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OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la realizacion de los desplazamientos de
identificacién, a aquellos lugares alejados de las Oficinas Registrales o Agencias
RENIEC. . . .. .

. ALCANCE

La presente Guia de Procedimientos es administrada por la Gerencia de
Operaciones Registrales, y es fuente de consulta y aplicacion de las Jefaturas
Regionales y la Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion.

. BASE LEGAL

3.1. Ley N° 26497 - Ley Organica del Registre Nacional de Identificacion y Estado
Civil y. sus posteriores madificatorias.

3.2. Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento. Administrativo General.
: 3.3. Ley N°28716 - Ley de Control Interno de fas Entidades del Estado.

3.4. Decreto Supremo N° 015-98-PCM, Reglamento de las Inscripciones del
RENIEC.

3.5. Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

3.6. Resolucion Jefatural N° 033-201 0-JNAC/RENIEC, del 27 de enero de 2010,
que aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del RENIEC.

3.7. Resolucion Jefatural N° 085-2010-JNAC/RENIEC, del 10 de Febrero de 2010,
que aprueba el Reglamento de Organizacion vy Funciones y la Estructura
Organica del Registro Nacional de Idenitificacion y Estado Civil.

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

DEFINICION DE TERMINOS

4.1 Desplazamiento.- Es la atencién al requerimiento de los servicios del RENIEC
en toda localidad en la que no se disponga de Oficina Registra!, Agencia 0
Punto de Atencion

Coordinador de Desplazamiento.- Persona que en representacion de un
grupo organizado de ciudadanos tiene la responsabilidad de guiar y viabilizar el
desplazamiento hacia la comunidad que lo requiera. El coordinador del
desplazamiento no necesariamente debe ser una autoridad politica o religiosa.

Coordinador Operativo.- Servidor RENIEC que se encarga de la
programacion y seguimiento de los despiazamientos, realizando os enlaces
con los gobiernos jocales, organizaciones de base o ciudadanos de la zona de
intervencion, y estard a cargo de los equipos de la GOR, reportando a sus
Jefaturas Regionales el avance en \a ejecucion de las metas.

Empadronamiento.- Actividad que realiza el Coordinador de Desplazamiento,
destinada a listar en un padron a los posibles ciudadanos de la iocalidad a la
que el RENIEC atendera por desplazamientos para brindar los servicios de
identificacion
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45 Encargado de Desplazamiento.- Representante del RENIEC, encargado de
efectuar el registro y/o entrega de DNI a los ciudadanos solicitantes de un
desplazamiento.

DISPOSICIONES GENERALES.

5.1 ElJefe Regional debera promover el compromiso de los aliados estratégicos de
su region a fin de incidir y fortalecer la importancia de la identificacion,
especialmente para los ciudadanos gue no cuentan con el DNI, exponiendo los
beneficios de contar con identificacion.

5.2 EI Jefe Regional provee los recursos necesarios para la ejecucion de los
desplazamientos.

5.3 El Coordinador Operative debe realizar las siguientes acciones:

= Coordina y establecer vinculos de cooperacién muta con las autoridades
locales, regionales, entidades y organizaciones (municipalidades,
comunidades campesinas, centros educativos, instituciones de salud,
programas sociales, eic.) a fin de lograr las metas propuestas.

Coordina con los Jefes de Oficina Registral, Administradores de Agencia o
Encargados de Puntos de Atencion, a fin de determinar los lugares
potenciales en los que se pueda realizar las coordinaciones para brindar el
servicio de desplazamientos, contando con la cooperacion de as
aulotidades locales, regionales, entidades y organizaciones.

o Coordina la difusion de las campafas en medios de comunicacidn local,
que no genere costo adicional a la Institucion y de mutuo acuerdo con el
coordi solicita al coordinador de desplazamiento, el empadrenamiento de
los ciudadanos posibles de ser atendidos por el RENIEC mediante
desplazamientos y en la medida de sus posibilidades que proporcicnen
las copias ceriificadas de las actas de nacimiento de ser el caso.

Orienta a los coordinadores de desplazamientos, autoridades locales,
regionales, entidades y organizaciones, precisando que el personal
RENIEC que se encarga de efectuar los desplazamientos, estd prohibido
de recibir dinero para efecluar pagos de tasas u olros.

Organiza y realiza las acciones las acciones necesarias para la ejecucion
del desplazamiente, solicitando la programacion g los Jefes de Oficina
Registral, Administrador de Agencia o Encargado de Punto de Atencién; asi
como la asignacion necesaria del recurse financiero, de ser el caso.

Efectla actividades de informacion, capacitacion y sensibilizacion dirigida a
los lideres de la zona, autoridades y ciudadanos.

Consolida y analiza los Informes de los desplazamientos ejecutados por
cada Oficina Registral, Agencia o Punto de Atencién, elaborando el Informe
mensual a nivel regional, conteniendo el avance, acciones adoptadas asi
como |as recomendaciones para optimizar la actividad en su region.

El personal RENIEC encargado de ejecutar los desplazamientos realizara lo
sigulente:

= Queda terminantemente prohibido de recibir dinero por parte de cualquier
persona, autoridad y/c cocrdinador, para efectuar pagos de tasas, debiendo
hacer hincapié de estfa disposicion en las coordinaciones que se realicen
con las autoridades o aliados estratégicos.
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= Todos los Wramites por Desplazamiento deberan realizarse segln los
lineamientos de la GP-269-GOR/004 “Registro del Trdmite y Entrega del
Documento Nacipnal de ldentidad”.

» Las Fichas Registrales ufilizadas y registradas en los controles del
Desplazamiento, deberan tener numeracion corvelativa, quedando prohibido
utilizarlas alternadamente.

55 Los Jefes de Oficina Registral, Administradores de Agencia o Encargados de
" Puntos de Atencidn realizaran las siguientes acciones:

» Realizard las programaciones de los desplazamientos a realizar
mensualmente; asi como el requerimiento de recursos necesarios.

= Informe mensual de los desplazamientos ejecutades dentro de los cinco
(05) primeros dias de iniciado el mes siguiente dirigido a la Jefatura
Regional en el que indica el avance, acciones y recomendaciones para
mejorar el servicio.

56 La Sub. Gerencia de Control y Fiscalizacion, llevara el control mensual del
cumplimiento de los desplazamientos ejecutados con los programados de cada
Jefatura Regional, debiendo emitir un informe trimestral del monitoreo de dicha
actividad

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

De la Programacion de los Desplazamientos

61 El Coordinador Operativo, encargado de realizar la programacion anual de los
desplazamientos a nivel regional {Anexo 1/1-A), la misma dque se enirega a
tada Oficina Registral, Agencias y Punie de Atencién para su cumplimiento,
debiendo tener en consideracion los siguientes critenos:

» Informacion estadistica de la cantidad de poblacién indocumentada, con
DNI caduco, que no han efectuado su Canje de Libreta Electorai U ofros.

= Ubicacién de los Distritos y Centros Poblades, procurando que éslos se
encuentren en la misma ruta, facilitando el desplazamiento del personal.

» Cantidad de visitas realizadas y resultado de las mismas en gjercicios
anteriores.

» Priorizar las zonas alejadas (Centros Poblados, Comunidades Nativas,
Anexos, Caserios) y de dificii acceso.

6.2 El Jefe de Oficina Registral, Administrador de Agencia y Encargado de Punto
de Atencion, realizard la reprogramacion mensual de los desplazamientos
(Anexo 2), teniendo en consideracion lo siguiente:

Programacion Anual remitida por la Jefatura Regional.

Solicitudes de auforidades, representantes de la sociedad civil y ciudadanos
que demandan los servicios RENIEC.

Estimado de ndmero de personas a ser identificadas, solicitado al
Coordinador de Desplazamiento, quien entregara un listado 6 padrén de
los posibles ciudadanos de la localidad que efectuaran tramites ante
el RENIEC.

Medio de transporte a utitizarse.

Tipo de difusion de la campana.
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De la Coordinacién del Desplazamiento

6.3 El Coordinador Operativo, Jefe de Oficina Registral, Administrador de Agencia
o Encargado de Punto de Alencién, debe mantener una constante y fluida
coordinacion con el Coordinador de Desplazamientos v con las autoridades
locales de lugares a intervenir. Las coordinaciones se realizaran siguiendo los
siguientes criterios: '

= Las coordinaciones se realizaran como minimo con un mes de anticipacién

= Como resultado de éstas se redactard el Acta de Coordinacion y
Compromiso (Anexo 3), Ia cual confirma la fecha y hora de la actividad,
debiendo ser suscrita por el personal RENIEC y el Coordinader de
Desplazamiento ¢ fa maxima autoridad de la localidad, segun sea el caso.

» Se coordinar2 la distribucién y ubicacién del material informativo en lugares
visibles (banner, afiches, paneles informativos, volantes, etc.); asimismo se
organizard la difusién del desplazamiento a través de medios de
comunicacion (radios locales o municipales, elc.)

» De haberse efectuado campafias anferiores, se entregard al Coordinador
del Desplazamiento la relacién de personas que deben recoger su DNI,
clasificandolas por distritos, centros poblados, comunidades nativas,
anexos, caserios; el mismo trato se tendrd con los tramites observados.

* Facilidades para la Alencidn a los ciudadanos, incluida la ubicacion fisica
del personal RENIEC.

6.4 El Coordinador Operativo, Jefe de Oficina Registral, Administrador de Agencia
o Encargado de Punto de Atencion, solicita ante la Jefatura Regional, la
asignacién de fondos y materiales necesarios para la ejecucién del
desplazamiento

De 1a Aprobacién
6.5 La Jefatura Regional realiza las siguientes acciones

= Aprueba el Plan Anual de Desplazamientos (Anexos 1/1-A) realizado por el
Coordinador Operative y lo remite al Jefe de Oficina Registral o
Administrador de Agencia respectiva

=~ Aprueba la Reprogramacién Mensual (Anexo 2) de los desplazamientos de
su region y la hace de conccimiento de la Sub Gerencia de Control y
Fiscalizacidn dentro de los cinco (08) dias antes de iniciado el mes.

» Solicita a la Unidad Organica respeciiva, la asignacion de los recursos
financieros y materiales necesarios para la optima ejecucién de los
desplazamientos, en base a la programacion aprobada.

De la Ejecucién — Encargadoe de Desplazamientos

6.6 Recibe del Jefe de la Oficina Registral, Administrador de Agencia o Encargado
de Punto de Atencion lo siguiente:

= Material Registral necesario para el desplazamiento los cuales se asignan
conforme al Anexo 04.

= Tramites Observados que pudieran ser notificados, recuperados o
desestimados (Anexo 05 )

= DNl a entregar (Anexa 06) tramitados en Desplazamienio anterior.

Arriba al lugar de desplazamiento y coordina con las autoridades de la zona,
ubicandose en el espacio fisico asignado.
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6.8 Inicia la captura del tramite del DN] siguiendo ta normativa vigente,
diferenciando los tramites gratuitos de los pagados, de ser el caso.

8.9 Efectla la entrega de los DNI de acuerdo a la relacion entregada y segin la
normativa vigente.

6.10 Para el caso de Tramites Observados, estos se notificardn, desistiran o
recuperardn, seglin sea el caso, en presencia del ciudadano.

6.11 Al culminar la actividad, redacta el Acta de Conformidad de Desplazamiento
(Anexo 3), la misma que es suscrita en conjunio con la autoridad local o
Coordinador de Desplazamiento.

6.12 Al arribar al [ocal de atencion, se realiza € ensobrado de tramites DNI, segtn el
numeral 6.2 (Preparacion de Sobres) de la GP-269-GOR/004 "Registro del
Tramite y Entrega del Documento Nacional de Identidad” resaltando el estricto
cumplimiento del punto 6.2.8.

6.13 Entrega al Coordinador Operativo, Jefe de Oficina Registral o Administrador de
Agencia, los sobres rotulados para ser enviados a la Sub Gerencia de
Procesamientos de Identificacion

6.14 Devuelve al Coordinador Obperativo, Jefe de Oficina Registral o Administrador
de Agencia, lo siguiente:

= Fichas Registrales no utilizadas, segin Anexo 04. Asi como también, los
materiales como: huelleros, lapiceros, tijera ¥ goma.

»  Tramites Observados, Notificados, Desestimados y Recuperados segin
Anexo 05.

= DNI no entregados segin Anexo 6.

» Actas de Conformidad del Desplazamiento, debidamente redactadas y
suscritas Anexo 07.

= Cantidad de tramites realizados, DN| entregados, tramites recuperados,
notificados y desestimados.

6.15 Realiza la rendicion de cuentas por asignacion de viaticos otorgados, dentro de
los plazos y formatos establecidos, segun la Directiva “Solicitud y Otorgamiento
de Cuenta por Comisidon de Servicio”

6.16 El Jefe de la Oficina Registral, Administrador de Agencia ¢ Encargado de Punto
de Atencion, remite a la Sub Gerencia de Procesamientos de Identificacion, las
Fichas Registrales tramitadas inmediatamente despu¢s de culminado el
Desplazamiento.

6.17 EiJefe de la Oficina Registral, Administrador de Agencia o Encargado de Punto
de Atencién, elabora informe mensual de los desplazamientos realizados por el
personal a su cargo, detallando el avance, acciones y recomendaciones para
mejorar el servicio, adjuntando copia de las Actas de Coordinacion y
Compromiso {Anexo 3) y Actas de Conformidad (Anexo 7).

Consolidacion e informe de Resultados - Jefatura Regional

6.18 El Coordinador Operativo, consolida ta informacién mensual de los
Desplazamientos realizados durante el mes {Anexo 08) y los informes remitidos
por las Oficinas Registrales, Agencias y Puntos de Atencion.

6.19 El Coordinador QOperativo elabora el informe Mensual de los Desplazamientos
realizados y ejecutados a nivel regional, el mismo que es elevado por la
Jefatura Regional dentro de los diez (10) dias del mes siguiente, a la Sub

Gerencia de Cortrol y Fiscalizacion.
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Monitoreo de Desplazamientos - Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion

6.20 Consolida mensualmente la informacion recibida por cada Jefatura Regional
(proyeccién, ejecucion, recomendaciones, ete)

6.21 Evalla los resultados, analizando la gjecucion de cada Jefatura Regional,

Oficina Registral, Agencias y Punfos de Atencion, desagregando incluso por

Distrito atendido (Anéxo 09)

6.22 Elabora y eleva informe a la Gerencia de Operaciones Registrales, con los
resultados obtenidos, precisando sugerencias yfo medidas correctivas.

Vil VIGENCIA

Entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

VL. APROBACION

Sera aprobada mediante Resolucién Jefatural.

IX. ANEXOS
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ANEXO 3

ACTA DE COORDINACION Y COMPROMISC DE DESPLAZAMIENTO
Lima, e 08 orieiinee de 20......

De acuerdo a las coordinaciones reafizadas con ef Registro Naciorial de Identificacion y
Estade Civil, Yo................ ereeereee.. B0 T Calidad de

© Coordinador del Servicio de Dasplazamiento de la
OCAAA oo o e e e e R e ubicada
en el DBt e e
Provincia... .. ... e me comprometo a.

1. Que el sarvicks de Desplazamiento s realice en 1as siguientes fechas:

fvielos .o L b Tarming: .4
2. Que el servicio se dé en ¢l siguiente horand de Atencion:
icio: o Términe: ..., ...

3

Que ei lugar en dorce se realzard el despiazamienle seld en:
dirgeadn; ... ... -

4. Quese logre caplurar Ln estimado da.. ... tramites DNE
Oue ia modalidad de pago da los derechos de ramites e los Cindadenas sea atendidy.

¢

+ Conrecibo de pago de acuerdo a TUPA vigente

« Gratuito, conforme a Resolucien Jefatural N°

5. En donde;

¢ RENIEC bnnda Senvicie Foiografico gratuito

« Ficoordinador local asume ia responsabilidad que los civdadanos concurran

con su folografia

Paf st pafte e 18 SU O GI L) et e e e e e
coordinador 68l desplazamieno se comproniete a dar las facitdades de seguridad a nuesio
personat ¥ la difusion local dei servicio, previa confrmaciin de las fechas, con el Jefe de Ia
Dficina Registcal, administracor o encargado de fa Agencia o Punto de Atencion RENIEC de s
jurisdiccion.

En sehal de conformidad, frmamos e, sresente documeants:

Lt [+ SO EUUUR YO L5 4 SRS
Por RENIEC Representanie de la Localidad

R
A €

12
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ANEXO 4

tonens M ESTR ey

CARGO- DE RECEPCION Y DEVOLUCION DE MATERIAL REGISTRAL

JEFATURA REGIONAL :
OFICINA REGISTRAL/AGENCIA ;
CODIGO DE LOCAL ;

NOMBRE DEL JEFE/ADM.:
LUGAR DE ATENGION -

FICHAS REGISTRALES

ITEM ENTREGADOS " DEVUELTOS

DESDE " HASTA CANTIDAD DESDE HASTA CANTIBAD |
1

1
1
1
1
i
1
i
1
1
1
1
1

U R Y JUENY EC Y DU IS T S e B B

Entregado Devughto

Cant. Huelleros

Canl. Comas

Cant. Lapiceros

Cant. Tiera

Canf. Engrapadores

Cant. Camaras {Cod Ctrd Patrimonial)
Cant. Impresoras (Coc Ciel Patrimomal)
Cant, Memonas

Cant. Packs

La Firma de este cargo implica asumir toda responsabilidad sobre ! material y bienes recil

Feeha de Entrega

ENCARGADO JEFE DE OFWCINA
DEL DESFLAZAMIENTCQ REGISTRAL JADM, AGENCIA

La Firma de ¢ste cargo implica devolucion det material y hienes recibidos

Fecha Devolucion -

ENCARGADO JEFE DE OFICINA
DEL DESPLAZANIENTC REGISTRAL IADM. AGENCIA

13
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ANEXO 5

LISTADO DE TRAMITES OBSERVADOS POR DISTRITO

JEFATURAREGIOHAL

FECHA
DISTRITO H

H

FICHAS : ::lmmon EMEHO'R

ITEM | N° FICHA REGISTRAL

MOTFICADGC | DESISTIMIENTG| RECUPERADO RECUPERALIO EN

HMUEVA FICHA Ne

Recibi la Cantidad de .....................Fichas Observadas
Fecna:

RECIB! COMFCRME

RECIBI COMFORME
DH: [k H
TERVAAL ITA LEFEALV S DTRAD O
Aragus la Canti e iirereeen . Fichas Cissegyada
Ertragus b Cantidad de Fichas Ciservadas
Feeho o e
fc\} n
5 LUCIA RECIBI COHFORME REZ18} CONFORME
5 CASTRLO Dk
o% Tacnwo ¥ - Ta TEAL T LIFEAIV S TTEAIS
Eenitd g

14
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ANEXO 6

LISTADO Y ENTREGA DE DNI'S POR DISTRITO

JEFATURA REGIONAL - FECHA
DISTRITO :
DN . [C__Imavor EMENOR

{TEM O FIRMA HUELLA

Recittla Caniidad de ... N [Ni
Fecha: . ...

RECIBI CONFORME RECIBI CONFORME
DMI: DN
TERALTIAL 3TA JEFERAS NS TRADOR
Entrague la Cantidad da . e lDNE Ticket de Entrega, ..o ol

RECIBI CONFORME
131

JEFEcaSNPRETRADCE

15
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ANEXO 7
ACTA DE CONFORMIDAD DE DESPLAZAMIENTO
Siendo las............ horas del dia........ Del mes de.....cc.ccoveeennnnn . del afio. |, €n
el distrito. de....ooviiieeiieie e L PIOVINGIE Q€. e

nos consfituimos para dar la conformidad del desplazamiento realizado,
SONCHAEAD  POT. ..ottt s v eeercennnne GUTANEE 1OS
QIAS oo Habiéndose realizado la cantidad
e trAMIES Yo ... Entregas de DNI's

Se deja por sentado que el pefsonal RENIEC. no realizé ningun cobro a lgs
cludadanos por este serviclo.

Firmamos la prasente en sefial de conformidad,

Representanta de Ja Localidad
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DESPLAZAMIENTOS A CARGO DE LA GOR

COPIA @%&_@ALBOLADA

DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXO 10
COORDINADOR ' ENCARGADD DEL SUB GEREMCIA DE
DPERATIVD JEFATURA REGIONAL | JEFE DE OFICINA RENIE DESPLAZAMENTO  |CONTROL Y FISCALIZACKIN
. Recibs maters .
Inicio ..wj regstalfichay
S observadag y DR
. campana anteror
oy . ;
Realza la ¥
pronramacién amual| i T
de desphazanmientos] : Coording ¢dn:
de 1a Region :  jauoddades dela zona
: del desplazamiento]
Enlrega programacitn : X
de desplezamientos ¥ Az}'ueba et Plar! ::;m _i
tas Oficinas RENIEQ Desplazamiantos Se ubiva gn espach
e fisico asignado.
: : NN
L) N H
Remije el Pian Anu Resbzata | | v
Jda Desploramienios &f | ; : . ]
Jefe dela Offcing. mensual dalos : Captura ¥amies da|
RENIEG desplazamienios acverdo 8 ilend1 de
la GP2B9-GOR004
A
X
Aprueba la z
reprogramacion ireqa i ;
mansual de los scueren abr;;a%ﬁnde 7
d Jenics : cony g
+ desplazam item6:3 de 1a GP2BS
: [GOROD4
¥ ¥
Gestionan ante la Coniunica als SGI
MNRR iz de fa reprogramacién
1ondos ¥ mal&naies mensual Ge oy
 para d 9 s
Solicita la asgnacion
] (i recursos 4] Recibe matenal ”
" nancieros y ragisiral Redacts Actaide:
materiaigs Conforrnidad de .
Desplazamignty
-
Reakza of ensohimdd
de irdmiles DNEde.
atuerdo sl itonf2ide
1a GPZEF-GORCN4
— kA
" Enirega al-Jefe de 12
Y sobres retlados parp
trantctadas su envio 3 o SGP)
X
Consolida inforacioh i Dewelveai Jofedath
menseaide L - - aabcua {rggﬂl;: Oficina l]?ENIECeﬁ'
desplazamienios dai ensiual matarial registral.
mes desplazamientds 5,%'.‘ o5 chservacas
no enfregados
acias da confarmiday
- del desp!azami_emc
Elabora informe. :
rmensuzi de los
despiazamienlos dé i kd
LSRR Realiza ia rendicion qe
cuentas por
asignacidn da vidlicop

Cansolida mfonnac&h
*#1  mensual decada

MRR

#

Evatia resuilados
analiza sjecucitn del
cada JIRR

E‘abcra znk}me & Tt

i GOR con resullados;
oblenidos

L. Sugerencaselo
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