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. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la realizacion de supervisiones a las Jefaturas
Regionales y sus respectivas Oficinas Registrales, Agencias, Puntos de Atencion y
Oficinas Registrales Auxiliares, con el fin de verificar los procedimientos de controles
implantados, el adecuado uso de los diferentes recursos asignados, velando por el
cumplimiento de las disposiciones legales y las directivas internas del Registro Nacional
de Identificacion y Estado Civil - RENIEC.

Il. ALCANCE

La presente Guia es administrada por la Gerencia de Operaciones Registrales, a través
de la Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion y las Jefaturas Regionales, es fuente de
consulta para las Oficinas Registrales, Agencias, Puntos de Atencion y Oficinas
Registrales Auxiliares a nivel nacional.

lll. BASE LEGAL
3.1 Ley N° 26497- Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.
_ 3.2 Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrative General.
' ’ "/ 3.3 LeyN°28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado
3.4 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

tr‘ﬂ"', 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 Formulacion de los Documentos
Normativo del RENIEC” Segunda Version.

3.6 Resolucion Jefatural N° 033-2010-JNAC/RENIEC, del 27 de enero de 2010, que
aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) del Registro
Nacional de Identificacion y Estado Civil.

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

3.8 Resolucion Jefatural N° 112-2010-JNAC/RENIEC del 17 de febrero de 2010, que
aprueba el Cuadro de Codificacion y Siglas de las Unidades Organicas del
Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil.

. DEFINICION DE TERMINOS

4.1 Acta de Supervision.- Es el documento en el que se consigna la accion de
control efectuada (fecha, hora, participantes y acciones supervisadas). Es suscrita
por el supervisor de la Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion, supervisor
regional y el encargado de la Jefatura Regional, Jefe de Oficina Registral,
Administrador de Agencia, Encargado de Punto de Atencién y Oficina Registral
Auxiliar.

Acta Registral.- Formato utilizado para el registro de los datos de la persona
mayor o menor de edad que solicita la inscripcion de un hecho vital (nacimiento,
matrimonio, defuncion)

Agencia.- Dependencia de la Jefatura Regional encargada de la ejecucion de los
procedimientos administrativos referidos a la Identificacion.

Entrega de DNI.- Es el acto de entrega al titular, del Documento Nacional de
Identidad (DNI) a mérito de la sola devolucion del ticket desglosable de la Ficha
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Registral, o en el caso de perdida de Ticket, con Declaracion Jurada por pérdida
del mismo.

4.5 Ficha Registral.- Formato utilizado para el registro de los datos de la persona
mayor o menor de edad que solicita la emision de su Documento Nacional de
Identidad.

4.6 Jefatura Regional.- Organo de linea dependiente de la Gerencia de Operaciones
Registrales. Tiene jurisdiccion regional y a su cargo se encuentran 6rganos
desconcentrados que operan en la region, departamento, provincia y distrito a
nivel nacional. Responsable de ejecutar las acciones relacionadas con las
actividades registrales y la entrega de los productos a los usuarios.

4.7 Oficina Registral Auxiliar.- Dependencia de una Oficina Registral o Agencia,
instalada en un Centro Hospitalario del MINSA o ESSALUD, encargada de
inscribir los nacimientos y defunciones ordinarias que se presenten, asi como de
registrar tramites DNI de Menores.

4.8 Oficina Registral.- Dependencia de la Jefatura Regional encargada de la
ejecucion de los procedimientos administrativos referidos a la identificacion vy
registro de hechos vitales de las personas.

4.9 Procedimiento Registral.- Conjunto de actos administrativos orientados a la
identificacion e inscripcion de un hecho vital registrable o la rectificacion de uno
existente, entre otros.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 La Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion y las Jefaturas Regionales, velaran
por el cumplimiento de la presente guia de procedimientos.

5.2 Los Supervisores de la Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion y los Supervisores
Regionales, solicitaran la informacion necesaria (produccion, programacion y
ejecucion de desplazamientos, bienes, requerimientos, personal asignado, etc.),
previamente a la comisién, para analizarla y generar la accién de control de
acuerdo a las posibles debilidades detectadas a fin de minimizarlas o eliminarlas.

Los Jefes Regionales, Jefes de Oficinas Registrales, Administradores de Agencia,
Encargados de Punto de Atencién y Oficina Registral Auxiliar, proporcionara al
Supervisor de la Sub Gerencia de Control y Fiscalizacién y Supervisor Regional,
toda la documentacion que sea requerida (informes, controles, cuadros
estadisticos, cumplimiento del Plan Operativo, etc).

La Gerencia de Operaciones Registrales informara a la Sub Jefatura Nacional
sobre los resultado de la implementacion de las recomendaciones propuestas en
las supervisiones que efectia la Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion.

Las Unidades de Fiscalizacion, realizaran las acciones de control en cuanto al
procedimiento normativo registral en las Oficinas Registrales, en atencion a su
condicién de unidad especializada de la Gerencia de Registros Civiles.

" VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

El supervisor de la Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion y el Supervisor
Regional, verificara y evaluara el cumplimiento de lo siguiente:

- = Correcta administracion de los documentos de sustento, Actas Registrales,
Declaraciones Juradas y Recibos de Pago por Derecho Administrativo de los

ek
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Tramites Observados custodiados en los locales de atencion.

« Cumplimiento del proceso de emision de certificaciones, el que conlleva al
correcto llenado de solicitudes, verificacion de recibos de pago de los bancos
autorizados y utilizacion transparente de los formatos para la emisiéon de las

i :

= Envio oportuno de las solicitudes de certificaciones, tanto de datos del RUIPN
como de Hechos Vitales, con sus respectivos Recibos de Pago por Derecho
Administrativo, a la Sub Gerencia de Tesoreria de la Gerencia de
Administracion.

= Disposiciones emitidas por la Alta Direccidon y difundidas por la Gerencia de
Operaciones Regisirales a sus unidades organicas.

= Cumplimiento de las funciones inherentes al Jefe de Oficina Registral,
Administrador de Agencia, Encargado de Punto de Atencion y Oficina Registral
Auxiliar y registradores, y;

= De otros aspectos necesarios para el cabal cumplimiento de metas trazadas.

6.2 La Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion informara a la Gerencia de
Operaciones Registrales, sobre los resultados en las supervisiones efectuadas
: [] por su personal, proponiendo acciones que corrijan las debilidades encontradas.
2

v i 6.3 Las Jefaturas Regionales informaran a la Sub Gerencia de Control vy

\ 3 Fiscalizacion, sobre los resultados en las supervisiones efectuadas por los
supervisores regionales, proponiendo acciones que corrijan las debilidades
encontradas.

6.4 El Supervisor de la Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion y Supervisor
Regional, realizaran el seguimiento de la implementaciéon de recomendaciones
propuestas.

Vil. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1 El supervisor de la Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion, se presenta ante el Jefe
Regional, Jefe de Oficina Registral, Administrador de Agencia, Encargado de Punto
de Atencion y Oficina Registral Auxiliar, informando sobre las actividades a realizar
para contar con las facilidades correspondientes.

7.2 El Supervisor Regional, se presenta ante el Jefe de Oficina Registral, Administrador
de Agencia, Encargado de Punto de Atencién y Oficina Registral Auxiliar, informando
sobre las actividades a realizar para contar con las facilidades correspondientes

Supervisor de la Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion en la Jefatura Regional

7.3 Realiza el control de la infraestructura, verificando el orden, limpieza de ambientes,
estado de instalaciones, senalizacion y seguridad del local, vigencia de contratos de
alquiler y comodatos, tanto de la Jefatura Regional, como del control
de todos los locales de su jurisdiccion.

7.4 Realiza la verificacion del servicio brindado por el personal de limpieza y vigilancia de
la Jefatura Regional y de los locales de su jurisdiccion, conforme el contrato
establecido.

7.5 Realiza entrevistas al personal, con la finalidad de obtener informacion sobre los
_ i~/ = medios de difusion y distribuciéon de la normativa vigente.
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7.6 Realiza el control Administrativo, el cual esta destinado a verificar los siguientes
puntos:

a. Bienes Asignados, efectia inventario muestral de los bienes de activo fijo,
revisa el estado de los recursos asignados, actualizacion de los movimientos y/o
transferencias de los bienes, asi como controles alternos que puedan existir

b. Informatico, verifica la cantidad, estado y capacidad de los equipos
informaticos, en la Jefatura Regional.

c. Recurso Humano, revisa que la Jefatura Regional cuente con un control del
personal de cada local de atencidn, funciones asignadas, ingreso y
permanencia del personal en su centro de labores y solicitudes de requerimiento
adicional, siempre y cuando este lo amerite y se justifique.

d. Competencias Laborales, se corrobora el conocimiento de las funciones que
desempena cada persona, mediante evaluaciones de conocimiento de los
procedimientos basicos, mision, vision, ROF, TUPA, y capacitaciones recibidas
por el RENIEC en las funciones asignadas. Las calificaciones son reportadas en
el Informe Final dirigido al Gerente de Operaciones Registrales con copia al Jefe
Regional.

e. Tramite Documentario, verifica el orden y manejo de la Mesa de Partes,
conocimiento y uso del Sistema de Tramite Documentario, control logico
(archivo excel) de los documentos administrativos recibidos y emitidos, orden
del acervo documentario (archivo), adicionalmente se controla la utilizacion y
asignacion racional de los materiales de oficina.

t Fondo Fijo para Caja Chica y Movilidad Local y todo Fondo existente, se
cerciora que el auxiliar estandar del Fondo se encuentre actualizado a la fecha
de la supervision y se verifica la cantidad de veces que se liquidé la caja,
validando fechas.

g. Oftros aspectos que el responsable de la supervision considere necesario para
una optima accion de control.

7.7 Supervisa el control de las tareas operativas, verificando que la Jefatura Regional,
tenga un control de los stock del material registral (fichas registrales, papel tramado,
actas) de todas sus Oficinas Registrales, Agencias, Puntos de Atencion y/o Oficinas
Registrales Auxiliares; asimismo solicita la siguiente informacién a nivel regional:

a. Tramites de DNI, verifica que la Jefatura Regional lleve el control de produccion
de cada Local de Atencion respecto a tramites de DNI de mayores, menores,
realizados en oficina Registral, Agencia y en Desplazamientos, asi como en las
Oficinas Registrales Auxiliares, asimismo verificar que se lleve el control de
fichas anuladas y de los tramites por reclamo; control de los DNI entregados en
cada local de atencion y a nivel regional, verifica ademas que la Jefatura
Regional tenga los inventarios mensuales de las Fichas Registrales y los DNI de
cada local de atencion.

Registros de Hechos Vitales, verifica que la Jefatura Regional tenga un control
de las actas registradas (nacimientos, matrimonios, defunciones), expedientes,
actas anuladas efectuadas mensualmente en las Oficinas Registrales y Oficinas
Registrales Auxiliares de su jurisdiccion.

Atencion de Servicios, verifica que la Jefatura Regional tenga un control de los
servicios brindados por RENIEC (certificaciones, autenticaciones, copias
literales, extractos) efectuados mensualmente en las Oficinas Registrales y
Agencias de su jurisdiccién, asi como el control del oportuno envio de los
recaudos a la unidad organica respectiva.

Analisis de Tramites Observados, se verifica que la Jefatura Regional realice
un analisis mensual de los tramites observados de cada local de atencion
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indicando los principales motivos de observacion de cada registrador y las
acciones realizadas que subsane la observacion, asimismo se verifica la
existencia de un control de eficiencia y la implementacion de acciones que
minimicen el numero de las Fichas Registrales observadas, control de
desistimientos y de notificaciones de observacion de tramites

e. Desplazamientos, realiza el control de las Programaciones, Ejecuciones, Actas
de Coordinacion, Actas de Conformidad (gratuitos y pagados) mensuales de
cada local de atencion y a nivel de Jefatura Regional

f. Unidades de Fiscalizacion, verifica las acciones que se desarrollan en cada
Unidad de Fiscalizacion destinado a las siguientes tareas:

» Programacion y Ejecucion de las Visitas Inspectivas

= Ejecucion de las Supervisiones de Gestion a las OREC

= Informes de las Visitas y Supervisiones

= Control de la documentacion ingresada y emitida

= Expedientes pendientes de respuesta

= Evaluar cantidad de abogados fiscalizadores en base a la asignacion y
produccion diaria y mensual

=  Otros aspectos necesarios para elaborar un adecuado control de las
Unidades de Fiscalizacion.

g. Supervisiones, verifica que la Jefatura Regional cuente con un control de la
programacion y ejecucion de las Supervisiones Regionales, con los informes
debidamente estructurados y con las recomendaciones del caso, que se haga
un seguimiento constante a la implementacion de las recomendaciones
planteadas en cada accion de control; y que se supervise la totalidad de los
locales de atencion de su jurisdiccion.

7.8 Al finalizar las acciones de control y culminar con el llenado de las Hojas de Trabajo
que contienen la Informacién necesaria, se suscribe el Acta de Supervision en la
Jefatura Regional (Anexo 1) .Dicha Acta es firmada tanto por el supervisor como por
el Jefe Regional en senal de conformidad, dejando una copia de la misma.

Supervisor de la SGCF y Supervisor Regional en Oficinas Registrales, Agencias
Puntos de Atencion y/o Oficinas Registrales Auxiliares

7.9 Realiza el control de la infraestructura, verificando el estado del local, orden, limpieza
de ambientes, estado de instalaciones, senalizacion y seguridad del local, vigencia de
contratos de alquiler y comodatos de cada Oficina Registral, Agencia, Punto de
Atencion y/o Oficina Registral Auxiliar.

7.10 Realiza la verificacion del servicio brindado por el personal de limpieza y vigilancia
conforme al contrato establecido, si realizan funciones adicionales a las descritas en
los contratos, se identifica al personal segun los contratos, se cerciora de la existencia
del cuaderno de ocurrencias y/o de visitas, la existencia de vigilancia policial (consulta
bajo que tipo de coordinaciones), de tramitadores, vendedores y fotografos que
vulneren la seguridad e imagen de la institucion.

7.11 Realiza entrevistas al personal, con la finalidad de obtener informacion sobre los
medios de difusion y distribucion de la normativa vigente, asimismo entrevista a
ciudadanos, sobre la calidad de atencién que brinda el local de atencion y la calidad
de conocimiento con que el personal atiende al publico

7.12 Realiza el control Administrativo, el cual esta destinado a verificar los siguientes
puntos:

a. Bienes Asignados, efectua inventario muestral de los bienes de activo fijo,
revisa el estado de los recursos asignados, actualizacién de los movimientos y/o
transferencias de los bienes, adicionalmente se controla la utilizacion y
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asignacion racional de los materiales de oficina; asi como controles alternos que
puedan existir.

b. Informatico, verifica la cantidad y capacidad de los equipos informaticos,
estado de los equipos, usuarios autorizados y se revisa la existencia de archivos
indebidos que vulneren las medidas de seguridad de la Gerencia de Informatica.

c. Recurso Humano, efectua el control del personal de cada local de atencion,
funciones asignadas, ingreso y permanencia del personal y solicita
requerimiento adicional, siempre y cuando este lo amerite y se justifique.

d. Competencias Laborales, Este rubro solo es realizado por el supervisor de la
Sub Gerencia de Control y Fiscalizacién, verificando el conocimiento de las
funciones que desempena cada persona, mediante evaluaciones de
conocimiento de los procedimientos basicos, mision, vision, ROF, TUPA, Ley N°
26497, Ley N° 27444, DS N° 015-98-PCM y capacitaciones recibidas por
RENIEC en las funciones asignadas. Las calificaciones son reportadas en el
Informe Final dirigido al Gerente de Operaciones Registrales con copia al Jefe
Regional

e. Tramite Documentario, verifica la existencia y manejo de una Mesa de Partes,
conocimiento y uso del Sistema de Tramite Documentario, control logico
(archivo excel) de los documentos administrativos recibidos y emitidos, orden
del acervo documentario (archivo).

L f. Otros aspectos que el supervisor considere necesario para un optima accion de
control.

7.13 Supervisa el control de las Tareas Operativas, respecto a los inventarios de Fichas
Registrales, DNI, Actas Registrales y Formatos de Servicios, Produccién de Tramites,
Entregas DNI, Hechos Vitales y Servicios de cada mes, tramites observados,
Evolucion de Eficiencia, Desplazamientos, Control de Notificaciones.

a. Inventarios, se contabiliza el material registral (fichas de inscripcién, de
mayores, menores, manuales, semiautomaticas, papel tramado, fichas
pelmatoscépicas, actas registrales, formatos para copias literales, extractos) y
DNI, cantidad que debe conciliar con la detallada en los controles de stock.

b. Tramites de DNI y Registros de Hechos Vitales, verifica la produccion de
tramites de DNI de mayores y menores, en Desplazamientos, realiza el control
de las fichas anuladas y de los tramites por reclamo, control de los DNI
entregados (mayores, menores, Web, 17 afios), y el registros de Hechos Vitales
(Nacimientos, Matrimonios, Defunciones), expedientes (rectificaciones,
anotaciones marginales), actas registrales anuladas por mes; este rubro solo es
controlado por el supervisor de la Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion.

c. Atenciéon de Servicios, control de los servicios brindados por el RENIEC
(certificaciones, autenticaciones, copias literales, exiractos) mensualmente en
cada local de atencion; el que va desde la verificacion del correcto uso de los
formatos, recepcion de las solicitudes correctamente llenadas, adecuado uso de
los recibos de pago de los bancos autorizados y oportuno envio de los recaudos
a la unidad respectiva.

d. Observados, se revisan las fichas registrales observadas de mayores y
menores en agencia y desplazamiento verifica que exista un cuadro detallado
que permita visualizar el seguimiento de cada tramite, asimismo debe haber un
cuadro de desistimientos y de notificaciones de observacion de tramites

e. Desplazamientos, realiza el control de las programaciones, ejecuciones, Actas
de Coordinacion, Actas de Conformidad (gratuitos y pagados) mensuales de
cada local de atenciéon. Adicionalmente se realizan supervisiones a los
Desplazamientos que se efectuan en el momento de la accién de control, con la

I AT M Al RN ATAaa A IR A IR~



COPIA NO CONTROLADA

SUPERVISION A LAS JEFATURAS REGIONALES, OFICINAS REGISTRALES, AGENCIAS,
PUNTO DE ATENCION Y/O OFICINAS REGISTRALES AUXILIARES DEL RENEIC GP-310 -GOR/SGCF/004

finalidad de verificar la calidad de atencion y el servicio brindado mediante
entrevistas con las autoridades y los ciudadanos. Culminada la supervision del
desplazamientos se redacta el “Acta de Inspeccion de Desplazamiento” (Anexo
2) la misma que es suscrita por la autoridad de la localidad o el coordinador del
desplazamiento.

f. Notificaciones, verifica la.entrega de la documentacion a los ciudadanos,
OREC vy otras entidades, asimismo verifica que se realicen las notificaciones
comunicando las resoluciones emitidas en cada Oficina Registral y de las
notificaciones respecto a las Inscripciones Extemporaneas.

g. Funcionamiento Operativo, se efectia el control de la disposicién del
mobiliario operativo y administrativo, verifica la existencia y correcta atencion del
maédulo de Atencion Preferente.

h.  Oftros aspectos que el supervisor considere necesario para un optima accion de
control.

7.14 Evalua el rendimiento de los registradores (tramites realizados por mes vs. los
observados), asimismo evalla a cada Registrador Civil en el registro de los Hechos
Vitales por mes

7.15 Al finalizar la tarea y culminar con el llenado de las Hojas de Trabajo que contienen
la Informacion necesaria, suscribe el Acta de Supervision (Anexo 1). Dicha Acta es
firmada tanto por el supervisor como por Jefe de Oficina Registral, Administrador o
Encargado, en sefal de conformidad, dejando una copia de la misma

Informe del Supervisor de la Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion

7.16 Los supervisores elaboran un informe dentro de los ocho (08) dias calendarios de
haber retornado de la supervisién, el cual se remitira a la Jefatura Regional y a la
Gerencia de Operaciones Registrales, conteniendo todos los aspectos supervisados,
las observaciones, evaluaciones y recomendaciones que deberan ser implementadas
por cada Jefatura Regional.

7.17 Los Jefes Regionales, deberan remitir a la Sub Gerencia de Control y Fiscalizacién
en un plazo de veinte (20) dias calendarios, el Informe dando cuenta de la
implementacion de las recomendaciones dadas a cada una de las unidades
organicas supervisadas, a fin de ser evaluadas y confirmar su cumplimiento

7.18 La Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion elevara un informe a la Gerencia de
Operaciones Registrales con copia a la Jefatura Regional en el cual indicara las
acciones realizadas por cada unidad organica, acompanandose los documentos de
gestion necesarios para el cumplimiento de los objetivos trazados.

Informe del Supervisor Regional

7.19 Los supervisores regionales, proceden a elaborar un informe dentro de los ocho (08)
dias calendarios de haber retornado de la supervision, el cual se elevara a la Jefatura
Regional y a la unidad organica supervisada, conteniendo todos los aspectos
supervisados, observaciones, evaluaciones y recomendaciones que deberan ser
implementadas.

7.20 Cada Oficina Registral, Agencia, Punto de Atencion y Oficina Registral Auxiliar,
tendra un plazo de cinco (05) dias calendarios para emitir el informe sobre la
implementacién de las recomendaciones dadas, las mismas que seran evaluadas por
el supervisor regional, a fin de considerarlas como implementadas, en proceso o
pendiente, debiendo el supervisor regional plasmarlas en un informe que se
entregara a la Jefatura Regional, dentro de los cinco (05) dias calendarios posteriores
la recepcién de la informacion de las unidades organicas
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7.21 Las Jefaturas Regionales remitiran a la Sub Gerencia de Control y Fiscalizacién un
informe, dentro de los diez (10) primero dias calendarios de iniciado cada mes, que
consolidara las acciones realizadas el mes anterior, adjuntando cada informe de
supervision.

7.22 Cada Jefatura Regional por intermedio del Supervisor Regional, esta en la obligacion
de efectuar un seguimiento de las observaciones consideradas en proceso O -
pendientes, debiendo para ellos realizar una verificacion mensual segun el (Anexo 3),
debiendo informar mensualmente a la Sub Gerencia de Control y Fiscalizacion del
estado de cada accién adoptada.

VIII. VIGENCIA
Entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

IX. APROBACION

Sera aprobada mediante Resolucion Jefatural.

X. ANEXOS
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Anexo 1

ACTA DE SUPERVISION EN JEFATURA REGIONAL / OFICINA REGISTRAL / AGENCIA / PUNTO
DE ATENCION / OFICINA REGISTRAL AUXILIAR

Siendo las ............ horas del dia ...... del mes de..........cvieiiiinane. del afio ........... , Se reunieron
en la Jefatura Regional, Oficina Registral, Agencia o Punto de Atencién de

....................................................... , de la Jefatura Regional de .......coviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiceenn

el Sh (SR i i i T I R T A S T TR A R A e R Supervisor
................................................................................................................................ y el Sr
(R sy s S A R A S S s e T CCANTO Y s vrs i sass S s R vt s s , con

el proposito de verificar la gestion operativa y administrativa desarrollada en la Jefatura Regional,
Oficina Registral, Agencia, Punto de Atencion u Oficina Registral Auxiliar.
Las Observaciones y Recomendaciones de la accion de control, se comunicaran en su momento,

mediante Informe, con la finalidad de ser implementadas.

Supervisor  Jefe Regional / Jefe de OR / Adm. Agencia
Encarg. del Pto. Atencion / Encarg. ORA
...................................................... DNI:

PRIMERA VERSION 11
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Anexo 2

ACTA DE INSPECCION DE DESPLAZAMIENTOS

Siendo las ............ horas del dia ...... del mes dé.......cevvevevnrnnnnen, del afo ........... , Se reunieron
(=100 - ) 5T | 1T o T | S U U del DISEAED «svusassimimons vusiansmamoimmsns .
00 18 ProVinCIR e s i s matis e de smvds del Departamente. i imviriiiiiiasea vasivas aassis ,
el BE (SHal 2 ot eI i ST St e T A R e R e T S e e S
SUPBIVISHT onmverummunisummrosi i s s ea s s s s e s Ve 1 del RENIEC en presencia del Sr.
CE e s B s S s e S R e (CArgO) e i s e .

autoridad o representante de la ciudadania, suscriben la presente Acta, que tiene por finalidad
reportar sobre la inspeccion realizada al servicio brindado por el RENIEC.

Durante la entrevista con la autoridad local, se pudieron advertir las siguientes situaciones:

..........................................................................................................................................

Se inventario lo siguiente

Tramites realizados MaVOrES: s v s MENOTeS v svams
Tramites Notificados = MaVOTBS jusvaiies ey o s MeENOYeS anamniissaaSimmim

" Tramites Desestimados T MaYores covvvieiiieviiii e MENOIES .ovveieriiriaieserneiiiaans
. Tramites Recuperados Y MBYOTes . avsnessussssssmsswsissinss MEAGIES 5 vsvsssvisassinvissansvens

/" DNI entregados 1 MaVOTres s s e MEHOFES iviaiissmniiiniming
Fichas Registrales en Blanco : Mayores .......cocvevviininenniineinennn, MENOTeS ..covvvieoninnnrnennrnrsanes

Autoridad Local........cccccrerinirnininiceniee s
DNI:

Coordinador Desplazamientos

DNI:

12



CUADRO DE SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES

JEFATURA REGIONAL

Encargado
Personal
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Anexo 3

Fecna de Supervision
Direccién
OR, Age. Plo. Ate. ; Horario de atencion
Unidad Organica
ACCIONES ADOPTADAS AL..... ESTADO Responsable de
Implementacion

OBSERVACION RECOMENDACION

-\)‘.“ GER f.»\;;

s o
- | =
z




COPIANO CONTROLADA

Anexo 4
SUPERVISION A LAS JEFATURAS REGIONALES Y SUS DEPENDENCIAS
SUPERYISIDI DEL PEFSONAL DELS S5 CF EN LA JEFATUR S SUPERIS¥N DEL PERSINEL DELA $50F i SUPERVISIRES INFORME DEL PERSOIEL DELA S50CF

RESHAL RESINALES ENLAS CAGENCIAS VPTOS ATEN | ORA SUPERVISTR REGITHAL
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MATRIZ DE RIESGOS

1.- Benominacién de la Guia de Procedimientos:

2.- Codigo:

4.- Responsable del Anilisis :

GP-

COPIA NO CONTROLADA

SUPERVISION A LAS JEFATURAS REGIONALES A OFICINAS
REGISTRALES, AGENCIAS, Y/O PUNTOS DE ATENCION

Juan Guillermo Bulnes Cosla

3.- Unidad Organica :

Sub Gerencia de Control y
Fiscalzacién

5.- Numeral o Literal del DN donde se
sefala el riesgo

8.- Tipo de Riesgo

7.- Acciones o Actividad
Riesgo

para Pr

8.- Observaciones [

77a,d-713a,b,d

Operativo

Literal V, numerales 6.1 al 6.3 Decripcion
del Procedimiento del Registro de
Tramite y Entrega del Documento
Nacional de Identidad

7.8,7.15

Administrativo

La presente norma “"Supervision a las
Jefaturas Regionales y sus
Dependencias” dispone que el personal
supervisado suscriba el Acta en
conformidad de la accion de caontrol

7.13e

Operativo

Norma de "Desplazamientos” literal 6
numerales 6.1 al 6.22 que procedimenta
las acciones de los Desplazamientos

717,7.20

Administrative

La presente norma "Supervision a las
Jefaturas Regionales y sus
Dependencias” dispone que en los
numerales 6.4 y 7.22 que los
supervisores SGCF y Regionales deben
realizar el seguimiento de la
implementacion de |as recomendaciones

—
—_—

———

NOTA : Sélo se debera llenar este formato para las Guia de Procedimientos que se elaboren y en todas aquellas que se modifiquen y aclualicen.
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