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L. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y acciones a seguir para efectuar el correcto envio y
recepcion de la correspondencia del RENIEC a través del servicio de mensajeria
nacional, con la finalidad de- llevar el control de envios, reducir costos y evitar
pérdidas de documentos.

. ALCANCE

La presente Guia es administrada por la Gerencia de Operaciones Registrales a
través de la Sub Gerencia de Apoyo Administrativo y es fuente de consuita y de
aplicacién obligatoria de las Jefaturas Regionales, Oficinas Registrales, Agencias y
demas unidades organicas de la Entidad que utilicen el servicio de mensajeria
nacional.

BASE LEGAL

3.1 Ley N°® 26497 - Ley Organica del Registro Nacional de |dentificacién y Estado
Civil.

3.2 Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.3 Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del 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 de 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 Correspondencia: Se entiende por correspondencia a los documentos
valorados como: Fichas Registrales de Tramites, DNI, material registral,
actas de nacimiento, matrimonio y defuncion y los documentos que conlieven
su registro segun el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
RENIEC, adicionalmente materiales de oficina y limpieza, bienes, mobiliarios,
equipos diversos, documentacion en general, etc.

Despacho Consolidado: Actividad que se realiza en la Sub Gerencia de
Apoyo Administrativo para el envio de la correspondencia de Lima hacia las
Jefaturas Regionales, Oficinas Registrales y Agencias a nivel nacional
utilizando la Guia de Procedimientos “Despacho Consolidado”.

Envio: Es el conjunto de elementos (correspondencia) despachados hacia
un mismo destino, que se expresa en un remito debidamente sustentado en
una Guia de Despacho Consolidado o Envio de Documentacion donde se
detalla el contenido del remito.

RESOLUCION UEFATURAL N° 20 -2010/JNAC/RENIEC



ENVIO Y RECEPCION DE CORRESPONDENCIA A TRAVES DEL
SERVICIO DE MENSAJERIA NACIONAL COPIA NO GCOMNIREGBIADA

4.4 Guia de Envio de Documentacion: Documento generado por las Oficinas
' Registrales y Agencias RENIEC en provincias para el envio de la
correspondencia hacia la ciudad de Lima.

45 Listado de Sustento: Relacion entregada por la empresa de mensajeria
donde se detalla cada envio que se factura, indicando el numero de remito,
lugar de origen, lugar de destino, fecha de envio, fecha de llegada, peso,
precio, dias establecidos de llegada, diferencia de dias, segiin ANEXO A.

4.6 Remito: Recibo proveido por la empresa de mensajeria donde se registra los
datos del remitente, del representante de la empresa de mensajeria y del
destinatario. Dicho remito viene en original con un minimo de cuatro copias
para el traslado de la correspondencia.

4.7 Servicio de Mensajeria Nacional: Servicio que brinda la empresa de
mensajeria que comprende el despacho, recojo, traslado y entrega en forma
segura, rapida y oportuna de la correspondencia desde la ciudad de Lima
hacia las Oficinas Registrales y Agencias RENIEC en provincia y desde Ias
Oficinas Registrales y Agencias RENIEC en provincia hacia la ciudad de
Lima, de acuerdo a la cobertura establecida en el contrato suscrito entre
RENIEC y la empresa de mensajeria.

. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Esta prohibido el uso del servicio de mensajeria nacional para propositos
personales.

5.2 Con la finalidad de reducir los costos, toda la correspondencia hacia un
mismo destino, se agrupara en un Envio (embarque) expresado en un remito.

5.3 Ante cualquier demora o irregularidad en la entrega de la correspondencia, el
destinatario debe comunicar de forma inmediata, el hecho al Jefe de la
unidad orgéanica correspondiente; bajo responsabilidad.

5.4 Es responsabilidad de las Jefaturas Regionales designar a un representante
que realice las coordinaciones centrales, sobre los envios realizados a través
del servicio de mensajeria nacional con el encargado del Tramite
Documentario de la Sub Gerencia de Apoyo Administrativo.

Es responsabilidad del Jefe o encargado de cada Sede, Oficina Registral,
Agencia o unidad organica que genere despachos a través del servicio de
mensajeria nacional designar a una persona responsable de la recepcién y
despacho de la correspondencia.

Ante cualquier incumplimiento o pérdida de documentacion por parte de la
empresa de mensajeria que brinde el servicio, se elevara un informe
sustentado a la Gerencia de Operaciones Registrales.

Es obligatorio el uso de la Guia de Movimiento y la Guia de Remision para el
despacho de bienes.

Cada unidad organica, Oficina Registral o Agencia RENIEC es responsable
del correcto embalaje y rotulado de su correspondencia, teniendo especial
. cuidado con el embalaje de los equipos informaticos y bienes fragiles; asi
como, del seguimiento hasta la confirmacion de arribo a su destino.

Es responsabilidad de la Gerencia de Operaciones Registrales entregar el
Acta de Conformidad generado por el servicio, previa revision del listado de
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sustento de las Jefaturas Regionales y de la Sub Gerencia de Apoyo
Administrativo.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 SELECCION Y EMBALAJE DE DOCUMENTACION, BIENES Y
MATERIALES =~ '

6.1.1 El encargado de la recepcion y despacho de la correspondencia en la
Sede, Oficina Registral o Agencia RENIEC reune toda Ia
documentacion que se desea enviar, clasificandola y consolidando
aquella que esta dirigida a un mismo destino, para hacer un envio por
dia.

El envio de sobres de tramites registrales, entre las Oficinas
Registrales, Agencias y la Sede Operativa, se realiza de acuerdo a lo
indicado en la Guia de Procedimiento “Registro del Tramite y Entrega
del Documento Nacional de ldentidad”.

La correspondencia administrativa, se envia en sobres de Manila de
Tramite Documentario debidamente rotulados (ANEXO C)

Las cajas, paquetes o bolsas llevan una Guia de Envio de
Documentacién y el remito de la empresa de mensajeria por la cual se
realiza el despacho. Estos documentos seran emitidos y controlados
por el responsable asignado para la recepcion y despacho de
correspondencia, conforme al detalle siguiente:

Rotulo: Se colocan etiquetas que se adhieren en la parte superior
de las cajas, paquetes 0 bolsas y en ellos se escribira:

- A quién va dirigido.

- El cargo.

- La direccion.

- El contenido.

- El nombre del remitente.

- Ellugar de donde se remite y nucleo.

- El nimero de remito con el que se envia.

Remito: Las cajas, paquetes o bolsas debe tener engrapado el
remito de la empresa de mensajeria por el cual se realiza el
despacho. Dicho remito debe ser llenado en todos los campos que
soliciten informacion del remitente. Es muy importante que se
coloque ademas, el sello, firma legible y el N° de DNI del
remitente, la fecha del despacho y la Guia de Despacho
Consolidado o Envio de Documentacion. Si es el caso de envios de
provincias a Lima, abstenerse de colocar el peso, éste lo colocara el
encargado del Tramite Documentario de la Sub Gerencia de Apoyo
Administrativo en la Sede Operativa.

las unidades organicas remitentes y debe ser devuelta firmada,
fechada y sellada por el destinatario luego de verificar el
contenido del envio. Esto debe hacerse en el menor tiempo posible,
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entendiendo que esta copia es indispensable para el control de
recepcion de envios del remitente. En ésta se detalla cada
componente del envio. Ver ANEXO B.

6.1.5 Las bolsas plasticas deben ser embaladas en forma segura con cinta
de embalaje. El cerrado de las bolsas se detalla en el ANEXO D.

6.1.6 Las'ca'jas o paquetes se embalan en forma segura a través de la
maquina enzunchadora.

6.1.7 Sien el envio del dia a un mismo destino ocupa mas de una bolsa, se
unen las bolsas que componen el envio con cinta de embalaje,

haciendo un sélo paquete, envidndolo con un sélo remito. Ver ANEXO
E:

6.1.8 El encargado de la recepcion y despacho hace firmar el remito
(original y copias) al representante de la empresa de mensajeria, en
sefal de haberle entregado la correspondencia del dia, retirando la
copia que corresponde al remitente.

DE LA RECEPCION DE LA CORRESPONDENCIA

6.2.1 Cada destinatario al recibir la correspondencia, procede a contrastar
lo recibido contra la Guia Consolidada o la Guia de Envio de
Documentaciéon que los contiene.

6.2.2 El receptor, firma y sella la Guia Consolidada o la Guia de Envio de
Documentacion y coloca la fecha y hora de recepcion, dando
conformidad a la misma. Dicha Guia la devuelve de inmediato al
remitente, para su control.

6.2.3 El receptor firma y sella las copias de los remitos, asi como coloca la
fecha de recepcion, hora y el numero de DNI, dando conformidad a la
recepcion. Se queda con una copia del remito, especificamente la
copia que corresponde al destinatario.

6.2.4 Si existiera alguna diferencia entre lo despachado y lo recepcionado
y/o el sobre o valija que muestren signos de haber sido violentados,
se levanta un Acta de Constatacion entre la persona que recepciona y
el representante de la empresa de mensajeria nacional y se emitira un
informe al encargado de Tramite Documentario de la Sub Gerencia de
Apoyo Administrativo, asimismo el receptor informara por la via mas
rapida al remitente sobre las diferencias encontradas.

6.3 DEL CONTROL DE ENVIOS

6.3.1 El coordinador general de cada Jefatura Regional registra diariamente
los remitos despachados y recibidos conforme a los ANEXOS G y H
con la finalidad de que todos los martes se envie el archivo
actualizado, via correo electronico al encargado del Tramite
Documentario de la Sub Gerencia de Apoyo Administrativo.

6.3.2 El encargado del Tramite Documentario de la Sub Gerencia de Apoyo
Administrativo envia a las Jefaturas Regionales los listados con las
Ultimas actualizaciones de los envios despachados desde Lima asi
como los recepcionados en la Sede Operativa.

RAL N° 20 -2010/JNAC/RENIEC
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6.4 DE LA CONFORMIDAD DEL SERVICIO

6.4.1 Para solicitar la conformidad de servicio, la empresa de mensajeria
entregara los listados de sustento de la facturacion, con una copia de
éste en medio magnético, asi como el total de las copias (no

- fotocopias) de los remitos de confirmacion -correspondientes; éstos
deben estar ordenados de acuerdo al listado de sustento de la
facturacion, los remitos deben estar fechados, sellados, firmados y
con el numero de DNI por el remitente, el destinatario y el
representante de la empresa de mensajeria, en sefal de conformidad
del servicio.

6.4.2 Una vez recepcionado los sustentos de la facturacion, la Sub
Gerencia de Apoyo Administrativo remitira, via correo electronico, a
las Jefaturas Regionales los listados de sustento.

6.4.3 Las Jefaturas Regionales realizan la conciliacion de cada uno de los
envios consignados en los listados de sustento versus sus hojas de
control y remitos, verificando los numeros de remitos, fechas de envio
y recepcion, emitiendo el Acta de Conformidad de acuerdo al formato
segun ANEXO F, haciendola llegar en original a la Sub Gerencia de
Apoyo Administrativo en un plazo no mayor de cinco (5) dias utiles.

6.4.4 La Sub Gerencia de Apoyo Administrativo revisa los listados de
sustento versus los remitos de confirmacion entregados por la
empresa de mensajeria, consolidando las Actas de Conformidad de
las Jefaturas Regionales.

6.4.5 Realizada las conciliaciones, la Gerencia de Operaciones Registrales
a través de la Sub Gerencia de Apoyo Administrativo, elabora el Acta
de Conformidad sefialando un resumen de los remitos conformes y
los remitos observados, adjuntando el listado sustento de facturacion,
remitos de confirmacion para remitirla a la Gerencia de Administracion
a fin de efectuar el pago correspondiente y de ser el caso aplicar
penalidades segun contrato

6.5 DEL EXTRAVIO DE LA CORRESPONDENCIA

6.5.1 Ante el extravio de la correspondencia, por parte de la empresa de
mensajeria, cada Jefatura o sede remitente de la correspondencia
extraviada solicita a la empresa de mensajeria:

o Efectle las averiguaciones y confirme el percance ocurrido.

» Asiente la denuncia en la dependencia de la Policia Nacional

del Peru mas proxima al lugar de la ocurrencia, dentro de las
12 horas de ocurrido el hecho.

e« Elabore un Informe al responsable de la unidad organica
donde se suscitd el extravio, detallando las circunstancias y
adjuntando el original de la denuncia.

6.5.2 La unidad organica responsable de la documentacion extraviada, en
razon del Informe recibido por la empresa de mensajeria, elabora
informe dirigido a la Gerencia de Operaciones Registrales, adjuntando
la siguiente documentacion:

» Copia certificada de la denuncia policial.

RESOLUCION JEFATURAL N° 2¥0 -2010/JNAC/RENIEC
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¢ Informe de la empresa de mensajeria.

¢ Relacion detallada de la correspondencia extraviada (fichas
registrales de tramites, material registral, bienes, DNI, etc).

e Sustento del contenido de la correspondencia (hojas de
lotizacion, guias de despacho, remito, guia de movimientos,
etc.)

6.5.3 En caso de pérdida o robo de la correspondencia por responsabilidad
de la empresa de mensajeria, la Gerencia de Operaciones Registrales
realiza las siguientes acciones:

e Informa a la Gerencia de Administracion detallando la
documentacion, bienes y/o materiales siniestrados con la
finalidad que se aplique las penalidades correspondientes,
segun contrato.

« Dispone a la Jefatura Regional involucrada la recuperacion
inmediata de los tramites registrales involucrados y demas
documentacion, de ser el caso.

¢ Informa a la Gerencia de Registros de |dentificacion sobre los
tramites registrales siniestrados y/o solicita la reimpresion de
los DNI de los ciudadanos perjudicados, de ser el caso.

e Solicita a la Gerencia de Informatica la anulacion de los
tramites registrales en el sistema de emision y/o descargar los
DNI en el aplicativo utilizado para la entrega de Documento
Nacional de Identidad al ciudadano, de ser el caso.

e |Informa a la Gerencia de Imagen Institucional para que
orienten a los ciudadanos perjudicados con los documentos
siniestrados, que acudan a solicitar informes a través de la
linea gratuita del RENIEC.

6.5.4 En el caso de pérdida de tramites registrales, las Jefaturas Regionales
luego de informar a la Gerencia de Operaciones Registrales realiza
las siguientes acciones:

» Haciendo uso de los recursos con que cuenta, ubica a los
ciudadanos involucrados en la pérdida, a fin de recuperar la
totalidad de tramites registrales.

e Los tramites recuperados los remiten a la Sub Gerencia de
Procesamiento de ldentificacion rotulando los sobres en la
parte superior derecha como “RECUPERADO POR
PERDIDA”.

e Coordinar con el encargado de Tramite Documentario que esta
remitiendo sobres de recuperados a fin de que sean
entregados a la Sub Gerencia de Procesamiento de
Identificacion en cuanto sean recibidos.

VIGENCIA
Entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

APROBACION
Sera aprobada mediante Resolucion Jefatural.
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ANEXO A

Listado de Sustento de Facturacion

Periodo del al del 20__
Factura N°

Datos del Envio
Remito| Jef Reg) Remitente| Destinatario | F. Envio|F. Llegadal Peso Precio [D.Establec| Dif. Dias

RESOLUCION JEFATURAL N° 20 -2010/JNAC/RENIEC
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ANEXO B
MODELO DE GUIA
®
ENVIO DE DOCUMENTACION N°
REMITENTE:
DESTINATARIO:
Att.:
DIRECCION: f J
FECHA | HORA r l REMITO: I |
PESO: I I
TTEM TIPO DE DOCUMENTO | CANT. DESTINATARIO OBSERVACIONES |
J
TOTAL .
Observaciones:
REMISION RECEPCION
] [
. |
PRIMERALVERSION - 10
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ANEXO C

FORMA DE ROTULAR SOBRES DE DOCUMENTACION

En cada casillero anote el nombre de la
Unidad Orgénica remitente y la Unidad
Organica destinataria.

Tachar el nombre anterior y usar en forma
ordenada hasta completar el altimo casillero.

SOBRE DE TRAMITE DOCUMENTARIO

— |
De: | w® De; L 05
I

Para: Para:
Conlenido: Comezmdo: [ En cada casiliero anote el

; L : /_ pombre de la Unidad
Fecha de envio Fecha de eovio: / Orgéanica remitente y la
[ Unidad Organica
‘ destinataria.
| ‘ Tachar el nombre

| B

anierior y usar en forma

N o
’ﬁ———ﬂ_ % e | % || ordenada hasta completar
el tltimo casillero.

[Para: Para:
Coolemide: Contemda;
Fecha de cnvio: Fecha de covio:

| T
|m—1 8| e 07
|

|Para: Para: |
Contenido: |Contenido:

|
Fecha de envio: Fecha de envio:

De: 1 De.

E

Para: | Para:

(Contenido: | [Comcnido: ‘
.
Fecha de envio: | Fecha de envio: |

I |

RESOLUCION JEFATURAL N° 20 -2010/JNAC/RENIEC
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ANEXO D

FORMAS DE EMBALAR LOS ENVIOS DE DOCUMENTOS

1.- Bolsa vacia

Bolsa Plastica de Envios

En esta bolsa se debe enviar todos los documentos
previamente ensobrados

l_l 2.- Bolsa llena cara posterior

- —J Bolsa Plastica de Envios

Para cerrar esta bolsa debe usarse cinta empacadora y solo en
los lugares que indica la figura, ya que el exceso de esta cinta
o el uso de grapas hace que la bolsa tenga menor tiempo de
vida util.

C

3.- Bolsa llena cara anterior

Bolsa Plastica de Envios

[

1 En la parte anterior de la bolsa debe ir pegado el sticker

=]

Sr. (a) _

Cargo autoadhesivo del RENIEC, previamente llenado. Se debe

Direccibn_____ colocar el lugar de procedencia del Envio y el nimero de

Dpto. Prov. Disl. remito

Contiene > : s , :

- Si se usara un rétulo, en vez del slicker, éste debera ser

| l |_pegado a la bolsa con cinta empacadora.

ANEXO E
FORMAS DE ENVIO DE VARIAS BOLSAS A UN SOLO DESTINO
FORMA DE ENVIO DE VARIAS BOLSAS A UN SOLO DESTINO
_—o
[T Bolsas unidas para un Envio
it
Sr. (a) = Los envios que ccupen mas de una bolsa se deben agrupar en un solo Envio, uniendo ias
C.aigc._ bolsas con cinta empacadora,
Direccion |
Dpto. Prowv.
Conligne __|
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SERVICIO DE MENSAJERIA NACIONAL GP-000-GOR/000
ANEXO F
MODELO
® 0
RENIEC.
ACTA DE CONFORMIDAD N°............. @ ivicia

Lugar, Fecha

La Gerencia de Operaciones Registrales/Jefatura Regional a cargo del Sr.

(Indicar Nombres y Apellidos)
Deja constancia de haber recibido el servicio de la empresa:

(Indicar Nombre de la Empresa de Mensajeria)

Correspondiente al periodo entre el ........ ;| del mes de ............ del 20....,
declarandolo CONFORME el servicio de Mensajeria Nacional consistente en:
reparto y recojo de correspondencia en las Oficinas Registrales y Agencias de

Se adjunta a fojas ............. el detalle de los........... remitos conformes debidamente
sustentados y ordenados.

OBSERVACIONES

Firma y Sello

PRIMERA VERSION ) B 13
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ANEXO G
MODELO
e i)
s @ |
HOJA DE CONTROL DE ENVIOS DE CORRESPONDENCIA
Jefatura Regional de
SEMANA DEL AL DEL MES DE DEL 20
ITEM ; ECHA D% ORIGEN REMITO DESTINO EMPRESA COURIEH OBSERVACIONES

_{

ANEXOH
MODELO
& 0Ly
RENIEC @
HOJA DE CONTROL DE RECEPCION DE CORRESPONDENCIA

Jefatura Regional de _
SEMANA DEL AL DEL MES DE DEL 20 1
FECHA DE FECHADE | GUIA DESPACHO !
ITEM EESPALHO DESTINO REMITO PESO | ccotiiion | consoLioano | GUIADESPACHO DNI
[

-Pl-h:a.\_i?'.}
mefegtsto /5

PO S S e e e N =
PRIMERA VERSION 14
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