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. OBJETIVO

Establecer los lineamientos que orienten a los 6rganos y unidades organicas del
Registro Nacional de ldentificacion y Estado Civil — RENIEC, en la formulacion,
revision, aprobacion, publicacion, difusion, actualizacion y derogacion de los
Documentos Normativos - DN, normalizando los procesos de gestion operativa y
administrativa, para la mejora de la normatividad interna, en el marco del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica.

[I. ALCANCE

La presente Directiva es administrada por la Oficina de Planificacion y
Presupuesto - OPP, a través de la Unidad de Racionalizacion y Modernizacion -
URM, y es de aplicacion obligatoria a todos los érganos y unidades organicas que
conforman el RENIEC.

[ll. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado
Civil, del 12 de julio de 1995 y sus modificatorias.

3.2 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, del 30
de enero de 2002 y sus modificatorias.

3.3 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, del 18 de
abril de 2006 y sus modificatorias.

3.4 Decreto Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, del 13
de setiembre de 2018.

3.5 Decreto Supremo N° 004-2008-PCM, aprueban Reglamento de la Ley N°
29091, Ley que madifica el parrafo 38.3 del articulo 38° de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, y establece la publicacién de
diversos dispositivos legales en el portal del Estado Peruano y en portales
institucionales, del 18 de enero de 2008.

3.6 Decreto Supremo N° 001-2009-JUS, que aprueba el Reglamento que
establece disposiciones relativas a la publicidad, publicacién de Proyectos
Normativos y difusiébn de Normas Legales de Caracter General, del 15 de
enero de 2009 y sus modificatorias.

3.7 Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Puablica, del 09 de enero de 2013.

3.8 Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de
Organizacién del Estado y deroga el Decreto Supremo N° 043-2006-PCM
Lineamientos para la elaboracion y aprobaciéon del Reglamento de
Organizaciéon y Funciones — ROF por parte de las entidades de la
Administracion Publica, del 18 de mayo del 2018 y sus modificatorias.

3.9 Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica, del 19 de diciembre
de 2018.

3.10 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, del 25 de enero
de 2019.
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3.11 Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica, del 11
de diciembre de 2019, y su modificatoria.

3.12 Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital y establece disposiciones
sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y medios
electronicos en el procedimiento administrativo, del 19 de febrero de 2021.

3.13 Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI,
aprueba el Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto
Legislativo N° 1310, del 09 de agosto de 2017 y su modificatoria.

3.14 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueban Normas de Control
Interno, del 03 de noviembre de 2006.

3.15 Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG, aprueba la Directiva N° 006-
2019-CG/INTEG “Implementacion del Sistema de Control Interno en las
entidades del Estado”, del 17 de mayo de 2019.

3.16 Resolucién Jefatural N° 000086-2021/JNAC/RENIEC, aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones y la Estructura Organica del
RENIEC, del 05 de mayo de 2021.

3.17 Resolucién Jefatural N° 000144-2021/JNAC/RENIEC, aprueba el Plan
Estratégico Institucional (PEI) 2021 — 2025 del Registro Nacional de
Identificacién y Estado Civil — RENIEC, con eficacia anticipada al 13 de mayo
de 2021), del 02 de agosto de 2021.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES
41 Actividad

Es el conjunto articulado de tareas permanentes, continuas,
interrelacionadas y secuenciales que consumen los insumos necesarios
(recursos humanos, tecnoldgicos y financieros) para la generacion de los
productos.

4.2 Actualizacion del DN

Es la adicién, modificacién o eliminacién de partes especificas del contenido
de un DN, que genera una nueva version.

4.3 Adecuaciodn

Es el acto de alinear una Propuesta de Documento Normativo - PDN,
presentado por los 6rganos y unidades orgénicas de la Institucion, conforme
a lo establecido en la presente Directiva, el ROF vigente y en el marco de
las disposiciones normativas vigentes.

4.4 Alcance

Establece el limite de aplicacion de los DN, indicando el ambito de
intervencion funcional o estructural que lo comprende.

45 Anexo

Informacion complementaria y relacionada con las disposiciones contenidas
en el DN (formatos, listados, mapa de procesos, diagramas de flujo, y otra
informacién que sea (til para la aplicacién del procedimiento).
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4.6 Aprobacion del DN

Conformidad brindada a un DN mediante acto resolutivo, a partir del cual
entra en vigencia.

4.7 Base Legal

Son las normas sustantivas legales (oficiales) e internas, que sustentan la
emision de un DN.

4.8 Codificacion

Asignacién de un cddigo de identificacién uUnico a las PDN presentados por
los diversos érganos de la Institucion.

4.8 Cuadro de Control de Cambios

Formato que contiene los cambios efectuados en las propuestas de DN con
respecto a la version que se encuentre vigente, identificando Unicamente los
numerales que han sido incluidos, modificados o eliminados de la nueva
version (Anexo N° 14 - Cuadro de Control de Cambios del DN).

4.9 Denominacion del Documento Normativo

Es el titulo atribuido al DN, el mismo que debe estar vinculado al tema que
constituye su objetivo. Estos deben ser breves, concisos e irrepetibles.

4.10 Derogacion del DN
Es dejar sin efecto la vigencia de un DN, mediante acto resolutivo.
4.11 Diagrama de Flujo

Representacién grafica que describe la secuencia de un procedimiento,
mostrando las actividades o etapas implicadas en el mismo, a través de
simbolos gréficos estandarizados de acuerdo a su naturaleza o funcién.
(Anexo N° 13 - Simbologia para la elaboracion de Diagrama de Flujo
Basico).

4.12 Difusion del DN
Comunicar la aprobacion y/o derogacion de un DN.
4.13 Disposiciones Complementarias

Contiene aspectos que no se incluyen en las disposiciones generales o
especificas, pero que contribuyen a alcanzar el objetivo del DN.

4.14 Disposiciones Especificas

Se refiere a las disposiciones de caracter particular, focalizado en aspectos
de caracter operativo, legal o procedimental, materia del DN.

4.15 Disposiciones Finales

Contiene aspectos de administracion interna, que no se relacionan
directamente con el DN, pero que por su naturaleza puede tocar aspectos
colaterales.

4.16 Disposiciones Generales

Corresponde a las definiciones y reglas que enmarcan los procedimientos,
actividades y tareas necesarias para cumplir el objetivo planteado en el DN.

4.17 Disposiciones Transitorias

Se refiere a las acciones preparatorias, de adecuacién, o simultaneas, de
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naturaleza temporal, pero necesarias para el funcionamiento y cumplimiento
de las acciones contenidas en el DN.

4.18 Documento Normativo - DN

Es el documento de cumplimiento obligatorio, el cual establece
disposiciones con el propésito de dirigir y orientar la actuacién de los
servidores, respecto a procesos y procedimientos internos, con criterios
estandarizados. Es la version aprobada mediante acto resolutivo.

419 Documento Normativo Transversal — DN Transversal

Es el DN que tiene implicancias en mas de un 6rgano o unidad organica,
mediante el cual se asignan responsabilidades, coordinaciones y/o
actividades especificas a los 6rganos o unidades organicas involucradas,
dentro del marco de sus competencias conforme al ROF vigente.

4.20 Documento Normativo Relacionado — DN Relacionado

Es aquel documento normativo vinculado directa o indirectamente a una
nueva PDN, materia de analisis.

4.21 Expediente del DN

Conjunto de documentos que se generan a partir de la presentacion de una
nueva PDN, el cual consta de documentacion por parte del dérgano
formulador, de los 6rganos involucrados, y de las instancias de revisién y
aprobacién, segun correspondan. Dichos documentos sustentan la
aprobacion del DN.

4.22 Formulacién

Es el acto de elaborar una propuesta de Documento Normativo - DN
mediante el cual el 6rgano formulador regula un proceso o procedimiento de
acuerdo a sus competencias funcionales y objetivos estratégicos de la
Institucion.

4.23 Instancia de revision

Es el 6rgano o unidad organica que, por competencia funcional, le
corresponde efectuar la revision, analisis y emisién de opinién técnica de la
PDN, la cual puede ser favorable o desfavorable (Anexo N° 03 - Organos
responsables de la formulacién, revision y aprobacién de los DN).

4.24 Interfase DN
Pagina de internet o Intranet del RENIEC que contiene los DN vigentes.
4.25 Objetivo

Corresponde a la finalidad y proposito central que se pretende lograr con el
DN.

4.26 Organo Formulador
Responsable de la elaboracién o actualizacion de una propuesta de DN.
4.27 Organos Involucrados

Son los 6rganos del RENIEC cuyas funciones se encuentran vinculadas con
una o mas disposiciones de la propuesta de un DN, en el marco de sus
competencias.
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4.28 Procedimiento

Es la descripcion especifica y detallada de las pautas y pasos a seguir para
ejecutar un proceso.

4.29 Proceso

Conjunto de actividades mutuamente interrelacionadas y que interactdan,
las cuales transforman elementos de entrada en productos o servicios, luego
de la asignacion de recursos.

4.30 Propuesta de Documento Normativo - PDN

Es la presentacion de un DN, elaborado por los 6rganos formuladores, y que
se encuentra en proceso de aprobacion.

4.31 Responsabilidades

Define a las instancias y a los funcionarios responsables de cumplir y hacer
cumplir lo dispuesto en los DN, en los diferentes niveles de la institucion. Las
responsabilidades son de difusion, asistencia técnica, implementacion,
supervision, evaluacion y aplicaciébn, segun corresponda, respecto al
contenido del DN.

4.32 Simplificacion Administrativa

Es el conjunto de principios y acciones derivadas de éstos, que tienen como
objetivo eliminar los obstaculos o costos innecesarios para los usuarios, que
genera el inadecuado funcionamiento de la administracion publica.

4.33 Tipo de Documento Normativo

Es la clasificacién de documentos normativos segun su propésito y alcance
(Anexo N° 01).

4.34 Version
Se refiere al nimero de veces que el DN se ha actualizado.
4.35 Visto bueno (V°B°)

Aprobacion que se consigna en un documento, ante una solicitud
determinada, y la cual sefiala que se han cumplido los requisitos pedidos, y
que se cuenta con el permiso necesario. EI mismo puede ser en fisico o
electronico.

V. RESPONSABILIDADES

5.1 Los organos y unidades organicas del RENIEC, son responsables de
cumplir y hacer cumplir lo normado en la presente Directiva; asi como de
establecer acciones para asegurar su implementacion en la Entidad.

5.2 Los organos y unidades organicas son responsables de identificar las
necesidades normativas que correspondan en el ambito de sus
competencias, y en cumplimiento de la normativa vigente.

5.3 Los organos y unidades organicas son responsables de regular los procesos
y procedimientos a su cargo a través de los DN y de llevar a cabo de
manera permanente la revision, actualizacion y derogacion de sus DN, a fin
de asegurar que reflejen sus funciones y competencias.

5.4 El organo formulador es responsable de hacer el seguimiento al proceso de
aprobacién del DN, desde la formulacion hasta la publicacion.

PRIMERA VERSION 7
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5.5 La OPP, através de la URM, es responsable de verificar el cumplimiento de
la presente Directiva, codificar las PDN, asi como de brindar asesoria y
asistencia técnica a los 6rganos y unidades organicas, en la revision y
actualizacién de los documentos normativos.

5.6 La OPP, a través de la URM, es responsable de la publicaciéon del acto
resolutivo de aprobacion o derogacion y del DN en la Intranet del RENIEC;
asi como de la difusion a los 6rganos de la Entidad segln corresponda,
mediante memorando mdltiple.

5.7 Esresponsabilidad de la OAJ, emitir opinidn respecto a la consistencia legal
de las propuestas de DN (Anexo N° 03).

5.8 La Oficina de Gestion Documental - OGD, es responsable de custodiar los
DN aprobados mediante Resolucién Jefatural y Secretarial, de acuerdo al
procedimiento técnico archivistico de transferencia.

5.9 Es responsabilidad de los 6rganos que emiten Resolucion de Oficina o de
Direccion, la custodia de los DN aprobados.

5.10 Es responsabilidad de los 6rganos del RENIEC, difundir los DN aprobados y
derogados a sus respectivas unidades organicas.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Los drganos y unidades organicas del RENIEC, conforme a sus funciones,
se encuentran facultados para proponer la aprobacion de DN, los cuales
deben contar con criterios de eficacia, eficiencia, consistencia y claridad,
contribuyendo a una gestion administrativa interna 6ptima.

6.2 Para la formulacién de una propuesta de DN, el 6rgano formulador debe
considerar lo siguiente:

a. Tipos de Documentos Normativos, segun Anexo N° 01; y,
b. Estructura de los Documentos Normativos, segin Anexo N° 02.

6.3 Para la formulacion de una propuesta de DN, el érgano formulador designa
el “Equipo de Trabajo”, el cual debe estar integrado por personal involucrado
en el proceso a normar. El 6rgano formulador debe convocar a los miembros
del “Equipo de Trabajo”, para la revisién de la propuesta de DN, dejando
constancia de su participacion y consenso del contenido de éste, a través de
la firma digital del "Acta de Conformidad" (Anexo N° 04).

6.4 La OPP, a través de la URM, brinda asesoria y asistencia técnica en la
formulacion de las PDN. De ser necesario, el 6rgano formulador solicita a la
URM establecer reuniones de coordinacion.

6.5 La actualizacién de los DN es periddica y de responsabilidad del 6rgano y
unidad organica con competencia en el tema normado, la misma que debera
realizarse cada cuatro (04) afios como méaximo; sin perjuicio de ello, el
organo formulador debe actualizar el DN antes de dicho plazo, de
presentarse los siguientes supuestos:

a. Variacion sustantiva en la base legal

b. Variacion en el procedimiento

c. Medidas de mejora de procesos y/o simplificacion administrativa
aplicables

d. Variacion en las responsabilidades asignadas.
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6.6 Una vez emitida la opinion favorable de las instancias de revision, las PDN
deben ser visadas por el 6rgano formulador, los 6rganos involucrados y las
instancias de revision, segun corresponda (Anexo N° 03), a fin de dar la
conformidad del DN en el marco de sus competencias funcionales.

6.7 El acto resolutivo que apruebe o derogue un DN, debe contar con el visto
bueno de las instancias de revision y el 6rgano formulador, previo a la firma
digital de la Jefatura Nacional - INAC, Secretaria General — SGEN, u 6rgano
formulador, segun corresponda.

6.8 Paralos DN que se requieren derogar, el érgano formulador debe remitir a la
OPP/URM el informe con el sustento técnico.

6.9 Los DN que se encuentren vigentes y que pertenecen a 6rganos y unidades
organicas inexistentes dentro de la actual estructura organica, mantienen su
vigencia hasta que el nuevo érgano competente proponga el DN que lo
reemplazara, debiendo solicitar a la OPP de manera expresa que se
derogue el DN, bajo responsabilidad funcional administrativa del Jefe del
organo.

6.10 En el caso que un DN haga referencia a un DN relacionado, este ultimo
debe encontrarse vigente, debiéndose consignar el coédigo y la
denominacion del DN relacionado, sin indicar la version.

6.11 La Resolucion de Contraloria referida al Sistema de Control Interno debe ser
considerada en la Base Legal de toda PDN.

6.12 En los casos de actualizacion de los DN, se deben registrar los cambios
efectuados (eliminacion, modificacién e inclusion) en relacion a la version
anterior y consignarlos en el “Cuadro de Control de Cambios del DN” (Anexo
N° 14). Este se debe incluir como un anexo de la PDN.

6.13 La publicacion de los DN se efectla a través de la Intranet, de libre acceso a
los 6rganos y unidades organicas del RENIEC, en version PDF.

6.14 La difusion de los DN se efectla a través del Sistema Integrado de Tramite
Documentario - SITD, mediante memorando multiple de la OPP dirigido a los
organos del RENIEC, quienes a su vez deben comunicar a sus respectivas
unidades organicas.

6.15 Las PDN que incumplan las disposiciones sefialadas en la presente
Directiva, seran devueltas al o6rgano formulador, para su respectiva
subsanacion.

6.16 Los DN aprobados se archivan y custodian en el servidor de la URM en
formato Microsoft Word y PDF.

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
Son etapas consecutivas para la emision de un DN, las siguientes:
7.1 DE LA FORMULACION DEL DN

7.1.1 El érgano formulador puede elaborar las PDN necesarias para el
normal desarrollo de sus actividades, a partir de normas vigentes, a
iniciativa del érgano o unidad organica que tenga competencia en la
materia a regular, en coordinacion con las unidades organicas
involucradas; considerando lo siguiente:

a. Existencia de un vacio en la normativa interna vigente o variacion
sustantiva legal, dentro del marco de las Normas de Orden
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Publico, en concordancia con el Articulo V del Titulo Preliminar del
Caddigo Civil Peruano, y el inciso 3 del Articulo 3° del TUO de la
Ley 27444.

b. Precisar normas vy lineamientos de politica de caréacter
institucional, relacionadas a la competencia de RENIEC.

c. Normar las disposiciones de caracter institucional propias de los
organos y unidades organicas.

d. Cambio en la estructura organica.
e. Actualizacién de un DN vigente.

f. Implementacion de politicas y/o sistemas administrativos,
dispuestos por los 6rganos rectores de la administracion publica.

g. Mejoras en los procesos y procedimientos.

h. Las disposiciones contenidas en toda propuesta de DN deben ser
Unicas.

7.1.2 Es opcional, segun la necesidad del DN, incluir aquellos anexos
gque se juzgan indispensables, los mismos que deben ser referidos
especificamente en el texto principal, con lo que se justifica su
incorporacion.

7.1.3 Las Guias de Procedimientos deben contemplar obligatoriamente
como anexo, el Diagrama de Flujo, el cual debe guardar coherencia
con la descripcion del procedimiento (Anexo N° 13).

7.1.4 La base legal de toda PDN debe ser elaborada siguiendo el orden
jerarquico del marco juridico administrativo, y de acuerdo a la
estructura de la base legal, descrita en los Anexos N° 07 y 08.

7.1.5 Culminada la formulaciéon de la PDN, y de ser el caso, el 6rgano
formulador programa, coordina y convoca a una reunién para
consensuar su contenido con los érganos o unidades organicas
involucradas, previo al inicio de la etapa formal de revision.

7.1.6 Culminada la reunién se genera el Acta de conformidad (Anexo
N° 04), la cual debe ser firmada por los titulares de los érganos o
unidades organicas que hayan participado, como constancia del
consenso de la propuesta de DN.

7.1.7 Concluida la formulacién, corresponde al 6érgano formulador remitir
a la OPP/URM la PDN, en formato Microsoft Word, a través del
SITD, adjunto al informe que lo sustenta, incluyendo los siguientes
requisitos:

a. El Acta de Conformidad con visto bueno de los titulares de los
organos o unidades organicas que participen de la reunion, en
formato PDF, de corresponder segun los numerales 6.3y 7.1.5.

b. Proyecto de Resolucion de Oficina o Direccién, cuando
corresponda.

7.2 DE LA REVISION DE DN

7.2.1 La OPP/URM revisa la propuesta de DN acorde a sus
competencias establecidas en el ROF vigente, teniendo en cuenta
lo dispuesto en el numeral 7.1.1.

7.2.2 La URM luego de la revision y analisis, emite un informe con la
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opinion técnica, a través del cual brinda su conformidad o, en su
defecto, efectlia observaciones a la PDN:

7.2.2.1 Si la opinién técnica es favorable la OPP remite por SITD,
a la OAJ la PDN en formato Microsoft Word, para la
consistencia legal.

7.2.2.2 Si la URM observa la PDN, prosigue de la siguiente
manera:

a. Si las observaciones son de forma, coordina con el
organo formulador, a través de correo electrénico, para
la adecuacion de la PDN. Una vez consensuado el
texto de la propuesta, se aplica lo sefialado en el
numeral 7.2.3;

b. Si las observaciones son de fondo, emite informe
detallando los puntos discordantes, devolviendo por
SITD la PDN al érgano formulador, para que proceda a
la subsanacioén las mismas. Una vez corregido el texto
de la propuesta, se aplica lo sefialado en el numeral
7.1.6.

c. En caso de una PDN transversal, que presente
observaciones de fondo y estas afecten a los érganos
involucrados, el 6rgano formulador debe convocar
nuevamente a los Equipos de Trabajo para suscribir
nueva Acta de Conformidad, aplicandose lo sefialado
en los numerales 7.1.4,7.1.5y 7.1.6.

7.2.3 La OPP remite las PDN que correspondan a la OAJ (Anexo N° 03)
para su consistencia legal. La OAJ, emite opinibn sobre materia
legal y realiza lo siguiente:

7.2.3.1 Si la opinién legal es favorable, elabora el informe por
SITD, adjunta la propuesta de DN en formato Microsoft
Word y el proyecto del acto resolutivo de aprobacion que
corresponda, y lo remite a la siguiente instancia (Anexo
N° 03) para su aprobacion, con copia a la URM.

7.2.3.2 Si la opiniobn de OAJ no es favorable, procede de la
siguiente manera:

a. Si las observaciones de la PDN son de forma,
coordina con el 6rgano formulador, a través de correo
electrénico, para la adecuacion. Una vez consensuado
el texto de la PDN, se aplica lo sefialado en el numeral
7.2.3.1. En caso de no haber consenso, la OAJ emite
informe al 6rgano formulador para la respectiva
subsanacion.

b. Si las observaciones son de fondo, la OAJ emite
informe detallando los puntos discordantes y devuelve
la PDN por SITD, al 6rgano formulador para la
respectiva subsanacion, con copia a la URM.

7.2.3.3 Corresponde al érgano formulador remitir la propuesta de
DN subsanada directamente a la OAJ, para su revision,
con copia a la URM, aplicandose lo sefialado en el numeral
7.2.3.1 0 7.2.3.2, segun corresponda.
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7.2.4 Si las observaciones de fondo expuestas por la OPP/URM o la
OAJ, no son subsanadas por el 6rgano formulador en un periodo
menor a cuatro (04) meses, desde su recepcién, este debe iniciar
nuevamente la presentacion de la PDN ante la OPP/URM.

7.3 DE LA APROBACION DEL DN

7.3.1 Las PDN se aprueban mediante actos resolutivos, conforme a lo
sefialado en el Anexo N° 03.

7.3.2 DN aprobados por Resolucion Secretarial

La SGEN revisa el expediente de la PDN emitida por la OAJ y
realiza lo siguiente:

7.3.2.1 Otorga su conformidad a la PDN, y remite al 6rgano
formulador, URM, OPP y OAJ, los siguientes documentos
para el visto bueno:

a. Laversion final de la PDN en formato PDF;
b. Proyecto de Resolucion;

7.3.2.2 Los o6rganos o unidades organicas involucradas deben
visar Unicamente la PDN.

7.3.2.3 Posteriormente la SGEN visa la PDN, y emite la
Resolucion Secretarial, conforme a lo sefialado en el
Anexo N° 03.

7.3.2.4 De encontrar observaciones de fondo, devuelve por SITD
la PDN al érgano formulador para la subsanacion, con
conocimiento de la OPP y la OAJ. Luego de que el érgano
formulador subsane las observaciones de la PDN, procede
segun las indicaciones de la SGEN.

7.3.2.5 El acto resolutivo que aprueba el DN dispone su
comunicacion, publicacién y difusion.

7.3.3 DN aprobados por Resolucion Jefatural

7.3.3.1 La SGEN revisa el expediente de la PDN, y de ser
conforme solicita los vistos buenos correspondientes,
conforme a lo sefialado en los numerales 7.3.2.1; 7.3.2.2 y
7.3.2.4. Posteriormente visa la PDN, y la eleva a la INAC
para la emision del acto resolutivo.

7.3.3.2 La JNAC, de no mediar observacién alguna, visa la PDN y
emite la Resolucion Jefatural, que devuelve a la SGEN
para su posterior remision a la Oficina de Gestién
Documental (OGD).

7.3.3.3 El acto resolutivo que aprueba el DN dispone su
comunicacion, publicacién y difusion.

7.3.4 DN aprobados por Resolucion de Oficina o de Direccidn

7.3.4.1 El organo formulador recibe la PDN con el informe de
conformidad de las instancias de revision, gestiona los
vistos buenos, y emite la resolucién respectiva.
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7.3.4.2 El acto resolutivo que aprueba la propuesta de DN debe
contar con los vistos buenos del Jefe/Director del érgano
formulador, asi como de la OPP, OAJ y la URM.

7.4 DE LA PUBLICACION Y DIFUSION DE DN

7.4.1 El 6rgano que aprueba la PDN remite a la OPP/URM para su
publicacion, el DN y el acto resolutivo de aprobacion (en formato
PDF y con los respectivos vistos buenos), y el archivo final del DN
en formato Microsoft Word, a través del SITD.

7.4.2 La OPP/URM realiza la publicacion de los DN en la Intranet
institucional, y la difusiébn de los mismos mediante memorando
multiple de la OPP, a todos los 6rganos del RENIEC.

7.4.3 Los oOrganos deben difundir el DN aprobado o derogado a sus
respectivas unidades organicas, y éstas a su vez lo hacen
extensivo al personal a su cargo, para su conocimiento y aplicacion,
bajo su responsabilidad.

7.4.4 La SGEN remite los DN de caracter general, para su publicacion,
en el Diario Oficial “El Peruano”, conforme a lo dispuesto en el Art.
4° del Decreto Supremo N° 001-2009-JUS.

7.4.5 El funcionario responsable, conforme al articulo 5° del Texto Unico
Ordenado de la Ley 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, aprobada por Decreto Supremo N° 021-2019-
JUS, es el encargado de la publicacion de los DN en el Portal
Institucional y en el Portal del Estado Peruano.

7.5 DE LA ACTUALIZACION DE DN

7.5.1 La actualizacion de los DN sigue el mismo proceso que el
establecido para su formulacion de acuerdo a lo sefialado en los
numerales 7.1, 7.2, 7.3 y 7.4; y conforme a lo dispuesto en el
numeral 6.5 de la presente Directiva.

7.5.2 El informe para la actualizacion de un DN debe presentar el
sustento técnico adecuado, considerando los criterios del numeral
7.1.1 y del Anexo N° 05, asi como precisar, bajo responsabilidad y
en forma explicita, el codigo, denominacion, version y acto
resolutivo de aprobacion del DN que sera dejado sin efecto;
siempre que la actualizacion requiera la derogacion de otro DN.

7.5.3 EIl 6rgano formulador incluye en la PDN el Cuadro de Control de
Cambios del DN, segun el Anexo N° 14, el cual se elabora a partir
de la segunda version.

7.6 DE LA DEROGACION DE DN

7.6.1 Conforme a lo dispuesto en el numeral 6.8 de la presente Directiva,
el 6rgano responsable de los DN a su cargo, debe emitir un informe
de sustento de derogacion (Anexo N° 05) a la OPP/URM, cuando
se presente alguno de los siguientes supuestos:

a. Contravencion de disposiciones normativas vigentes, y de las
Normas de Orden Publico, segun lo sefialado en el numeral
7.1.1 literal a.
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b. Obsolescencia por motivo de modificaciones a la estructura
organica, marco nhormativo, mejora de procesos, aspectos
tecnologicos, entre otros factores.

c. Carencia de sentido estratégico, es decir, nhormar procesos no
sustantivos para la gestion institucional.

d. Disposiciones que describen actividades contenidas en otros
documentos de mayor o igual jerarquia, que regulan el mismo
tema en idénticos términos, proposito y finalidad (duplicidad).

e. Sobrerregulacion, que agregue cargas administrativas
innecesarias, complicando la operacion del proceso.

7.6.2 La URM evalia la solicitud de derogacion del DN, y de ser
conforme, lo remite, a través de la OPP, a la OAJ para su
consistencia legal.

7.6.3 Los DN son derogados mediante un acto resolutivo de igual o
mayor jerarquia al que lo aprobd. Una norma de inferior jerarquia
no puede prevalecer y, por lo tanto, tampoco derogar a una horma
superior.

7.6.4 El responsable del control de la interfase “DN”, coordina el retiro de
los DN derogados de la Intranet.

7.6.5 Luego de derogado un DN, la URM actualiza el “Registro y Control
de Documentos Normativos” (Anexo N° 11).

7.6.6 Los DN derogados permanecen en el servidor de la URM en
formato Microsoft Word y PDF.

7.7 DELOS CRITERIOS DE FORMA'Y ESTILO DE LOS DN

7.7.1 El estilo de redacciéon de los DN debe ser sencillo, claro, secuencial,
ordenado y demostrativo.

7.7.2 Cuando se utilicen siglas o acronimos, al menos la primera vez se
debe escribir la palabra completa, seguida por la sigla o acrénimo
correspondiente.

7.7.3 El texto de la propuesta de un DN se realiza en tercera persona del
singular del presente de indicativo (por ejemplo: revisa envia,
recibe, propone, etc.) y acorde con las disposiciones oficiales
establecidas para el uso del idioma y de la redaccién (léxico,
gramatica, semantica, sintaxis, ortografia, etc.); también, se debe
asegurar la correccion de estilo, facilitando su comprension y
aplicacion. EI Anexo N° 06 muestra una serie de lineamientos
generales y sugerencias de redaccion que explican con mayor
profundidad como comunicarse en un lenguaje claro.

7.8 DE LA FORMA DE PRESENTACION

7.8.1 La propuesta de un DN debe ser presentada por el 6rgano
formulador a la OPP/URM a través del SITD, cumpliendo lo
indicado en el numeral 7.1.6 y con los criterios de redaccion, forma
y estilo sefialados en el numeral 7.7 y en los Anexos N° 06 y 09.
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7.8.2 La portada del DN debe contener los elementos establecidos en el
“Modelo de Caratula de los Documentos Normativos” (Anexo
N° 10).

7.8.3 El indice debe ser concordante con el contenido del DN, e incluye
los anexos y humeros de pagina.

7.9 DE LA CODIFICACION

7.9.1 Las PDN son codificadas segun lo dispuesto por los lineamientos
emitidos por la URM.

7.9.2 El codigo que identifica a los DN aprobados se mantiene invariable
mientras se conserve la misma denominacién del documento,
Unicamente se modificara la version.

7.9.3 EI cambio de denominacién de un DN o la modificacion de las
siglas del érgano o unidad organica obliga a generar un nuevo
cédigo del documento, accién que esta a cargo de la URM.

7.10 DE LA SISTEMATIZACION

7.10.1 Los DN integran el sistema de informacion normativa del RENIEC a
través de la interfase “DN”, el cual facilita el acceso del personal de
la institucion a una base de datos con normativa actualizada y
confiable a través de la intranet institucional (Anexo  N° 12):

http://intranet.reniec.gob.pe/intranet/publico/Documentos

7.10.2 La actualizaciéon de la informacidon contenida en la interfase “DN”
esta a cargo exclusivo de la URM.

7.10.3 La URM lleva a cabo el registro y control de los DN, segun el Anexo
N° 11.

7.10.4 La OPP/URM, informa de manera trimestral a los Organos y
unidades organicas del RENIEC, el estado situacional de los DN,
bajo su competencia.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 La OPP, através de la URM, y en coordinacion con la Oficina de Potencial
Humano (OPH) y Oficina de Formacion Ciudadana e Identidad (OFCI),
fomenta y organiza los eventos de capacitacion que resulten pertinentes, a
fin de garantizar la adecuada aplicacion de la presente Directiva a todos
los 6rganos y unidades orgénicas de la entidad.

IX. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

9.1 Las propuestas de DN que, a la fecha de aprobacion de la presente
Directiva, se encuentren en proceso de formulacién, revisiéon o aprobacion,
deben adecuarse a los procedimientos vigentes, en coordinacién con la
OPP.

9.2 El proceso de actualizacion de los DN se llevard a cabo de forma
progresiva acorde a sus funciones y prioridades.
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9.3 Para el caso de los documentos que no son regulados por la presente
directiva (Protocolo, Manual de Gestién Integral de Riesgos, Manual de
Calidad, Manual de Gestion de Seguridad de la Informacion, Manual para
Certificaciones, Manual de Especificaciones Técnicas, e Instructivo), se
aplica lo dispuesto en el numeral 6.9 de la presente Directiva respecto de
su vigencia. Asimismo, estaran regulados a través de una Guia de
Procedimientos, a ser emitida por la URM, con las disposiciones para su
formulacion, revision, aprobacion, actualizacién, y derogacién de dichos
documentos, asi como los 6rganos responsables de los mismos.

X. DISPOSICION FINAL

10.1 Cada o6rgano debe asegurar que sus DN se encuentren debidamente
actualizados de acuerdo con las disposiciones establecidas en la presente
Directiva.

10.2 EI Manual para Certificaciones es clasificado como Documento
Normativo. Sin embargo, en cumplimiento de los requisitos de la Norma
Técnica Peruana NTP.392.030.2:2015, este estara regulado a través de
una Guia de Procedimientos emitida por la URM.

XI. VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir de su aprobacion.

Xll. APROBACION

Mediante Resolucidon Secretarial.

XIII. ANEXOS
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ANEXO N° 01

TIPOS DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

DOCUMENTO -
NORMATIVO SIGLAS PROPOSITO ALCANCE
Es el documento normativo que se emite por mandato
REGLAMENTO RE expreso de la Ley 0 normas Qel marco juridico InsfuEemeEl
superior. Su contenido regula lo dispuesto en dichas
disposiciones.
Establece pautas, criterios y dlsp05|F:|ones concretas Institucional/Organo
DIRECTIVA DI (generales y especificas), entre otros; de los procesos
a cargo del RENIEC a través de sus 6rganos.
Documento que contiene en forma detallada la
secuencia de operaciones 0 pasos que deben
GUIA DE aplicarse para la ejecucion y el logro de los objetivos

GP de los diferentes procesos del RENIEC. En ella se Institucional/Organo
establecen, las actividades, metodologias vy
responsabilidades, que el personal debe aplicar para el
cumplimiento de sus funciones.
Documento que permite regular internamente las

PROCEDIMIENTOS

NORMA actividades de los procesos a fin de darle dinamismo y Y
ADMINISTRATIVA NAI eficiencia, estableciendo pautas orientadas a un Organo
INTERNA ordenamiento y control de la gestion interna de las

unidades organicas.

g’é’iﬁﬂﬁ%
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ANEXO N° 02

ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

A. REGLAMENTO

CARATULA

INDICE

TITULO I: DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO I: OBJETIVO, ALCANCE Y BASE LEGAL
CAPITULO II: TERMINOS Y DEFINICIONES
CAPITULO Ill: ..

CAPITULO Ill: ...

CAPITULOIII: ...

CAPITULO n: ...

TITULO II: DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
(OPCIONAL)

TITULO I1I: DISPOSICIONES FINALES (OPCIONAL)
TITULO IV: DISPOSICIONES TRANSITORIAS (OPCIONAL)
TITULO V: ANEXOS (OPCIONAL)

B. DIRECTIVA
CARATULA
INDICE
I. OBJETIVO
Il. ALCANCE
Il. BASE LEGAL
IV. TERMINOS Y DEFINICIONES
V. RESPONSABILIDADES
VI. DISPOSICIONES GENERALES
VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS (OPCIONAL)
VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
(OPCIONAL)
IX. DISPOSICIONES FINALES (OPCIONAL)
X. DISPOSICIONES TRANSITORIAS (OPCIONAL)
XI. VIGENCIA
Xll. APROBACION
Xlll. ANEXOS (OPCIONAL)

C. GUIA DE PROCEDIMIENTOS

CARATULA
INDICE
I. OBJETIVO
Il. ALCANCE
Il. BASE LEGAL
IV. TERMINOS Y DEFINICIONES
V. DISPOSICIONES GENERALES
VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
VIl. VIGENCIA
VIll. APROBACION
IX. ANEXOS
- DIAGRAMA DE FLUJO
- OTROS ANEXOS (OPCIONAL)

D. NORMA ADMINISTRATIVA INTERNA

VI.

CARATULA

INDICE

OBJETIVO

BASE LEGAL
DESCRIPCION
VIGENCIA
APROBACION
ANEXOS (OPCIONAL)
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ANEXO N° 03
ORGANOS RESPONSABLES DE LA FORMULACION, REVISION Y APROBACION
DE LOS DN
ORGANOS RESPONSABLES DE LA FDRMlJLACION, REVISION ¥ APROBACION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS
4
FORMULACION REVISION APROBACION
REGLAMENTO Fogaﬁﬂ[?m H OPPAURM H 0l H SGEN H JNAC w
DIRECTIVA P P

i Y
ORGANO

}—b OF‘F‘IURMH Al H SGEN ‘
GUIA DE N y \ ) \ :

FORMULADOR
PROCEDIMIENTOS

NORMA ( X“\ ) R r’ﬁ \
ADMINISTRATIVA OPF/URM 0AJ

FORMULADOR FORMULADOR
INTERNA \ ) | | \ /

PRIMERA VERSION 19



DOCUMENTOS NORMATIVOS DEL RENIEC DI-001/0PP/001

ANEXO N° 04

MODELO DE ACTA DE CONFORMIDAD SOBRE PROPUESTA DE DN
REUNION DE EQUIPO DE TRABAJO

En la ciudad de Lima, siendo las....... horas del dia.../.../..., se dio la sesidn
extraordinaria via presencial o remota via.................. (especificar: video llamada
multiple via WhatsApp, zoom, webex, etc.); siendo convocados por
................ (identificar al Organo Formulador), las siguientes personas:

T, , en representacionde...................... (Nombre del Organo Involucrado)
2 i, , en representacion de...................... (Nombre del Organo Involucrado)
(-..)

HH Integrante del o6rgano formulador, quien actua como

secretario del Equipo de Trabajo.

Los puntos por tratar son:

1. Presentacion de la propuesta de ... (Identificar el nombre del DN), a cargo del
organo formulador.

2. Revisidn/comentarios/ajustes a la propuesta de ... (identificar nombre del DN) por
parte de los 6rganos involucrados.

3. Conformidad de la propuesta de ............ (identificar nombre del DN) por parte de
los érganos involucrados en el marco de su competencia y funciones.

Acuerdos

Al término de la reunion, se llegé a los siguientes acuerdos:

Sin existir otro punto a tratar y leida la presente Acta por cada uno de los miembros del
equipo de trabajo, siendo las ....... horas del dia.../.../20... se levanta la sesion.
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ANEXO N° 05

ESTRUCTURA DEL INFORME DE SUSTENTO PARA LA FORMULACION,
ACTUALIZACION O DEROGACION DE UN DOCUMENTO NORMATIVO

.  ANTECEDENTES

Describir los hechos que motivaron la propuesta de DN, asi como las acciones
realizadas en la etapa de formulacién del DN (incluir fechas y datos de las
reuniones con los 6rganos involucrados, en la misma, de ser el caso).

Il. ANALISIS (justificacién-sustento de la formulacion de la propuesta o
derogacién del DN)

El 6rgano formulador debe considerar en su andlisis, los criterios establecidos en
el numeral 7.1.1, para formulacion o actualizacion de DN, o del numeral 7.6.1 para
los casos de derogacion.

En adicién a ello, debe precisar:
o El objetivo y materia de la propuesta de DN.

¢ Que los 6rganos involucrados hayan manifestado su conformidad a la propuesta
de DN.

e En caso de actualizacion, si existen DN para derogacion, conforme al numeral
7.5.3.

e A partir de la segunda version de un DN, incluir los principales cambios y
actualizaciones efectuadas al DN y el sustento de los mismos.

e En caso de derogacion, precisar el cédigo, denominacion, versiéon y acto resolutivo
de aprobacion del DN que contiene lo normado por el DN a derogar (para el
supuesto de duplicidad).

[ll. CONCLUSIONES
Describir los aspectos relevantes del analisis.

IV. RECOMENDACIONES
Recomendar el inicio del tramite de aprobacion y/o de derogacion del DN, segun
corresponda.

Nota: El presente anexo sirve de base para la elaboracion del andlisis de sustento
contenido en el informe de formulacién, actualizacion o derogacion de DN.

PRIMERA VERSION 21



DOCUMENTOS NORMATIVOS DEL RENIEC DI-001/0PP/001

ANEXO N° 06

LINEAMIENTOS GENERALES Y SUGERENCIAS DE REDACCION

Lineamientos Generales

Procure escribir de manera explicativa.
Piense en el lector al que se dirige.

Evite el uso de tecnicismos.

0 IR

Si va utilizar términos complejos expliquelos y proporcione un glosario (como
Anexo).

Sugerencias de Redaccion

1. Use un lenguaje sencillo y amable.
2. Evite usar: Gerundios, adverbios terminados en mente, verbos en futuro.

3. Utilice sélo las palabras necesarias, evitando escritos redundantes que podrian
crear confusion.

Separe sus ideas, tratando de comunicar una sola idea completa en cada oracion.

Utilice los términos y definiciones de manera correcta y uniforme en todo el texto
del DN.

Cada texto debe ser Unico a fin de evitar redundancia.
Evite, en la medida de lo posible, las oraciones combinadas (donde varias

oraciones se juntan con conectores como “que”, “por lo tanto”, “y”).
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ANEXO ° 07

ORDEN JERARQUICO DEL MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION POLITICA DEL PERU

LEY ORGANICA
LEYES ORDIMNARIAS

RESOLUCION LEGISLATIVA

DECRETO DE URGENCIA

DECRETO LEGISLATIVG

DECRETO LEY

DECRETO SUPREMO

RESOLUCION SUPREMA

RESOLUCION MIMISTERIAL

RESOLUCION DE CONTRALORIA

RESOLUCION DE SECRETARIA DE GOBIERNO
RESOLUCION DE SECRETARIA DE GESTION PUBLICA

RESOLUCION DE PRESIDENCIA DE CONSEJO DIRECTIVO

RESOLUCION JEFATURAL

RESOLUCION SECRETARIAL

RESOLUCION GEREMCIAL O DIRECTORAL

Elaborado por URM

Nota:

La descripcién de la base legal, debe realizarse siguiendo el orden descendente que se muestra en el
grafico superior.
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ANEXO N° 08

ESTRUCTURA DE LA BASE LEGAL EN LOS DN

NORMAS LEGALES [ vy JRTARICEH

FAUSTO ALVARADO DODERO : paliuionto obligatorio por todas las entidades a que
Primer Vicoprosidente del Congreso de la Repiblica rl ‘ audedp 1a Loy N° 27785, Loy Orginica
ol Sistema NaciOmareeu de

T ontralorla
{«k gggggLE&ESIDENTE CONSTITUCIONAL DE Gergml del'la gepﬁblical. .
on aplicadas por los rganos y personare b

adminisuae:ibn inslilﬁgional. asq comoypgr ol brgano do ] Fecha de Publicacion
POR TANTO: control institucional, conforme a su correspondiente

ambito de competencia,
Mando se publique y cumpla,
Dado enla Casa de Goblemo, en Lima, alos diecisiete SISTEMA DET lggh%& INTERNO

dias del mes do abril del afo dos i ses,
Capitulo | Numeracidn

ALEJANDRO TOLEDO
Presidonte Constitucional de la Repiblica Defincién y Componentes
PEDRO PABLO KUCZYNSKI GODARD v SI5t0ma 4o OO
Presidento dol Consejo de Mnistros 6 denomina sistappamde=tTRiimbTio al conjunto

de accionos.-eutiliaderlanes, politicas, normas,
06768 aaugteB=orTan zacion, procedimientos y métodos,

Uyendo la-acttud de las autoridades y el personal
organizados @ instituidos en cada entidad del Estado,

Rango

@ para la consecucion do los objetivos indicados en ol
anticulo 4° do fa presento Ley,
EL PRESIDENTE D LA REPUBLICA Conatituyen sus compondetss:
. a) El ambiente de control; entendido como el enfomo
POR CUANTO: ) otqanizacional favorable al ejercicio de prdcticas
El Congreso do la Repiblica valores, conduclas y reglas apropiadas para el
ha dado la Ley siguiente funcionamiento del control intorno y una gostion
Y esovpulosa, . 5
EL CONGRESO DE LA REPUBLICA; b) La eyaluacuén de riesgos, en cuya virud deben Oenominacion
b idontificarse, analizarse y administrarse los faclas
Ha dado la Ley siquiente: 0 eventos que puedan afectarad 0b

cumlimuonlo

LEY DE CONTROL INTERNO DE

BRICIONeS
dades de control gerencial, son las politicas
y procedimientos de control que imparte la
direccion, gorencia y los nivelos ?‘ocqlivoa

LAS ENTIDADES DEL ESTADO

TTULO | competentes, en relacion con las funciones
DISPOSICIONES GENERALES asignadas al personal, a fin de asequrar el
cumplimiento de los objetivos de la entidad,
Canitulo | d) Las actividades de prevencion y monitoreo,

Ley 28716 Ley de Control Interno de las 18 de abril de 2006.
Entidades del Estado
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ANEXO N° 09

CRITERIOS DE FORMA Y ESTILO DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

DENOMINACION DEL DN CODIOO DEL DN

L OBJETIVO

e

Establecer las nt de los
mwmwammdnyemwmsmem ulnde
la transparencia

el ejer dt sus atribx Encabezado
Denominacién y cédigo
. ALCANCE del Documento
g Diroctiva o adwl o ia de Talento Humano (GTH) Normahvo. .
a través de la Sub G ia de A L (SGN.) y es de aphcoeion a Fuente: Arial 8 Negrita
todos los servidores civiles del RENIEC, g y
dar wento bajo resp
Margenes . BASE LEGAL \
lzquierda y derecha N
3.0cm 3.1. Ley N° 26497, Ley Organica del Identificacion y
Interior y superior Estado Civil - RENIEC, del 12 de julio de 1995 y sus
2.5cm 12 L., w zym Ley que establece p fanes & tb ge | Titulos y Subtitulos
’ asi como de las personas que presten Fuente: Arial 11 Negrita
servicios al Em bajo " I, del 13 de
diciembre de 2001,
33 Ley N° 27815, LwddCédwdthudehFuwénm del 13 de
f Q\ agosto de 2002 y sus
ve 34. Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico, del 19 de febrero de 2004 y
e sus modifs Cuerpo
» Fuente: Arial 11

35. Ley N° 28716, uyacwalmoemmw&moww i +
de abril de 2006 y sus modif Espac!ado anterior y
posterior 6 puntos.
36. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, del 04 de julio de 2013 y sus Interlineado sencillo.
modificatorias.

3.7. Ley N° 30161, Ley que regula la p i5n de Declaracion Jurada de
Ingresos, Bienes y Rentas de los Funcionarios y Servidores Publicos del
Estado, del 28 de enero de 2014 y sus modificatorias.

{:ﬂ' \. 3.8. Decreto Supremo N° 019-2002-PCM, aprueba d Reglamento de la Ley N'
== e w quo. eabloce; tib Pie de pagina
Pl asi como do las personas que pvuhn sz i
servicios & Estado bao Gl 08 g6 mareo | VErsion y numeracion
de 2002. de pagina
Fuente: Arial 9

39. DocrﬁoSupmnoN'onmt’CI muwdsuww

27806, Ley de Transp yA a la Inf
8gosto de 2003 y sus modificatorias.
3.10. Decreto Supremo N° 033.2005-PCM, MdR de la Ley N*

27815, Ley dei Codigo de Etica de la Funcion

@ 2005 y sus modificatorias.
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ANEXO N° 10

CARATULA DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

Logo del RENIEC

< Tipo del DN
Codiao del DN DIRECTIVA (arial black 16)
(arial black 16) "DI-001-OPP/001
Denominacién del DN
(arial black16) — —>DOCUMENTOS NORMATIVOS DEL RENIEC
PRIMERA VERSION o Version del DN
N (arial 12)

Organo Formulador OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
(arial black 16) —_—

PRIMERA VERSION 26



DOCUMENTOS NORMATIVOS DEL RENIEC DI-001/0OPP/001

ANEXO N° 11

REGISTRO Y CONTROL DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

REGISTRO Y CONTROL DE DOCUMENTOS NORMATIVOS

. : : ACTO ACIO FECHA
CODIGO DENOMINACION VERSION ORGANO . FECHA_APROB. | RESOLUTIVO = MES DSE ANODSE. | ESTADO DN
RESOLUCTIVO BAJA BAJA

- De uso exclusivo de la OPP/URM.
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ANEXO N° 12

PUBLICACION EN LA INTERFASE DE LA INTRANET

DATOS A INGRESAR:

+Clave de
Acceso?

Unidades Orgénices
Ceberturs Necond | ()
TuPA

Guis de Trdmites | Takio >> Decumantos

Lo

NFOUEG - RENEC P

numero

EC = O Currple oy dei Mas

umento

Seleccionar el
o / UU0O

Floiatonma Coveasve 8 e 1 Oepandencis |Todas las Sepandencas
Virtual ER
Tramate Doaumentenc [ Tipe e [ = Y Ingrese of manes un Crterio de Sdagveds Ayuaa
Siserns da Gestiin da a e N—
Raquerimient o
Estadisticas ﬁ > Sel 3 4 Buscar el documento
M lo\c.conoi j o SRS normativo

atacto con el URRAON !
| T
Pl ARV
Sy
e

i EFY  Gp-336-Gud/Sgrd/001 “Trémae De Emisidn ¥ Entregs Owl Certficads 4pno/sn:, SUB GERENCIA DE REGISTRO
[ /= Oighat, Primern Versdn e

RESULTADO DE BUSQUEDA:

& NNTRANET RENIEC

: VO TERICO Of LA | et ]
SADE ADMBETRANYA CIIECS URCASO B¢ Bt 30, Campalies, Eventons y Samenae o 7 Asencidn m— |
T CUAL S INCUNTIA AL JINVICIO M PRRIOMAL S
LR e — 2l
mn'mu&hﬂm‘l‘“’um _J NoRsCas FENIEC — A Chae Of1 |
—— > ——— )

e o n Cwectons de g=.  Feematos de

= ) D s B o

\4, arnen-sedec

Documentos RENIEC = 2::.‘.:::“

Coberturs Nacions
TUSA

Guls de Trémrites mEamesan srauenTe
- alhalbidaadl
INFOLEG - PENIEC 8
Planatomma Coecatva Lot Dependencis |Garenca De Planscacon ¥ Sresupuesto =
Vit €5
e e S T P Buscar s Ingrese a1 Mencs wn Crtenc de Busaweds Ayuca
umantes |CIRECTIVA =1 -~ o - S e L |

Sitema de dertién de
B ue e
Estadizicss (@

Més Aphcacones

Péginas )

ld«; ¥ onwe-stu Resultado de la Busqueds

¥ 0r300-Gpp/001  Limesmientos Pars L  Formulecde De o8 30/0s/3014  OERENCIA OE BLANIFICACION Y
Coaumeneos Mormatnos Det Ranies” Guints Verssa SRS
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ANEXO N° 13

SIMBOLOGIA PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMA DE FLUJO BASICO

forma temporal o permanente.

CONECTOR DE
PAGINAS EN LA MISMA
HOJA

Representa una conexion o enlace
entre etapas que no son
consecutivas en el flujo regular del
diagrama, sino que por sus

SIMBOLO SIGNIFICADO APLICACION
TERMINAL Representa el inicio o término de
un procedimiento.
OPERACION Representa el espacio para
describir una actividad del
procedimiento.
DECISION O Indica un punto del procedimiento
ALTERNATIVA donde se toma una decision entre
dos opciones (Si 0 No).
Representa cualquier tipo de
DOCUMENTO documento que se utilice o se
genere en el procedimiento. El
documento podra tener copias.
Representa un archivo de oficina
ARCHIVO donde se guarda un documento en

caracteristicas o condiciones deben
continuarse en otra etapa posterior
dentro de la misma péagina.

CONECTOR DE
PAGINAS EN OTRA
HOJA

Representa un enlace o conexion
de una pagina a otra. En su interior
se coloca un nimero arabigo que
indicara la etapa en la cual
continlia el diagrama.

|

C—

DIRECCION DE FLUJO
O TRASLADO O LINEA
DE UNION

Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las
distintas operaciones.

Nota: La simbologia no es limitada, podran utilizarse otros simbolos que se consideren necesarios
para la descripcién de los procedimientos.
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ANEXO N° 14

CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS DEL DN

Identificar y sefialar el numeral o
disposicion eliminada

Se elimino (ldentificar y sefialar el numeral
eliminado)

Identificar y sefialar el numeral o

disposicion modificada Se modificé (Identificar y sefalar el numeral

modificado)

Identificar y sefialar el numeral o

; P . Se incluyd (Identificar y sefialar el numeral
disposicion incluida

incluido)
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