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OBJETIVO

Establecer los lineamientos y acciones a seguir para el procesamiento de
solicitudes del Documento Nacional de Identidad (DNI/DNIle), las validaciones de
solicitudes propuestas por el sistema ABIS para la identificacion biométrica de las
personas naturales, la formulacion de informes de verificacion de identidad, la
verificacion de identidad via WEB para confirmar la identidad biométrica del
ciudadano, la gestion de notificaciones asi como la modificacion de datos en el
Registro Unico de Identificacion de las Personas Naturales (RUIPN)
correspondientes a personas fallecidas, promovidas por solicitudes administrativas
0 mandatos judiciales.

ALCANCE

La presente Guia de Procedimientos es administrada por la Direccion de Registros
de Identificacién, en adelante DRI, y de aplicacion obligatoria por la Sub Direccion
de Procesamiento de Identificacién (SDPI), Sub Direccion de Depuracién Registral
y Electoral (SDDRE), Sub Direccién de Vinculos y Archivo Registral (SDVAR) que
conforman la DRIy la Unidad de Infraestructura y Soporte Tecnoldgico (UIST) de la
Oficina de Tecnologia de la Informacion (OTI)

BASE LEGAL

3.1 Constitucién Politica del Peru, del 30 de diciembre de 1993.

3.2 Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacién y Estado
Civil - RENIEC, del 12 de julio de 1995 y sus modificatorias.

3.3 Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, del 28 de mayo de 2000,
y sus modificatorias.

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

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

3.6 Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, del 03 de julio del
2011.

3.7 Decreto Legislativo N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas
medidas de Simplificacién Administrativa, del 10 de noviembre de 2016.

3.8 Decreto Legislativo N° 1256, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Prevencion y Eliminacion de Barreras Burocraticas, del 08 de diciembre de
2016.

3.9 Decreto Legislativo N° 1353, Decreto Legislativo que crea la Autoridad
Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, fortalece el
Régimen de Proteccion de Datos Personales y la regulacion de la gestion de
intereses, del 07 de enero del 2017.

3.10 Decreto Legislativo N° 1384, Decreto Legislativo que reconoce y regula la
capacidad juridica de las personas con discapacidad en igualdad de
condiciones, del 04 de setiembre de 2018.

3.11 Decreto Legislativo N° 1310, Decreto Legislativo que aprueba medidas
adicionales de Simplificacién Administrativa, del 30 de diciembre de 2016.

3.12 Decreto Supremo N° 015-98-PCM, aprueba el Reglamento de las
Inscripciones del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil, del 25 de
abril de 1998, y sus modificatorias.

3.13 Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley de Modernizacion de la Gestion del Estado, del 30 de
enero de 2002.
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3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

3.24

3.25

3.26

3.27

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM “Decreto Supremo que aprueba la
Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Puablica al 2030, del 21 de
agosto de 2022.

Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, Reglamento de la Ley de Firmas y
Certificados Digitales, del 19 de julio del 2008, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, Aprueban Reglamento de la Ley  N°
29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, del 22 de marzo del 2013.
Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, aprueban medidas para el
fortalecimiento de la infraestructura oficial de firma electrénica y la
implementacion progresiva de la firma digital en el Sector Publico y Privado,
del 29 de abril del 2016.

Decreto Supremo N° 019-2017-JUS, aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1353, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, fortalece el Régimen de
Proteccion de Datos Personales y la regulacion de la gestion de intereses, del
15 de setiembre de 2017.

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.

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

Resolucion de Contraloria N° 273-2014-CG, aprueba las “Normas
Generales de Control Gubernamental”, del 13 de mayo de 2014, y sus
modificatorias.

Resolucion Jefatural N° 004-2009-JNAC/RENIEC, resuelve modificar a
partir de 01 de enero de 2009, los articulos Tercero y Cuarto de la Resolucion
Jefatural N° 356-2005/JEF/RENIE referida a la vigencia de la Ley N° 29248,
Ley del Servicio Militar y sus modificatorias, del 07 de enero de 2009.

Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, aprueban el uso obligatorio de la
Norma Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la
Informacion. Técnicas de Seguridad. Sistema de Gestién de Seguridad de la
Informacion. Requisitos. 22 Edicion”, en todas las entidades integrantes del
Sistema Nacional de Informatica, del 14 de enero de 2016.

Resolucion Jefatural N° 86-2021/JNAC/RENIEC, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones y la Estructura Organica del
RENIEC, del 05 de mayo de 2021, y sus modificatorias.

Resolucion Jefatural N° 7-2023/JNAC/RENIEC, que aprueba con eficacia
anticipada del 24 noviembre de 2022, la emision del Documento Nacional de
Identidad Convencional de Mayor y Menor de edad, asi como el DNI
convencional Bilingue.

Resolucion Secretarial N° 000069-2020/SGEN/RENIEC, aprueba la
Directiva DI-370-SGEN/OAD/002 “Central de Notificaciones y Despacho
Documentario del RENIEC” del 16 de octubre del 2020

Resolucion Secretarial N© 000030-2022/SGEN/RENIEC, que aprueba la
Directiva DI-001-OPP/001 sobre “Documentos Normativos del RENIEC”,
primera version, del 17 de abril de 2022.
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3.28

3.29

3.30

3.31

Resolucion Secretarial N° 12-2021/SGEN/RENIEC, aprueba la Guia de
Procedimientos GP-460-GAJ/002 “Conformacion y Remisién de Expedientes
Administrativos de Naturaleza Penal”, del 09 de febrero 2021.

Resolucion Secretarial N° 135-2018/SGEN/RENIEC, aprueba el Manual de
Especificaciones técnicas MET-200-GRI/SGPI/001 “Documento Nacional de
Identidad de mayor de Edad” y el MET-201-GRI/SGPI/001 “Documento
Nacional de Identidad del Menor de Edad” y sus modificatorias, del 24 de
octubre de 2018.

Resolucion Secretarial N° 143-2019/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-442-GTI/006 “Gestion de Eventos relacionados con la informacion en la
Base de Datos del RENIEC”, del 19 de diciembre de 2019.

Resolucion Directoral N° 017-2018-INACAL/DN, aprueba la Norma Técnica
Peruana NTP-ISO 2859-1:2013 “Procedimientos de Muestreo para
Inspeccion por Atributos”, 4a Edicion, del 31 de julio del 2018.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

ABIS (Automated Biometric Identification System)

Sistema Automatizado de Identificacion Biométrica. Compara en fraccion de
segundos la imagen de una impresion dactilar o imagen facial contra los
millones de imagenes registradas en la Base de Datos ABIS.

Administrado
Es la persona natural en el procedimiento administrativo sobre los que recae
los efectos juridicos.

Almacén de Tarjetas No Personalizadas (ATNP)
Ambiente fisico del Centro de Personalizacion del Documento Nacional de
Identidad electronico, donde se resguardan las tarjetas no personalizadas.

Bolear
Accion de redondeo de las cuatro esquinas del DNI convencional.

CA Service Desk Manager

Aplicativo informatico a través del cual se registran todos los tramites que
requieran atencion urgente por parte de la Oficina de Comunicacion y Prensa
(OCP), Direccion de Restitucion de la Identidad y Apoyo Social (DRIAS),
Direccion de Servicios Registrales (DSR), Direccion de Registro de
Identificaciéon (DRI) y por la Sub Direccién de Procesamiento de Identificacion
(SDPI)

Captura de imagenes
Se refiere propiamente el escaneo de los documentos fisicos.

Centros de Atencién

Local a cargo de la Direccién de Servicios Registrales donde se efectia el
registro para el tramite y la entrega del DNI, asi como la certificacion del
Registro Unico de ldentificacion de las Personas Naturales (RUIPN) y
Registros Civiles (RRCC)
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4.8

4.9

4.10

411

412

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

Cddigo de Local

Cddigo de una Oficina Registral, Agencia, Punto de Atencién, Oficina
Registral Auxiliar, u Oficina Registral Consular, que identifica el lugar de
captura y/o entrega en mérito a los procedimientos efectuados.

Cdédigo OACI

El cédigo de Organizacién de Aviacion Civil Internacional — OACI, como se le
conoce a este dato variable. Es un cdédigo de validaciéon de seguridad
internacional con el cual se puede codificar informacion alfanumérica.

Corte de imagenes
Seleccion de la imagen digitalizada que puede ser de la fotografia, impresion
dactilar o firma para su respectiva calificacion del tramite.

Densitometro
Equipo de medicion de la tonalidad de color en una impresion.

Digitalizacion de iméagenes

Es la conversion de la informaciéon plasmada en papel, a imagenes
electronicas sin alterar su originalidad, esto se realiza con un dispositivo de
alta velocidad (scanner), siguiendo ciertos procedimientos se crea una base
de datos con sus respectivos campos y luego se ordena toda la informacion,
por ello se le asignan indices de ubicacion a los documentos escaneados y
hacer mucho mas facil su busqueda para su posterior recuperacién o
consulta.

DNI

Documento publico, personal e intransferible emitido por el RENIEC que
acredita la identidad personal de su titular para mayores y menores de edad
el cual, es necesario para acceder a todos los servicios y beneficios del
estado.

Documento Nacional de Identidad electrénico (DNle)

Es un documento publico, personal e intransferible emitido por el RENIEC,
que acredita presencial y electrénicamente la identidad personal de su titular,
permitiendo la firma digital de documentos electrénicos y el ejercicio del voto
electronico.

EREP-RENIEC

Entidad de Registro o Verificacion para el Estado Peruano, la cual se encarga
del levantamiento de datos, comprobacion de la informacion del solicitante del
certificado digital, identificacion y autenticacion de los titulares y suscriptores,
aceptacién y autorizacion de solicitudes de emision y cancelacion de
certificados digitales.

Examen Pericial Sumario EPS

Documento formulado por Perito Dactiloscépico Interno, Técnico
Dactiloscopico Interno y Técnico Grafotécnico Interno que plasma el analisis
y conclusién como consecuencia de la homologacién de las impresiones
dactilares y/ o fotografia en los registros involucrados. Se emite mediante el
aplicativo informatico para su elaboracion.

Ficha Registral
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4.18

4.19

4.20

4.21

4.22

4.23

4.24

4.25

4.26

4.27

4.28

Es el formato utilizado para el registro de los datos de la persona mayor o
menor de edad.

e Para los tramites de mayores de edad, formato de color azul.

e Para los tramites de menores de edad, formato de color verde.

Filesreniec
Es un servidor a través del cual se almacenan las carpetas conteniendo datos
variables como imagenes y datos.

Filmina

Lamina compuesta de polietileno y poliéster que se integra molecularmente al
papel mediante la aplicacién de calor. Film termosellable que cubre el anverso
y reverso del DNI.

Fiery
Servidor de impresion, que administra los trabajos de las impresoras.

Guillotinar
Individualizar el DNI con ayuda de una guillotina.

Hit

De identificacion, cuando el ABIS encuentra un ciudadano inscrito en el
RUIPN con las mismas impresiones dactilares del titular del procedimiento.
Resultado mediante el sistema ABIS que determina que las impresiones
dactilares y/o fotografia si corresponden, tratandose de una misma persona.

No Hit
Resultado mediante el sistema ABIS que determina que las impresiones
dactilares y/o fotografia no corresponden, tratdndose de diferentes personas.

Informe de Verificacion de Identidad

Documento formulado por perito dactiloscépico interno, técnico dactiloscopico
interno o técnico grafotécnico interno, que plasma el analisis y conclusion
como consecuencia de la homologacion de las impresiones dactilares y/ o
fotografia en los registros involucrados. Se emite mediante “Software del
Sistema de Gestion Documental del RENIEC”.

IDPRO
Aplicativo informéatico a través del cual se capturan las imagenes contenidas
en la ficha registral para el Documento Nacional de Identidad y ABIS.

Inscripcion Electoral de 7 digitos:
Documento transferido por el Registro Electoral del Pert — REP, constaba de
25 campos y tuvieron vigencia desde 1962 hasta 1984

Lote de Impresion
Es un grupo de DNI ordenado por secuencia de impresion con un maximo de
420 DNI distribuidos por cédigo de local.

Lote de Reimpresidn

Conjunto de DNI que no se ajustan a lo establecido en el Manual de
Especificaciones Técnicas y que no exceden el porcentaje establecido por el
proceso, del tamafio del lote de impresion.
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4.29

4.30

4.31

4.32

4.33

4.34

4.35

4.36

4.37

Local de Destino

Oficina Registral, Agencia, Oficina EREP-RENIEC u Oficina Registral
Consular, donde se envia el DNle para la entrega correspondiente, en mérito
al procedimiento efectuado.

Lote de DNle
Grupo de tarjetas personalizadas (TP) organizadas segun el numero de
secuencia y por cédigo de local, cada grupo no excede las 100 tarjetas.

NIST
Archivo compacto en formato WSQ que contiene informacion de las
impresiones dactilares.

Notificacion

Es el acto procedimental revestido de formalidades que garantiza el derecho
de los administrados de acceder a las decisiones y comunicaciones de la
administracién publica; las mismas que se regulan de acuerdo a lo establecido
en el Decreto Supremo 004-2019/JUS - TUO de la Ley General de
Procedimientos Administrativos Ley N° 27444.

Observacion en Ficha Registral

Consiste en detectar defectos de forma y/o de fondo en los sustentos
documentales presentados para los procedimientos de identificacion de
incorporacién y/o modificacion de datos en el RUIPN, que ameritan
comunicarse a los 6rganos y unidades organicas competentes a fin de que
determinen la validez de estos y la consecuente emisién del Documento
Nacional de Identidad y/o modificacién de datos en el RUIPN.

Partida de Inscripcién Electoral
Documento trasferido del Registro Electoral del Peri-REP al Registro Unico
de Identificacion de las Personas Naturales, vigente desde 1984 hasta 1996,
constaba de 22 campos y fue utilizado para realizar el registro de los datos e
imagenes de la persona que solicitd su inscripcién y/o actualizacién de datos
ante el Registro Electoral del Per( para la obtencion de su Libreta Electoral.
Consta de dos partes:

o Parte fija (Matriz).

e Parte desglosable (Boleta).

Plancha
Folio de Papel de seguridad.

Preparacion del Lote de DNI

Proceso mediante el cual se genera un archivo de intercambio (*.TXT), con
los datos de un lote de DNI, el cual esta formado por uno a varios registros.
El archivo generado tendra como titulo el nimero de lote de DNI, y la fecha
en que fue generado.

Personalizacion

Proceso por el cual los datos del titular como son, sus prenombres, apellidos,
sexo, fecha de nacimiento, estado civil, lugar de domicilio, etc., y las imagenes
como son, la fotografia, la firma y la plantilla de las impresiones dactilares,
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4.38

4.39

4.40

4.41

4.42

4.43

4.44

4.45

4.46

son incorporados a la Tarjeta No Personalizada (TNP), tanto de manera fisica
como en formato logico.

Reproceso
Accion tomada por observaciones u omisiones respecto al incumplimiento de
los requisitos y la normatividad vigente, en la calificacion y emision del DNI.

Refilado
Accion que consiste en cortar las planchas del DNI con una refiladora
(guillotina).

Reglas milimétricas
Equipo utilizado para realizar la verificacién dimensional del DNI.

Sala de Personalizacion (SP)

Ambiente fisico del Centro de Personalizaciéon del Documento Nacional de
Identidad electrénico, especialmente disefiado para el proceso de
Personalizacion del DNIe.

Sistema ABIS
Sistema de identificacion Biométrica automatizado, evalia la identidad
mediante la comparacion de impresiones dactilares y/o fotografia.

Sistema de Enmienda de Datos

Aplicativo informético a través del cual se procesan las inconsistencias de
datos de personas naturales a consecuencia de un error de la administracion;
asimismo, se procesa los mandatos judiciales y resoluciones administrativas
correspondiente sobre rectificacion de datos de inscripciones en el Registro
Unico de Identificacion de las Personas Naturales correspondiente a personas
fallecidas.

Sistema Integrado Operativo (SIO)

Aplicativo informatico de produccién, desarrollado por la Oficina de
Tecnologia de la Informacion, que integra los procesos operativos de
Identificacion.

Sistema de Habilitaciones y Cancelaciones (SIHABCAN)

Aplicativo informético a través del cual se ejecuta el proceso de depuracion
(cancelacion, restriccion, habilitacion, observacién) de personas mayores y
menores de edad, en el RUIPN a cargo de la Sub Direccion de Depuracion
Registral y Electoral.

Sistema de Identificacion Multi-biométrico

Aplicativo informatico que permite el procesamiento de impresiones dactilares
y/o fotografia a la base de datos del Sistema Automéatico de Identificacion
Biométrica ABIS, del que se obtiene los siguientes resultados:

a) Identificado: en los casos en que el aplicativo ha encontrado una o
mas impresiones dactilares y/o fotografias presumiblemente idénticas
a la que se ha ingresado en consulta, proponiendo candidatos.
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4.48

4.49

4.50

451

4.52

4.53

4.54

4.55

4.56

b) No identificado: En los casos en que el aplicativo no ha encontrado
candidato(s) con impresiones dactilares y/o fotografias idénticas.

Sistema de Emision de Tarjetas

Software de interfaz del sistema de emisién de tarjetas compuesta por
modulos que permiten gestionar la produccién, la configuracion y la
administracién para la personalizaciéon en una tarjeta.

Sistema de Notificaciones OGD

Aplicativo informatico de apoyo a las actividades de despacho y notificacion
de los encargados de notificaciones y la Central de Notificaciones y Despacho
Documentario administrado por la Oficina de Gestibn Documentaria.

Software del Sistema de Gestién Documental del RENIEC.

Herramienta informética que permite la administracién y gestién del flujo
administrativo de los documentos. La documentacion se encuentra en formato
digital, conserva la firma digital durante la emision y lectura del documento.

Solicitud de Codigo ALPHA

Son las propuestas de imagenes por el sistema, de los tramites diarios DNI,
cuya calidad no cumplen los requisitos minimos establecidos para el
procesamiento mediante el ABIS (Score de calidad para impresiones
bidactilares y para decadactilares < 300).

Validacion ALPHA

Actividad relacionada a la evaluacion de muy baja calidad de imagenes de las
impresiones dactilares y/o fotografia. El sistema ABIS determina qué
solicitudes de tramite seran derivadas para analisis del perito (Dactiloscépico
Interno, Técnico Dactiloscopico Interno y Técnico Grafotécnico Interno).

Tramite manual
Es aquel procedimiento mediante el cual los datos e imagenes son capturados
de manera manual en una Ficha Registral.

Tramite semiautomatico
Es aquel procedimiento mediante el cual los datos e imagenes son capturados
de manera sistematizada en una Ficha Registral.

Tramite de Captura en Vivo

Es aquel procedimiento mediante el cual los datos e imagenes son capturados
de manera automética en una Ficha Registral, para la validacion biométrica
de su identidad.

Tarjeta Personalizada (TP)

Se obtiene al finalizar el proceso de personalizacion del lote de DNle, cuando
los datos del titular como son, sus prenombres, apellidos, sexo, fecha de
nacimiento, estado civil, lugar de domicilio, etc., y las imagenes tales como, la
fotografia, la firma y la plantilla de las impresiones dactilares, son
incorporados a la Tarjeta No Personalizada (TNP), tanto de manera fisica
como en formato légico.

Tarjeta No Personalizada (TNP)
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4.57

4.58

5.1

52

5.3

54

5.5

5.6

La Tarjeta No Personalizada o tarjeta inteligente (Smart Card) es de material
integramente de policarbonato, que permite la incorporacion de elementos de
seguridad de dultima tecnologia, asi como la personalizacibon mediante
grabado laser.

Tarjeta Observada
Es la tarjeta que presenta observaciones, al finalizar el proceso de inspeccion
de calidad. ElI motivo de observacion puede ser por datos o imagen.

Tarjeta fallada en la personalizacion

Es la tarjeta que no ha concluido con éxito el proceso de personalizacion,
porque fue expulsada en la bandeja de error en el sistema de emision de
tarjetas.

V. DISPOSICIONES GENERALES

La Direccion de Registros de Identificacion a través de la Sub Direccién de
Procesamiento de Identificacién, vela por el cumplimiento de la presente Guia
de Procedimientos.

La Sub Direccién de Depuracién Registral y Electoral, remite las resoluciones
administrativas que dispone la procedencia de las solicitudes de rectificacién
administrativa de datos en inscripciones con titular fallecido en el Registro
Unico de Identificacién de Personas Naturales, para su ejecucion en la SDPI.

La Sub Direcciéon de Vinculos y Archivo Registral, atiende la solicitud de
documentos registrales histéricos para complementar la evaluacion vy
calificacion de los tramites de DNI; cuando asi lo amerite y custodia las fichas
registrales procesadas en la SDPI e incorpora los expedientes elaborados
producto del proceso indagatorio a la ficha correspondiente.

La Oficina de Tecnologia de la Informacién a través de la Unidad de
Infraestructura de Soporte Tecnoldgico, atiende las solicitudes formuladas por
la SDPI, donde se advierta que las imagenes presentan error en los tramites
de captura en vivo.

La Direccion de Servicios Registrales — DSR y la Direccion de Restitucion de
la Identidad y Apoyo Social — DRIAS remite las fichas registrales capturadas
para su procesamiento para la Linea de Emision del DNI de esta Sub
Direccion de Procesamiento de Identificacion.

Los Calificadores de Procesos y el personal vinculado a la ejecucion de las
actividades de los procesos descritos en la presente Guia de Procedimiento,
deberan dar cumplimiento estricto a lo establecido en la presente Guia de
Procedimiento.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1

RECEPCION DE SOLICITUDES DE DNI

El Calificador de Procesos, encargado de la recepcion y asignacion de los
sobres que contienen fichas registrales, realiza las siguientes actividades:

PRIMERA VERSION
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Recepcion Fisica:

6.1.1 Recibe los sobres conteniendo fichas registrales semiautomaticas
lotizadas 'y sobres conteniendo fichas registrales manuales
provenientes de los Centros de Atencion de la (DSR), Sub Direccion
de Fortalecimiento de la Identidad de (DRIAS) y de las Oficinas
Consulares via Servicio de mensajera Internacional o por el Ministerio
de Relaciones Exteriores, a través de la Sub Direccion de Operaciones
Registrales (SDOR) de la DSR.

6.1.2 Atender prioritariamente los casos de urgencias médicas o los casos
sociales u otros presentados por el canal correspondiente.

6.1.3  Verifica que la cantidad de sobres corresponda con el cargo de entrega
proveniente de SDOR de la DSR.

a. De no coincidir la cantidad de sobres del envio con los reportes
remitidos por los centros de atenciéon RENIEC, comunica via
correo al supervisor o encargado del moédulo de Tramite
Documentario, quien coordinard con los supervisores de los
Centros de Atencion RENIEC para que regularicen el o los sobres
faltantes; trabajando solo los sobres existentes con
responsabilidad del lugar de origen. Una vez regularizado por
SDOR los sobres faltantes, se procedera segun el numeral 6.1.1.

b. De corresponder continda con las actividades que se detallan en
el numeral 6.1.4.

6.1.4 Sella, firmay coloca la fecha de recepcion en los cargos de envio de
SDOR.

Para los tramites consulados:

6.1.5 Recepciona paquetes y/o cajas de sobres conteniendo las fichas
registrales donde se adjunta el cargo de envio.

6.1.6 De no coincidir la cantidad de sobres de los envios con los reportes
remitidos por las Oficinas Consulares via Servicio de mensajera
Internacional o por el Ministerio de Relaciones Exteriores, a través de
la Sub Direcciéon de Operaciones Registrales de la DSR, comunica via
correo al supervisor o encargado del médulo de Registros en el
Exterior — (SDOR), quien coordinara con los consulados de origen
para que regularicen los sobres faltantes trabajando solo los sobres
existentes con responsabilidad del lugar de origen. Una vez
regularizado por SDOR; los sobres faltantes se procederan segun el
numeral 6.1.5

6.1.7 Firma, sella y devuelve el cargo de envio dando conformidad a la
cantidad de paquetes y/o cajas recibidas.

6.1.8 Apertura los paquetes y/o sobres, clasificar las fichas registrales por
tipo de proceso, tipo de formato (decadactilar y bidactilar), Oficina
Consular y tipo de ruta (1 y 2) e imprimir el cargo de lotizacion para
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adjuntarlo a los sobres semiautométicos. El cargo de lotizacién registra
la informacién correspondiente a los datos del ciudadano y tipo de
trdmite que realiza y es generado en la Oficina Consular.

6.1.9 Verificaen el SIO, el sobre que le corresponde a cada ficha registral y
se procede a ensobrar de acuerdo las cantidades minimas y maximas
establecidas en la lotizacion.

6.1.10 Clasifica los sobres de acuerdo a la Oficina Consular de origen vy tipo
de captura y tipo de formato.

6.1.11 Agrupa por numero de envio los sobres, para su asignacion.

Recepcion Logica:

6.1.12 Verifica el tipo de ficha registral, considerando lo siguiente:

6.1.12.1 Si los sobres son de tipo manual, se asigna al Calificador de
Procesos encargado del registro de datos en el SIO,
siguiendo las actividades detalladas en el numeral 6.2.

6.1.12.2 Si los sobres son de tipo semiautomatico, se asigna al
Calificador de Procesos para la recepcion en el SIO,
considerando lo siguiente:

a. Sella los sobres y coloca la fecha de recepcién de acuerdo
a la fecha de impresion del cargo de SDOR.

b. Separa los sobres por tipo de formato bidactilar y
decadactilar.

c. Recibe en el SIO los sobres conteniendo fichas registrales
y confirma los mismos.

d. Entrega los sobres con fichas registrales al proceso de
Digitalizacion.

6.2 REGISTRO DE DATOS

El Calificador de Procesos, encargado del registro de datos en el SIO, realiza
las siguientes actividades:

6.2.1 Registra en el SIO la informacién contenida en la ficha registral manual
verificando tipo de procedimiento; asimismo, verifica que las fichas
registrales contengan lo siguiente:

6.2.1.1 Que los datos de la ficha registral correspondan con el
sustento, segun el tipo de procedimiento.

6.2.1.2 La existencia del recibo de pago o resolucién de gratuidad.

6.2.2 De encontrarse fichas registrales que no cumplan con lo descrito en el
numeral 6.2.1, son observadas y remitidas a su local de origen.

PRIMERA VERSION
13




PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNIe Y GP-016-DRI/SDPI/003
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

6.2.3 Lotiza los procedimientos y rotula en el sobre: codigo de local, nUmero
de sobre, tipo de ruta y cantidad de fichas registrales.

6.2.4 Genera el nimero de envio y lo registra en el sobre, para su remisién
de acuerdo a la siguiente clasificacion:

6.2.4.1 RUTA 01 a Digitalizacién: Fichas Registrales cuyas
imagenes y datos seran incorporadas o renovadas en el
RUIPN.

6.2.4.2 RUTA 02 a Asignacion de Evaluacion de Solicitudes de
Emision del DNI: Fichas Registrales cuyos datos seran
rectificados en el RUIPN.

6.2.5 Si los sobres continGan por la Ruta 01, estos deben ser enviados al
proceso de Digitalizacion.

6.2.6 Si los sobres contindian por la Ruta 02, éstos deben ser enviados a
Asignacion del proceso de Evaluacion de Solicitudes de Emision del
DNI de la SDPI.
6.3 DIGITALIZACION DE IMAGENES

Las actividades de Digitalizacion de imagenes, comprenden el desarrollo de
las siguientes etapas:

6.3.1 ASIGNACION

El Calificador de Procesos, encargado de la asignacion de sobres
provenientes del proceso de Recepcidn, realiza las siguientes actividades:

6.3.1.1 Recibe fisicamente los sobres conteniendo fichas registrales
de solicitudes del DNI; provenientes del proceso de
Recepcion.

6.3.1.2 Ordena los sobres que contienen las fichas registrales en los
anaqueles de acuerdo a la fecha de recepcion indicada en el
sobre.

6.3.1.3 Asigna los sobres que contienen fichas registrales a los
Calificadores de Procesos, de la etapa de preparado y
digitalizacion, tomando en cuenta los plazos establecidos en
la Nota Informativa.

6.3.1.4 Entrega los sobres asignados para la etapa de preparado y
digitalizacion, armado e inspeccién de calidad.

6.3.2 PREPARADO

El Calificador de Procesos, encargado del preparado de sobres para la
digitalizacion, realiza las siguientes actividades:
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6.3.2.1

6.3.2.2

6.3.2.3

6.3.2.4

6.3.2.5

6.3.2.6

Verifica que las fichas registrales contenidas en el sobre
correspondan al total que indica el cargo de lotizacion,
teniendo en cuenta lo siguiente:

6.3.2.1.1 De encontrarse fichas sobrantes son devueltas al
Asignador para ser remitidas a su local de origen.

6.3.2.1.2 De detectarse una ficha faltante se comunica al
local de origen a través del correo electronico.

Verifica que las imagenes contenidas en las fichas registrales
estén libres de mancha, deterioros entre otros que afecten o
alteren la imagen; de encontrarse imagenes que no cumplen
con lo antes descrito, son observadas y remitidas a su local
de origen.

Desengrapa y separa los sustentos de las fichas registrales
para la digitalizacién, escribiendo en la parte superior derecha
del sustento los cuatro (04) ultimos digitos de la ficha registral.
Si la ficha tiene mas de un sustento, escribe solo en el primer
sustento.

Coloca las fichas registrales y sustentos ya separados dentro
de su respectivo sobre.

Ingresa en el aplicativo IDPRO para registrar las fichas
registrales preparadas leyendo el codigo de barra de la
primera ficha registral de cada sobre en la opcién “mayor” o
“menor” segun corresponda al tipo de la ficha.

Entrega el sobre conteniendo fichas registrales al Calificador
de Procesos; encargado de la asignacion, para la custodia
correspondiente a la espera de su asignacion a la etapa de
digitalizacion segun la fecha de recepcion del sobre.

6.3.3 DIGITALIZACION

El Calificador de Procesos; encargado de la digitalizacion de imagenes,
realiza las siguientes actividades:

6.3.3.1

6.3.3.2

6.3.3.3

6.3.3.4

Limpia el escéner.

Asegura el estado de las fichas registrales a fin de que no
contengan fotografias sueltas ni grapas.

Ingresa al aplicativo IDPRO y selecciona el moédulo de
digitalizacion de imagenes.

Coloca la ficha registral en el escaner plano o rotativo para la
captura de las imagenes (fotografia, firma e impresion
dactilar).
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6.3.3.5

6.3.3.6

6.3.3.7

Verifica al azar una o varias de las fichas registrales la calidad
de las imégenes.

Graba las imagenes digitalizadas a través del aplicativo
IDPRO.

Coloca las fichas registrales dentro de los sobres y entrega al
Calificador de Procesos, encargado de la asignacién, para la
custodia correspondiente a la espera de su asignacion a la
etapa de armado segun la fecha de recepcién del sobre.

6.3.4 CORTE DE IMAGENES

El Calificador de Procesos; encargado del corte de imagenes digitalizadas,
realiza las siguientes actividades:

6.3.4.1

6.3.4.2

6.3.4.3

6.3.4.4

Ingresa al aplicativo IDPRO y selecciona el modulo de corte
de imagenes.

Selecciona el tipo de corte a realizar (fotografia, firma o
impresion dactilar).

Realiza el corte de las imagenes segun sea el caso
(fotografia, firma o impresién dactilar).

Graba las imagenes en el aplicativo IDPRO.

6.3.5 CENTRADO DE NIST

El Calificador de Procesos; encargado del centrado de Nist, realiza las
siguientes actividades:

6.3.5.1

6.3.5.2

6.3.5.3

Ingresa al aplicativo de digitalizacién IDPRO vy seleccionar el
modulo de procesamiento masivo/corte huella Nist.

Centra las impresiones decadactilares.

Graba las imagenes en el aplicativo IDPRO.

6.3.6 ARMADO

El Calificador de Procesos; encargado del armado de las fichas registrales
que fueron digitalizadas, realiza las siguientes actividades:

6.3.6.1

6.3.6.2

6.3.6.3

Retira del sobre las fichas registrales y sus sustentos.

Empata los sustentos a las fichas registrales
correspondientes.

Coloca las fichas registrales dentro de su respectivo sobre y
registrar en el aplicativo IDPRO, para el envio a la etapa de
inspeccion de calidad de las imagenes.

PRIMERA VERSION

16




PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNIe Y GP-016-DRI/SDPI/003
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

6.3.7 INSPECCION DE CALIDAD

El Calificador de Procesos; encargado de la inspeccién de calidad de las
imagenes digitalizadas, realiza las siguientes actividades:

6.3.7.1 Ingresa al aplicativo IDPRO y elige médulo de control de
calidad donde se realiza la inspeccion de calidad.

6.3.7.2 Verifica en el médulo de control de calidad donde se realiza
la inspeccidén de calidad que las imagenes se encuentren
correctamente digitalizadas (fotografia, firma e impresion
dactilar), versus las fichas registrales fisicas:

a. De encontrarse observaciones en la digitalizacién, se elige
la opcidn reproceso de imagenes en el aplicativo, se deriva
a la etapa detallada en el numeral 6.3.3 y se entrega al
Calificador de Procesos; encargado de la digitalizacion.

b. Caso contrario, se coloca las fichas registrales dentro de
Su respectivo sobre para la entrega a la etapa de cierre.

6.3.8 CIERRE
El Calificador de Procesos; encargado del cierre de digitalizacién de las fichas
registrales que pasaron por la inspeccion de calidad, realiza las siguientes

actividades:

6.3.8.1 Ingresa en el aplicativo IDPRO vy elige el médulo de cierre,
visualizando dos ventanas.

6.3.8.2 En la primera ventana realiza el pre-ingreso acumulando los
sobres; de encontrar fichas que no pasaron por inspeccion de
calidad, devuelve directamente al Calificador de Procesos;
encargado de la inspeccién de calidad.

6.3.8.3 En la segunda ventana extrae los sobres acumulados, para lo
cual ingresa solo una ficha registral de cada sobre y genera
namero de envio.

6.3.8.4 Coloca un sello en cual registra el codigo de agrupamiento, el
codigo interno y cantidad de lotes.

6.3.8.5 Genera e imprime el “Reporte de Cierre de Lotes
Digitalizados” (Anexo N°04).

6.3.8.6 Remite los sobres conteniendo las fichas registrales a
asignacion de del proceso de Evaluacion.

6.4 EVALUACION DE SOLICITUDES DE EMISION DEL DNI

Las actividades de evaluacion de solicitudes de emisién del DNI, comprenden
el desarrollo de las siguientes etapas:
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6.4.1 RECEPCION Y ASIGNACION

El Calificador de Procesos; encargado de la Asignacion, realiza las siguientes
actividades:

6.4.1.1 Recibe y verifica la conformidad de los sobres conteniendo
fichas registrales, provenientes del proceso de Digitalizacion
y de la Sub Direccién de Operaciones Registrales (SDOR) de
la DSR.

6.4.1.2 Aloja los sobres en los anaqueles de acuerdo al tipo de
trdmite y fecha de recepcion.

6.4.1.3 Recepciona los correos electrénicos donde se remite el Cargo
de Envio y el detalle de cada sobre conteniendo las Fichas
Registrales Virtuales capturadas en los Centros de Atencion
de la DSR.

6.4.1.4 Recibe en el SIO las solicitudes fisicas y virtuales de emision
del DNI.

6.4.1.5 Asigna los sobres que contienen fichas registrales a los
Calificadores de Procesos, encargados de la evaluacion
teniendo en cuenta los plazos establecidos en la Nota
Informativa para los tipos de tramite y considerando la fecha
de recepcion en la SDPI.

6.4.1.6 Agrupa los sobres asignados y rotula en ellos en nombre del
Calificador de Procesos.

6.4.2 EVALUACION
El Calificador de Procesos; realiza las siguientes actividades:

6.4.2.1 Recibe fisica y virtualmente mediante el SIO, los sobres
asignados que contienen fichas registrales para su
evaluacion y calificacion.

6.4.2.2 Evallay califica si las fichas registrales y los documentos que
sustentan la solicitud, cumplen con los requisitos establecidos
en el TUPA, asi como en los “Alcances para la Evaluacion
de los Procedimientos de Identificacion” (Anexo N°05) y
“Criterio de Flexibilidad en la Evaluacion de Actas de
Nacimiento” (Anexo N°06) de acuerdo a la normativa
vigente y procede de la siguiente manera:

a. De no cumplir con los requisitos detallados en el numeral
6.4.2.2, las fichas registrales son observadas y colocadas
en una bandeja denominada “Fichas Observadas”, para su
posterior remision a su local de origen.
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b. De cumplir con los requisitos detallados en el numeral
6.4.2.2, aprueba la solicitud de DNI/DNle.

6.4.2.3 Cierra el sobre conteniendo las fichas registrales aprobadas.

6.4.2.4 Para los tramites de captura en vivo que se califican
virtualmente y requieran la digitalizacion del sustento para
complementar la evaluacioén y calificacion; el Calificador de
Procesos; procede a cerrar el sobre y genera en simultaneo
un sobre con sufijo “P”. Este sobre “P” se calificara una vez
atendida la imagen del sustento digitalizado.

6.4.2.5 Los Calificadores de Procesos; encargados de la revision de
fotografias de los tramites de Renovaciéon por caducidad
realizados a través del Aplicativo Web DNI Biofacial, verifican
el cumplimiento de los requisitos comprendidos en el Anexo
1 del TUPA vigente. De no cumplir con dichos requisitos, el
tramite sera observado anulandose automaticamente del
sistema la ficha registral.

6.4.2.6 Al término de cada turno, el Calificador de Procesos; coloca
los sobres conteniendo ficha registral aprobadas consignado
el nombre del calificador y la fecha de aprobacién y los coloca
en los coches de metal para su posterior remision a SDVAR.

6.4.2.7 El Calificador de Procesos; para el desarrollo de la actividad
de evaluacion y calificacion, cuenta con el siguiente soporte:

a. Modulo Legal

< Las consultas relacionadas a la
Evaluacién de tramites de identificacion
y/lo los documentos de sustento
presentados por los administrados.

% Evaluacion de las fichas registrales
observadas en la linea  de
procesamiento por los siguientes
motivos:

- Posible falsedad de documentos

- Tentativa de doble inscripcion.
- Actas mal registradas.

- Inscripcion multiple de
nacimiento y matrimonio.

- Entre otras irregularidades.

®

% Analiza y evalla las fichas registrales y
de acuerdo al caso, proceder a:
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Solicita la documentacion
registral a la SDVAR.

Solicita documentacion a
entidades externas como:
Oficinas de Registro de Estado
Civil, Direcciones Regionales de
Educacion, Parroquias,
Ministerio de Relaciones
Exteriores, Superintendencia
Nacional de Migraciones,
INTERPOL, etc.

Recibe la respuesta de las
consultas efectuadas a las
entidades externas para su
evaluacion.

Elabora en el “Software del
Sistema de Gestién Documental
del RENIEC” la documentacién
que corresponde a los diferentes
Organos y Unidades Orgéanicas
del RENIEC para las acciones
que corresponda de acuerdo a
su competencia funcional.

De ser el caso, se realiza el
seguimiento de los documentos
gue se encuentran en espera de
respuesta por los Organos y
Unidades Organicas internas y
entidades externas
responsables de la emisién del
documento observado.

Remite la documentacion
elaborada por el proceso de
Evaluaciobn conforme a su
solicitud.

Remite correo electrénico con
las precisiones, para los casos
que no corresponde elaborar
documentacion.

Remite ~documentacion para
archivar en los antecedentes
registrales a la SDVAR con
respecto a la linea de
evaluacion.
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6.4.3

6.4.4

b. Solicitud de consulta al perito dactiloscopico,
técnico dactiloscépico y/o grafotécnico.

c. Solicitud de Documentos Registrales.

d. Sistema Integrado Operativo — SIO (Modulo de
Consultas)

e. Sistema Integrado de Registros Civiles y
Microformas — SIRCM

6.4.2.8 En caso las fichas registrales se encuentren pendiente de
calificacion debido a consultas adicionales en temas legales,
documentos registrales, consultas al SIRCM entre otros; el
Calificador de Procesos; es responsable de realizar el
seguimiento del mismos hasta su aprobacion o
desaprobacion, teniendo en cuenta los plazos establecidos
en la Nota Informativa donde se detalla los plazos de
atencion.

6.4.2.9 En caso el Calificador de Procesos; requiera validar las
imagenes contenidas en la ficha registral y documentos
registrales obrantes en el SDVAR deben solicitar al proceso
de Identificacion y Grafotecnia el informe de verificacion de
identidad en los casos que amerita.

SOLICITUD DE DOCUMENTOS REGISTRALES

El Calificador de Procesos; encargado de la solicitud de documentos
registrales a la SDVAR, realiza las siguientes actividades:

6.4.3.1 Solicita mediante herramienta informatica autorizada; a la
SDVAR los documentos registrales requeridos por los
Calificadores de Procesos.

6.4.3.2 Recibe de la SDVAR los documentos registrales solicitados
para su posterior entrega a los Calificadores de Procesos.

FICHAS REGISTRALES OBSERVADAS

El Calificador de Procesos; encargado de la recepcion y registro de las
fichas registrales observadas, realiza las siguientes actividades:

6.4.4.1 Recoge de la bandeja las fichas registrales observadas.

6.4.4.2 Si de la revision de la ficha registral observada no
corresponde su derivacion al local de origen se procede de la
siguiente manera:

a. De corresponder a una ficha registral semiautomatica, se
procede con la evaluacion y calificacion de las fichas
registrales y los documentos que sustentan la solicitud de
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acuerdo a los requisitos establecidos en el TUPA, asi
como en los “Alcances para la Evaluacién de los
Procedimientos de Identificacion” (Anexo N°05) y
“Criterio de Flexibilidad en la Evaluaciéon de Actas de
Nacimiento” (Anexo N°06).

b. Ensobra y rotula la ficha recuperada y procede de acuerdo
al punto 6.4.2.6 para su posterior remision a la SDVAR.

c. De corresponder a una ficha manual, se procede a
reingresar a la Linea de Procesamiento del DNI/DNle,
siendo derivado a recepcion de solicitudes de DNI, para
continuar con las actividades detalladas en el numeral
6.1.1

6.4.4.3 Si de la revisién de la ficha registral observada corresponde
su derivacion al local de origen, se remiten teniendo en cuenta
lo siguiente:

a. Las fichas registrales observadas de los Centros de
Atencién de la DSR, Oficinas Consulares y Distritos de
Lima Metropolitana y Callao y de la Sub Direccién de
Fortalecimiento de la Identificacion, se ensobra y rotula
consignando los siguientes datos en el sobre:

a.1l Cddigo de local;

a.2 Descripcién del local,

a.3 Numero de envio;
a.4 Total de fichas registrales;

b. Entrega los sobres a la Sub Direccion de Operaciones
Registrales con el “Reporte de Generacion de Envios de
Tramites a Centros de Atencion" (Anexo N°07), para su
envio a su local de origen.

6.4.5 ACTIVIDADES DEL MODULO DE DESPACHO

El Calificador de Procesos; realiza las siguientes actividades:

6.4.5.1 Recoge los paquetes conteniendo sobres con fichas
registrales aprobadas, en los coches que fueron depositados.

6.4.5.2 Ordena los paquetes en los anaqueles de acuerdo a las
fechas de calificacion.

6.4.5.3 Para la atencion de fichas registrales solicitadas por parte del
proceso de ldentificacion y Grafotecnia para la validacion de
solicitudes observadas por el Sistema ABIS, se realiza las
siguientes actividades:
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6.4.5.4

6.4.5.5

6.4.5.6

6.4.5.7

6.4.5.3.1 Realiza la busqueda en los anaqueles del sobre
conteniendo la ficha registral solicitada.

6.4.5.3.2 Remite la ficha registral al proceso de
Identificacion y Grafotecnia, para la validacion
respectiva.

6.4.5.3.3 En caso la solicitud es aceptada como resultado
de la validacién por el proceso de Identificacion
y Grafotecnia, la solicitud de DNI actualiza
imagenes, genera lote de impresion y emite el
DNI.

6.4.5.3.4 Para las solicitudes de DNI que son
descalificados por el proceso de ldentificacion y
Grafotecnia, las fichas registrales son remitidas
a local de origen siguiendo las actividades
descritas en el numeral 6.4.4

Para la atencién de los sobres conteniendo fichas registrales
aprobadas; solicitadas por “Aseguramiento de la Calidad” se
realiza las siguientes actividades:

6.4.5.4.1 Busca en los anaqueles de los paquetes
conteniendo sobres con fichas registrales
aprobadas en el dia.

6.4.5.4.2 Remite los paquetes conteniendo sobres con fichas
registrales aprobadas a “Aseguramiento de la
Calidad”

6.4.5.4.3 Recibe los sobres con fichas registrales
controladas por “Aseguramiento de la Calidad” y
ubica en los anaqueles.

Ingresa en el SIO los sobres aprobados, registrando la
siguiente informacion:

a. Local, tipo de captura y numero de sobre.

b. Revisa y confirma que las fichas registrales que se
visualiza en el SIO correspondan al numero de sobre
ingresado.

Genera el reporte de envio a la SDVAR para su custodia
correspondiente “Envio de Tramites al SDVAR (Lurin)”
(Anexo N°08).

Entrega los envios conteniendo sobres con fichas registrales
a la SDVAR, para su custodia correspondiente.

6.5 VALIDACION DE SOLICITUDES PROPUESTAS POR EL SISTEMA ABIS
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El sistema ABIS determina las solicitudes observadas del solicitante de
trdmite por imagenes (fotografia y/o impresiones dactilares) que pueden
ser:

a. Imagenes observadas por muy baja calidad: Validacién ALPHA

b. Imagenes observadas por autenticacion e identificacion frente a

un

“candidato”: validacion Verificacion y validacion Investigacion.

6.5.1 VALIDACION ALPHA

El Perito dactiloscopico y/o Técnico dactiloscopico o grafotécnico

interno

6.5.1.1

6.5.1.2

6.5.1.3

6.5.1.4

de Alpha procede a realizar lo siguiente:

Ingresa al aplicativo del Sistema ABIS e identificar las
solicitudes para su validacion.

Verifica la calidad de las imagenes (fotografia y/o impresiones
dactilares), de ser el caso, consulta las imagenes en los
aplicativos informéaticos asignados o solicita la ficha registral
al proceso de Evaluacion y los antecedentes registrales
(fichas, matriz o boleta de 7 u 8 digitos) a la SDVAR que le
permita decidir la validacion, el cual lo puede coordinar a
través del Calificador de Procesos.

Ubica la ficha registral digitalizada en la carpeta compartida
por el Calificador de Procesos, en los casos que haya
requerido dicho documento.

Valida las imagenes de la solicitud en el aplicativo informatico
ABIS, determinando segun corresponda los siguientes
supuestos:

6.5.1.4.1 Aceptada

a. Si las imagenes (fotografia y/o impresiones dactilares)
del titular son consideradas de calidad suficiente para que
prosiga el tramite. De ser el caso, registrar el comentario
respectivo en el aplicativo del sistema ABIS.

b. Si las imégenes del titular provienen de trdmites de
adultos mayores o personas en situacion de vulnerabilidad
referenciada en la ficha registral, antecedentes registrales o
en el aplicativo SIO. De ser el caso, registrar el comentario
respectivo en el aplicativo del Sistema ABIS.

6.5.1.4.2 Rechazada

a. Si las impresiones dactilares se encuentran mal
registradas (doble imagen, superpuestas, tenues,
incompletas, demasiado empastadas, con lineas,
omisiones, entre otros) con la finalidad que se capturen
nuevas tomas de impresiones dactilares al titular,
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registrando el comentario respectivo en el aplicativo del
sistema ABIS.

b. Si las impresiones dactilares no se consideran
minimamente recomendables o se establezca una mala
captura gue contravenga lo sefalado entre el aplicativo SIO
y el Sistema ABIS, registrando el comentario respectivo en
el aplicativo del Sistema ABIS.

c. Silas fotografias son de muy mala calidad o no cumplan
con los requisitos minimos sefialados en el TUPA,
registrando el comentario respectivo en el aplicativo del
sistema ABIS.

6.5.1.5 Genera el reporte a través del aplicativo del sistema ABIS y
aloja el archivo correspondiente a los casos Rechazados en
carpeta compartida con el Calificador de Procesos para que
se proceda a comunicar la desaprobacion de la ficha de
trdmite. “Reporte ABIS_Validaciéon ALPHA” (Anexo N°09).

VERIFICACION E INVESTIGACION DE SOLICITUDES ABIS
6.5.2 VALIDACION VERIFICACION
El personal encargado de la Asignacion procede a realizar lo siguiente:

6.5.2.1 Ingresa al aplicativo del sistema ABIS para proceder a
agrupar y asignar la relacion de solicitudes en estado de
espera de asignacién al Perito Dactiloscépico y/o Técnico
Dactiloscépico o grafotécnico interno para la verificacion de
solicitudes ABIS, segun el tipo de solicitud.

a. ldentificacion (Proceso 1: N):
10: Bidactilar solo indices
CW: Decadactilar

b. Autenticacién (Proceso 1:1):
UO: Bidactilar solo indices
UW: Decadactilar

6.5.2.2 Prioriza la asignacion de solicitudes de Ficha de prefijo “U”
para la actualizacion de impresiones dactilares y de prefijo
“W” para tramites via web (smartphone).

6.5.2.3 Identifica los reportes de solicitudes validadas en verificacion
gue ameritan investigacion: HIT en Identificacién y NO HIT en
Autenticacion y proceder a remitir al Perito dactiloscépico y/o
Técnico dactiloscopico o grafotécnico interno de la etapa de
Investigacion ABIS.

El Perito Dactiloscépico y/o Técnico dactiloscopico o grafotécnico interno
de Verificacion procede a realizar lo siguiente:
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6.5.2.4

6.5.2.5

6.5.2.6

6.5.2.7

6.5.2.8

Recibe la relacién de solicitudes asignadas e ingresar a la
etapa de verificacion ABIS segun:

a. Lista de entidades: En el cual podra digitar el ID de
solicitud, Ficha (External Doc Id) o DNI (External Form Id).

b. Verificaciéon: El cual permite ingresar directamente a una
solicitud en la pantalla de verificacion, que al término de la
validacién autométicamente muestra la siguiente solicitud
segun el orden establecido por el sistema ABIS.

Verifica las imagenes (fotografia y/o impresiones dactilares)
del solicitante, realizando la homologacién con las del
candidato.

De presentar mala calidad en las imagenes (impresiones
dactilares y/o fotografia) o la complejidad asi lo amerite,
consultar las imagenes en los aplicativos informaticos
asignados que le permita decidir en la validacion.

Valida como HIT o NO HIT segun corresponda y generar el
reporte de verificacion. “Reporte ABIS_Validacion
Verificacion” (Anexo N°10).

Consolida su trabajo segun el tipo de solicitud y la validacién
realizada y comunicar el resultado de validacion al personal
encargado de la Asignacion.

6.5.3 VALIDACION INVESTIGACION

El Perito dactiloscépico y/o Técnico dactiloscépico o grafotécnico interno
de Investigacion procede a realizar lo siguiente:

6.5.3.1

6.5.3.2

6.5.3.3

Recibe y analiza los reportes validados en verificacién con
resultado HIT en Identificacion (Proceso 1:N) y NO HIT en
Autenticacion (Proceso 1:1); remitidas por personal
encargado de la Asignacién, ingresando a la etapa de
investigacion.

Verifica las imagenes (fotografia y/o impresiones dactilares)
del solicitante, realizando la homologacién con las del
candidato. De ameritar; coordinar con el Calificador de
Procesos, la solicitud de ficha registral al Proceso de
Evaluacién o los antecedentes registrales a la SDVAR (ficha
registral, matriz o boleta de inscripcion de 7 u 8 digitos); a su
vez puede consultar los aplicativos informaticos asignados
gue le permita decidir la validacion.

Ubica la ficha registral digitalizada en la carpeta compartida
por el Calificador de Procesos, de los casos que haya
requerido dicho documento.
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6.5.3.4

6.5.3.5

Valida como Aceptada, registrando el comentario, las
solicitudes de trdmite en que se establezcan que no
presentan irregularidad para la generacion de la emisién del
DNI respectivo, en los siguientes casos:

a. HIT en Identificacion con error de registro de impresiones
dactilares y/o fotografia en ficha del candidato que no gener6
DNI (desaprobado).

b. HIT en Identificacién con ficha del candidato con emisién
de DNI que cuente con Informe de Verificacién de Identidad
que haya establecido error de impresiones dactilares y/o
fotografia en el candidato.

c. HIT en Identificacion con ficha del candidato cuya
Inscripcion se encuentre cancelada y como consecuencia
esté implementando su reinscripcion.

d. NO HIT en Autenticacién con ficha del candidato con
emision de DNI que cuente con Informe de Verificacion de
Identidad que haya establecido error de impresiones
dactilares y/o fotografia en el candidato.

e. NO HIT en Autenticaciéon cuando se trate de la misma
persona, habiéndose en el candidato registrado impresion
dactilar de un dedo diferente, estando correcto en el
solicitante.

f. NO HIT en Autenticacién, cuando se trate de casos cuyas
imagenes (impresiones dactilares y/o fotografias) son de
personas con anomalias dactilares, con alguna condicion
excepcional por edad, salud o similar.

g. Otros que ameriten ser reingresados a la linea.

Valida como Rechazada, registrando el comentario, las
solicitudes de tramites en que se establezcan que hay indicios
de irregularidad, para la no generacion de la emision del DNI
en los siguientes casos:

a. HIT en Identificacion cuyo solicitante esté implementando
su Inscripcion, pero el candidato ya registra Inscripcion
(habil).

b. HIT en Identificacién con ficha del candidato con emision
de DNI, que presente error de impresiones dactilares y/o
fotografia en el candidato, pero no cumpla con los
requisitos.

c. NO HIT en Autenticacion si las impresiones dactilares y/o
fotografia del solicitante no corresponden a su titular.
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d. NO HIT en Autenticacion con ficha del candidato con
emision de DNI, que presente error de impresiones
dactilares y/o fotografia en el candidato, pero no cumpla
con los requisitos.

e. Impresion dactilar y/o fotografia del solicitante de muy baja
calidad o mal registrados.

f. Otros que ameriten ser rechazadas.

6.5.3.6 Genera los reportes validados a través del aplicativo del
sistema ABIS y alojar el archivo correspondiente a los casos
Rechazados en carpeta compartida con el Calificador de
Procesos. “Reporte ABIS_Validacion Investigacion”
(Anexo N°11).

6.5.3.7 Para las solicitudes que corresponda ser Rechazadas y que
ameriten comunicar un hecho irregular, proceder a formular y
suscribir los Exdmenes Periciales Sumarios.

El Calificador de Procesos; Procede a realizar lo siguiente:

6.5.3.8 En los casos que corresponda, gestionar la atenciéon de
solicitud registral requeridas por el Perito Dactiloscopico y/o
Técnico Dactiloscopico o Grafotécnico interno: el préstamo de
las fichas registrales de tramite con el personal del Proceso
de Evaluacién; los antecedentes registrales (fichas
registrales, matriz o boleta de 7 u 8 digitos) mediante la
herramienta informética correspondiente, con la Sub
Direccion de Vinculos y Archivo Registral.

6.5.3.9 Recibe la ficha registral de tramite, mantener en custodia y
aloja el archivo en la carpeta compartida disponible para el
Perito Dactiloscopico y/o Técnico Dactiloscépico o
grafotécnico interno, presentdndose las siguientes
situaciones:

6.5.3.9.1 Si la validacion es Aceptada la ficha registral se
devuelve al proceso de Evaluacion.

6.5.3.9.2 Si la validacion es Rechazada ubica el archivo
del reporte de rechazo generado por el Perito
Dactiloscopico y/o Técnico Dactiloscépico o
Grafotécnico y anota el motivo de rechazo en la
ficha registral de acuerdo al reporte y lo deriva a
Desaprobados del Proceso de Evaluacion.

6.5.3.10 Registra en la opcion informatica correspondiente, las fichas
registrales rechazadas en ABIS a fin de que actualicen como
desaprobadas en el Sistema Integrado Operativo SIO

6.5.3.11 En los casos que corresponda, los rechazados relacionados
con posibles irregularidades, comunicar a:
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a. La Sub Direccion de Depuracion Registral y Electoral
aquellos a investigar por afectacion al Registro Unico de
Identificacion de Personas Naturales — RUIPN: Doble o
multiple inscripcion simple o con identidades diferentes,
suplantacion de identidad, imagenes no corresponden u
otro.

b. El responsable designado de la Sub Direccién de
Procesamiento de Identificacion: Los intentos de Doble
inscripcion simple o con identidades diferentes, intentos
de suplantacién de identidad u otro.

6.6 FORMULACION DEL INFORME DE VERIFICACION DE IDENTIDAD

Los procesos de la Sub Direccion de Procesamiento de Identificacién
cuando lo amerite, solicitan Informe de Verificacion de Identidad.

El Perito dactiloscopico y/o Técnico dactiloscépico o grafotécnico interno,
procede a realizar lo siguiente:

6.6.1 Recibe las solicitudes mediante “Software del Sistema de Gestién
Documental del RENIEC” los documentos registrales de ser el caso y
procede a su estudio y elaboracién del Informe.

6.6.2 Solicita mediante herramienta informatica autorizada; de ser el caso a
la Sub Direccién de Vinculos y Archivo Registral SDVAR, la
documentacién necesaria de las inscripciones cuestionadas y/o
presuntamente irregulares, la cual se puede realizar con el apoyo del
Calificador de Procesos.

6.6.3 Solicita si amerita al Calificador de Procesos; procesar mediante el
sistema multibiométrico las imagenes de los documentos
cuestionados que se requiera determinar si se encuentran en la base
de datos del Sistema ABIS en otra Inscripcion.

6.6.4 Genera el Informe de Verificacion de Identidad mediante el “Software
del Sistema de Gestion Documental del RENIEC” y suscribirlo.

6.6.5 En los casos que corresponda, los informes relacionados con posibles
irregularidades comunicar con el apoyo del Calificador de Procesos, a:

a. La Sub Direccién de Depuracion Registral y Electoral aquellos a
investigar por afectacion al Registro Unico de Identificacion de
Personas Naturales — RUIPN: Doble o multiple inscripcion simple
o con identidades diferentes, suplantacion de identidad, imagenes
no corresponden u otro.

b. El responsable designado de la Sub Direccidon de Procesamiento
de Identificacién: Los intentos de Doble inscripcién simple o con
identidades diferentes, intentos de suplantacion de identidad u otro.
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El Calificador de Procesos, con la finalidad de complementar el analisis
de los casos que asi lo ameriten, realiza el procesamiento biométrico al
sistema ABIS de acuerdo a lo siguiente:

6.6.5.1 Ingresa al Sistema de identificacién multibiométrico y procesa
el documento en el que se encuentran las impresiones
dactilares y/o fotografia que se someten a consulta a la base
de datos del Sistema ABIS, del que se obtiene los siguientes
resultados:

a. identificado: En los casos en que el aplicativo ha
encontrado una o0 mas impresiones dactilares y/o
fotografias presumiblemente idénticas a la que se ha
ingresado en consulta, proponiendo candidato(s).

b. No identificado: En los casos en que el aplicativo no ha
encontrado candidato con impresiones dactilares y/o
fotografias idénticas.

6.6.5.2 Entrega el resultado del procesamiento biométrico generado
por el Sistema de identificacion multibiométrico al Perito
dactiloscépico y/o Técnico dactiloscopico o grafotécnico
interno que lo haya solicitado.

6.7 VERIFICACION DE IDENTIDAD DE TRAMITES VIA WEB

El Perito dactiloscopico y/o Técnico dactiloscdpico o grafotécnico interno,
procede a realizar lo siguiente:

6.7.1 Recibe los correos electrénicos institucionales de las consultas de
verificacion de identidad para la entrega del DNI tramitado via web /
smartphone y registrar los datos de la consulta en el aplicativo
informatico.

6.7.2 Analiza y homologa las imagenes remitidas con las registradas en la
base de datos del Registro Unico de ldentificacion de Personas
Naturales del RENIEC.

6.7.3 Solicita mediante herramienta informética autorizada; si el caso lo
amerita, a la Sub Direccion de Vinculos y Archivo Registral SDVAR a
través del aplicativo informético, la documentacion registral necesaria
para la atencion de los casos materia de andlisis, la cual puede realizar
con el apoyo del Calificador de Procesos.

6.7.4 Solicita a la agencia u oficina registral que solicité la consulta,
imagenes complementarias (foto, firma e impresiones dactilares) que
permita el pronunciamiento.

6.7.5 Redacta y envia la respuesta del andlisis, via correo electrénico y
acompanfar el Reporte correspondiente suscrito.

6.7.6  Archiva los correos y actualiza los registros en el aplicativo
informatico de los resultados de la homologacion.
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6.8 EMISION DEL DNI CONVENCIONAL (DNI) Y EL DNI ELECTRONICO
(DNle)

Las actividades de impresion del DNI y de personalizacion del DNle,
comprenden el desarrollo de las siguientes etapas:

A. IMPRESION DE DNI

El personal designado como Operador de Impresion de DNI encargado de la
recepcion de lotes de impresion; realiza las siguientes actividades:

6.8.1 RECEPCION

6.8.1.1 Recibe virtualmente los lotes de impresion en el aplicativo
informatico SIO.

6.8.1.2 Verifica que en el Filesreniec se encuentren copiadas las
carpetas identificadas por el nUmero de lote en las cuales se
encuentra los datos variables y fijos (texto e imagenes).

6.8.1.3 Transfiere las carpetas identificadas por el nUmero de lote al
servidor de impresiones.

6.8.1.4 Ingresa al Fiery los archivos contenidos en el servidor de
impresiones, para iniciar la impresion.

6.8.1.5 Genera en el SIO las “Etiqueta de Lotes de Impresion de
DNI” (Anexo N°12) segun los lotes trasmitidos.

6.8.2 IMPRESION

6.8.2.1 Recibe del personal encargado del Almacén de insumos, las
planchas de papel de seguridad a utilizar, de acuerdo a las
disposiciones establecidas para el control de insumos de
seguridad para la elaboracién del DNI/DNIe.

6.8.2.2 Carga el papel de seguridad en la bandeja de la impresora,
imprime una plancha de prueba y verifica la tonalidad de
color, de acuerdo a las especificaciones técnicas del
Documento Nacional de Identidad del Mayor de Edad Menor
de Edad”, para lo cual se ayuda de un Densitémetro. De estar
correcta la tonalidad, procede con la impresion de los lotes de
impresion.

6.8.2.3 De haber alguna observacion en la tonalidad del color,
imprime la “Pagina de calibracion del EFlI ES-2000” de la
impresora y con la ayuda del espectrofotometro ajusta los
colores internos de la impresiéon (Cian, Magenta, Amarillo y
Negro).
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6.8.2.4 Registra en el “Parte Diario de Produccién de Impresion”
segun Anexo N°13 al finalizar cada turno.

6.8.2.5 Entrega las planchas impresas con sus respectivas etiguetas
al Calificador de Procesos; encargado de la individualizacién
de las planchas de impresion del DNI (corte).

6.8.3 INDIVIDUALIZACION DE PLANCHAS DE IMPRESION

El personal designado como Operador de Impresion del DNI,
encargado de la individualizacion, realiza las siguientes actividades:

6.8.3.1 Recibe las planchas de impresion y verificar que corresponda
con la etiqueta de lote de impresion.

6.8.3.2 Individualiza las planchas de impresién por DNI, con el uso
de la guillotina a través de cortes verticales y horizontales, de
ser el caso se procedera al refilado.

6.8.3.3 Agrupa con ligas los DNI individualizado, correspondiente a
cada lote con su respectiva etiqueta.

6.8.3.4 Registra el “Parte Diario de Produccion de Corte” (Anexo
N°14) al finalizar cada turno.

6.8.3.5 Las planchas de impresion individualizadas son entregadas a
la etapa de boleado y laminado.

6.8.4 BOLEADO Y LAMINADO

El personal designado como Operador de Impresion del DNI,
encargado del boleado y laminado, realiza las siguientes actividades:

6.8.4.1 Bolea las esquinas de cada DNI individualizado.

6.8.4.2 Recibe y contabiliza las filminas entregadas por el Calificador
de Procesos, encargado del Almacén, de acuerdo a las
disposiciones establecidas para el control de insumos de
seguridad para la elaboracién del DNI/DNIe.

6.8.4.3 Verifica de manera visual que los DNI no tengan fallas como
resultado de la impresion, corte y boleado, que alteren las
caracteristicas del DNI. De encontrarse falla, lo separa y es
observado en inspeccion de calidad del DNI.

6.8.4.4 Lamina los DNI individualizados y boleados sin fallas.

6.8.4.5 Agrupa con ligas los DNI laminados colocando en la parte
superior los DNI observados con su respectiva etiqueta, y lo
entrega al Calificador de Proceso, encargado de la inspeccion
del DNI del producto terminado.
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6.8.4.6 Registra el “Parte Diario de Produccion de Boleado y
Laminado” (Anexo N°15) al finalizar cada turno.

6.8.4.7 Los DNI laminados son entregados a inspeccion de calidad
del DNI y liberacién del producto.

6.8.5 INSPECCION DE CALIDAD DEL DNI Y LIBERACION DEL
PRODUCTO

El Calificador de procesos, encargado de la inspeccion de calidad del
DNl y liberacion del producto recibe los DNI laminados y segun el tipo
de inspeccion realiza las siguientes actividades:

6.8.5.1 INSPECCION VISUAL DE CALIDAD

6.8.5.1.1  Contabiliza el lote de impresion recibido para
confirmar la cantidad indicada en la etiqueta del
lote de impresién y realiza la verificacion uno a
uno de todos los DNI.

6.8.5.1.2 Verifica que los DNI cumplan con las
Especificaciones Técnicas del Documento
Nacional de Identidad del Mayor y Menor de
Edad.

6.8.5.1.3  Verifica que en los DNI no existan particulas
extrafias como: cabellos, trozos de papel y/o
filmina, entre otros. No debe presentar
manchas, rayas, marcas por presion de ufias o0
enfriamiento de laminado, burbujas de aire,
rugosidades, entre otros, es decir todo aquello
que descalifigue el documento. Debe tener
alineacion horizontal en toda su superficie, es
decir, debe ser liso sin ondulaciones o
levantamiento en esquinas diagonales. El
laminado debe estar bien sellado.

6.8.5.1.4 Verifica la uniformidad en los colores.

6.8.5.1.5  Verifica que no existan puntos blancos o negros
que dafien las imagenes o el registro de los
datos de la persona en el DNI. En caso
existieran, deben estar fuera del area de los
campos de datos e imagenes, es decir,
visualmente casi imperceptibles.

6.8.5.1.6  Verifica que los textos figuren uniformes; este
caso se presenta en su mayoria al quemarse el
papel en el momento del laminado.

6.8.5.1.7  Sidetecta alguna observacion como resultado de
la inspeccion de calidad descrita en los
numerales 6.8.5.1.3, 6.8.5.1.4, 6.8515 vy
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6.8.5.2

6.8.5.1.6, marca el DNI y lo observa para ser
reimpreso o para ser remitido a reprocesos.

6.8.5.1.8  Concluida la inspeccién visual de calidad, se
ordenan los DNI aceptados segin numero de
secuencia de impresion y local de destino,
agrupandolos con ligas. Adicionalmente, los DNI
observados se colocan sobre el grupo de DNI
aceptados, de la misma manera agrupados con
liga.

6.8.5.1.9 Registra en el “Parte Diario de Produccién de
Inspeccién de Calidad del DNI” (Anexo N°16)
al finalizar el turno.

6.8.5.1.10 Entrega los lotes agrupados al Calificador de
Procesos, encargado del despacho.

CODIGO UNIDIMENSIONAL Y BIDIMENSIONAL, Y
DIMENSIONES DEL DNI

De manera quincenal, el Calificador de Procesos, realiza la
inspeccion de calidad, tomando como referencia la Norma
Técnica Peruana NTP 2859-1-2013, extrae la cantidad
correspondiente 'y procede a realizar las siguientes
actividades:

6.8.5.2.1 Con un lector, inspecciona el cédigo OACI, ubicado
en el anverso del DNI. Si detecta alguna
observacion al codigo OACI, marca el DNI y lo
observa para ser reimpreso.

6.8.5.2.2 Inspecciona el cédigo Unidimensional, verificando
los datos impresos en el DNI. Ambas verificaciones
las realiza en el SIO, para ello realiza la lectura del
cédigo de barras impreso en el DNI y verifica que
la informacién mostrada en el RUIPN corresponda
con lo impreso en el DNI. De encontrar alguna
observacién, marca y separa el DNI para que sea
derivado a Reproceso de DNI para las acciones
correspondiente.

6.8.5.2.3 Inspecciona las dimensiones del DNI, teniendo en
consideracion los criterios de aceptacion del DNI,
de acuerdo a las Especificaciones Técnicas del
Documento Nacional de Identidad del Mayor y
Menor de Edad; para tal fin utiliza instrumentos de
medicion como reglas milimétricas. De encontrar
observaciones, marca y separa el DNI para ser
reimpreso.

6.8.5.2.4 Concluida la inspeccion de calidad, se ordena los
DNI aceptados segun numero de secuencia de
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impresion y local de destino agrupandolos con
ligas. Adicionalmente, los DNI observados para
reimpresion o reproceso, se colocan sobre el grupo
de DNI aceptados de la misma manera agrupados
con liga.

6.8.5.2.5 Entrega los lotes agrupados al Calificador de
Procesos, encargado del despacho.

6.8.5.2.6 Registra el “Parte de Inspecciéon Caodigo
Unidimensional, Cddigo OACI, Cddigo
Bidimensional y Dimensiones del DNI” (Anexo
N°17) al finalizar el turno.

6.8.6 ENTREGA DE LOTES PARA DESPACHO

El personal encargado del despacho, realiza las siguientes
actividades:

6.8.6.1 Registra en el SIO el lote de impresion en todas las etapas de
acabado de DNI (corte, boleado, laminado e inspeccién de
calidad).

6.8.6.2 Separa del lote, los DNI observados detectados durante la
inspeccion de calidad descrita en los numerales 6.8.5.1.7 y
6.8.5.2.4, y los rechaza en el SIO, a fin de que se genere un
nuevo lote y sean reimpresos. En caso sean DNI observados
para Reproceso, comunica al Supervisor, quien genera en el
SIO el reporte, el mismo que se detalla en el “Relacién de
DNIs enviados a Reprocesos” Anexo N°18

6.8.6.3 Genera la “Constancia de Entrega” (Anexo N°19) para ser
entregado a Despacho de DNI de SDOR/DSR.

6.8.7 RECEPCION Y ENVIO DE DNI CONVENCIONAL OBSERVADO
POR DSR/SDOR, AGENCIA Y OFICINA REGISTRAL

El Calificador de Procesos, encargado de la recepcion y envio de DNIc
observados, realiza las siguientes actividades:

6.8.7.1 Recibe de DSR/SDOR, Oficina Registral y Agencia los DNIc
observados a través del SIO, verificando que la cantidad
registrada corresponda a lo recibido.

6.8.7.2 Entrega los DNIc al Supervisor, quien verifica si el DNI tiene
solicitud para envio a Reproceso y genera en el SIO el
reporte, el mismo que se detalla en el “Relacion de DNIs
enviados a Reprocesos” Anexo N°18 caso contrario
procede a generar la reimpresion del DNI'y procede segun lo
descrito en el numeral 6.8.2

B. PERSONALIZACION DE TARJETAS DE DNle
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6.8.8 SOLICITUD Y RECEPCION

El personal designado como operador de la Sala de Personalizacion,
realiza las siguientes actividades:

6.8.8.1 Visualiza en el SIO los lotes de DNIe generados y procede a
emitir las “Etiquetas con Cédigo de Barra de DNle” segun
el Anexo N°20 con el cual se solicita las TNP.

6.8.8.2 El personal encargado del ATNP, entrega las TNP de acuerdo
a las disposiciones establecidas para el control de insumos
de seguridad para la elaboracién del DNI'y DNI electrénico.

6.8.8.3 Recibe del personal encargado del Almacén de TNP, y
verifica que la cantidad de TNP corresponda a la cantidad
indicada en el lote.

6.8.8.4 De presentarse alguna observacién devuelve la TNP
observada al personal encargado del Almacén de TNP;
indicando el motivo de la observacion y genera una nueva
solicitud manual de TNP.

6.8.8.5 De no detectarse observaciones a las TNP, registra la
conformidad de lo recibido en el SIO.

6.8.9 PREPARACION DE LOTES DE DNle

El personal designado como operador de la Sala de Personalizacion,
realiza las siguientes actividades:

6.8.9.1 Visualiza en el SIO los lotes de DNle pendientes de
preparacion. De no ser el caso y el lote de DNIe se encuentre
preparado, se realizan las actividades descritas a partir del
numeral 6.8.10.

6.8.9.2 Selecciona en el sistema de preparacion de lotes, el lote de
DNle a ser preparado e inicia el borrado de las claves.
Culminada esta actividad selecciona la opcion de “Grabar
Archivo”

6.8.9.3 Prepara los lotes de DNIle para la generacion del archivo de
intercambio y procede con la etapa descrita en el numeral
6.8.10.

6.8.10 PERSONALIZACION DEL MEDIO PORTADOR

El personal designado como operador de la Sala de Personalizacion,
realiza las siguientes actividades:

6.8.10.1 Carga el archivo de intercambio, generando en el sistema de
preparacion de lotes, al software del sistema de emision de
tarjetas.
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6.8.10.2 Coloca en la bandeja de entrada del sistema de emisiéon de
tarjetas, la cantidad TNP a personalizar.

6.8.10.3 Ejecuta la personalizacion del medio portador (TNP).

6.8.10.4 Recoge de la bandeja de salida del sistema de emision de
tarjetas, verificando que la cantidad de tarjetas expulsadas
correspondan con la cantidad de registros del lote procesado,
segun sea el caso, TP conforme, TP con error y TNP fallada.

6.8.10.5 Verifica en el software del sistema de emision de tarjetas el
motivo que ocasioné que sea expulsado en la bandeja de
salida de error presentado durante la personalizacion.

6.8.10.6 Registra en el SIO la entrega del lote de DNIe segun hayan
sido los resultados de la personalizacién, separando las
tarjetas que se personalizaron correctamente de las erradas,
para la entrega fisica al Calificador de Procesos encargado
de la Inspeccion de calidad del DNIe, TP con error y TNP con
fallas.

6.8.10.7Si la tarjeta tiene error se intenta nuevamente la
personalizacion, realizando las actividades descritas a partir
del numeral 6.8.10. De continuar siendo expulsada en la
bandeja de error, se solicita de manera manual una nueva
TNP al personal encargado del ATNP a través del SIO, de
acuerdo a las disposiciones respecto al control de insumos de
seguridad para la elaboracién del DNI 'y DNI electrénico, y se
procede a realizar las actividades descritas a partir del
numeral 6.8.10.

6.8.11 INSPECCION DEL DNIe Y LIBERACION DEL PRODUCTO

El Calificador de Procesos, encargado de la inspeccién de DNle y
liberacién del producto, obtiene una muestra utilizando la Norma
Técnica Peruana NTP 2859-1-2013, para lo cual realiza las siguientes
actividades:

6.8.11.1 Recibe los lotes de TP y verifica que el fisico corresponda con
lo detallado en el formato “Etiquetas con Coédigo de Barra
de DNle” segun el Anexo N°20

6.8.11.2 Separa los DNIle de las TP con error y/o TNP falladas a fin de
realizar la inspeccion correspondiente al DNle.

6.8.11.3 Verifica visualmente el anverso y reverso del DNile,
verificando que, no existan particulas o manchas que afecten
el registro de los datos y/o error de laser de imagenes. Si
detecta alguna de las observaciones descritas, observa el
DNle y registra en el SIO el motivo de la observacion.
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6.8.11.4 En el caso de los DNIe gque se advierta que la imagen de la
fotografia presenta algun error a causa de la digitalizacion y
si su procesamiento fue realizado por el proceso de
Digitalizacion a cargo de la SDPI, coordina para su re-
escaneo, una vez atendido; se observa el DNle en el SIO a
fin de generar la solicitud para la creacién de un nuevo lote
de DNIle. Si el caso no ha sido procesado por el Proceso de
Digitalizacion, se reporta a la Oficina de Tecnologia de la
Informacion (OTI)

6.8.11.5 Inspecciona el chip del DNle, mediante un lector de Smart
Card, verificando que se pueda leer los datos del titular. Si
detecta algin DNIe que no es reconocido por el lector Smart
Card, se observa y procede a la reimpresion, siguiendo las
actividades descritas en el numeral 6.8.10

6.8.11.6 Inspecciona con un lector, el cédigo OACI ubicado al reverso
del DNIe. Si detecta alguna observacién al cédigo OACI, se
observa en el SIO y posterior reimpresion, siguiendo las
actividades descritas en el numeral 6.8.10

6.8.11.7 Concluida la inspeccién, agrupa los DNIe por niamero de
secuencia de impresion y local de destino separados con
ayuda de ligas.

6.8.11.8 Al término de la inspeccion, se procede a completar el
“Registro de Inspeccion del DNIe” (Anexo N°21)

6.8.11.9 Genera la “Constancia de Entrega DNle” (Anexo N°22)
“Guia de Despacho de DNI Electrénico” (Anexo N°23)
Dependera si es en Centro de Personalizacion con Sede en
Crillén o en un Centro de Personalizacién Desconcentrado.

6.8.11.10 Los DNIle que son observados por error en “Datos”, deben
ser remitidos, a través del SIO, a Reproceso de DNI,
generando el reporte “Relacion de DNIs Enviados a
Reprocesos” (Anexo N°24)

6.8.11.11 Registra los DNIe observados durante la inspeccion y se
mantienen en custodia, hasta la destrucciéon de los DNle, TP
con error y/o TNP falladas, segun lo establecido en las
disposiciones para el control de insumos de Seguridad para
la elaboracion del DNI'y DNI Electrénico.

6.8.12 RECEPCION Y ENVIO DE DNI ELECTRONICO OBSERVADOS
POR LA EREP, OFICINA REGISTRAL O SDOR

El Calificador de Procesos, encargado de la recepcion y envio de DNle
observados, realiza las siguientes actividades:
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6.8.12.1 Recibe de la SDOR los DNIe observados por la EREP u
Oficina Registral o de Despacho a través del SIO, verificando
que la cantidad registrada corresponda a lo recibido.

6.8.12.2 Verifica el motivo de observacién y determina si corresponde
reproceso o reimpresién. En caso corresponda un reproceso
se deben seguir las actividades descritas en el numeral
6.8.11.10; en caso de tratarse de una reimpresion, se sigue
lo descrito en el numeral 6.8.9

6.8.13 RECEPCION Y ENVIO DE DNle RECHAZADOS POR
REPROCESO

El Calificador de Procesos, encargado de la recepcion y envio de DNIe a
Reproceso, recibe de Reproceso los DNle rechazados, que no
corresponden a un reproceso, para ser remitidos al local de origen,
generando en el SIO un “Listado de DNle Enviados a Despacho”
(Anexo N°25)

6.9 RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN DE PERSONAS FALLECIDAS

Las actividades de rectificacion de datos de inscripcion de ocho (08)
digitos en el RUIPN de personas fallecidas, comprenden el desarrollo de
las siguientes etapas:

A. PARA LOS CASOS DE RECTIFICACION DE DATOS VIA
ADMINISTRATIVA.

6.9.1 RECEPCION DE RESOLUCIONES:
La secretaria de la SDPI realiza las siguientes actividades:

6.9.1.1 Recibe mediante el “Software del Sistema de Gestion
Documental del RENIEC” el documento interno proveniente
de la Sub Direccién de Depuracién y Registro Electoral, lo
siguiente:

a) Resolucion Administrativa que rectifica un dato en el
Registro Unico de Identificacion de las Personas
Naturales, correspondiente a una inscripcion de persona
fallecida.

b) Resolucion Administrativa emitida en virtud del articulo
212° del TUO de la Ley de Procedimiento Administrativo —
Ley N° 27444, que rectifica el/los dato(s) correspondiente
a una inscripcion de persona fallecida, incorporada en el
Registro Unico de Identificacion de las Personas
Naturales.

6.9.1.2 Genera y remite el proveido suscrito por el Sub director, al
Abogado para su evaluacion.

6.9.2 VERIFICACION Y EJECUCION
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El Abogado realiza las siguientes actividades:
6.9.2.1 Recibe el proveido con la Resolucién Administrativa firme.
6.9.2.2 Se procede aperturar el aplicativo de Enmienda de Datos,

siguiendo las actividades descritas en el numeral 6.9.5

B. PARA LOS CASOS DE RECTIFICACION DE DATOS VIA
JUDICIAL.

6.9.3 RECEPCION DE SOLICITUDES
La secretaria de la SDPI realiza las siguientes actividades:

6.9.3.1 Recibe a través del “Software del Sistema de Gestion
Documental del RENIEC” los documentos externos
ingresados a través de mesa de partes, lo siguiente:

a) Solicitud de la parte interesada con la Resolucion
Judicial firme.

b) Oficio judicial o notificacion judicial que contiene la
Resolucion Judicial firme.

6.9.3.2 Genera y remite el proveido suscrito por el Sub director, al
Abogado para su evaluacion.

6.9.4 VERIFICACION Y EVALUACION
El Abogado realiza las siguientes actividades:
6.9.4.1 Recibe el proveido con la Resolucién Judicial firme.

6.9.4.2 Verifica si la modificacion de datos corresponde a una partida
de inscripcion de siete (07) digitos; de corresponder se
traslada a la SDVAR para la ejecucion de lo dispuesto por el
mandato judicial.

6.9.4.3 Si la modificacion de datos corresponde a una partida de
inscripcion de ocho (08) digitos, verifica que dicha inscripcion
se encuentre cancelada por fallecimiento en el RUIPN. De
encontrarse habil la inscripcion, realiza lo siguiente:

6.9.4.3.1 Verifica en el SIRCM la existencia del acta de
defuncién; de no ubicarse solicita a la parte
interesada para que remita informacion respecto
a dicha acta registral.

6.9.4.3.2 Si obtiene el acta de defuncion, se comunica a la
SDDRE, a fin de que implementen las acciones
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6.9.4.4

6.9.4.5

correspondientes para cancelar en el RUIPN la
Inscripcién materia de analisis.

6.9.4.3.3 Una vez cancelada la inscripcion, se procede a
la verificacion y evaluacion de la solicitud.

Verifica, a través de la pagina WEB del Poder Judicial, la
veracidad de la informacion que contiene la sentencia
presentada por la parte interesada o remitida por el Poder
Judicial, la misma que debe estar consentida. En caso no se
pueda corroborar la veracidad de la sentencia, se procede de
la siguiente manera:

6.9.4.4.1 Si no existe la sentencia en la pagina WEB del
Poder Judicial, se debe cursar comunicacion al
Juzgado correspondiente a fin de confirmar la
veracidad del documento.

6.9.4.4.2 De no establecerse la veracidad del mandato
judicial o que el mismo no sea claro respecto a la
ordenado, se debe cursar comunicacion al
Juzgado correspondiente a fin de confirmar la
veracidad del documento o solicitar una
aclaracion al Juez.

Se verifica la veracidad de la sentencia firme remitida por la
parte interesada o remitida por el Poder Judicial, procede con
la modificacién correspondiente en el aplicativo de Enmienda
de Datos, siguiendo las actividades descritas en el numeral
6.9.5

C. PARA LA EJECUCION DE LA RECTIFICACION
DE DATOS EN LAS INSCRIPCIONES
CORRESPONDIENTES A PERSONAS FALLECIDAS EN
EL REGISTRO UNICO DE IDENTIFICACION DE LAS
PERSONAS NATURALES ATRAVES DEL APLICATIVO
DE ENMIENDA.

6.9.5 REGISTRO DE RESOLUCION JUDICIAL O ADMINISTRATIVA

El abogado realiza las siguientes actividades:

6.9.5.1

Recibe el expediente y crea una solicitud en el Aplicativo de
Enmienda de Datos, cuyo origen sera “Resolucion Judicial” o
“‘Resolucion Administrativa”, en la que se ingresan los
siguientes datos:

6.9.5.1.1 Resolucion Administrativa: Numero y fecha de
la Resolucion, Area de Origen, nombre vy
dependencia del funcionario que emiti6o la
resolucién y el numero de inscripcion del titular
fallecido.
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6.9.5.1.2 Resolucion Judicial: Namero y fecha del Oficio
Judicial, Area de Origen, nombre y judicatura del
Juez que emiti6 la resolucion; numero de
inscripcion del titular fallecido.

6.9.5.2 Se generay asigna la solicitud aperturada con el o los campos
a modificar, ingresando una glosa informativa con un maximo
de 60 caracteres, relacionada a la modificacién y los
documentos de sustento correspondiente.

6.9.5.3 Una vez asignada la solicitud, el abogado procede a realizar
las siguientes actividades:

6.9.5.3.1 Modifica en el aplicativo de Enmienda de Datos
elllos campo(s) aperturado(s), de acuerdo a lo
dispuesto en la Resolucion Judicial o Resolucion
Administrativa, con la aprobacién de la Sub
Direccion.

6.9.5.3.2 Luego de la modificacién, procede a ingresar la
glosa informativa con un maximo de 60
caracteres, el cual debe contener la siguiente
informacion:

a) Datos del solicitante.

b) NUmero de inscripcién y datos a modificar de la
persona fallecida.

¢) Datos de la Resolucion Judicial o Administrativa
(Namero y fecha de resolucion y nombre del
Juez o funcionario)

6.9.5.3.3 Genera los reportes “Estado del DNI
Enmendado” (Anexo N°26), “Formato de
Aprobacion de Correccion de Datos” (Anexo
N°27 y “Cargo de Analistas Enmienda”
(Anexo N°28)

6.9.5.3.4 Luego de la modificacion correspondiente en el
Sistema de Enmienda de Datos, se realiza las
siguientes acciones:

6.9.5.3.4.1 En caso de tratarse de una
Resolucion Administrativa, se elaborara el
memorando correspondiente a la SDDRE,
informando la ejecucién y atencion de lo resuelto.

6.9.5.3.4.2 En caso de tratarse de un mandato
judicial, se elaborarad Oficio a la judicatura
correspondiente, a fin de poner en conocimiento
del mandato judicial y si el caso amerita se
elaborarq la carta dirigida a la persona que
ingreso los partes judiciales, accion que se
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realizara a través de la Oficina de Administracion
Documentaria.

6.9.5.3.5 Genera el expediente correspondiente a la
modificacion de datos de la inscripcion/DNI/DNIle
en el RUIPN, dirigido al SDVAR a cargo del
personal de notificaciones, el cual debe contener
la siguiente informacion:

a. Reporte “Estado del DNI Enmendado”
(Anexo N°26)

b. Formato de Aprobacion de Correcciéon de
Datos (Anexo N°27)

c. Cargo de Analistas Enmienda (Anexo
N°28)

d. Resoluciéon Judicial firme o informe vy
Resolucién Administrativa que dispone la
rectificacion.

e. Notificacion a la parte interesada o
Judicatura.

6.9.5.3.6 En caso que el Juez comunique con fecha
posterior a la modificacibn de datos de la
inscripcion en el RUIPN, la no expedicion del
mandato judicial, el Abogado debe generar una
nueva solicitud en el aplicativo de Enmienda de
Datos, con la finalidad de revertir los cambios
efectuados en la inscripcion afectada, lo cual
debe ser informado a la DRI, a fin que se haga
de conocimiento a la Oficina de Asesoria Juridica
para las acciones correspondientes.

6.10 ATENCION DE SOLICITUDES PRIORITARIAS

Las solicitudes de identificacion prioritaria reportados por el personal de
atencion al cliente designados por las unidades organicas del RENIEC,
se encuentran clasificados como:

a.  Casos sociales: Robo, salud y viaje (requiere documento
de sustento adjunto)

b. Fuerade plazo: Plazo vencido (nota informativa) y tramites
recuperados

C. Relaciones publicas: Estudios, trabajo, tramites
personales.

Las solicitudes de identificacion prioritaria reportados a la SDPI provienen
de la informacion de sentencias judiciales, defensoria del pueblo, quejas,
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reclamos derivados a los abogados de la SDPI, entre otras situaciones
de urgencia que se puedan presentar.

6.10.1 RECEPCION Y ASIGNACION
El personal designado por la SDPI, es responsable de:

6.10.1.1 Recepciona las solicitudes de identificacibn para dar
atenciones prioritarias a los tramites de DNI, de acuerdo a los
siguientes medios:

% Reportados por las Unidades Orgéanicas: Aplicativo
informatico “CA Service Desk Manager’ (si es
comunicado por otro medio, coordinar su registro a
través de dicho aplicativo)

+ Reportados a la SDPI a través de correos electrénicos
para su ingreso al Aplicativo informatico “CA Service
Desk Manager”

6.10.1.2 Verifica la conformidad de la informacién de las solicitudes
reportadas como urgente por la SDPI, a través de los
documentos de sustentos y de las consultas del estado del
aplicativo informético SIO. De no ser conforme; comunica
mediante correo electronico los motivos de la observacion.

6.10.1.3 De ser conforme; procede la solicitud de agilizacion de
tramites; generando un nimero de ticket de tramite urgente
en el aplicativo informatico “CA Service Desk Manager”,
ingresando con su usuario y seleccionando la opcién “tu
creador/rol/nuevo tramite”, registrando los datos de la
solicitud y de ser el caso, adjuntando los documentos de
sustento pertinentes.

6.10.1.4 Verifica la conformidad de la informacion de las solicitudes
reportados por las unidades organicas en el aplicativo
informatico “CA service desk manager”; ingresando con su
usuario y seleccionando la opcidbn “tu supervisor’ y
posteriormente seleccionando el nimero de ticket de tramite
urgente; a través de los documentos de sustento adjuntos y/o
de las consultas del estado pendiente del aplicativo
informatico SIO y/o nota informativa. De no ser conforme,
realizar el cierre de atencion de la solicitud precisando el
motivo.

6.10.1.5 Asigna las solicitudes de atencion prioritaria conforme,
ingresando su usuario al aplicativo informatico “CA Service
Desk Manager” seleccionando la opcion “editar’ vy
seleccionado “area donde se encuentra” y guarda la
informacion.
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6.10.1.6 Registra las solicitudes recibidas en el registro de control
“Atencion de solicitudes prioritarias del proceso de
identificacion” (Anexo 29)

6.10.2 ANALISIS Y SEGUIMIENTO
El personal designado por la SDPI es responsable de:

6.10.2.1 Identifica el estado de tramite vigente de la solicitud en el
aplicativo informético SIO, a través del numero de DNI y/o
ficha registral.

6.10.2.2 Reporta a los supervisores y/o encargados de los procesos
de lalinea de Procesamiento de la SDPI; segln corresponda,
el inicio de atencion prioritario de la solicitud de identificacion,
mediante correo electrénico registrando como asunto la
siguiente descripcion: “TRAMITES SOLICITADOS COMO
URGENTE”

6.10.2.3 Gestiona la atencién de solicitudes prioritarias reportado en el
menor tiempo posible.

6.10.2.4 Si la solicitud se encuentra observada o en consulta por
problemas de indole informéatico o legal, solicita la
subsanacion del caso mediante correo electrénico a la Unidad
Organica u Oficina de gestion correspondiente, con copia al
encargado del proceso donde se encuentre, luego del
levantamiento de la observacion, continua con la atencién de
solicitud segun corresponda.

6.10.2.5 Realiza el seguimiento de atencién a los requerimientos de
solicitudes de priorizacion de tramites reportados a los
supervisores y/o encargados de los procesos de la linea de
Procesamiento de la SDPI a través del aplicativo Informatico
SIO; coordinar la atencién de los casos que encuentren
pendientes a través del correo electronico.

6.10.2.6 Verifica las solicitudes de atenciones prioritarias a través de
aplicativo informatico SIO, siendo el estado de “actualizado
en ANI” la culminacién de la atencion de la linea de
procesamiento del DNI.

6.10.2.7 Verifica las solicitudes de atencion prioritarias que se
encuentren en el estado de actualizado ANI que generen el
lote de impresion segun sea el caso (DNIc o DNIle) para
reportar a la linea de emisién de DNI segun sea el caso para
la atencién prioritaria, siendo el estado de enviado a
despacho la culminacién de la atencion prioritaria por parte
de esta SDPI.

6.10.3 CIERRE DE ATENCION

El personal designado por la SDPI es responsable de:
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6.10.3.1 Modifica el estado de solicitud en el aplicativo informatico “CA
Service Desk Manager” realizando las siguientes acciones:

6.10.3.1.1 Selecciona la opcion “tu analista / rol” y continuar
con la busqueda seleccionando la opcion
“‘incidencia” e ingresar el numero de ticket de
tramite urgente.

6.10.3.1.2 Posteriormente, selecciona la opcion “editar” y
cambiar el estado de solicitud a la opcién “en
proceso” o segun corresponda y guardar.

6.10.3.1.3 Modifica el estado de atencion ingresando a la
opcion “editar” y seleccionar la opcién
“Impresiones” o “centro de personalizacion”,
segun corresponda.

6.10.3.1.4 Modifica el estado de solicitud, seleccionando la
opcion “atendido” y registrar la fecha de
recepciéon en despacho y numero de lote de
impresion, registrado en el aplicativo informatico
SIO y guardar.

6.10.3.2 Comunica mediante correo electrénico a la Sub Direccion de
Procesamiento de ldentificacion y abogados responsables
(de ser el caso), las solicitudes reportadas a la SDPI
atendidas.

6.10.3.3 Registra las solicitudes atendidas en el registro de control
“Atencion de solicitudes prioritarias del proceso de
identificacion” (Anexo 29)

6.11 GESTION DE NOTIFICACIONES

El personal designado para realizar las notificaciones realiza las
siguientes actividades:

6.11.1 Ingresa al Aplicativo denominado “Software del Sistema de
Gestion Documental del RENIEC” a fin de observar la existencia
de cartas u oficios cargados para despacho; proyectados por:

+ El Abogado de la SDPI
« Supervisores o0 servidores responsables del proceso de
Evaluacién o Reproceso.

Para ello, se debera validar los nombres de la persona natural o
institucion publica a notificar, la direccién domiciliaria o direccién
procesal, correo electrénico, teléfono celular, y los sustentos que
deba contener el documento a notificar. Del mismo modo, verificar
los antecedentes en el “Software del Sistema de Gestion
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Documental del RENIEC” para realizar la debida notificacion, de
acuerdo a lo requerido en el documento externo del peticionario.

6.11.2 Coordina a través del correo institucional, telefénico y/o personal con
la Sub Director (a) y/o secretaria, la suscripcion de la firma digital o
fisica de las cartas u oficios.

6.11.3 Apertura el Aplicativo denominado “Sistema de Notificaciones” de
la Oficina de Gestion Documental (OGD) para iniciar el proceso
de notificacion presentandose dos tipos:

NOTIFICACION PRESENCIAL

6.11.4 Genera el acta de conformidad con los datos del ciudadano o de la
entidad donde sera remitido el documento a notificar.

6.11.5 Genera el acta de conformidad manual para los casos que no se
pudieron obtener a través del Aplicativo “Sistema de Notificaciones” de
la Oficina de Gestién Documental (OGD)

6.11.6 Rotula y adjunta el acta de conformidad al sobre que contiene el
documento a notificar.

6.11.7 Genera la hoja de Envi6 para remitir las Notificaciones a Despacho de
la Oficina de Gestion Documental.

6.11.8 Escanea las cartas u oficios firmados fisicamente y almacena en la
carpeta registrada a nombre del documento de notificacion.

NOTIFICACION DIGITAL

6.11.9 El sistema mostrara las cartas u oficios cargados automaticamente en
la bandeja de notificaciones.

6.11.10 Realiza clic en el botén VER, para visualizar la carta u oficio y dar
conformidad al documento para proceder a “Confirmar envio de la
solicitud de notificacion digital”

6.11.11 Coordina con el Servidor y/o Responsable que emitié el documento
para regularizar la observacion.

6.11.12 Registra en la herramienta informatica denominada “Cuadro de
Monitoreo de Notificaciones” los datos concernientes a la carta u oficio.

SEGUIMIENTO DE NOTIFICACIONES

6.11.13 Recibe los acuses remitidos por la Oficina de Administracion
Documentaria (OGD) a través de la secretaria de la Sub Direccion de
Procesamiento de Identificacion.

6.11.14 Clasifica los acuses de la siguiente manera:

- NOTIFICACION CONFORME
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6.11.14.1 Se debera verificar la debida recepcién por persona capaz
en el domicilio - a notificar, en el cual se debera verificar su
nombre, firmay DNI en el acuse.

6.11.14.2 En caso, la notificacion se haya realizado bajo la puerta, se
tiene que verificar que haya el acuse de una primera visita y
el acuse de la segunda visita, en el cual se debera verificar
las actas de visita a la direccion consignada en los
documentos.

- NOTIFICACIONES DEFECTUOSAS

6.11.14.3 En caso se demuestre gue la notificacion se ha realizado
son las formalidades y requisitos legales, la autoridad
ordenard se rehaga, subsanando las omisiones en que se
hubiesen incurrido, si perjuicio para el administrado.

6.11.14.4 La desestimacion del cuestionamiento a la validez de una
notificacion, causa que dicha notificacion opere

- ACUSES DEFECTUOSAS

6.11.14.5 En caso que se demuestre que la notificacibn se ha
realizado sin las formalidades y requisitos legales, la
autoridad ordenara se rehaga, subsanando las omisiones en
gue se hubiesen incurrido, si perjuicio para el administrado.

6.11.14.6 La desestimacion del cuestionamiento a la validez de una
notificacion, causa que dicha notificacion opere desde la
fecha que fue realizada.

6.11.15 Registra en la herramienta informatica denominada “Cuadro de
Monitoreo de Notificaciones” los datos concernientes al acuse.

6.11.16 Escanea los acuses presenciales y almacena en la carpeta registrada
a nombre del documento que género la notificacion.

6.11.17 Archiva en un file los acuses recepcionados fisicamente y guarda de
acuerdo al orden de recibimiento.

6.11.18 Califica la notificacion infructuosa y determina si amerita subsanacion.
6.11.19 Si la notificacién no amerita subsanacion, se archiva el caso.

6.11.20 Si la notificacion amerita subsanacion, se procedera a coordinar con
el solicitante a fin de generar una nueva notificacion.

6.11.21 De no lograr contactar con el solicitante, se procedera a buscar en el
Sistema Integrado Operativo (SIO) el nimero telefénico o correo del
titular o en su defecto se procedera a la busqueda de los familiares.
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6.11.22 Realiza la busqueda a través del internet la direccidén electrénica o
teléfono referente a notificaciones de entidades.

6.11.23 Si la entidad presenta mesa de partes virtual o casilla electrénica, se
procedera a enviar el oficio mediante este medio.

6.11.24 Realiza el seguimiento de las notificaciones digitales a través del
aplicativo de “Sistema de Notificaciones” de la Oficina de Gestidn
Documental (OGD)

6.11.25 De verificar que el solicitante no recepciond la notificacién, realiza la
comunicacion via telefonica con el titular solicitando la recepcién
correspondiente.

6.11.26 Sila comunicacion resultara negativa; realizar Notificacién presencial.

6.11.27 Registra y escanea las Actas de Conformidad infructuosas para su
archivamiento por los motivos de: Fallecimiento de titular o expediente
archivado por la entidad donde se remitio el oficio.

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

VIIl. APROBACION
Se aprueba mediante Resolucién Secretarial.

IX.  ANEXOS
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ANEXO N°01:
DIAGRAMAS DE FLUJO DE PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNle
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PROCESO DIGITALIZACION
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PROCESO EVALUACION
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origen

2 1dent.y
Grafotenia
descalifica
imagen ?
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Aseguramisrto de la
Calidad

E Actualizaimagen Genera lote
2

z

H Analiza las
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MODULO LEGAL

Ficha Registral

Linea de Procesamiento

Recibe fichas registrales

Observados en lalinea
de Procesamiento del

DI

Solicita documertaddn
registral a SDYWAR

Solicita
documentacidn a
entidades edemas

Recibe respuesta
de |35 consultas
realizadas a
entidades edemas

4 Procede laobsenaddon
alaFicha Reaistral 7

Modulo Legal

A Soft. del Sist de
. Gestidn
._Documental.

MO

Abogado

Elabora documento que
corresponda dingido a
Qrganos y Unidades
Organicas del RENIEC

SR S

Se comunica porcoren al

areaholiganeE e Serealiza seguimiento de

losdocumentos en espera
derespuesta por
organos/unidades arganicas
internasy extemas

presencia de irre gulanidades
en laFicharegistral obserada

Remite documento elaborada
al Procesode Evaluaddn

Remite documentaddn para
archivaren losantecedentes
reqgistrales a laSDuR
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VALIDACION ALPHA

:Requiere
docurento
adicional para
homologar?

“erifica calidad de
imigenes Fotografia
wio impresiones
dactilares

Solicita ficha registral
a evaluacidn y
antecedentes

reqistrales a SCWBR.

Ingresa al
aplicativo ABIS

Determina si las
imagenes [foto y/o
impresiones
dactilares) son de
calidad minima
suficiente

Recibe documertos
digitalizados
solicitados

validacidn de Solicitudes Propuestas por el Sistema ABI5-Yalidacidn ALPHA

iImagenes
cumplen
requisitos ?

S

[dle) sl
Walidacidn Rechazads f—— —— % ‘alidaddidn aceptada

L —

Registra caomertario fg;‘!

de rechazo en Registra comentatio en
aplicativo del Sistema el aplicativo del
ABIS Sistema ABIS en los
asos gue ametite

Generarepote en
aplicativo del Sistema
ABIS

Perito Dactiloscopico ylo Técnico Dactiloscdpico & Técnico Grafotécnico interno

Aloja archivo de
rechazados en @met
compartida con
calificadaor de proesos
¥ procedera acomuncr
la desaprobadin

Q
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VALIDACION VERIFICACION

"g' Agrupa lassolidtues a Asigna las solidudes a »

H e ——— walidar segun eltipo; walidar priorizando Jas Identifica reportes q‘uel

o gresa alap IdentificacidriProcesa solicitudes de Fid de ameritan invesfigaddr:

2 AB e TiM); Autenticacian prefijo Uyprefijo i HITen muestigaciom{
[Procesa 1:1) [smartphone] NO HIT enAutenticadon

‘erifica imagenes
[fotografia yo
impresiones dactares]
del solicitante conlas
del candidata

Recitie reladdn de
solicitudes awalidar

2 Imigenes presentan
mala calidad ?

Consulta 135 imagenes
enlos aplicatios
informaticos

Verificacidn de Solicitudes ABIS-Validacién Verificacidn

Walida como HIT o MO
HIT segtin carresponda

Consalida resultados

seguntipo desolidhud

yvalidaciin realzada:
HIT/ NOHIT

Perito Dactiloscdpico yfo Técnico Dactiloscdpico & Técnico Grafotécnico interno

Comunica par
correoresultados
alasighador
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G/qg_ﬁﬂﬁ% L P
/ VE VALIDACION INVESTIGACION

Entrega |03 reportes de las

walidaciones que amertsn
. investigacidn: HIT en

Asignador

Identificacidn, NOHT en
Autenticadian

Recibe los reportes
walidados enverificadén
con resultado: HIT
[Praceso 1:N) y NO HIT

(Procesa 1:1]

“erifica imagenes
ifotografia yio
Impresiones dactilares]

del solicitante con fas del

candidato

iRequiere Solicita fich: istral

é alicita ficha regi Ubica ficha registral

documento detramite a Evaluaden digitalizada engmrpam
para su oFicha registral, matig7 compartida
analisis? @

digui dig aSDWaR.

Realiza la hamologadsn
delasimagenes del
solicitante v candidato

iimagenes
presentan
irre egularidaces?

Validacién
aceptada

walidacidn
rechazada

Registra comenta o auando lz
solicitud de tramite presents
indicios de irregularidad

Registra comentario daando
lasolicitud del tramite no
presentairregulatidaces

Genera reportes
walidados a trawds del
aplicativa ABIS

Perito Dactiloscépico y/o Técnico Dactiloscdpico 6 Técnico Grafotécnico interno

Aloja el archio de
casos rechazados en
carpeta compartida mon
calificador de procesos

Investigacion de Solicitudes ABIS-Yalidacidn Investigacidn

Solicitaficha registal
de tramite a Evaluadin
o Ficha registral, matriz7
dig uBdig a SDWER

Recibe, custodia y
digitaliza ficha registral
detramite alojandalo
en carpeta compartica,

Se devuelve ficha
registral de trimiteal
Froceso de Evaluaddn

JCalificadn de
Perita fue
Aceptada?

Uhica el archivode reporte

% e rechazo generado por &l
H peritoy anotael motivo de
- rechazo enlaficha regisral
O] de acuerdo al reporte
5
g El rechazo esta
E relacionada a
= posible
' irregularidades? s Mfecta el RUIPH ?
Registra en S0 fas
Sederiva ficha registral al .g 5l sl "
= fichas regishales - - Se comunica 3
médulo desaprobada del > >
’ desaprobadas para que SODRE
Pracesn de Evaluadon N
se actualicen

Se comunica a
responsable de
1a SDPI
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FORMULACION DE INFORMES PERICIALES

]
2
1 Softaare Sit L e .
It Gestion .
a Documental
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EMISION DNIc
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EMISION DNIc

Observadas a
Reprocesas

Comunica al supendsor
ygenerareportede
entrega a reprocess

Registra en el S0

Observados a
Sepava\os\utesde] Reimpresidn

Impresion DNI
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EMISION DNle
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EMISION DNle
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DIAGRAMA DE FLUJO DE RECTIFICACION'DE DATOS EN EL RUIPN DE
PERSONAS FALLECIDAS VIA JUDICIAL
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GP-016-DRI/SDPI/003

DIAGRAMA DE FLUJO DE RECTIFICAC[ON DE DATOS EN EL RUIPN DE
PERSONAS FALLECIDAS VIA ADMINISTRATIVA
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GESTION DE NOTIFICACION

HO
Ingresa &l aplicto Va2 ey B
“Sisema Integrado de documentos de (Hay documentos Monitoren de.
Trimite Documerkaia” respuesta paradespatn? Notificetione” gatns
cargado 51 delz artau ofidy
iDomumento
‘Valida dabos dela isualzz Catay registra
persona o Oficio y dar obseracitn?
institucdn & canformidad ol
netificr domamento
H No
H
H Coardina con
& . supenisoryfo
E] armen\:::;md FesponsaiepaE U
§ Sistema Integrado b
E e Trimite
E Documentario
© slanatificdne
Apertura apiclio presencial?
“Tistemz de
Hotificaciones”
{Coording fima
digital con g
H seaetaria
E Rotulayadjuntad ata de Escanea Cartasy
3 \— Geners acta de onfomidadal b e Generahajade Oficiosy amacena
% conformidad contiene el doamenina enin en et
'i nafificar registada
z
]
T
£
]
]
¢
° Despatha / Deriva
H Coardina fima i doumento 3 060
H Sub Director
i
@
H
1
H Firma digital oftn
2 dlebos dooumenins
H
2

FENIEL

PRIMERA VERSION
65




PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNle Y
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

GP-016-DRI/SDPI/003

SOLICITUD ATENCION PRIORITARIA
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ANEXO N°04
REPORTE DE CIERRE DE LOTES DIGITALIZADOS

REDISENO
IMG SERVICIO DE DIGITALIZACION DEL DNI XXXXXXXXX
REPORTE DE CIERRE DE LOTES DIGITALIZADOS
Entregados al XXXXXXXXXXXXXXXX SDPI/DRI/RENIEC
FECHA DE ENTREGA XXXXXXXXX HORA XXXXXXXXX
OPERADOR XXXXXXXXX
INTERNO PROCESO COMPINI ~ COMFINAL LOTES FORMS
XXXXXXXX XXXXXXX  XXXXXXX XXXXXXXX  XXXXX  XXXXXX XXXXXXXXX
XXXXXXXX XXXXXXX  XXXXXXX XXXXXXXX  XXXXX  XXXXXX XXXXXXXXX
XXXXXXXX XXXXXXX  XXXXXXX XXXXXXXX  XXXXX XXXXXX XXXXXXXXX
XXXXXXXX XXXXXXX  XXXXXXX XXXXXXXX  XXXXX  XXXXXX XXXXXXXXX
XXXXXXXX XXXXXXX  XXXXXXX XXXXXXXX  XXXXX  XXXXXX XXXXXXXXX
XXXXXXXX XXXXXXX  XXXXXXX XXXXXXXX  XXXXX - XXXXXX XXXXXXXXX
MAYORES XXXXXXX  TOTAL DE LOTES XXXXX PROCESO TOTAL
MENORES XXXXXXX ~ TOTAL DE FORMULARIOS ~ XXXXX XXXXXXX XXXXX
XXXXXXX XXXXX
XXXXXXX XXXXX
AREA DE
XXXXXXXXXXXX PROCESO DIGITALIZACION

A
CIEEN
S5 cf?s‘%\
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PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNIe Y GP-016-DRI/SDPI/003
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

ANEXO N°05

ALCANCES PARA LA EVALUACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
IDENTIFICACION

ALCANCES PARA LA EVALUACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE IDENTIFICACION

Para Procedimientos de Inscripcion de Menor de edad: De 0 a 16 afios, Inscripcidn de Cese de Incapacidad, inscripion Obligatoria:

11 . . o .
De 17 a 18 anos e Inscripcion Crdinaria: de 18 a 19 anos, en el RUIPN

Verificar que la informacion de |a ficha registral corresponda con los sustentos presentados por el titular y/o
declarante, de no ser asi se desaprueba al local de origen. Asimismo, verificar que |as imagenes (fotografia,
firma e impresion dactilar) se encuentren debidamente registradas en la ficha registral y en el 510 tanto del
titular como del declarante de ser el caso.

111

Verificar que en los procedimientos de Inscripcian de menores de edad desde los B meses hasta antes de
1.1.2 |cumplir los 17 afios, las impresiones datilares correspondan al titular y no al declarante, de no ser asi; se
desaprueba al local de origen.

De presentarse procedimientos de Menores de Edad cuya inscripeion del declarante se encuentra cancelado
en el RUIPN por una de |as siguientes causales: Declaracion de Datos Falsos, Usurpacion de ldentidad,
Doble Inscripeion a Huellas no Correspanden, Resnuncia de Nacionalidad se desaprueba al local de arigen,
a fin que el declarante actualice su DNI.

113

Verificar que |a informacion contenida en las Declaraciones Juradas presentadas por el titular o su
1.14 |declarante corresponda con lo registrado en la ficha y que cuente con la impresion dactilary la firma (a
excepcion de los iletrados, imposibilitados de firmar u otras situaciones que se presenten)

1.2 |Para Procedimientos de inscripciones en el RUIPN de Personas Maturalizadas Peruanas.

Verificar |a veracidad del Titulo de Naturalizacion a traves de |a pagina WEB de |a Superintendencia Nacional

121 de Migraciones

Para los tasos de procedimiento de Inscripeion de Personas Naturalizadas por Matrimonio donde |3 titular
1.2.2 |requiera llevar el apellido del conyuge, correspandera adjuntar Acta de Matrimonio de no estar incorporada
en el SIRCM; asimismo, verificar que el estado civil del titular sea casada.

En el caso que en |a Ficha Registral se consigne los prenombres de los padres del titular y estos no se
1.2.3 |encuentren registrados en el Titulo de Naturalizacion, no se debera observar el procedimiento de
inscripcion, debido a que esta informacion es declarativa.
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Para Procedimientos de Inscripciones en el RUIPN por Discapacidad permanente en Menares y Mayores de Edad y con Resolucian
Judicial de Interdiccian.

13

Verificar que en los procedimientos de menares y mayores de edad, se adjunte el Acta de Nacimiento para
|05 casos de OREC no incorporadas al RENIEC y |a declaracion Jurada de Discapacidad y Asistencia (Anexo 18
del TUPA), |3 Cual debe estar registrada como requisito en el 510,

13

—

Verificar que en los procedimientos de menares y mayores de edad, se registre en el 510 el estado de
Discapacidad; 2 fin que se imprima en el DN |a condicion de Discapacidad Permanente, en caso exista una
declaracion voluntaria del Titular sefialado en el Anexo 18 del TUPA vigente, de conformidad con lo dispuesto
en el articula 32 literal L de 1 ley 26497

132

Verificar que en los procedimientos de mayores de edad, se imprima en el Padron Electoral, la Condicion de
133 |Discapacidad Permanente, en caso asi se solicite en |a Declaracion Jurada de Discapacidad, seeun anexo 18
del TUPA vigente,

La inscripcion extemporanea en el Registro Unico de Identificacion de Personas Naturales {RUIPN) de
134 |personas mayores de edad con discapacidad, puede ser asistida por |2 misma persona que solicitd la
inscripcion extemparanea de nacimiento.

14 |Para Procedimientos de Reinscripciones en el RUIPN

Verificar |2 Resolucion de depuracion de |2 inscripcion cancelada por la SODRE a traves de los Abogados de

141 |3 SDPI, asi coma el aplicativo SIHABCAN para la calificacion comespondiente.

Para |os casos que fueron cancelados por usurpacion de identidad y declaracion de datos falsos, solicitar el

142 . . .
expediente para |a evaluacion corespondiente.

15 |Para Procedimientos de Duplicados en el RUIPN

Constatar que las impresiones dactilares corespondan al titular comparandolas con las registradas en el

131 RUIPN, de no corresponder se desaprueba al local de origen.

TDE
CLRNTIFICy S
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L6 |Para Procedimientos de Canje de LE por el DNI en el RUIPN

|dentificar al solicitante verificando los datos e imagenes consignados en |a ficha registral con lo que
161 |figuran en la matriz v boleta fisica o digitalizada, de corresponder proceder con Iz calificacion del
procedimiento.

S 1a matriz y/o boleta no esta digitalizada en el sistema, se solicitara el envio de documentos a la Sub.
Direccion de Vinculos y Archivo Registral; pudiendo presentar los siguientes casos:

De no existir I boleta pero si el libro matriz se procede con la calificacion del procedimiento va

1621 . -
sea con la matriz fisica o digitalizada de corresponder.

162
De no exitir |a boleta ni el libro matriz, se debe remitir @ la SDDRE [Habilitaciones y

1622 . . .
Cancelaciones), para su evaluacion correspondiente.

De no poder determinarse Ia identidad del titular, remitir al Proceso de Identificacion y Grafotecnia

1623 e .
para su analisis tecnico respectivo.

Para los procedimientos en cuya boleta y/o matriz exista una sola imagen proceder de |3 siguiente manera:

Si registra solo la impresion dactilar y esta corresponde con la ficha registral se procede con la
calificacion.

1631

163 51 registra solo fotografiz o firma y |3 impresion dactilar no es homologable |, se requiere
163.2 |pronunciamiento del Perito del Proceso de Identificacion y Grafotecnia. De acuerdo con lo resuglto
se procedera con su calificacion.

Si no registra fotografia, ni firma, y |a impresion dactilar no es homologable, se solicitaran
1633, |documentos adicionales que acrediten su identidad; de no ser asi, se derivara a |a SDORE para la
evaluacion carrespondiente

SN De presentarse en la boleta y/o matriz enmendaduras en los datos del titular, solicitar |3 boleta de 7 digitos
B4R
Cve | o realizar |a bisqueda en el aplicativo SIRCM respecto 3 Ia existencia de Acta de Nacimiento. Si los datos de
N\ temee -/ 164 (la boleta de 7 digitos corresponden con los consignados en la ficha registral se procedera con su calificacion;

asimismo, de ubicarse el Acta de Nacimiento colocar en |a glosa de "aprobacion” del aplicativo 510 los datos
de la misma.

De no cumplirse con lo dispuesto en el numeral anterior se observa el procedimiento y se oficiara a la
165 |Oficina Registral y Estado Civil solicitando el acta de nacimiento, lo que sera puesta de conocimiento al
solicitante en el local de origen.
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17 |Para Procedimientos deRectificaciones de DNI en el RUIPN

171

Constatar que las imagenes correspondan al titular comparandolas con |as registradas en el RUIPN, de no
torresponder se desaprobara al local de origen.

172

5e debe actualizar obligatoriamente la fotografia para las Renovaciones por caducidad de DNI/DNIe. 5i la
fotografia coresponde a la capturada en el procedimiento anterior y esta tiene una antigiledad mayor a 1
ano, se desaprobara y se enviara a la Oficing Registral correspondiente.

113

Para el procedimiento de rectificacion de datos [ Prenombres , Apellidos y otros datos), asi como para los
procedimientos de rectificacion de Estado Civil, Rectificacion de Domicilio, Rectificacion de Resolucian
ludicial de Interdiccion y Rectificacion de Situacion de Discapacidad, se debe verificar que los datos
declarades en la ficha registral correspondan con los sustentos documentales establecidos en el TUPA y de
acuerdo el analisis, se solicitara los documentas registrales.

174

Para Enmienda de Datos

1741

Para los procedimientos de rectificacion, donde se apertura un campo solicitando |a "Enmienda” del dato
tonteniendo en el misma, el Calificador de Procesos, solicitara los antecedendes registrales del titular de la
inscripcion a la 5ub Direccion de Vinculos y Archivo Registral; para su evaluacion, verificando si el dato
solicitado correspondel al que figura en dichos antecedentes.

17412

En caso que el dato solicitado no corresponda, la enmienda no procede y se desaprueba la ficha registral y
se remite al local de origen, indicando al titular de la inscripcion que debe realizar la rectificacion del dato
solicitada que presente el sustento correspondiente . De ninguna manera realizar enmienda de algln dato
no solicitado por el ciudadano.

115

Para Homaonimias

Durante |a calificacion del procedimiento, el sistema emitira mensajes de existencia de "homonimia", debiendo
para ello, proceder de |z siguiente manera:

1751

Verificar si las imagenes del titular de la inscripcion registradas en |a ficha registral corresponden con las
imagenes que presenta el 510 mediante los registros de Homonimos, de no corresponder seguir con |a
calificacion.

1752

5i las imagenes de |a inscripcion seleccionada de la lista de homanimos corresponden al titular, se
solicitan los antecedentes registrales a la Sub Direccion de Vinculos y Archivo Registral, se transfiere al
Proceso de Identificacion y grafotecnia para que proceda de acuerdo a su competencia, y de ser el caso
derivarlo a la Unidad organica competente.,
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1.8 |Consideraciones para tener en cuenta en la evaluacion de un procedimiento de ldentificacion segin TUPA

Para las solicitudes inscripcion o rectificacion de DNI/DNle donde se adjunte un acta de nacimiento
extemporanea inscrita o rectificada en una Oficina de Registros del Estado Civil no incorporada al RENIEC u
1.8.1 |Oficinas Registrales Consulares, se debe revisar el expediente que sustenta su inscripcion o rectificacion y
verificar la firma y autorizacion del Registrador Civil que certifica el Acta de Nacimiento, Matrimonio o
Defuncion.

Para las solicitudes de inscripcion o rectificacion de DNI/DNIe cuya acta de nacimiento extemporanea se
encuentre en el Sistema Integrado de Registros Civiles y Microformas - SIRCM, se debe revisar el expediente
que sustenta su inscripcion o rectificacion, solicitandose el mismo a la SDVAR. en caso de una OREC afiliada,
|z ficha regisrtal debera estar adjunto el expediente adminisrtativo

En los casos que el Acta Registral [ Nacimiento, Matrimonio yfo Defuncion) presenta alguna enmienda, no
debera considerarse como adulteracion aquellas enmiendas simples que no sean capaces de vulnerar las
funciones del documento de acuerdo a lo establecido en el oficio Circular N° 009-2018/GAJ/RENIEC, entre otros
Oficios Circulares de la Oficina de Asesoria Juridica o de la Direccion de Registros Civiles, a traves de sus

182

183

Para el caso de constitucion de nombre del inscrito con los dos apellidos del padre en el rubra del primer

1.84 i . -
apellido, se tendra en cuenta lo siguiente:

De sustentarse un procedimiento inscriptorio en el RUIPN con la partida de nacimiento en la que el
titular figure con un primer apellido conformado por el primer y segundo apellido del padre, como
=i fuera apellido compuesto, sin serlo y como segundo apellide (materno) el primero de la madre,
se debera exigir como medio probatorio complementario, |a sentencia judicial que disponda la
conformacion del apellido, asi como Certificado de Estudios o documentos similares que sustenten
su identidad historica.

1.84.1

Para todo procedimiento cuya inscripcion se encuentre restringida en el RUIFN por "Pena Privativa de |z
Libertad" y que contenga la "constancia de excarcelacion” una vez aprobado, sera entregado al Modulo Legal
1.8.5 |de I3 SDPI para la remision a la SDORE (Habilitaciones y Cancelaciones) a fin de que proceda de acuerdo a su
competencia. El mismo tratamiento se llevara a cabo para los procedimientos de ldentificacion cuya
inscripcion no se encuentre restringida en el RUIPN, habiendo presentado "constancia de reclusian”

Aplicar un criterio de flexibilidad que permita admitir como medio probatorio valido las certificaciones de
1.8.6 |Partidas de Nacimiento expedidas por la Oficina de Registro del Estado Civil que se encuentren incursas en
las siguientes situaciones:

Partidas con referencia legal del DL 19987, las cuales son observadas en razon de que la inscripcion
de oficio a que se refiere esta norma, requeria la remision de los certificados de nacida vivo de los
nacidos en hospitales ubicado dentro de |z jurisdiccion de Iz oficina registral y en comunidades no
existen hospitales.

1.8.6.1

Partidas con asientos registrados fuera de plazo legal, en periodos en los que se encontraba
1862 |vigente la norma que disponia la inscripcion extraordinaria del nacimiento, sin haberse
consignado dicho sustento legal en el acta.

Partidas asentadas bajo las disposiciones de normas que disponian la inscripcien extraordinaria
de nacimiento (DL 20223, D.L 20793, DL 25025) en las cuales han intervenidoe personas no
autorizadas por la referidas normas para actuar como declarante de la inscripcian extraordinaria
de nacimiento.

1.8.6.3

Partidas que consignan normas que no corresponden el tipe de asiento que consta en el adta | ejm.
Figura Ley 25025 en inscripcion de nacimiento de menor de edad en época de vigencia del Decreto
Ley 26102 o viceversa) mas aun tratandose de partidas de nacimiento que tengan reconocimento de
padres.

1.8.6.4
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1.8.7 |En el caso de omision de firma de interviniente (contrayente o declarante) para dos supuestos, no se observan:

En partidas de matrimonio en misiones. Un matrimonio efectuado por Parroco de acuerdo de
disposiciones del articulo 124 del Codigo Civil de 1936, denominado "matrimonio en misiones" o
1.87.1 |"'matrimenio en iglesia" se inscribia en | Oficing de RRCC que |e correspondia por comprension
territorial de oficio, solo con intervencion del Jefe de RRCC, no constando la firma de contrayentes
ni testigos, por lo tanto no puede observarse |as partidas referidas por esta causa.

En partidas de inscripcion extraordinaria y/o administrativa. Los procedimientos de identificacion
sustentados con partidas de nacimiento inscritas en forma extraordinaria (D.L 20223 y Ley 25025) o
administrativa (Ley 26102 y Decreto Supremo 043-93-JUS) que no presenten firma de declarante, no
deben ser observados.

18.7.2

Para la evaluacion de Actas de Nacimiento presentadas como sustento en los procedimientos de
1.8.8 |ldentificacion, se debe considerar lo establecido en los Criterios de Flexibilidad detallados en el Anexo
correspondiente (Anexo 6 ), asi como las disposiciones internas emitidas por la Sub Direccion

Los procedimientos de menores de edad que presentan impresiones dactilares que no les correspenden, los

1859 . ] . ]
Calificadores de Procesos deberan seguir el siguiente tratamiento:

Por error se capturaron las impresiones dactilares de uno de los padres, @ por quienes fueron
declarantes en el procedimiento del menor de edad [Declarante autorizados de acuerde a lo
1.89.1 |establecido en el TUPA o por Resolucion Jefatural a consecuenciz de los decretos de Urgencia)
hecho que deberd encontrarse plenamente identificado a través del informe de veracidad de
identidad.

Por error se capturaron las impresiones dactilares invertidas de dos hermanos quienes realizaron
1.89.2 |procedimiento paralelo en la Oficing Registral correspondiente, hecho que debera encontrarse
plenamente identificado a través del Informe de Verificacion de Identidad.
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Si el Calificador de Procesos en el analisis de un procedimiento de identificacion verifica que el 510 contiene una restriccion en la
inscripcidn correspondiente al administrado, deberd proceder a la calificacion correspondiente en las siguientes causales:

19

1.9.1 |Impugnacion de domicilio

Se admite el procedimiento teniendo en consideracion que el proceso de investigacion aun no

15.11 culmina en la SDDRE

Mo se admite el pracedimiento, si del analisis se advierte algdn incumplimienta a los requisitos

15.1.2 del TUPA o que na se haya modificado el dato del domicilio.

1.9.2 |Rectificacion administrativa de estado civil

Procede cuando adjunta la resolucion administrativa de la SDDRE que disponga la rectificacion, lo
cual debe serverificado en el aplicativo SIHABCAN

18.21

Mo se admite el pracedimiento, si del analisis se advierte algdn incumplimienta a los requisitos

15.22 del TUPA, o que no se haya modificado el dato del estade civil.

1.9.3 |Pena Privativa de la Libertad

Se admite el procedimiento y se comunica a la SDDRE para los actuados correspondientes, previa

1331 verificacion de los requisitos del TUPA.

1.9.4 |Grado de Instruccion no actualizado

Se admite el procedimiento si el ciudadano rectifica el grado de instruccion segdn los requisitos

1341 establecidos en el TUPA.

1.9.5 |Estado civil no actualizado

1.9.5.1 |5%e admite el procedimiento si el ciudadano rectifica el estado civil.

Las solicitudes de los distintos procedimientos de identificacion no son materia de obsenvacion si la
1.9.6 |inscripcion se encuentra en proceso indagatorio a cargo de 1a SDORE se procede con la calificacion si cumple
los requisitos del TUPA o del presente anexo.

i el Calificador de Procesos detecta una presunta irregularidad en los sustentos presentados por el
administrado en un procedimiento de identificacion (presunta inscripcion maltiple de nacimiento, actas
observadas, presunta declaracion de datos falsos, presunto aporte de sustento falsificado y otros similares),
seran desaprobados al local de origen; El Modulo legal de Ia SDPI emitira un memerando a la unidad
nrganica correspondiente para los fines pertinente de acuerdo & su competencia funcional; dicho documento
es anexado a la ficha registral que sera remitida al local de origen.

19.7

& el Calificader de Procesos detecta una presunta inscripcion maltiple en el RUIPN, | Inscripcion de menaores
con CUI asignados al Acta de Nacimiento y que cuentan con ONI generados en la Linea de emision del DNI)
1.9.8 |par causa de un mal registro de la informacion del acta original de nacimienta al formata de transcripcion
del acta (omisian de CUI) serd desaprobadeo y derivado al Modulo Legal de |a SDPI quien salicitard una nueva
etiqueta en el acta de nacimiento.
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Dentro de los distintos procedimientos de identificacion, cuando se advirtiera el aporte de un documento de
sustento falsificado, se hara de conocimenta al supervisor a fin de que se conforme el expediente con los
199 |antecedentes registrales y se remita a |a SDORE si dicho aporte de sustento falsificado se realizo en Iz
inscripion ante €l RUIPN; caso contrario trasladar el caso a la OAl para las acciones legales que
correspandan.

5i el Calificador de Procesos detecta actas registrales [nacimiento, matrimonio o defuncion) que contenga
iregularidades subsanables, hara de conocimiento 3l supervisor, para que |o traslade al Modulo legal de |z
1.9.10|50P! & inicie las gestiones comrespondientes que permitan la regularizacion bajo los procedimientos y
normativa establecida por el RENIEC a fin que el tramite no sea materia de desaprobacion. Ref: Memorando
Multiple N* 000149-2021/GRI/SGPI/RENIEC

Dentro de |os distintos procedimientos de identificacion, i el ciudadano no cuenta con copia certificada de
las actas registrales (nacimiento, matrimonio o defuncion) y estas no se encuentran en el Sistema de
1.9.11 |Registros Civiles del RENIEC; opcionalmente el ciudadano podra presentar una declaracion jurada de
existencia del acta registral de acuerdo al Anexo 22 del TUPA vigente; exceptuando los tramites de inscripcion
Extemporanea y Reinscripciones

TN
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ANEXO N° 06

CRITERIO DE FLEXIBILIDAD EN LA EVALUACION DE ACTAS DE NACIMIENTO

RUBRO DEL ACTA DE NACIMIENTO

CAMPO

OMISION
[EXCEPCIONES)

ENMENDADURA
(EXCEPCIONES)

DATOS MAL CONSIGNADOS
(EXCEPCIONES)

DATOS RELATIVOS A LA OFICIMNA

Fecha de Inscripcion

Los tramites de DNI proceden

TESTADO

1 REGE 2 |Lugar de Oficina Registral Los tramites de DNI proceden Los trdmites de DNI proceden Los tramites de DN proceden
3 [Ubigeo Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden
Se acepla siempre gue el primer apellido
1 |Primer Apellido del padre no se encuentre enmendado TESTADO
en el mismo cardcter o caracteres
Se acepta en casos de los nacidos bajo|Se acepla siempre que el primer apellido
2 |Segundo Apellido las disposiciones del cddigo civil de del madre no se encuentre enmendado TESTADOD
1936 en el mizsmo cardcter o caracteres
3 [Primer y segundo apellido TESTADO
Se aceptan sdlos los casos que el o los
4 |Pre-nombres Dl'tl‘ltll‘l'lbﬂii l'.‘.-BI‘IS-MI'I @n .actc d TESTADO
reconocimiento postenior en
inscricionss de Oficio (0L 19987
& [Prnmer y segundo apellido y pre-nombre TESTADO
& |Sexo en cadigo Se acepta siempre que este bien Se acepta siempre que aste bien TESTADO
consignado an letras consignado an letras
2| DATOS RELATIVOS AL TITULAR Se acepta siempre que este bien Se acepta siempre que este bien
T [Sexo en letras consignado en chdigo consignado en cadigo TESTADO
B |Sexo en codigo v letras TESTADD
9 |Hora de nacimiente Los tréamites de DNI proceden Los tramites de DMNI proceden TESTADD
10 I‘:"“:E:Ldnda nacimiento  (dpto Prov.Dis y/o centra Los tramites de DNI proceden TESTADO
) A excepcidn de encontrarse bien Se aceplan siempre que la fecha literal
11|Fecha de nacimiento en numearo consignado en letras se encuentre bien consignada TESTADOD
- A excepcidn de encontrarse bien Se aceptan siempre que la fecha en
12|Facha de nacimiento sn letrss consignado en numeros nimerosse encuentre bien consignada TESTADO
13 |Fecha de nacimiento en numero v letras TESTADD
14 [Hospital/Centro de Saludfotros en codigo Los tramites de DNI proceden Los tramites de DM proceden Los tramites de DM proceden
15 |Hospital/Centro de Salud/otros en letras Los trdmites de DN proceden Los tramites de DN proceden Los tramites de DNI proceden
16 |Hospital/Centro de Saludfotros en codietras Los tréamites de DNI proceden Los tramites de DMI proceden Los tramites de DMI proceden
qr[iamse y deeccon o Fospistiosin do Los tramites de DN proceden Los tramites de DN proceden Los tramites de DMNI proceden

Salud/otros
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T [Primer apelido TESTADO
2 |Sequndo apellido Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden TESTADO
3 |Primer y segundo apellido TESTADO
4 [Pre-nombres TESTADO
| 5 |Primer y segundo apellido y pre-nombre TESTADO
MADR 6 |Edad Los tramites de DNI proceden Los trdmites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden
3| DATOS RELATIVOS ALA E 7 |Nacionalidad en codigo Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden
8 [Natural de (origen) en letras Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden
9 |Documento de identidad en codigo Los tramites de DNI proceden Los tramites de ONI proceden Los tramites de ONI proceden
10 [Documento de identidad en numeros Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden Los trdmites de DNI proceden
11{Documento de identidad en codigo y numeros Los trdmites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden
12 [Domicilio de la madre Los trdmites de DNI proceden Los trdmites de DNI proceden Los trdmites de DNI proceden
1 |Primer apellido TESTADO
2 [Segundo apellido Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden
3 |Pnimer y segundo apellido TESTADO
4 |Pre-nombres TESTADO
5 |Primer y sequndo apellido y pre-nombre TESTADO
6 [Edad Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden
4 DATOS RELATIVOS AL PADRE 7 |Nacionalidad en codigo Los tramtes de DNI proceden Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden
8 |Natural de (origen) en letras Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden
9 |Documento de identidad en codigo Los trdamites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden Los trdamites de DNI proceden
10|Documento de identidad en numeros Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden
11|Documento de identidad en codigo y/o numeros Los trdmites de DNI proceden Los trdmites de DNI proceden Los trdmites de DNI proceden
1 |Primer apellido Los tramites de DNI proceden TESTADO
2 [Segundo apellido Los trémites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden
3 |Primer y sequndo apellido Los tramites de DNI proceden TESTADO
4 |Pre-nombres Los tramites de DNI proceden TESTADO
DATOS RELATIVOS A LOS 5 |Primer y sequndo apellido y pre-nombre _ Los trz?m!tes de DNI proceden ’ .TESTADO
5 DECLARANTES 6 |Edad Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden
7 |Nacionalidad en codigo Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden
8 |Vinculo Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden
9 |Documento de identidad en codigo y numeros Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden
10{Todos los datos del declarante Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden
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PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNle Y
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

GP-016-DRI/SDPI/003

1 |Apellidos y pre-nombres Los Iramites de DNl proceden Los rdmites de ONI Ipn:lcaden Los trémites de ONI ;xa-cedm
: DATOS RELATIVOS AL 2 |Documento de identidad Los tramites de DNl proceden Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden
REGISTRADOR CVIL
3 |Apellidos y pre-nombres y documento de identidad |  Los tramites de DN proceden Los tramites de DNI proceden Los tramites de DNI proceden
y B Proceden adjuntand solicitud de Proceden adjuntando solicitud de
. DATOS RELATVOSALAS |1 |Normatmdad (ley de inscripciones extemporangas) clicacon admiistatia clicacia sdnitisttia TESTADO
OBSERVACIONES
2 |Sahvedad
1 [Fima del declarante
2 |Impresion dactilar del declarante Los tramites de DNl proceden Los tramites de DNl proceden Los tramites de DNl proceden
3 |Fima & impresion dactilar del declarante
: . g Proceden adjuntando solicitud de Proceden adjuntando solicitud de
; M%EE’E E'mﬁ 4 [Fima el rgsiaderc fectfcacin adminitala rectfcacin admiistata
6 Sall del eaistrador il Proceden adjuntando solicitud de Proceden adjuntando solicitud de
""9' rectcacién adminsttna rectfcacion administac
. . y Proceden adjuntando solictudde |  Proceden adjuntando solicitud de
§ Fimay ol o g rctficacién adminstatia rctiicacion adminstatia
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PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNle Y
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

GP-016-DRI/SDPI/003

DATOS RELATIVOS A LAS
ANOTACIONES TEXTUALES

w

1 [Titulo Los tramites de DNl proceden Los tramites de DNI proceden TESTADO
9 Transcr_lpcmn de parte resolutiva u objeto de la Los tramites de DN proceden TESTADO
resolucion
3 Nurlneru de ducumentP de susltento [rgsulucmn Los trémites de DNI proceden TESTADO
registral, resolucion judicial, escritura publica)
4 |Autoridad que emite documento de sustento Los tramites de DNl proceden TESTADO
) . Proceden adjuntando solicitud de Proceden adjuntando solicitud de
5 |Sello v firma del registrador civil e N - R
rectificacion administrativa rectificacion administrativa
6 |Firma del registrador civ F'm:edn_a-n ad!?ntandq _sohmt_ud de Prccedgn ad@ntandg gc-lmyud de
rectificacion administrativa rectificacion administrativa
: . Proceden adjuntando solicitud de Proceden adjuntando solicitud de
T (Sello del registrador civil o - o R
rectificacion administrativa rectificacion administrativa
3 Firma del progenitor que hace el reconocimiento
(para reconocimiento)
9 |Lugar y fecha de anotacion TESTADO

10

Datos de ubicacion de actas (para Adopciones)

Los tramites de ONI proceden

Los tramites de DNI proceden

Los tramites de DNI proceden

Los testados deberan estar refendos al dato observado y deben tener |z firma y sello del Registrador Civil que realizd el asiento.

Mota: Los espacios en BLANCO en el cuadro indican QUE NO EXISTE EXCEPCION

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

MEMORANDO MULTIPLE No. 000060-2009/AJNAC/RENIEC (08JUN2009)
INFORME No. 000537-2009/GAJRENIEC (19MAY2009)
NFORME No. 000378-2009/5SGPI/GRIRENIEC (17JUN2009)
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ANEXO N° 07

Sub Direccion de Procesamiento
REPORTE DE GENERACION DE ENVIOS DE TRAMITES A CENTROS de dentiicacin
DE ATENCION
Pégna:  1/1
N°; 0000003856 Fecha: 28022023
Hoa: 112342
038E0703 Repore:  PRRI0S
NPENVIO: 2023 (0037181025 C 0000003856 FECHA 26/02/2023  CALIFICADOR
DE PROCESQS: 09960703
AREA DESTING DIRECCION DE SERVICIOS REGISTRALES CENTRODE ORSAN JUANDE
ATENCION: LURIGANCHO
Cadigo de Tipo Captura N° Sobre N°Ficha Registral Tipo Ficha
Local
00038 4 00220122 69520119 MAYOR
TOTAL FICHAS 1
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PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNle Y
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

GP-016-DRI/SDPI/003

ANEXO N°08

Y ENVIO DE TRAMITES AL SDVAR (LURIN)

319713

NOENVIO: 2023 000371 81014 © 0000000343

AREA DESTINO: SUBDIRECCION DE VINCULOS Y

ARCHIVO REGISTRAL
Local Sobre Tipo Captura N© Sobre
000619 2 00000724
000024 2 00013413
0005%6 2 00000574
000015 2 00008237
opoL14 2 00164338
000271 2 001659685
000151 2 00180544
000053 2 0000264P
opoa10 2 00000421
000606 2 00001174
000310 2 00244685
475870 1 00031792
475866 1 0001571P
475856 1 00018931
063101 2 00007536
000581 4 00062641
000792 2 00002131
000793 2 00001084
000163 2 00212308
0po138 2 00029083
000336 2 00219251
000336 4 00218532
000526 4 00072647
000551 2 00082860
000244 2 00009528
000238 2 00065250
000336 2 00215440
0po310 2 00244617
000431 2 00034766
000024 2 00013387
0po121 2 00133380
000071 2 00046021
000458 2 00000915
000619 2 00000723
000661 2 00251658
000574 2 00017481

FECHA; 03-FEB-23 CALIFICADOR
DE PROCESOS:

LOCAL DESTIND SEDE LURIN

Subs Diresccdn de

de Ide
Pagina: 174
Fscha & 2870
Hiea : 111
Peporte:  PRRD

03447343

Cant Fichas
3

[T, ]
= B8 - = e

[
- o

- L T R e e e T R T e

[
u
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PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNle Y GP-016-DRI/SDPI/003
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

ANEXO N°09
“Reporte ABIS_Validacion ALPHA”

MorphoCivis PRODUCCICN Y DESTRIBUCION DE DOCUMENTOS DE IDENTIDAD b
Reporte de Investigacin '—ﬁ

Decision: rejected

Datos principales
Extemal Per Id
Extemal Do id
Extemal Form Id

Tipo de sobcibud
Fecha de nacmiento
Calidsd Husllas
Caldsd Folo
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PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNle Y GP-016-DRI/SDPI/003
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

ANEXO N°10
“Reporte ABIS_Validacion Verificacion”

MorphoCivis PRODUCCION Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS DE IDENTIDAD w
Reporte de verificacion J

Estado :

Datos principabes Solicitante Candidato

1D de la representacion
Tipo de soliciud

External Per I
External Doc b
External Form Id
Fecha de nacimiento

Application id

Retrato

Solicitante

T
T
3
H
T
T
T
b
i
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PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNle Y GP-016-DRI/SDPI/003
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

ANEXO N°11

“Reporte ABIS_Validacion Investigacion”

i PRODIUCCION Y CESTRIBUCION DE DOCUMENTOE DE IDENTIDAD w
MorphoCivis o Ei

Decision: rejected

uefigue

Fugy dereche ol eechc Misdc dererhn Ay ETeCTD
derecha

FUGE FueTd ndce DnuEmn Medo Douemc ANl e
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PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNIe Y
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

GP-016-DRI/SDPI/003

ANEXO N°12
ETIQUETA DE LOTES DE IMPRESION DNI

MR

000001

Fecha

Hora

Cantidad :
Nomenclatura
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PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNIe Y GP-XXX-DRI/SDPI/XXX
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

ANEXO N°13
PARTE DIARIO DE PRODUCCION DE IMPRESION

PARTE DIARIO DE PROD

al de

Impresion del Docu
Proceso de Emisién- Sub Direccién de Procesamiento de Identificacién

FECHA:

RESPONSABLE:

TURNO:

Resultados al finalizar el turno
Materiales utilizados

Impresiones Cantidad IMPRESORA
Planchas en Mal Estado IMP. XEROX 175 (1) |
Planchas Impre. Defectuosas IMP. XEROX 175 (2) |
Planchas Pruebas ajustes de planchas (tira y retira)
Planchas Atasco/OTROS
Impresiones Varias (papel bond)
Planchas de Calibracién del DMI
Planchas Impresas Correctas
DNI'S Impresos
Total Planchas utilizadas
ITEM Lotes Cant.DNI's__|Cant. Planchas] ITEM Lotes Cant.DNI's _|Cant. Planchas]
1 41
42
3 43
4 44
5 45
6 46
7 47
8 48
9 49
10 50
11 51
12 52
13 53
14 54
15 55
16 56
17 57
18 58
19 59
20 60
21 61
22 62
23 63
24 64
25 65
26 66
27 67
28 68
29 69
30 70
31 71
32 72
33 73
34 74
36 75
36 76
37 77
38 T8
39 79
40 80
TOTAL LOTES 0 oo TOTAL LOTES 0 0o
[ TOTAL GENERAL | 0 | 00 |
oo oreneven
IMPRESORA XEROX J75
CANTIDAD DE PAPEL CANTIDAD DE
UTILIZADO IMPRESIONES
PAPEL SEGURIDAD
PAPEL BLANCO
TOTAL DE IMPRESIOMNES
Supervisor del Proceso de Emision Operador de Impresiones del DNI
Apellidos y Apellidos y
Mombres MNombres
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PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNIe Y GP-XXX-DRI/SDPI/XXX
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

ANEXO N°14
PARTE DIARIO DE PRODUCCION DE IMPRESION

PARTE DIARIO PRODUCCION CORTE

Proceso de Emision- Sub Direccion de Procesamiento de Identificacién

Nombres y Apellidos: DNI:
Turno:
Fecha:
_ ITEM N° Lote Cantidad de DNIs| ITEM N° Lote Cantidad de DNIs
/ {‘;‘;,ﬁ':.n Gl 1 31
' 2 32
3 33
4 34
5 35
6 36
7 37
8 38
9 39
10 40
11 41
12 42
13 43
14 44
15 45
16 46
17 47
18 48
19 49
20 50
21 51
22 52
23 53
24 54
25 55
26 56
27 57
28 58
29 59
30 60

TOTAL DNI INDIVIDUALIZADO

Calificador de Procesos
Nombres Y Apellidos

DI
e TIF G

[ESRT AN
s %t C@Ev

|
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PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNIe Y GP-XXX-DRI/SDPI/XXX
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

ANEXO N°15
PARTE DIARIO DE PRODUCCION DE BOLEADO Y LAMINADO

| ot mmcmima o e acatn v 44 1 crvm |
PARTE DIARIO DE PRODUCCION DE BOLEADO Y LAMINADO

Proceso de Emision - Sub Direccion de Procesamiento de Identificacion

Apellidos y Nombres DNI:
Turno:

Fecha:

Insumeo de Seguridad utilizados: Filmina de Seguridad
Resultados al finalizar el turno

TOTAL DNI ASIGNADO Total de DNI laminados
TOTAL FILMINA ASIGNADA Total DNI observados en papel
Total de Filminas devueltas

Cantidad de
- - DM .
Item N® de Lote Cantidad de DNIs Secuencia s Total Laminado
Observados

en Papel

L= - I A = LS I S R I ]

=
[=]

=
=

=
[ §]

=
w

=
=

G

=
=i}

=
~

=
4]

[
V]

[
Q

[
=

]
]

]
w

%]
Y

&

[
(=}

]
~l

]
oo

]
]

w
[=]

TOTALES

Firma Calificador de Proceso
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PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNIe Y
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

GP-XXX-DRI/SDPI/XXX

- Iy

e T aw o cren |

ANEXO N°16

PARTE DIARIO DE PRODUCCION DE INSPECCION DE CALIDAD DEL DNI
Proceso de Emision - Sub Direccion de Procesamiento de ldentificacion

Mombres y Apellidos:

Turno:
Fecha:

DMI:

Item

N* de Lote

Cantidad de
DMIs

Secuencia

Cantidad de
DMIs
Observados en
Papel

Cantidad de
DMIs
Observados
por Laminado

Total de DNIs
Observados

01

02

03

04

05

06

08

[t

10

11

1z

13

14

15

1e

18

19

20

21

22

23

24

25

26

28

29

30

TOTALES

Firma Calificador de Proceso

Mombre ¥ Ap.
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PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNIe Y GP-XXX-DRI/SDPI/XXX
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

ANEXO N°17

NGO BIDIMEMSIONAL Y DIMENSIONES DEL DNI

Impresion del Documento Nacional de Identidad

Area de Impresiones - Sub Direccidn de Procesamiento de Identificacién

Fecha:
Responsable
Turno : Mafiana
ron| o |50 000008 VERF oo | vy vonw (50000 00 IVERE s rexd o (590001 00D VERF o
1 1 1
2 2 2
3 3 3
4 4 4
5 5 5
[ [ [
T T T
8 g 8
] q ]
10 0 10
1 1 1
12 12 12
13 12 13
14 14 14
15 15 15
16 1€ 16
i 17 i
12 12 12
19 19 19
) 20 )
21 21 21
22 22 22
23 23 23
24 24 o4
25 25 25
26 2B 26
27 27 27
28 28 28
29 29 29
0 20 0
A #H A
32 32 32
33 33 33
a4 a4 a4
i) 38 i)
36 36 36
ar ar ar
) 28 )
o) k] o)
40 40 40
Obs: Cumple [ C] o Mo Cumple [ RE)
TOTAL OBSERVADO 0
TOTAL CONFORME 0

FIRMA DE CALIFICADO0OR DE FROCESOS |

Apellidas y Mambres 0

PRIMERA VERSION
90



PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNle Y GP-XXX-DRI/SDPI/XXX
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

ANEXO N°18

.0
RENIEC r RELACION DE DNIs ENVIADOS A Fecha:

REPROCESOS Hora :
N* Envio:
Area Envio:
Usuario:
Area Destino
[ W Local Captura N° Lote N° Dni N° Ficha
[lotal DMls : |

PRIMERA VERSION
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PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNIe Y GP-XXX-DRI/SDPI/XXX
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

ANEXO N°19
oo CONSTANCIA DE ENTREGA N°....... Pagina:
'1 Fecha:
Hora:
Reporte:
Fecha de Entrega dd/mm/aaaa Supervisor
Hora de Entrega hh:mm:ss Turno
ftem N° Lote Grupo Impresion Cantidad Nuevos Cantidad Duplicados Cantidad Documentos
Total Documentos
Supervisor de Procesos Supervisor Despacho del DNI-DSR
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PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNIe Y GP-XXX-DRI/SDPI/XXX
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

ANEXO N°20

ETIQUETA DE LOTES DE IMPRESION DNI

NUMERO DE LOTE

N° DNI INICIAL

N° DNI FINAL

v

CANTIDAD <GRUPO DE IMPRESION
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PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNIe Y GP-XXX-DRI/SDPI/XXX
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

ANEXO N°21
REGISTRO DE INSPECCION DEL DNle

Fechade .
Se realizo P Usuario que Contiene | Contiene
Fechade Verificacion en

. . Corresponde
control de realizé DNI Datos en |Certificado S

Estado Observacion

Personalizacién X Control de " . al Titular
calidad Calidad Inspeccion el CHIP |s Digitales

Firmadel Calificador de Procesos | encargado de Inspeccién
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PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNle Y GP-XXX-DRI/SDPI/XXX
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

ANEXO N°22
CONSTANCIA DE ENTREGA DE DNIle

Y\ CONSTANCIA DE ENTREGA DNIe N° ::
RENIEC r1 -
Rapor ¢
Fecha de Entrega 5
Hora de Entrega Yoo

[tem N* Lote Grupa Impresidn  Canvbidad Nuewis Canbdad Duplcados Canbidad de Dile

Total de Dile

Supervisor de CPONTe. Superviser Despacho
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PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNIe Y

RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

GP-XXX-DRI/SDPI/XXX

REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION Y ESTADO CIVIL

ANEXO N°23

GUIA DE DESPACHO DE DNI
ELECTRONICO N°

Pag.
Fecha: dd-mm-aa
Hora: HH:MM:SS

De
A:
Usuario: Fecha:
ftem Local Lote Impr. Tipo DNI Cantidad
Total
Observaciones:
REMISION RECIBI CONFORME
Firmay sello
Nombre:
SDPI/CENTRO DE Fecha: Hora.
PERSONALIZACION
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PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNle Y GP-XXX-DRI/SDPI/XXX
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

ANEXO N°24

o
——=9 RELACION DE DNis ENVIADOS A Fecha:

s v REPROCESOS Hora :
N® Envio:
Area Envio:
Usuario:
Area Destino
W Local Captura N® Lote N° Dni N° Ficha
Total DNIs : |
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PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNle Y GP-XXX-DRI/SDPI/XXX
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

ANEXO N°25

LISTADO DE DNIe ENVIADOS A DESPACHO

oD
»"!' 1, Listado de DNIe enviados a Fecha:
Despacho Hora :
o, Supervisor
Usuario Fecha
I Item Nu Lote Nu Dni
Total de DNJe ;
Supervisor de CPON]e. Supervisor Despacho
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PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNIe Y GP-XXX-DRI/SDPI/XXX
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

ANEXO N°26
ESTADO DEL DNI ENMENDADO

[ B4 FECHA : dd'mm/aa
HORA -hhmm:ss
ESTADC DEL DMNI ENMEMDADO USUARID:
e sacionss o covres o e o | PAGINA:

SOLICITUD - 000000

CRIGEN:  MANDATO JUDICIAL
GLOSA JUDICIAL: e

REGISTRO AMTERIOR

NUMERD ONI
APELLIDC PATERND
APELLIDC MATERNC
NOMBRES

FECHA MACIMIENTD
RESTRICCION
GRADD INSTRUCCIGN
SEXD

ESTADD CIVIL
UBIZED MACIMIENTO
NOMSRE PACRE
NOMEBRE MADRE
EETATURA

DOC. SUSTENTD
FORMULARID IMAGEN
CIRECCICH

FECHA ACTUALIZAZION

REGISTRO ACTUAL CAMPO ENMENDADD

NMUMERD ONI
APELLIDC PATERND
APELLIDD MATERNO
NOMBRES

FECHA MNACIMIENTD
RESTRICCION
GRADC INSTRUCCICN
SEND

EESTADD CRIL
UBIZED NACIMIENTD
NOMSRE PADRE
NOMSBRE MADRE
EETATURA

DOC. BUSTENTD
FORMULARID IMAGEN
CIRECCICH

FECHA ACTUALIZAZION

Firma del responsable por cambio
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PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNle Y GP-XXX-DRI/SDPI/XXX
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

ANEXO N°27
FORMATO DE APROBACION DE CORRECCION DE DATOS

80D FECHA : ddimm/aa
'1 FORMATO DE APROBACION DE CORRECCION DE DATOS m | c;]_nn:mm:u

o o e PAGINA

LUGAR ORIGEM ORI,
LOCAL
FECHA RECEPCION : ddfmmyfaa

SOLICITUD MRO DI MOMBRES ¥ APELLIDOS

KR HIAHX, X000000] FEEELELESEEEELEE LR e b
ORIGEN: MANDATO JUDICIAL

OBSERVACION

Firma del responsable por cambio
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PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNIe Y GP-XXX-DRI/SDPI/XXX
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

ANEXO N°28
CARGO DE ANALISTAS ENMIENDAS

FECHA: dd/mm/Saa

e 0L
CARESO DE AMALISTAS EMMIEMDAS HoRA: hh:mm:ss
USUARIO:
PAGIMA: 1
SOLICITUD
ITERA MRO_DHI DOC_ADIUMTOS MUMERD
1 OO MR MK MO
2 OO WM MK OO
3 OO W0 IO MO OO
4 DO WM HHMK WO
5 OGO W0 N MO OO
HABILTACIINES ¥ CAMCELACIOMES - EMRMIENDA UsUARIC dd/mm/aa hh:mm:ss
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PROCESAMIENTO DE SOLICITUDES DE DNI/DNle Y GP-XXX-DRI/SDPI/XXX
RECTIFICACION DE DATOS EN EL RUIPN

ANEXO N°29

REGSTRODECONTROL E ATENCIONSOLCITUDES PRIORTARAS DELPROCESD O DENTICACION

TEM NRODETICKETTU FECKADEAPERTURA® NRODEFICHA  ONI  DATOSDEDNI™ CATEGORIA ESTADODETRAMITE  FECHADECERRE  OBSERVACIONES

2

=

AT
o Eizy
iﬁ

VB

FENIEL

Q":‘SESW%%
V' B’

_FENIES
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