas] Report;s -Opcionales

DNls Recepcionados
DNE Entregados - ]

 DNIs en Stock

Solicitud Transferancia

Figura 3.82. Pantalla - Consuita - DNI’s Recepcionados.- Resultados

a)  Seleccionar la opcién Consultas - DNI's Entregados como se muestra
en Figura 3.82.

b)  Efapiicativo visualizara la siguiente pantalla;

PRIMERA VERSION
RESOLUCION GERENCIAL N° 19 -2015/GTVRENIEG 93



RECEPCION Y ENTREGA DEL DN -SIO MU-346-GTI/SGIS/142

iR ' i =
[} 411062008 :

=]

il

Zonha de Resultados.

Figura 3.83. Pantalla— Consuita— DNI' s Enfregados.

c)  Digitar los datos para seleccionar los registros a consultar.

Digitar dato |—

: . jecut .
Presionar el botén __E‘“i‘ para realizar la consuilta.

d) El aplicativo visualizara los documentos encontrados, en la zona de
resultados.
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O

) > . NG} ;
. Dpecitor g :
N Eiet NN WRAGUET MIRAD, MO EREMEE 4LOMEEN | TACUAACION LKANR (s e R IR AESTRICEICN | & el
Ty R AR VIRGESTRESe, i cdiTores  inase oo e REST RICC 1A 4
3 17ty AR CATLAYS, Fav i TI8T300e8  TARpet0T JRceET OE TRAMTE —%sm H
LETE ED BTRee, SRR TAS ShNER [IOELE ThrlTr | T ERETREC b
b s TS TERY ¥ EFR T, TUNOFR R FRmy ;#ﬁm{ﬁmn‘:r{ﬁ%&wrfdm )
G T U AT BT R I, YRR GR et TS CETTE TRAMTE AT ] s
L OTEE TR T Ui T ra ) 180 NALLE WAFRET, TDA.  JiEd S i oes l{.uut'xw_-;vm AN w9 f"
s B S T J T g T s o s e T T T ¢ Eeri e staroaoe | :
) [OOSR s P e MEROR 249704 (8 Plalbld  priinl THTE BLOAXD, # 5 Fnn E2e 10 By k BN RES TRICEEOH
PR iy FROR Gearsd i) bk CAMGERGE, S E A i TS Wiz iR FESTRIC Hoh
K1 Ui e faaos hestaree [ SR SRR, R AT Y IDE T BRI TP RESTER S [
[z joicmio 45 PI e e JAIBRENR, Mea v Ameis oy RS e Srmmmeie |
[ (5 i T Tree i Ty T RRG BROKEDS, T TTCE T R I e IO 6 TR STIRIC LT E‘%
17 poncnisii7 iIse fenck T HmaEs ;unum_}_-:eom;uluw:.liug\::{ﬁm‘: 8 [OETCETAMNL %Eﬁlqm i
T e Pt TSERGE Frievar TR MR, RO SAR LIhva LB EroeT b Ty SN REARIETR | »
7]

Figura 3.;‘;!4. Pantalla — Consulta — DNI '8 Entregados — Resuftados.

!
}

e) Presiona el botonliild para obtener el siguiente reporte.

! EDROOB: Visor

Fichere Wer  Ayida
BEBIEX| O DO E ! el 2
r -
RELACION DE DNIs ENTREGADOS Fatha:  14A02008 T
Hora 14:84:18
Logal : DOO390  TRUJILLO Grupae de Entrega: TODOS
Usuarie: 06783700 FOUSCAS ZEVALLOS, PABLG PANAI Total: 971
Usuario Einraga: TODOS
‘N" ¥ N ’ Grupo | Usuaiic | Fecha Doc. Sustente '-::arta J DNIWEBWI
Ficha | Dnl . Ertreya ONI Emiiena | Eitrega Poder {703-07i018-05)
1 QUH12768 70473037 GRUPOD - DMIMENGR 18138026 14A 0008 TICKET DE TRAMITE MO
2 0044INT FIGISTE GRUPOD - OMIMENOR 18133026 144001008 TICKET DE TRANTE MO
3 0044TS1Q FIGIHTE GRUFOD - DNIWENOR 13138025 14102008 TICKET DE FRAMITE NG
4 DOSEAVIG TIEMBIS GRUPOD- DMMENOR 18191043 14H02008 TICKET DE TRAMITE NG |—3
5 QDSEEZM 71625910 GRUPOD-CMIMENGR 19138026 14400008 TICKET O TRAMTE NO
B DIGT0182 M1329254 ORUPOD - DMMENOR 18136026 1441052008 TICKET DE TRAKTE N
7 01707419 71804255 GRUPO D - DHIMENOR  1EM3B026 144002004 YICKET DE TRAMITE NG
8 D138839 TISI0127 GRUPOD - DMIMENOR 18178025 14ANQI0E DECLARACION JURADA DE PERDIDA OE TICKET NG
4 01915552 71444304 GRUPCD - OWIMENOR 15111343 14402008 TICKET DE TRAMITE e}
10 O1342383 72103259 GRUPO D DMINENOR 18138026 14402008 TICKET DE TRAMTE NG
11 01943487 7199410 GRUPOD -DNIMENOR 18111343 1970/2008 TICKET DE TRAMITE [{]
12 1947154 72365461 GRUPO D - DNIMENCR 18171943 14102008 TICKET DE TRAMTE N
13 01947162 72363465 GRUPOD - ONIMEMOR 15138028 14402008 VICWET DE TRAMITE NO
14 OB47177 72363470 GRUPOD - DNIMENOR  1B135026 14ANR00E TICKET DE TRAMITE MO
< | * -

Figura 3.85. Reporte — Relacién de DNI' s Entregados
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f)  Presiona ef botén

" EDROO9: Visor (- JB)x)
‘Fichero” Yer Ayoda. ' Al ' S T

228! EX| |6 E |
; A %
SRR L | RESUMEN DE DNis ENTREGADOS POR Fecha: 14n072008 B
USUARIO Hora = 144518
Del: 141072008 Al 14/10/2008
Local; 000310 TRUILLO J

Usworio: 06783700  FOUSCAS ZEVALLOS, PABLO PANAL

Usuario .Entrega; 18111943 BRICENO QUISPE, JUAN CARLOS
Fecha Enfrega  Grupo A-DNI Grupe B-LEM  Grupo C - DPI Grupo ) - MENOR  Grupe E-WEB  Total
14/10/2008 i 0 ] 63 12 148

Usuario .Entrega: 18138026 SANTA CRUZ PRETELL, RIKY ANTONY
Fecha Entrega Grupo A-DNE  Grupe B - LEM Grapo C-DPI Gmpo I .MENOR  Grupo E.-WEB  Total
14/10/2008 166 0 0 106 £ 327

fFotales: T 0 0 9 & 73|

.l ; - . . o . R

Figura 3.86. Reporte — Relacitn de DNI' s Entregados por Usuario

g} Presionando el botén la informacion que aparece en la Zona de
Resultados se migrara a un archivo Excel.
Aparecerd un mensaje indicando la direccidn y el nombre del archivo
que se ha creado.

h)  Para salir de la opcion, presionar el botonESkl.

PRIMERA VERSION
RESCLUCION GERENCIAL N° 49 -2015/GTI/RENIEC 95



RECEPGION Y ENTREGA DEL DNI - SI0 MU-346-GTISGISMH43

3.4.3 Consultas — DNI’ s en Stock

La opcidn permite obtener informacion respecte a los DNI' s en Stock.

:'Ro_ri_tés.-' = Opcionates

. DNIs Recepcionados

. DNIs Entregados -
PNk en S_to’ck
- Solicitud Transferenci._a

Figura 3.87. Pantalla - Menig - Consuitas - DNJ's en Stock.

a}  Seleccionar la opcion Consultas — DNIs en Stock.

b)  El aplicativo visualizara la siguiente pantalla. Figura 3.88.

Figura 3.88. Pantalla— Consulta ~ DNI’ s en Stock.

¢) Digitar los datos para seleccionar los registros a consultar.
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para realizar la consulta.
Obligatoriamente se debe ingresar: Fecha Recepcidn (Del-Al), N°
Ficha Registral o N° DNI para buscar en el Stock.

De no ingresar uno de estos datos, aparecera el siguiente mensaje:

d}  El aplicativo visualizard los documentos encontrades, en la zona de
resultados:

TICORA DE RCOSTA, CLALLS/OS[Z008 FESTREE

e
] e
de Resultados.

Figura 3.89. Pantalla — Consulta — DNF's en Stock — Resuitado.

_ . Stock General de DNIs o
e) Presiona el botén , para obtener el siguiente

reporte:
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: 78 EBROM 9: Visor
Fichero Ver Ayuda ’

8| EX | PR EBTDE a7

_ Y]
[ ' il STOCK GENERAL DE DNis 1470/2008

14:54:5%

Fecha ile Reporte: 1440/2008
Usnarfo:  DB783700 FOUSCAS ZEVALLOS, PABLO PANAI
Local Recepcldan: 000310

Grupe A - DRI Grupo B-LEM  Gmipo C-DP)  Grupo D - WMENOR  Grupo E . WEB Total
B739 0 11 6151 122 16023

lrnmles: 6739 0 11 6151 3122 16023 "

Figura 3.90. Reporte — Stock General de DNIs

Este reporte obtiene la cantidad total de DNV s en Stock por grupo
de entrega, desde el inicio de produccién de ja Oficina Registral o
Agencia con el SIO.

RESUMEN"

f) Presiona el botén 'L §, para obtener el siguiente reporte.

i EI)RU‘[E: ‘Jis.or
Fichero Wer fiuda

828 Bx I T EE | ree | 2]
L Sl RESUMEN DE DNIs EN STOCK 1402008

150512

Fecha Recepcion: Dek 1471072006 Al 14110/2003
Usmarlo: 06783700 FOUSCAS ZEVALLOS, PABLG PANA
Lecal Recepcién: 0000

Fecha Recepcisn  Grupa A - DNI Grupoe B -LEM Grapo C -DP| Grupo D - MEHOR Grupe E - WEB Total

241172007 1 o 0 a 4 5

03/03/2007 3 i ] 4 a 7
0B/05/2007 3 0 a o & 9
17/05/2007 2 al 0 0 7 8
03M872007 16 0 0 1 7 4
- ) 20122007 7 0 n 4 4 15
i s, ey ;{_fl 2am1/2608 3 i} D 1 6 10
%mmu i fﬁ‘ 03042008 3 0 0 2 8 12
3 i 220772008 15 0 0 5 9 25
e 25102006 1 0 0 a 2 3
0841172006 1 ] g o 1 2
1012007 1 0 0 il 1 2
0732007 3 a a a g B
1240472007 1 ] o 0 2 3

06122007 9 0 0 0 3 12,

4 ] »

Figura 3.91. Reporte — Resumen de DNI's en Slock
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Este reporte obtiene la cantidad total de DNI’ s en Stock por grupo de
entrega y por fecha de Recepcién desde el inicio de produccién de la Oficina
Registral o Agencia con el SIO.

g) Presionando el botén $e genera un archivo Excel con el detalle

- de todos los DNI's en Stock.
Aparecera un mensaje indicando que la consulta puede demorar.

Guardar

Al presionar Sl se genera el archive Excel. Aparecerd un mensaje
indicando la direccién y el nombre del archivo que se ha creado.

h)  Para salir de la opcidn, presionar el botonklll.

3.4.4 Consultas - Solicitud Transferencia

La opcién permite realizar consultas sobre las transferencias realizadas ya
sea por DNI & Ficha Registral.

ol g!‘i

Reportes

DN Recepcionados
. DNI5 Entregados
DNMIs en Stock

Solicitid Transferencia

Figura 3.92. Pantalla — Consultas - Soficitud Transferencia
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a}  Seleccionar la opcion Consultas — Solicitud Transferencia, como se
muestra en la figura 3.92.

b) Elaplicativo mostrara la figura 3.93.

Ingresar Y
No_ ﬁc ha "
registral-’ = i

{2 P e g

™ Hecutar

/ Zonade

~ resultados

it

-'\h-.-—/

Figura 3.9.3. Pantalla — Consultas - Solicitud Transferencia

¢} Ingresar el numero de ficha registral o DNI para buscar el detalle de Ia
transferencia.

d) Pulsar el botdn “Ejecutar”, para que el sistema realice |a blsqueda.

e) Elresultado se muestra en la “Zona de resultados”.

f) Presionando el botdn se genera un archivo Excel con el detalle de

los DNI's transferidos.
Aparecera un mensaje indicando la direccion y el nombre del archivo gue

se ha creado.
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Mensajes

3.5 Opcionales

La opcion permite que el sistema pueda mostrar las imagenes en e! momento gue
se entrega el DNI, pero es solo para agencias de provincias.

Figura 3.94. Pantalla de Meni Opcionales

a) Del mend Opcionales, seleccionar la opcion “Visualizacién de
imagenes”. Figura 3.94,

b) El aplicativo mostrara la siguiente pantalla;

Figura 3.95. Pantalla de Opcionales — Visualizacion de Imagenes al iniciar de Entregar
DN

PRIMERA VERSION
RESOLUCION GERENCIAL N° 19 -2016/GTI/RENIEC 102



RECEPCION Y ENTREGA DEL DNI-SI0 MU-346-GTI/SGISH43

¢) Seleccionar la opcién de Visualizacién de Im&genes al iniciar Entrega de
DNI, como se muestra en la figura 3.94, como se menciond solo se
mostrara las imagenes que son de provincia.

3.6 Salir

La opcién permitira salir del aplicative “Recepcién y Entrega del DNF.

a} Del menu Principal, ubicarse con el mouse en la opcion Salir, como se

muestra figura 3.96, y hacer clic, ¢ seleccionar el botén 2

[]

Hacer clic

Figura 3.96. Pantalla del Menu Salir

b) El aplicativo cefrard y saldrd de la pantalla principal de “Recepcién y
Entrega del DNJ”, visualizando la pantalla principal de Gestion de Agencias,
figura 3.4, para volver a empezar ofra sesién de trabajo.

IV. VIGENCIA
El presente procedimiento entra en vigencia a partir del momento de su aprobacién

¥ puesta en ejecucion.

V. APROBACION
Sera aprobado mediante Resolucién Gerencial,
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VI. ANEXO A - MENSAJES DE CONSISTENCIA DE DATOS INGRESADOS DE DNI

CADUCOS.

Cuando se estd registrando los datos de los DNI' s Caducos, parrafo 3.3.6, el
aplicativo visualizara el siguiente mensaje en ia pantalla, ante alguna inconsistencia
de datos:

Mensajes

Los datos ingresados (N° DNI o N°® Ficha) pueden estar mal digitados o no
corresponder,

Solucién: Verificar los datos ingresados.
Los datos ingresados corresponden a un DNI que aun NO esta caduco.

Solucién: Verificar los datos del DNI en Consultas Generales.

Los datos ingresados corresponden a un DN que se generd en la linea anterior.

Solucion: Se estd intentado ingresar como DNI que se generd en el SI0. Deben
dar clic en la opcién “Inventario” (para que este con check). Puede pasar también

a la inversa.

Sugerencia: Revisar la fecha de Emision del DNI y compararla con la fecha de
ingreso de la agencia al SI0. De esta manera sabran si el DNI fue generado por el

SI0 o la linea anterior

Los datos ingresados corresponden a un DNI Caduco pero no permite ingresarlo

Solucidn: Verificar la fecha de caducidad del DNI.
Sugerencia: Si hinguno de los puntos anteriores ha funcionado, comunicarse con

Mesa de Ayuda.
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