REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADO CIVIL

"DECENIO DE LAS PERSONAS COMN DISCAPACIDAD EN EL PERQ"
“ANO DE LA CONSOLIDACION ECONOMICA Y SOCIAL DEL PERU”

RESOLUCION JEFATURAL N° 2 O .2010-JNAC/RENIEC

Lima. 30 MAR. 2010

VISTOS: El Oficio N° 000809-2010/GPP/RENIEC (24MAR2010) emitido por la Gerencia de
Planificacion y Presupuesto, el Informe N° 000159-2010/GPP/SGR/RENIEC (24MAR2010)
emitido por la Sub Gerencia de Racionalizacion e Informe N° 000558-2010-GAJ/RENIEC
(30MAR2010), emitido por la Gerencia de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N° 26497 se cred el Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil, con
arreglo a los articulos 177° y 183° de la Constitucion Politica del Perl, como erganismo con
personeria juridica de derecho publico interno, que goza de atribuciones en materia
registral, técnica, administrativa, econémica y financiera;

Que, la Gerencia de Planificacion y Presupuesto mediante el Oficio N° 000809-
2010/GPP/RENIEC (24MAR2010), precisa que la Directiva DI-294-GOR/009 * Atencion
preferente Ley N° 28683, Primera Version, asi como las Guias de Procedimientos GP-
298-GOR/SGAA/Q01 “Despacho consolidado”, Primera Version, GP-299-GOR/SGAA/002
“Recepcion y despacho del DNI”, Primera Versioén, GP-300-GOR/003 “Envio y recepcion de
correspondencia a través del Servicio de Mensajeria Nacional”, Primera Version, GP-301-
GOR/SGAA/004 “Control, despacho y anulacion de material registral”, Primera Version, GP-
304-GOR/008 “Registro de hechos vitales y tramites DNI de menores en Oficinas
Registrales Auxiliares instaladas en Hospitales y Centros de Salud”, Primera Version, GP-
305-GOR/009 “Autenticacién de firmas de los Registradores Civiles en copias certificadas
de actas de nacimiento, matrimonio, defuncion y certificados”, Primera Version, GP-306-
GOR/010 “Envio y entrega de documentacion a administrados, entidades y oficinas de
registros del estado civil”, Primera Version, GP-309-GOR/013 “Desplazamientos a cargo de
la GOR”, Primera Version y GP-310-GOR/SGCF/004 “Supervision a las jefaturas
regionales, oficinas registrales, agencias, puntos de atencion y/o oficinas registrales
auxiliares del RENIEC”, Primera Version; pertenecientes a la Gerencia de Operaciones
Registrales, han sido elaboradas teniendo en cuenta lo establecido en la Directiva DI-200-
GPP/001 “Lineamientos para la Formulacién de Documentos Normativos del RENIEC”,
Segunda Version, aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 116-2009-JNAC/RENIEC
(02MAR2009);

Que, asimismo la Sub Gerencia de Racionalizacion mediante el Informe N° 000159-
2010/GPP/SGR/RENIEC (24MAR2010), sefiala que se encuentran vigentes la Directiva DI-
055-GOR/010 “Atencion preferente Ley N° 28683", Segunda Version, aprobada mediante
Resolucién Jefatural N° 335-2007-JEF/RENIEC (03ABR2007); asi como las Guias de
Procedimientos GP-114-GO/030 “Despacho Consolidado”, Primera Version, aprobada
mediante Resolucién Jefatural N° 1253-2005-JEF/RENIEC (100CT2005), GP-007-
GOR/005 “Recepcion y Despacho del DNI", Segunda Versién, aprobada meédiante
Resolucidon Jefatural N° 850-2007-JEF/RENIEC (050CT2007), GP-163-GOR/039 “Envio y
Recepcion de Correspondencia a través del Servicio de Mensajeria”, Primera Version,
aprobada mediante Resolucion Jefatural N® 485-2007-JEF/RENIEC (29MAY2007), GP-210-
GOR/DAAJ0O01 “Distribucion y control del material registral”, Primera Versién, aprobada
mediante Resolucién Jefatural N° 573-2008-JNAC/RENIEC (18AG02008), GP-004-
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GOR/002 “Control de Calidad de Fichas Registrales y Formatos con Codigo de Barras’,
Segunda Versidn, aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 396-2007-JEF/RENIEC
(25ABR2007), GP-168-GOR/040 “Registro de Hechos Vitales y Tramites DNI de Menores
en Hospitales y Centros de Salud”, Primera Versién, aprobada mediante Resolucion
Jefatural N° 611-2007-JNAC/RENIEC (13JUL2007), GP-072-GQO/019 “Autenticacion de
firmas de los Registradores Civies en copias certificadas de actas de nacimiento,
matrimonio, defuncion y constancias”,- Segunda Versién, aprobada mediante Resolucion
Jefatural N° 405-2006-JEF/RENIEC (31MAY2006), GP-084-G0O/022 “Envio y entrega de
documentacion a administrados, entidades y oficinas del registro del estado civil”, Primera
Version aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 250-2005-JEF/RENIEC (02FEB2005),
GP-005-GOR/003 “Desplazamiento”, Tercera Versiéon, aprobada mediante Resolucion
Jefatural N° 473-2007-JEF/RENIEC (23MAY2007), GP-159-GOR/035 “Supervisién de
jefaturas regionales a oficinas registrales, agencias y/o puntos de atencidén”, Primera
Versién, aprobada mediante Resolucién Jefatural N° 343-2007-JEF/RENIEC (04ABR2007)
y GP-076-GOR/020 “Supervision a jefaturas regionales”, Segunda Versidén, aprobada

mediante Resolucion Jefatural N° 251-2007-JEF/RENIEC (20MAR2007); sugiriendo se
dejen sin efecto;

Estando a las facultades conferidas por la Ley N° 26497, Ley Orgéanica del Registro
Nacional de Identificacién y Estado Civil, al Reglamento de Inscripciones del RENIEC,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 015-98-PCM y al Reglamento de Organizacién y
Funciones aprobado por Resolucion Jefatural N° 085-2010-JNAC/RENIEC (10FEB2010);

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Dejar sin efecto la Directiva DI-055-GOR/010 “Atencion preferente Ley
N° 28683”, Segunda Versién, aprobada mediante Resoluciéon . Jefatural N° 335-2007-
JEF/RENIEC (03ABR2007); asi como las Guias de Procedimientos GP-114-GO/030
“Despacho Consolidado”, Primera Version, aprobada mediante Resolucion Jefatural N°
1253-2005-JEF/RENIEC (100CT2005), GP-007-GOR/005 “Recepcion y Despacho del
DNI", Segunda Version, aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 850-2007-JEF/RENIEC
(050CT2007), GP-163-GOR/039 “Envio y Recepcion de Correspondencia a través del
Servicio de Mensajeria”, Primera Version, aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 485-
2007-JEF/RENIEC (29MAY2007), GP-210-GOR/DAA/001 “Distribucién y control del
material registral”, Primera Version, aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 573-2008-
JNAC/RENIEC (18AG02008), GP-004-GOR/002 “Control de Calidad de Fichas Registrales
y Formatos con Cddigo de Barras”, Segunda Version, aprobada mediante Resolucién
Jefatural N° 396-2007-JEF/RENIEC (25ABR2007), GP-168-GOR/040 “Registro de Hechos
Vitales y Tramites DNI de Menores en Hospitales y Centros de Salud”, Primera Versién,
aprobada mediante Resolucién Jefatural N° 611-2007-JNAC/RENIEC (13JUL2007), GP-
072-G0O/019 “Autenticacion de firmas de los Registradores Civiles en copias certificadas de
actas de nacimiento, matrimonio, defuncion y constancias”, Segunda Version, aprobada
mediante Resolucidén Jefatural N° 405-2006-JEF/RENIEC (31MAY2006), GP-084-G0/022
“Envio y entrega de documentacién a administrados, entidades y oficinas del registro del
estado civil’, Primera Version aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 250-2005-
JEF/RENIEC (02FEB2005), GP-005-GOR/003 “Desplazamiento”, Tercera Version,
aprobada mediante Resolucidén Jefatural N° 473-2007-JEF/RENIEC (23MAY2007), GP-159-
GOR/035 “Supervision de jefaturas regionales a oficinas registrales, agencias y/o puntos de
atencion”, Primera Versién, aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 343-2007-
JEF/RENIEC (04ABR2007) y GP-076-GOR/020 “Supervision ‘a jefaturas regionales”,
Segunda Version, aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 251-2007-JEF/RENIEC
(20MAR2007).
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Articulo Sequndo.- Aprobar la Directiva DI-294-GOR/009 * Atencion preferente Ley N°
28683", Primera Version, asi como las Guias de Procedimientos GP-298-GOR/SGAA/001
“Despacho consolidado”, Primera Versién, GP-299-GOR/SGAA/002 “Recepcion y despacho
del DNI", Primera Versioén, GP-300-GOR/003 “Envio y recepcion de correspondencia a
través del Servicio de Mensajeria Nacional’, Primera Version, GP-301-GOR/SGAA/004
“Control, despacho y anulacién de material registral”, Primera Version, GP-304-GOR/008
“Registro de hechos vitales y tramites DNI de menores en Oficinas Registrales Auxiliares
instaladas en Hospitales y Centros de Salud”, Primera Version, GP-305-GOR/009
“Autenticacion de firmas de los Registradores Civiles en copias certificadas de actas de
nacimiento, matrimonio, defuncién y certificados”, Primera Version, GP-306-GOR/010
“Envio y entrega de documentaciéon a administrados, entidades y oficinas de registros del
estado civil”, Primera Version, GP-309-GOR/013 “Desplazamientos a cargo de la GOR’,
Primera Version y GP-310-GOR/SGCF/004 “Supervisién a las jefaturas regionales, oficinas
registrales, agencias, puntos de atencion y/o oficinas registrales auxiliares del RENIEC”,
Primera Version, pertenecientes a la Gerencia de Operaciones Registrales.

Articulo Tercero.- Encargar a la Gerencia de Planificacion y Presupuesto la difusién de los
documentos normativos aprobados en el articulo segundo de la presente resolucion
jefatural.

Registrese, comunigygse y cumplase.

et
Mag. MARIANO CUCHO ESPINOZA
Jafe Nacional (e)
REGISTRO NACIUNAL DE IDENTIFICACION
Y ESTADO CivVIL
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ENVIO Y ENTREGA DE DOCUMENTACION A ADMINISTRADOS,
ENTIDADES Y OFICINAS DE REGISTROS DEL ESTADOQ CIVIL GP-306-GOR/010

OBJETIVO
Establecer los lineamientos y acciones a seguir para el adecuado control del envio y

entrega de documentacién a los administrados, entidades y Oficinas de Registros del
Estado Civil.

ALCANCE

La presente Guia de Procedimientos es de aplicacion obligatoria para las Jefaturas
Regionales, Oficinas Registrales, Agencias y personai encargado del envio y entrega
de documentacion a los administrados, entidades y Oficinas de Registros del Estado
Civil.

BASE LEGAL

3.1 Ley N° 26497 - Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil
y sus posteriores modificatorias

7 &2 Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

| Qe _:- 3/3 Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades dei Estado.

3.4 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

3.5 Resolucion Jefatural N° 116-2009-JNAC del 02 de marzo del 2009, que aprueba
la Directiva DI-200-GPP/001 “Lineamientos para la Formulacién de los
Documentos Normativos del RENIEC” Segunda Version.

3.6 Resolucion Jefatural N° 085-2010-JNAC/RENIEC del 10 de febrero de 2010, que
aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones y la Estructura Organica del
RENIEC.

DEFINICION DE TERMINOS

4.1 Envio a Terceros: Es el envio de correspondencia y otros, desde la Sede
Operativa, Sede Administrativa, Oficinas Registrales y Agencias RENIEC a
entidades publicas o privadas asi como también a personas naturales.

4.2 Agencia Base: Oficina Registral, Agencia y/o punto de Atencién RENIEC donde se
encuentra estratégicamente ubicado el encargado del envio y entrega de envio de
documentacion a los administrados, entidades y Oficinas de Registros del Estado
Civil.

4.3 Oficina de Registros del Estado Civil (OREC): Dependencia que por delegacién
de funciones se encarga de la ejecucion de Jos Procedimientos Registrales al que
hace referencia la Ley N° 26497-Ley Organica del RENIEC y el Reglamento de
Inscripciones del RENIEC, aprobado por Decreto Supremo N° 015-98-PCM.
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V.

DISPOSICIONES GENERALES

9.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

El Jefe Regional designard a una persona como Supervisor del encargado del
envio y entrega de documentacion a los administrados, entidades y Oficinas del
Registro de Estado Civil.

El Jefe Regionales solicitara y proveera los recursos econdémicos necesarios con
la finalidad de que el encargado del envio y entrega de documentacion ejecute lo
programado.

El Jefe Regional evaluara los resultados de las actividades desarrolladas por el
encargado del envio y entrega de documentacion a los administrados, entidades y
OREC, remitiendo una evaluacién trimestral a la Gerencia de Operaciones
Registrales.

El Supervisor designado por el Jefe Regional, es el responsable de supervisar y
coordinar las actividades con el encargado del envio y entrega de documentacion
a los administrados, entidades y OREC.

Es responsabilidad del encargado del envio y entrega de documentacidén a los
administrados, entidades y OREC, realizar sus actividades con honradez vy
eficiencia en salvaguarda de la imagen de la institucion por los lugares donde
realiza la entrega de documentacion.

E!' Encargado del envio y entrega de documentacidon a los administrados,
entidades y OREC, ejecutar los fondos que se le asigne de acuerdo a las normas
vigentes de la Gerencia de Administracion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PLANIFICACION DE ENVIO Y ENTREGA

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

El responsable del envio y entrega de documentacion a los administrados,
entidades y OREC, recepciona la documentacién proveniente de las diferentes
unidades organicas del RENIEC.

Verifica que los destinatarios y direcciones de la documentacion estén bien
definidas, caso contrario coordina con el remitente del documento.

Realiza la clasificacién de los documentos por distrito y/o zonas limitrofes.

Realiza el Programa de Ruteo, identificando los medios de transporte a utilizar, el
costeo y la asignacion de viaticos de ser necesario. (Ver Anexo “A”)

Si existen DNI en stock en la Agencia base, que pertenece a ciudadanos gque
residen en las zonas a visitar, se coordina con el Jefe de Oficina Registral o
Administrador de la Agencia para entregar los DNI a los ciudadanos. (ver Anexo
HB").

Solicita autorizacién al Supervisor designado por el Jefe Regional, para el envio y
entrega de documentacion.
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APROBACION - SUPERVISOR DESIGNADO POR EL JEFE REGIONAL-JEFATURA
REGIONAL

6.7 Recibe la solicitud, de envio y entrega de documentacion.

6.8 Analiza y evalla los requerimientos formulados por el encargado del enV|o y
entrega de documentacion a los administrados, entidades y OREC.

6.9 Realiza los ajustes necesarios si fuese el caso y aprueba la solicitud.

6.10 Coordina con la Jefatura Regional para la asignacion de viaticos.

EJECUCION

6.11 El Encargado del envio y entrega de documentacién a los administrados,
entidades y OREC una vez recibida la aprobacion del Jefe Regional y del

Supervisor designado por el Jefe Regional, se desplaza a la zona programada.

6.12 Entrega la documentacion a la (s) persona (s) y/o Institucion (es) de acuerdo al
Programa Ruteo.

6.13 Hace firmar y/o sellar el cargo, anexo al documento indicando fecha y hora de
entrega.

6.14 Sitiene DNI para entregar a ciudadanos actua de acuerdo a los sefalados en la
Guia de Procedimientos “Registros de Tramite y Entrega del Documento
Nacional de Identidad”.

6.15 En el caso que el responsable del envio y entrega de documentacidn a los
administrados, entidades y OREC, tenga que realizar tareas de verificacion de
actas de hecho registrales, se procedera de acuerdo a lo establecido por la
Gerencia de Registros Civiles.

6.16 Si se ubica la direccion, y la persona o institucion no se encuentre en dicho lugar,
se procede anotar las referencias de la direccion (fachadas, lugares de referencia
y la persona que atendid) al dorso del documento.

6.17 Si la direccion no existe, se repliega el documento para su devolucion al
remitente.

Si en el transcurso de las visitas que se realicen, los administrados, entidades u
OREC requieran remitir documentacion a la Institucion, esta sera registrada
segun formato de recepcion de documentacion (ver Anexo “C”)

Una vez finalizado el Programa de Ruteo, el encargado retorna a la Agencia
Base y realiza el inventario de la documentacion entregada, no entregada y
recepcionada.

Envia a los remitentes los cargos de la documentacién entregada, devuelve los
documentos no entregados con un informe detallando los motivos de la NO
entrega.

Envia los documentos recepcionados en el acapite 6.18 a la unidad organica
correspondiente, esto por intermedio de cada Jefatura Regional.

6.22__Entrega al Jefe de Oficina Registral o Administrador de la Agencia base de los
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6.23

6.24

recaudos de los Documentos Nacional de Identificacion entregados y le devuelve
los DNI no entregados.

Prepara informe sobre los resultados de la verificacion de actas registrales y lo
remite a la unidad organica solicitante.

Realiza informe final y lo deriva al Supervisor designado por el Jefe Regional ¢on
la respectiva rendiciéon de cuentas.

RESULTADOS Y CONFORMIDAD REGIONAL

6.25

6.26

- 6.27

El Supervisor designado por el Jefe Regional recepciona y analiza el informe final
emitido por el encargado del envio y entrega de documentacion a los
administrados, entidades y OREC.

Luego, realiza un informe mensual a la Jefatura Regional con todas las actividades
realizadas por el encargado del envio y entrega de documentacion a los
administrados, entidades y OREC.

El Jefe Regional trimestraimente informara a la Gerencia de Operaciones

Registrales sobre el cumplimiento de la actividad con las recomendaciones del
caso.

VIl. VIGENCIA

Entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

VIll. APROBACION
Sera aprobada mediante Resolucion Jefatural.

ANEXOS
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ENVIO Y ENTREGA DE DOCUMENTACION A ADMINISTRADOS,
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GP-306-GOR-010

DIAGRAMA DE FLUJO

ENVIO Y ENTREGA DE DOCUMENTACION A ADMINISTRADOS, ENTIDADES Y
OFICINAS DE REGISTRO DE ESTADO CIVIL

ANEXO D

RESPONSABLE DEL ENVIO Y ENTREGA ~ RECEPCION

|

UPERVISOR DESIGNADO POR EL JEFE
REGIONAL-JEFATURA REGIONAL

RESPONSABLE DEL EN\'ISO ¥ ENTREGA -
EJECUCION

il

INICIO

Recepciona la documentacién
proveniente de las diferentes
Unidades Organicas RENIEC

Il

Verifica que los destinatarios y
direcciones de la documentacion
estén bien definidas

Es comrecta la
documentacion

Clasifica los documentos por
distritos y/o zonas limitrofes

!

Realiza el programa de Ruteo
identificando los medios de
transponte. el costeo y asignacion
de viaticos.

Solicita autorizacion al Supervisor
designado por el Jefe Regionat.

NO

1
I

Coordina con el remitente
para que defina en forma
correcta el destinatario y la
direccién de la
documentacién a enviar

G

W“TU,
e
2

Y

Recibe |a solicitud de envio y
entrega de documentacién J

.

Analiza y evalua los requerimientos
formulados por el encargado del
envio y entrega de documentacién

A

Realiza los ajustes necesarios si
fuese el caso y aprueba la solicitud

Coordina con la JURR para la
asignacién de viaticos

v
®

A 4

Se desplaza ala zona programada

Entrega la documentacién a la (s)
persona (s) y/o Institucion (es) de
acuerdo al programa de ruteo,
haciendo firmar el cargo

Entrega Documento

sl

2

e

{ Entrega la documentacion a la (s)
[ persona (s) y/o Institucién (es)
( haciendo firmar el cargo

—

Recoge documentacién que se
requiere entregar a las instituciones

_

Finalizado el ruteo retorna a la
agencia, realizar un inventario de la
documentacién entregada, no
entregada y recepcionada

Envia a los remitentes los cargos
de la documentacién entregada,
devuelve los documentos no
entregados con un informe
detailado

‘Envialos documentos
recepcionados a la Unidad
Organica correspondiente, por
intermedio de cada jefatura
regipnal

Entrega al Jefe de la Of Registral
base de los recaudos de tos DNI
entregados y devuelve los no
entregados

e

GE ENCL/:'.i '
ASHSERIA 1z
&

" Prepara informe sobre 108
resultados de fa verificacion de las
| actas y Realiza Informe finat
| remitiendo al supervisor designado
or |la Jefatura Regional

E} superviso designado por el .lefe1
Regional recepciona y analiza el
informe final, realiza un informe

mensual con todas las actividades

!

El Jefe Regional trimestraimente
intormara a la G.O.R. sobre e}
cumplimiento de |a actividad

Porque no existe
direccion o porgue no
se ubica a la persona

(en estos casos se
repliega el documento
para su devolucion at
NoP remitente y se
procede a anotar las
referencias de la
direccién al dorso del
documento
respectivamente

11



"uaollen)og £ danbyipow as anb se|snbe sepo} us A ualoged@ as anb sojUBIWIPAI0IH Bp BINS) SE| BJed 0}eW.O) 8)Sa Jeus|| 81agap 8s 0[0S : V1ON

‘pepiigesuodsal

oleq ‘ugioeluswinoop 8p  ebaJius OAJEASILILUDY 2195 L1
A ojaus [9p opebieous |ap Jelqo ap : o 4
BWJO} B 909|qeISd , BuLIOU djuasald e

‘INQ SO| 8p SOJABJIX2 O sepiplad ap
OSEO U8 Jezi|eal B SBUOIO0E SB| auodsip
(G'9 |esdwnu) eucoenN elalesusiy oo1s1607 S'9

3p OIDIAISS |9p S9ABJ] B BIoUSpU0dsSaliod
ap uoindsosy A olAug, EBulou BT

SOUOIdBAISSUD -8

obsany
JIUBAaI eled SOpEPIAIIOY O SaUOIIDY ='/

oBsaly ap odi] -9

oBseu |2 ejeuss
98 apuop Nd |op [eJo)i] O [eIdWNN -'G

-[o12)

solesibay sauoioelad( op elousIsD)

: esjuebip pepiun -'¢

TAID OAV1S3 13Ad SOHLSIOEY 3Ad SYNIDIHO A
SAAVAILNT 'SOAVHLSININGY ¥V NQIOVLNINNOO0A 3A VOIHLINI A OIANT

S09OS3d 3a ZIMLVIN

-d9

: sisljeuy [ap ojqesuodsay -

:081po9 -2

:S0JUaIWIPad0id Ip eING B| ap UQIdeUIWOUS(] -]




