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.  OBJETIVO

Establecer los lineamientos y acciones a seguir para la coordinacion,
programacion, ejecucion, monitoreo y cierre de las Campafias o Jornadas de
documentacién itinerante (en adelante CDI o JDI) a nivel nacional, para personas
en situacion de vulnerabilidad; considerando los enfoques de derecho, género e
interculturalidad, dentro del marco normativo del Registro Nacional de
Identificacién y Estado Civil (en adelante RENIEC)

II.  ALCANCE

La presente Guia de Procedimientos es administrada por la Direccion de
Restitucion de la Identidad y Apoyo Social (en adelante DRIAS), a través de la
Sub Direcciéon de Fortalecimiento de la Identidad (en adelante SDFI), sus
disposiciones son aplicables al personal de los Equipos DRIAS a nivel nacional,
la Sub Direccion de Procesamiento de Identificacion (en adelante SDPI), de la
Direccién de Registros de Identificacién (en adelante DRI), de la Sub Direccion
Técnico Normativa (en adelante SDTN) y de la Sub Direccién de Procesamiento
de los Registros Civiles (en adelante SDPRC) de la Direccién de Registros
Civiles (en adelante DRC) y de la Sub Direccion de Operaciones Registrales (en
adelante SDOR) y los Jefes de Oficinas Regionales, de la Direccion de Servicios
Registrales (en adelante DSR).

. BASE LEGAL
3.1 Constitucién Politica del Pert, del 30 de diciembre de 1993

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

3.3 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, ordenada
a través del Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, del 25 de enero de 2019 y sus
modificatorias.

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

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

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

3.7 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 y sus modificatorias

3.8 Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley
Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado, del 03 de mayo de
2002.
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3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

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

Resolucion Ministerial N° 125-2013-PCM, aprueba el Plan Nacional de
Implementacién de la Politica Nacional de Modernizacion de la Gestidon
Publica 2013-2016, del 18 de mayo de 2013.

Resolucion Ministerial N° 186-2015-PCM, aprueba el Manual para
Mejorar la Atencion a la Ciudadania en las Entidades de la Administracion
Publica, del 12 de agosto de 2015.

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

Resolucion Jefatural N° 000146-2022/INAC/RENIEC, aprueba la Politica
de Integridad y Lucha Contra la Corrupcion del Registro Nacional de
Identificacién y Estado Civil, del 02 de setiembre del 2022.

Resolucion Jefatural N° 000061-2024/IJNAC/RENIEC, aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones y la Estructura Organica del
RENIEC, del 08 de abril del 2024.

Resolucion Jefatural N° 000056-2024/JNAC/RENIEC, aprueba el Plan
Estratégico Institucional (PEI) correspondiente al periodo 2021-2027
Ampliado del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil — RENIEC,
del 29 de marzo del 2024.

Resolucion Jefatural N° 000204-2024/JNAC/RENIEC, aprueba el Plan
Operativo Institucional Anual 2025 del Registro Nacional de Identificacion y
Estado Civil - RENIEC, del 30 de diciembre del 2024

Resolucion Secretarial N° 000126-2024/SGEN/RENIEC, aprueba la DI-
035-OAF/005 “Gestion de los Fondos por Encargos Otorgados a las
Unidades Operativas del RENIEC”, primera version, del 22 de octubre del
2024

Resolucion Secretarial N° 000141-2022/SGEN/RENIEC, aprueba la DI-
008-DRC/001 “Procedimientos Registrales para la Inscripcién de Hechos
Vitales”, primera version, del 22 de diciembre de 2022.

Resolucion Secretarial N° 000055-2023/SGEN/RENIEC, aprueba la DI-
014-OAF/003 “Solicitud, Otorgamiento y Rendicion de Cuenta por
Comision de Servicio”, primera version, del 18 de mayo 2023

Resolucion Secretarial N° 000084-2024/SGEN/RENIEC, aprueba la
Directiva DI-001-OPPM/001 sobre “Documentos Normativos del RENIEC”,
primera version, del 08 de julio 2024.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

4.1

Acta Registral

Documento en el que consta el registro de un hecho vital o acto
modificatorio del estado civil, asi como las anotaciones textuales y/o
marginales, ordenado y basdndose en una secuencia numérica Yy
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4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

cronolégica correlativa de caracter con elementos de

seguridad.

obligatorio,

Aliado Estratégico

Entidad o Institucion que colabora en el desarrollo de las campafas de
documentacion Itinerante o Jornadas de documentacion que realiza el
RENIEC; pudiendo ser instituciones del Estado o de la sociedad civil, tales
como organizaciones de los pueblos indigenas u organizaciones de base,
comunidades nativas 0 campesinas y organismos publicos como
ministerios, gobiernos regionales, locales y organismos privados como
organizaciones no gubernamentales y la cooperacién internacional, entre
otros.

Asistencia Registral

Proceso mediante el cual se brinda asistencia a través de una atencion
individualizada a personas indocumentadas en situacioén de vulnerabilidad,
que no cuentan con un registro de nacimiento (acta), o contando con ella,
ésta presenta errores, omisiones o enmendaduras que son materia de
observacion en los procedimientos del Registro Unico de Identificacion de
Personas Naturales (RUIPN) y la consecuente expedicién del Documento
Nacional de Identidad (DNI).

Asistente Administrativo

Servidor designado para ejercer la labor administrativa bajo la supervision
del Coordinador Regional DRIAS, quien se encargara de organizar y
desarrollar actividades relacionadas al control y programacion del
presupuesto mensual para el respectivo equipo de la DRIAS; asi como
administrar los encargos econdémicos, rendiciones de cuenta, conformidad
de servicio y/o pago de proveedores, control de personal, entre otros que
se le asigne

Asistente Operativo

Servidor designado para ejercer la labor operativa bajo la supervision del
Coordinador Regional DRIAS, en todo lo que se refiere a la asignacion,
administracion de material registral (fichas registrales, equipos y bienes
patrimoniales) a utilizarse en una campafia de documentacion itinerante;
ademas de consolidar los avances de los tramites realizados y su posterior
remision al rea competente; asi como elaborar los reportes que surjan de
esta actividad.

Atencion Personalizada Itinerante (API)

Conjunto de acciones que se realiza en determinadas situaciones de
particular dificultad con mayor énfasis en las personas que demandan
algun tipo de apoyo registral o asistencia (Urgencias Médicas, desastres
Fortuitos o Naturales, Atenciones en Establecimientos Penitenciarios,
Pedidos de Instituciones Publicas) que le facilite el acceso al derecho a la
identidad, cuya atencidn se debe efectuar con la celeridad que el caso lo
requiera.

PRIMERA VERSION 6
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4.7

4.8

4.9

4.10

411

4.12

4.13

Campafia de Documentacion Itinerante - CDI

Conjunto de acciones orientadas a documentar a las personas
indocumentadas en situacion de vulnerabilidad. Labor que comprende:
generar aliados estratégicos, sensibilizar a las autoridades locales y a la
poblacion objetivo sobre la importancia de la documentacién oportuna,
generar el registro para la obtencion del DNI o acta de nacimiento, o
brindar asistencia registral a la poblacion indocumentada; cuya duracién es
de dos (2) dias a mas.

Constancia de No Inscripcion de Nacimiento.

Documento registral, emitido y suscrito por el Registrador(a) Civil o jefe de
la OREC, donde deja constancia que, en los libros registrales bajo su
custodia, no se encuentra el registro de nacimiento de determinada
persona.

Coordinador Regional DRIAS

Servidor encargado del “Equipo DRIAS”, cuyas funciones son: promocion
de alianzas estratégicas, conducir las acciones de planificacion,
organizacion, ejecucion y monitoreo de las “Campanas de Documentacion
Itinerante” basado en la realidad del ambito de la Oficina Regional
priorizando la atencién a poblaciones vulnerables; asi como dirigir a los
servidores bajo su cargo y elaborar informes de las acciones realizadas en
cumplimiento del Plan Operativo Institucional - POI.

Documento Nacional de Identidad (DNI)

Documento publico, personal e intransferible. Constituye la Unica cédula de
identidad personal para todos los actos civiles, comerciales,
administrativos, judiciales y, en general, para aquellos casos que, por
mandato legal, deba ser presentado, asi como el Gnico titulo de derecho al
sufragio de la persona a cuyo favor ha sido otorgado. (Ley N° 26497,
Articulo N° 26°).

Equipo DRIAS

Personal de la DRIAS a cargo de un Coordinador Regional, ubicado en
cada Oficina Regional, con la finalidad de implementar acciones orientadas
a prevenir y atender el problema de la documentacion, asi como, ejecutar
las “Campafas de Documentacion Itinerante” para la atencion a personas
indocumentadas en situacion de vulnerabilidad de su respectiva
jurisdiccién.

Fichas Registrales

Formato utilizado para el registro de los datos de la persona mayor o
menor de edad que solicita la emision de su DNI.

Jornada de Documentacion Itinerante - JDI
Conjunto de acciones orientadas a documentar a personas

indocumentadas en situacion de vulnerabilidad. Dichas acciones
comprenden: generar alianzas estratégicas, sensibilizar a las autoridades

PRIMERA VERSION 7
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4.14

4.15

4.16

5.1

5.2

locales y a la poblacidn, asi como generar el registro para la obtencion del
DNI o acta de nacimiento. Su ambito de intervencion serd exclusivamente
en zonas urbanas marginales o rurales proximas a la capital del distrito,
cuya duracién es de un dia dentro de las ocho (8) horas laborables.

Poder Simple

Documento privado emitido por el titular de la inscripcién o por la persona
que asiste al titular de la inscripcion; en el que debe constar el pre nombre
y apellidos, N° de DNI, firma e impresion dactilar de quien otorga el poder
(Poderdante), asi como el pre nombre y apellidos, y N° de DNI de quien
recibe el Poder (Apoderado) para el recojo del DNI.

Persona indocumentada en situaciéon de vulnerabilidad

Es aquella persona que no se encuentra inscrita en los registros civiles o
en el Registro Unico de Identificacion de la Personas Naturales (RUIPN); o
que su registro de nacimiento se encuentra mal asentada, situacion que
limita la capacidad del ejercicio de sus derechos fundamentales.

Registrador Itinerante

Servidor Civil designado que ejerce la labor registral bajo la supervision del
Coordinador Regional DRIAS, el mismo que se desplaza de una zona a
otra dentro del &mbito de la jurisdiccion a la cual corresponde la respectiva
Oficina Regional, para efectuar el registro de las personas
indocumentadas; realiza el registro de nacimiento o del DNI, brinda
asistencia registral segun sea el caso y entrega el DNI.

V. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Direccién de Restitucién de la Identidad y Apoyo
Social y de la Sub Direccién de Fortalecimiento de la Identidad velar que el
personal de los Equipos DRIAS a nivel nacional cumpla con las
disposiciones del presente DN.

Los Organos y Unidades Orgéanicas inmersas en el presente documento
normativo son responsables de:

5.2.1 Informar a la DRIAS cualquier cambio y/o modificacion en su
normatividad que implique la actualizacién de la presente Guia de
Procedimientos

5.2.2 Velar por el cumplimiento de lo normado en la presente Guia de
Procedimientos, asi como establecer acciones para asegurar su
implementacion en la Entidad.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

La DRIAS, a través de la SDFI, supervisa el cumplimiento de la presente
Guia de Procedimientos.

La CDI o la JDI se efectia siempre y cuando, la poblacion del distrito
solicitante se encuentre dentro de los alcances de la Resoluciéon Jefatural

PRIMERA VERSION 8
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6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

que autoriza la gratuidad en la emisién del DNI y/o de la evaluacion de las
solicitudes segun sea el caso.

El Coordinador Regional DRIAS:

6.3.1 Fomenta reuniones con actores regionales y locales, asi como con
instituciones publicas y privadas para coordinar y promocionar las
CDI 0 JDI en el &mbito de la Oficina Regional correspondiente.
6.3.2 Genera espacios de sensibilizacion para la poblacién en temas de
Identidad e identificacion articulando su ejecucidon con actores
externos.
6.3.3 Coordina, elabora y conduce las estrategias relacionadas a la
programacion de CDI o JDI (Inscripcibn por primera vez de
nacimientos, tramites para la obtencion del DNI y la entrega del
documento de identidad) en el dmbito de la Oficina Regional
correspondiente, priorizando a la poblacién vulnerable.
6.3.4 Asigna las tareas respectivas a los Registradores lItinerantes, y
demas personal bajo su cargo, en relacion a las CDI o JDI
programadas en la region y, supervisa el cumplimiento de los
compromisos acordados con el aliado estratégico segun el “Acta de
coordinacion y compromiso de desplazamiento” (anexo N° 05).

La coordinacion y programacion de las CDI o JDI deben efectuarse con la
debida anticipacion a efectos de que el Asistente Administrativo pueda
planificar y solicitar el encargo econémico que facilite el desarrollo y
ejecucion de dichas actividades en la fecha prevista.

El personal a cargo de las acciones logisticas de la SDFI coordina el
abastecimiento oportuno y suficiente de las actas de nacimiento, fichas
registrales manuales y virtuales y demas material registral que permita su
distribucion a los Equipos DRIAS a nivel nacional. Actividad que se
realizara a través del servicio de mensajeria nacional, con que cuenta la
Sub Direccion de Operaciones Registrales en adelante SDOR, de la
Direccion de Servicios Registrales en adelante DSR.

El Asistente Operativo de la respectiva Sede DRIAS, proporciona a cada
Registrador Itinerante el material registral suficiente (actas de nacimiento
segun sea el caso, fichas registrales manuales y virtuales de menores y
mayores de edad, lapiceros, huelleros, formateria y otros) que permita
brindar una adecuada atencion en las CDI o JDI programadas.

El Registrador Itinerante:

6.7.1 EIl Registrador Itinerante que realice inscripciones de hechos vitales
debe estar acreditado y habilitado ante la SDTN de la DRC, a
efectos de que pueda efectuar el registro de los hechos vitales (acta
de nacimiento), conforme a lo establecido en la normativa vigente.
Adjuntando para ello los dos (2) formatos relacionados a la Hoja de
Registro del Registrador Civil anexo N° 01 y el Registro Unico de
Firma del Registrador Civil anexo N° 02

PRIMERA VERSION 9
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6.7.2

6.7.3

6.7.4

6.7.5

6.7.6

Debe cumplir el procedimiento establecido, en cada una de sus
etapas, considerando la normatividad registral, los enfoques de
derecho, género e interculturalidad, en la poblacién indocumentada
en situacién de vulnerabilidad; siguiendo las pautas de atencién
preferente, oportuna y de buen trato.

Verificar y preparar las fichas registrales manuales y virtuales, actas
de nacimiento de ser el caso y el material registral, asi como los
equipos y bienes para la ejecucion de las CDI o JDI, debiendo
protegerlos a fin de evitar que éstos se deterioren durante el
desplazamiento. Para una correcta proteccion de preferencia debe
utilizar bolsas de polietileno.

Se debe identificar correctamente (fotocheck y chaleco institucional)
al presentarse con el aliado estratégico, autoridades locales y
publico en general; informando sobre la organizacion y desarrollo
de la CDI o JDI; tomando en cuenta criterios de interculturalidad y
enfoque de género, atencion preferencial (adultos mayores,
personas con discapacidad y madres gestantes y/o con nifios en
brazo), entre otros; accion que debe redundar en una atencion
eficiente y eficaz.

De ser necesario, coordinar previamente con el aliado para
acondicionar el ambiente donde se desarrollara la atencién a la
poblacion convocada (mesa, sillas y seguridad); respetando
ademas los acuerdos establecidos en el acta de coordinacion.

Por convenir al servicio, y con aprobacion de la SDFI y del
Coordinador Regional DRIAS, podra apoyar en la ejecucién de
campafas de documentacién que se realicen en otra jurisdiccion
que no necesariamente corresponda al ambito de la Oficina
Regional en la cual labora; para lo cual la SDFI debera gestionar las
acciones, los viaticos y seguro que correspondan.

VIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1 IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO A
DOCUMENTAR

El proceso de las Campafias o Jornadas de documentacion itinerante a nivel
nacional para personas en situacion de vulnerabilidad y que ejecuta la
Direccion de Restitucion de la Identidad y Apoyo Social, se encuentra
enmarcado en el proceso PM01 Identificacion y en el PM02 Registro Civil.

Para ambos casos son el rostro de la institucion a la hora de captura y
entrega tanto para el DNI como para el registro de nacimiento.

7.2 ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO A DOCUMENTAR, DIAGRAMA

DE BLOQUES
PROVEEDOR ENTRADA/INSUMO
¢ Aliados Estratégicos e RJ de gratuidad del servicio,

e Cliente Ciudadano

solicitud y presupuesto

e Acta de coordinacion con Aliado
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Gréfico N°1

RESULTADO/PRODUCTO DESTINATARIO

e DNI ¢ Cliente Ciudadano

¢ Acta Registral

7.3 DIAGRAMA FLUJO CAMPANAS Y JORNADAS DE DOCUMENTACION
ITINERANTE PARA PERSONAS EN SITUACION DE VULNERABILIDAD
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Gréfico N°2
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El flujograma del proceso se ha estructurado en esos 06 subprocesos, cada
uno de ellos serd motivo de la descripcion de sus actividades en el siguiente
punto.

7.4 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1. COORDINACION CON APOYO DE ALIADOS ESTRATEGICOS

Aliado Estratégico

RJ de gratuidad del b
servicio y . 5 Acta de
presupuesto g ;la comunicacién coordinacidn
p con el aliado es . Fin de la

3 :
presencial? coordinacién

1. Identificar ’ 5 6. Determinar en
pmm:valu 2, Conformar 6 3, Establecer 2. Atualizar 5. Definir o 'me s
slladod participar en mesas cronograma de directorio de compromisos de ,ea,?mé ,fcm 0l R
o de trabajo reuniones aliados colaboracién i \/
estratégico 0 AP

Inicio
No, &5
telefénica

7. Suscribir ada de
coordinaddny
compromiso

8. Firmar acta de
[ idad el dia

Coordinacién con apoyo de aliados estratégico
DRIAS/SDFI-Coordinador Regional

de la CDI o JDI

Grafico N°3

COORDINACION CON APOYO DE ALIADOS ESTRATEGICOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1. ldentifica e Identifica a los aliados estratégicos de sus
potenciales DRIAS/SDFI - respectivas jurisdicciones, y les ofrece el
aliados Coordinador servicio de identificacion en funcién a las
estratégico Regional Resoluciones Jefaturales que autorizan la

gratuidad de la emision del DNI.

2. Conformar  yl/o DRIAS/SDE| - e Conforma y/o participa en mesas de trabajo
participar eN | ~oordinador gue tienen relacién a la atencién de grupos
mesas de trabajo vulnerables.

Regional

e Contacta con el aliado estratégico de
manera personal, telefonica, virtual u otro
medio, para concretar reuniones de trabajo
que permitan elaborar la programacion de
las CDI o JDI de acuerdo a un cronograma
de intervenciones y/o trabajo.

¢ Si una institucion solicita posteriormente
una CDI o JDI que no esté contemplada en
la programacion, el Coordinador Regional

PRIMERA VERSION 12
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3. Establecer

cronograma de
reuniones

DRIAS/SDFI -
Coordinador
Regional

DRIAS, evaluara la atencion segun la |/
disponibilidad del recurso humano vy
econdmico.

e De aprobarse la nueva CDI o JDI se
procede como se indica a continuacion:

- Incluye la CDI o JDI en la Estructura de
Base de Datos “Programacion de
Campanas” anexo N° 07.

- Comunica al jefe de la Oficina Regional
correspondiente, la adicién y/o cambio en
la  programacion  mediante  correo
electronico institucional.

- Informa al Comisionado (Registrador
Itinerantes) la nueva CDI o JDI; asi como
al Asistente Operativo para la asignacion
del equipo de captura (Tablet), material
registral y fotografico. (fichas registrales
manuales y virtuales), actas de
nacimiento y formateria).

- Avisa al Asistente Administrativo para que
genere la solicitud de viaticos, transporte
y poliza de seguros.

4. Actualizar

directorio de
aliados

DRIAS/SDFI -
Coordinador
Regional

e Elabora y/o actualiza el directorio de los
aliados con el nombre de la institucién u
organizacién, nombre del funcionario o
representante, cargo, ubicacion geografica,
direccion, numero telefénico, correo
electrénico u otros datos de interés.

5. Definir

compromisos de
colaboracion

DRIAS/SDFI -
Coordinador
Regional

¢ Define el rol, compromiso y contribucién
del aliado estratégico (implementacion de
local, movilidad, difusién, entre otros).

e De acuerdo a lo coordinado, se evaluara la
necesidad de desarrollar charlas y/o
talleres de sensibilizacion sobre el ciclo de
la documentacién y derecho a la identidad,
dirigidos al personal de la institucién aliada
y/o a la poblacion objetivo:

e Realizar charlas sobre actualizacion y
sensibilizacion de las Resoluciones
Jefaturales que autorizan la gratuidad y
otros temas de interés, dirigidas al
personal de la sede DRIAS, asi como
también a los aliados de ser necesario;
estando a cargo del Coordinador Regional
DRIAS o0 quien la SDFI determine; /

PRIMERA VERSION
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debiendo dejara constancia de lo realizado |
a través del “Registro de Participantes —
Charla de Sensibilizacion” anexo N° 03.

6. Determinar en | DRIAS/SDFI -
qué lugar se | Coordinador
realizard la CDI, | Regional

JDI o API

e Conjuntamente con el Aliado Estratégico,
se coordina y determina la zona o
localidad, poblacion objetivo y fecha de
ejecucion de las CDI, API o JDI; la misma
gue debera ser difundida por el Aliado.

¢ Sl: Ir a actividad 7.

e No: Ir a actividad 8.

¢La comunicacién con el aliado es presencial?

7. Suscribir acta de | DRIAS/SDFI -
coordinacién  y | Coordinador
compromiso Regional

e Culminada la coordinacion presencial, las
partes proceden a suscribir el “Acta de
Coordinaciéon y Compromiso de
Desplazamiento” anexo N° 05, la misma
gue debe estar debidamente firmada y
sellada en sefial de conformidad.

e Se procedera a entregar una copia del acta
al aliado, asi como el material de difusion
en caso se hubiese acordado la entrega
del mismo.

e Posteriormente si fuese el caso, en que
una CDI o JDI sea cancelada, el
Coordinador DRIAS debe:

- Comunicar mediante correo electronico o
WhatsApp al Asistente Operativo a
efectos de que ésta sea excluida de la
programacion diaria; asi como al jefe de
la Oficina Regional via correo electrénico
institucional.

- Del mismo modo, se registra el hecho en
el “Acta de Coordinacién y Compromiso
de Desplazamiento” anexo N° 05,
anotando el motivo de la cancelaciéon o
reprogramacion en el campo de
observaciones; accion que también se
debe registrar en la Estructura de Base de
Datos “Programacion de Campafias”
anexo N° 07, asi como en el aplicativo
Access.

Si la CDI o JDI es reprogramada, debe
ser considerada como una nueva, para
ello, el Coordinador DRIAS debe elaborar
otra “Acta de Coordinacion y Compromiso /.

PRIMERA VERSION
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de Desplazamiento” anexo N° 05, y debe |
comunicar el hecho mediante correo
electrénico u otro medio probatorio al
Asistente Operativo, a fin de que la
Estructura  de Base de Datos
“Programacion de campanas” anexo N°
07 sea debidamente actualizada, al igual
que en el aplicativo Access para que se
lleve un adecuado control de las mismas.

- En el caso de aquellas solicitudes para
una API, cuyo solicitante no responda las
llamadas telefénicas, correos electrénicos
0 mensaje de texto, para confirmar la
atencion, seran archivadas dentro de las
48 horas de haberse recibido la solicitud,
debiendo dejar evidencia (capturas de los
mensajes de texto) poniéndole de
conocimiento dicho archivamiento. Del
mismo modo se procedera al
archivamiento, cuando el Registrador
Itinerante se constituya en el lugar
acordado para efectuar la atencion y éste
no sea recibido (fotografias del domicilio),
a pesar de llamar a la puerta o via
telefébnica de forma insistente; debiendo
dejar constancia de la asistencia bajo
puerta.

Cuando la solicitud para una API
provenga de alguna Institucién, publica o
privada y ésta no cuente con la
informacion precisa que facilte la
atencion, se procedera a oficiar al
remitente, solicitandole que complete los
requisitos o los datos que se requieren
para una adecuada atencion dentro del
plazo de 05 dias; vencido el cual se
procedera a su archivamiento.

8. Firmar acta de | DRIAS/SDFI -
conformidad el | Coordinador
dia de la CDI o | Regional —
JDI Registrador

[tinerante

e Culminada la CDI o JDI se procede a llenar

y firmar con el Aliado estratégico el “Acta
de Conformidad” sobre la atencién
brindada en la campafa” anexo N° 06.
Dicha acta, deberd ser suscrita por el
aliado consignando su sello en el cual se
precise el nombre y cargo respectivo. En
aguellos lugares donde el aliado no cuente
con sello, debera consignar de pufio y letra
su nombre y el cargo que representa.

e En dicha oportunidad segun corresponda,

se procederd a regularizar la suscripcion
de aquellas “Acta de Coordinacion vy /

PRIMERA VERSION

15




CAMPARNAS Y JORNADAS DE DOCUMENTACION ITINERANTE
PARA PERSONAS EN SITUACION DE VULNERABILIDAD GP-039-DRIAS/SDFI1/002

e % Compromiso de Desplazamiento” cuya |
coordinacion se realizé mediante oficio o |

via telefénica.

FIN DE PROCESO

2. DESARROLLO DE ACCIONES PREOPERATIVAS - Ver Grafico N°4

DESARROLLO DE ACCIONES PREOPERATIVAS

FASE: SOLICITUD DE FICHAS

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

e Establecida la meta general sobre los
procedimientos que la DRIAS va a realizar
durante el afio fiscal en el marco del Plan
Operativo Institucional (resoluciones de
gratuidad vigentes / solicitudes); la SDFI
dispone la distribucién del material registral

(fichas registrales manuales y

semiautomaticas) y solicita la asignacién de

1. Establecer el fichas virtuales de ser el caso, asi como

stock de DRIAS/SDFI— | actas de nacimiento para menores y

material Subdirector - mayores de edad vy, la formateria
registral Asistente necesaria) segun stock existente.

Operativo

e El Asistente Operativo determina con la

debida anticipacién el stock del material
registral (fichas registrales: manuales,
semiautomaticas y virtuales, actas de
nacimiento, huelleros, lapiceros, packs
fotograficos, papel bond, otros) que le
permita atender a todos los Registradores
Itinerantes que cubrirdn las CDI o JDI
programadas durante el mes.

¢ Material registral es insuficiente?

e Si: Ir a actividad 2

o No: Fin de solicitud de material registral

e Si el material registral es insuficiente, se
debe realiza el requerimiento con la debida
anticipacion a la SDFI, a fin de evitar

DRIAS/SDFI - cualquier percance de desabastecimiento.
5 Solicit | Asistente
- Lolctarala | operativo = El requerimiento de Fichas Registrales

SDFI . " .
(manuales, semiautomaticas o virtuales) y

otros, por parte de los equipos DRIAS se
realiza directamente a la SDFI, mediante el

PRIMERA VERSION 16
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formato de solicitud de bienes y materiales
anexo N° 04.

3. Solicitar a
SDOR
numeracion
de lote de
fichas
registrales

DRIAS/SDFI -
Subdirector

e La DRIAS cada vez que requiera imprimir
un determinado lote de fichas registrales
manuales o semiautomaticas para mayores
o de menores de edad, solicita a la SDOR
la numeracién comprendida en el lote
respectivo; el mismo que es ingresado y
matriculado en el sistema de control de
dicha unidad orgéanica.

4, Solicitar a

e Una vez recibido el material registral (fichas
manuales o semiautomaticas), por parte del

SD_OR - DRIAS/SDF] - equipo DRIAS, el AS|sten'ge_ Opgratlvo o]

asignacion de . quien haga sus veces, solicita via correo

: Asistente - . .

fichas o . electrénico al area correspondiente de la
: perativo . .

registrales en SDOR, para que éstas sean asignadas en

el SIO el SIO segun el cédigo de local del Equipo

DRIAS solicitante.

5. Verificar que e Cada vez que se genere una recepcion de
han sido DRIAS/SDFI - material registral (fichas registrales), se
asignadas a Asistente debe verificar inmediatamente, que la guia
los Equipos Operativo esté consignada efectivamente al Equipo
DRIAS DRIAS y que la cantidad sea la correcta.

¢ Si: Ir a actividad 6

e No: Ir a actividad 9

¢ Existe necesidad de transferir fichas a otro equipo DRIAS?

6. Transferir por

SIO con DRIAS/SDFI -
aprobacion de | Asistente
la SDFI Operativo

e De existir la necesidad de efectuar una
transferencia de  fichas registrales
manuales 0 semiautomaticas entre equipos
DRIAS, ésta se podra efectuar previa
coordinacion con el equipo proveedor que
cuente con stock suficiente; cuya solicitud
la debe efectuar a través del Sistema
Integrado Operativo (S10), con
conocimiento de la SDFI.

e Si: Ir a actividad 9

e No: Ir a actividad 7

¢ El rango numérico coincide con la guia de remisién?

DRIAS/SDFI -
7. Informar a la Asistente
unidad de Operativo

e Si producto de la revision, se determina
qgue no hay coincidencia entre el fisico y la
guia de remisién, se informara a la unidad
de origen via correo electronico, sobe el
error y/o la cantidad y ndmero de serie
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origen faltante de ser el caso.

e De establecerse la falta de fichas

8. Rectificar DRIAS/SDFI - registrales manuales o semiautomaticas, se
rango Asistente solicitara a la unidad de origen que proceda
numérico Operativo a rectificar la cantidad y/o rango numérico,

generando nueva guia.

Si las fichas registrales manuales o
semiautomaticas han sido remitidas en
atencion de una solicitud de transferencia,
el equipo DRIAS receptor, debe recibirlas y

9. Ingresar al efectuar el ingreso de las mismas a través

K_ardex de gglsﬁjﬁDFl ) del mismo aplicativo SIO; previa
FICh_aS Operativo verificacion del estado, cantidad y rango
Registrales P numeérico, datos que deben coincidir con la

(anexo 9) guia de remisién; debiendo ademas
ingresarlas en el Kardex de Fichas
Registrales anexo N° 09, en un plazo no
mayor de 48 horas de recibidas.

Fin de fase

FASE: REQUERIMIENTO DE ACTAS

S

@ bl ue«,%%\

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

e La DRIAS a través de la SDFI, solicitara a
la SDTN los libros de actas de nacimiento

1. Solicitar a la en formato manual para mayores o
SDTN los DRIAS/SDFI - menores de edad, especificando la
libros de actas | Subdirector cantidad de actas por libro, asi como el
de nacimiento destino que éstos deben tener segun la

sede autorizada a efectuar el registro de
nacimiento a nivel nacional.

e Para el registro de actas de nacimiento con
Certificado de Nacido Vivo Manual (CNV),

2. Solicitar a DRIAS/SDFI - se hace necesario el uso de etiquetas, las
SDOR Subdirector mismas que deben ser solicitadas por la
etiquetas de SDFI a la Sub Direccion de Operaciones
CNV Registrales (SDOR), quien procede a

efectuar la distribucién correspondiente.

¢El libro de actas manuales coincide el fisico con la guia de remision?
Si: Ir a actividad 5

No: Ir a actividad 4

e Una vez recepcionadas las etiquetas de
CNV por la SDFI, se realiza la distribucién
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) gg(;?&i%ﬁ%_‘
e 3 3. Distribuir DRIAS/SDFI -
/ etiquetas de Asistente
CNV al equipo | Operativo
DRIAS

a nivel nacional segun requerimiento; el
Asistente Operativo de cada Sede, proceda
a efectuar la asignacion a los Registradores
que realicen registros de nacimiento,
debiendo efectuar el control respectivo.

Fin de la asignacion de etiquetas

e Si producto de la revisién, se determina
gue uno de los libros de actas (manuales)
4. Informarala | DRIAS/SDFI - de nacimiento no guarda coincidencia entre
unidad de Asistente el fisico y la guia de remision, el Asistente
origen para Operativo Operativo de la respectiva sede, procede
corregir error de forma inmediata via correo electronico a
informar a la unidad de origen, precisando
el error y/o la cantidad y niumero de actas
faltantes de ser el caso, a efectos de que
se realice la correccién correspondiente.

e Los libros de actas manuales que tengan
como destino las Plataformas Itinerantes de
Accion Social (PIAS), seran de uso
exclusivo de éstas segun corresponda; en

5. Distribuirlos | DRIAS/SDFI - el resto de los casos, éstas seran utilizadas

libros al Asistente en campafias o jornadas, preferentemente

equipo DRIAS | Operativo en los centros hospitalarios donde no hay
atencion por parte de las ORA a cargo de
la DSR previa coordinacion. El control se
encuentra a cargo de la SDTN y seran
registradas en el aplicativo SIO

Fin de requerimiento de actas

FASE: ASIGNACION DE RECURSOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

e Aprobada la programacion de las CDI o
JDI, el Coordinador Regional coordinara y/o
enviara via correo electrénico al Asistente
Administrativo la némina del comisionado,

1. Enviar némina | DRIAS/SDFI - para que éste elabore la “Autorizacién para
de Coordinador Viaje en Comisién de Servicio” segun lo
comisionados | Regional dispuesto en la normativa vigente DI-035-

OAF/005 “Gestion de los Fondos por
Encargos Otorgados a las Unidades
Operativas del RENIEC”

e La autorizacion de viaje se presenta con la
debida anticipacion antes del inicio de cada

2. II‘EIAI\a?O(ar . DRIAS/SDFI - comision; conteniendo el nombre del
utorizacion Asistente comisionado, lugar(es) de desplazamiento,
para viaje en | administrativo monto asignado en funcién a los dias que

comision de

dure la comision (vidticos), otros gastos

PRIMERA VERSION 19



oo
‘Suf\f‘ |DE.\':;L,%

f 2

CAMPANAS Y JORNADAS DE DOCUMENTACION ITINERANTE
PARA PERSONAS EN SITUACION DE VULNERABILIDAD

GP-039-DRIAS/SDFI1/002

servicio" gue demande el desplazamiento.
e La autorizacion de viaje debera contar con
la aprobacion del Jefe de Oficina Regional
3. Aprobary DRIAS/SDFI - y el V°B° del Coordinador Regional DRIAS
firmar Sub director/Jefe en el caso de las Sedes Regionales
autorizacion de Oficina DRIAS. Para el caso del equipo de la
de viaje del Regional/Coordina | DRIAS Lima, el plazo para la autorizacion
Comisionado | dor Regional de viaje es de 10 dias antes de iniciarse el
desplazamiento, cuya autorizacion la firma
el Sub Director.
Fin de asignacion de recursos
FASE: ASIGNACION DE EQUIPOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
e A cada Registrador Itinerante que ha sido
comisionado para la atencion de las CDI o
JDI, se le asigna el material registral
correspondiente: fichas registrales
1. Asignar DRIAS/SDFI - manuales o0 semiautomaticas, actas de
equipos de Asistente nacimiento de ser el caso para mayores y
capturay el kit | Operativo menores, equipo de captura (tablet, camara
registral e impresora) y el kit registral (lapiceros,
goma, engrapadoras, grapas, sellos, entre
otros); que le permita al comisionado cubrir
el desplazamiento sin contratiempo alguno.
Para la asignacion de las actas de
nacimiento y fichas registrales (manuales)
el Asistente Operativo, debe utilizar el
formato de “Cargo de recepcion vy
2. Asignar DRIAS/SDFI - devolucién de Actas y fichas registrales”
material Asistente anexo N° 08.
registral y/o Operativo
actas de De igual forma debe de solicitar las fichas o
nacimiento formularios manuales para DNI de Menor y
formularios para DNI mecanizado mayor
“‘A” (semiautomaticos o virtuales), los
mismos que seran asignados por la SDOR
y utilizados cuando el tramite se realice a
través de la Tablet (captura en vivo).
Recibidas las Actas y/o fichas registrales
(manuales o semiautomaticas), procedera
3. Revisary a revisar y verificar el “Cargo de Recepcion
verificar el y devolucién de actas y fichas registrales”
material DRIAS/SDFI - anexo N° 08, el cual debe ser firmado en
registral o las | Registrador sefial de conformidad; de detectar un
actas de faltante, informara al Asistente Operativo.
nacimiento Ademas, debera protegerlas
adecuadamente con bolsas de polietileno

PRIMERA VERSION

20




CAMPARNAS Y JORNADAS DE DOCUMENTACION ITINERANTE
PARA PERSONAS EN SITUACION DE VULNERABILIDAD GP-039-DRIAS/SDFI1/002

TR
WOE Fog

/‘5/\‘ f\f‘ 'DE'\'@%

e B %)

\
LR

\.

N\tews/ ¢ Faltan actas o material registral?

para evitar su deterioro durante el traslado.

e Sij:Ir a actividad 4

o No: Actividades en paralelo5y 7

e Si durante la asignacion de las Actas o
fichas registrales (manuales o]
semiautomaticas), el Asistente Operativo 0
el Registrador Itinerante, detectan la falta
de una de éstas o mas, la cual no fue
comunicada o reportada oportunamente a

4. Realizar DRIAS/SDFI - la SDFI, el Asistente Operativo debe
denuncia Asistente formular la denuncia policial
policial dentro | Operativo correspondiente en un plazo no mayor a las
de las 48 cuarenta y ocho (48) horas; la cual debe ir
horas adjunta al informe que se envie al jefe

inmediato, precisandose las circunstancias
de la pérdida, cuya copia ademas se debe
trasladar a la SDTN para las acciones de
su competencia, siempre y cuando se trate
de actas de nacimiento.

e El Asistente Operativo una vez que haya

5. Ingresar actas | prRIAS/SDFI - asignado las actas y fichas registrales
y fichas Asistente (manuales o semiautomaticas), segin sea
registrales en | operativo el caso a los Registradores Itinerantes,
el Kardex debera ingresarlas en el Kardex respectivo

anexo N° 09

e Conforme a lo indicado en el punto anterior,

6. Ingresar actas | pRIAS/SDFI - tambien se deben ingresr_;lr en eI_ aplicativo
y fichas Asistente SIO, teniendo el debido cuidado de
registrales en Operativo registrar la cantidad y rango respectivo de
aplicativo SIO acuerdo con el cargo; el cual debe ser

archivado manteniendo el orden correlativo.

Fin de asignacién de material registral

e Los bienes patrimoniales que salen a
desplazamiento para cubrir una CDI o JDI

7. Gestionar guia | DRIAS/SDFI - son verificados previamente por el personal
para Registrador de seguridad segun la guia respectiva, de
desplazamiento conformidad con lo sefialado en la
de equipos normativa vigente relacionada a los

Movimientos de Bienes Muebles Yy/o
Materiales.

Fin de asignacion de bienes patrimoniales

FIN DE PROCESO
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1 DESARROLLO DE ACCIONES OPERATIVAS EN CAMPO CDI, JDI o API

~AEMIES

DRIAS/SDFI-Registrador Rinerante

&5

tramite de Y 12. Propordonar
inscripcién requisitos que debe 13. Elaborar ..... Registrador itinerartey
extermporinea Si presentar, formatos expediente el Jefe dela Ofidna
en PI&S o lugar de solicitud y otros Regional
autorizado?
No

Elabora el ofidola
SDFI o Coordinador
Regional

Orientar al

ciudadano que
ser atendido en
una préxima CDI o
DI

olicita realzar

ciudadano sobre
105 requisitos que
necesita

Serd evaluado porel

14. Tomar datos para
salicitar constanda de

no inscripdén de
nacimiento

Orientar al ciudadana que
serd atendido enuna
préxima CDI o JDI

=]
2
=<
a
=<
a
3 o 0000 sreeereeescsceee s aascew 6. Presentar
g R [>{ 3. Solicitartramite ety
g 1
- S
- 1 =
=3 1 1
| 1 .
K
| | 1
T
N Acciones en Oficina | S i Ejecucién de la CDIo JDI
| ,
i ; Tramites de
Programacién ] 5. Solicitar 7. Evaluar ORIy Fegistin
de campafia i sustentos segin sustentos 4 e
3 TURs B nacimimento
i iExiste :
! Jsolicita _ conectividad
HiEvalunr realizar trimite Elabora el ofido la enickidgan
1. Prever que 2. Preparar 3oficitu de duplicado o SDFlo Coordinador ~ :Cumple con los 5 Resl i
vidticos material de renovacién de Regional Isitass&Q > (Captura en vivo)
concuerde con campafia, equipos, DNIZ _— establecidos en el Si
Ry dias de comisién formatos registral g TURA? Fi 5
dnldode, 11. Tomar datos i A e
Secidande para solicitar el aca 9 R
Campara Tiene partida uotra documento ST
gl \ S No . Entrega de
de nacimiento? “Cuenta con 1a necesario e
No, y vive lejos COPI3 certificada ciudadano
desulugarde delacta parasu
eomishts inscripddn por
primera vez? 10. Realizar
Orientar al trémite manual

Acciones operativas en campo - Ejecucién de la CDly/o JDI- Captura de trimite de DNI/Monitoreo de CDlo JDI

Regional

Inicio de
monitoreo

16, Informar a la SDFI
yal aliado sobre
incidencias reportadas

15. Monitorear
incidencia de laCDl o
IDIdeinicioa fin

Fin de
camparia

Gréafico N° 5
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DESARROLLO DE ACCIONES OPERATIVAS EN CAMPO CDI, JDI o API

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
e Teniendo conocimiento del lugar donde se
1. Revisar que realizar4 la CDI o JDI, debera tener en
viaticos DRIAS/SDFI - cuenta lo siguiente:
concuerden Registrador
con dias de ltinerante - Revisar que los vidticos asignados
comision concuerden con los dias que dure la
comision del servicio.
e Preparar el material de campafia (actas o
. Preparar fichas registrales (manuales o]
materiail de DRIAS/SDE| - semiautomaticas) para  mayores vy
campafia, Reqistrad menores de edad, equipo de captura
gistrador . .
equipos, ltinerante (Tablet, camara y pack fotog'raflco),
formatos formatos registrales complementarios, en
registrales cantidad suficiente que permita una
eficiente atencion en las CDI o JDI.
e Durante el desarrollo de la campafia, se
debe brindar la orientacion adecuada a
todas las personas en situacion de
vulnerabilidad que asistan a la campafia o
?ﬁ;@ N o Cliente jornada de documentacion itinerante:
2\ 3. Solicitar tramite Ciudadano
5 - Debe consultar al Titular o
Declarante sobre el tipo de
procedimiento que va a realizar
(inscripcion de nacimiento o tramite
para la obtencién del DNI).
DRIAS/SDE] - « Solicitar la documentacién de acuerdo a lo
4. Evaluar Registrador establecido en el TUPA y/o a las
solicitud ltinerante resoluciones jefaturales vigentes que
otorgan la gratuidad en el tramite.

¢, Solicita realizar tramite de duplicado o renovacion de DNI?

Si: Ir a actividad 5

No: ¢ Tiene partida de nacimiento?

Si: ¢ Cuenta con la copia certificada del acta para su inscripcion por primera vez?
Si: Ir a actividad 5
No: Ir a actividad 11

No: ¢ Solicita realizar trAmite de inscripcion extemporanea en PIAS o lugar autorizado?

Si: Ir a actividad 12
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No: Ir a actividad 14 5

e Todo procedimiento debe cumplir con los
requisitos establecidos en el Texto Unico

5. Solicitar DRIAS/SDFI - de Procedimientos Administrativos TUPA
sustentos R_eglstrador — RENIEC; de ser el caso, se debera
segun TUPA Itinerante aplicar la flexibilidad segun lo establecido

en las resoluciones de gratuidad vigente.

e E|l Ciudadano o Administrado debera

6. Presentar Cliente presentar ante el Registrador itinerante los
sustentos Ciudadano sustentos o requisitos que éste le solicite
en funcion al procedimiento o tramite

solicitado.

e Se debera evaluar cada uno de los
sustentos verificando la informacion que
éstos contengan y que no presenten
omisiones, manchas o enmendaduras que
impidan su lectura.

e Si las actas registrales que sean
presentadas como sustento para la
inscripcion y obtencién del DNI y éstas,

7. Evaluar DRIAS/SDFI - presenten error, omisién o enmienda que
sustentos Registrador dificulten la tramitacion del procedimiento
Itinerante en el RUIPN, el Registrador Itinerante

debe brindarle al Administrado una
adecuada asistencia registral, accién que
le permitirA regularizar el acta de
nacimiento en la via correspondiente.

e Si a pesar de haberle brindado la
asistencia respectiva, el Administrado
insiste en que se realice el tramite, el
Registrador  Itinerante  procederd a
efectuar el procedimiento solicitado,
dejandose constancia del error, omision o
enmienda advertida, en el “Formato de
Esquela”, anexo N° 10. La cual se
adjuntara al tramite.

¢,Cumple con los requisitos establecidos en el TUPA?
Si: ¢ Existe conectividad en el lugar?

Si: Ir a actividad 8

No: Ir a actividad 10
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No: Fin: Orientar al ciudadano sobre los requisitos que necesita i

8. Realizar
tramite
(Captura en
VivO)

DRIAS/SDFI -

Registrador
ltinerante

e En aquellos

lugares donde haya
conectividad, el Registrador Itinerante
hara uso de la Tablet para realizar el
tramite respectivo (captura en vivo)
utilizando los formatos virtuales
mecanizados segun sea el caso.

De haberse realizado la inscripcién de un
nacimiento via captura en vivo 0 en acta
manual (ordinario o extemporaneo), el
Registrador Itinerante  debe realizar
también el tramite para la obtencién del
DNI; debiendo ademas otorgarle al
administrado una copia gratuita del acta
de nacimiento efectuada.

Tratdndose de registros extemporaneos
de nacimiento de menor de edad y de
manera previa a la emision del acta
registral, el Registrador Itinerante
apertura, califica el expediente
administrativo 'y emite la resolucién
registral correspondiente.

9. Entrega de
Ticket al
ciudadano

DRIAS/SDFI -

Registrador
ltinerante

Una vez finalizado el procedimiento
registral relacionado al RUIPN, se
entregard al ciudadano el Ticket
desglosable de la ficha registral, el cual
deberd ser presentado posteriormente
para recoger el DNI.

Asimismo, todas las copias simples de los
documentos sustentatorios presentados
para el trdmite del DNI o acta de
nacimiento, deben ser autenticados por el
Registrador Itinerante, comprobando que
éstos coincidan con los documentos
originales; de igual forma debe firmar y
sellar cada procedimiento realizado.

10. Realizar

tramite manual

DRIAS/SDFI -

Registrador
Itinerante

De no contar con el servicio de
conectividad, el procedimiento solicitado
se realizard de forma manual haciendo
uso del material registral correspondiente.

Fin de captura de tramite de DNI

DRIAS/SDFI -

¢ Si el Administrado no tiene en su poder la

copia certificada del acta de nacimiento
para efectuar el trdmite del DNI y, ésta ha
sido asentada en una OREC distinta

PRIMERA VERSION
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BRI £
S ° % Registrador alejada de su actual residencia y
& vB 3§ 11. Tomar datos €9 8 . ! o
- Itinerante Registrador itinerante tomara los datos
\\ tense-Z para solicitar el

sobre sus generales de ley y ubicacion,

Sggumg:% para que la SDFI (Lima) o el Coordinador
necesario Regional DRIAS, proceda a solicitar al

Registrador Civil o al jefe de la OREC que
corresponda via oficio u otro medio, el
citado documento u otro que sea
necesario para el tramite correspondiente.

Fin: Orientar al ciudadano que ser& atendido en una proxima CDI o JDI

e Una vez que se haya recepcionado el acta
de nacimiento solicitada, se procedera a

12. Proporcionar ubicar al ciudadano y se le indicara los
requisitos que | DRIAS/SDFI - demas requisitos que debe presentar para
debe presentar, | Registrador efectuar el registro respectivo, pudiendo
formatos de Itinerante ser en la segunda campafia cuando se
solicitud y otros retorne a la localidad a realizar la entrega

de los DNI y; para el caso de Lima, la
coordinacion se realiza via telefénica para
la atencién respectiva.

¢ Si durante las CDI que se realicen en las
PIAS o en otra sede autorizada, se
presentase la solicitud de una inscripcién
extemporanea de nacimiento de mayor de
edad, se facilitard& al Administrado los
requisitos que debe presentar, asi como el

13. Elaborar DRIAS/SDFI - formato de solicitud y otros, a efectos de
expediente Registrador elaborar el expediente administrativo.
[tinerante

e En el caso de un expediente de inscripcion
extemporanea de mayor de edad, el
Registrador lItinerante lo apertura previa
evaluacion y cumplimiento de todos los
requisitos; para su posterior derivacion al
responsable del Registro Civil Itinerante
de la DRIAS quien emite la resolucion
registral correspondiente; luego de lo cual
en una proxima visita levantard el acta
respectiva y realizara el tramite del DNI.

e Si la persona indocumentada no cuenta
con acta de nacimiento y ésta vive en otra
localidad alejada al lugar donde nacio, se

14. Tomar datos proceder conforme a lo sefialado en la
para solicitar DRIAS/SDFI - actividad 11; pero en este caso, la SDFI o
constancia de R'egistrador el Coordinador Regional segun
no inscripcion Iltinerante corresponda, solicitaran la Constancia de
de nacimiento No Inscripcion de Nacimiento,

documento indispensable para iniciar la
inscripcion  extemporanea. Una ve
recepcionada, se procedera conforme a | s
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sefalado en la actividad 12. f T

e Los documentos que se soliciten a las
OREC (acta de nacimiento, constancias
de no inscripcion, copia del expediente
administrativo, entre otros); deben ser
registrados en el “Control de Documentos
Registrales Solicitados a las OREC” anexo
N° 27 a efectos de hacer el seguimiento y
control respectivo.

Fin: Orientar al ciudadano que seré atendido en una préxima CDI o JDI

DRIAS/SDFI -
Coordinador
Regional /
Registrador
ltinerante

15. Monitorear
incidencia de la
CDI 0 JDI de
inicio a fin

e Se monitorea las campafas de inicio a fin,
para ello, el Registrador itinerante debe
dar cuenta sobre cualquier incidencia que
se pueda presentar antes, durante o
después (trayecto o permanencia en la
zona) de la comision de servicio.

¢ Cuando finalice la atencién, el Registrador
Itinerante debe elaborar el Informe de
Término de Campafia (anexo N° 28), el
cual debe contener todas las incidencias
que se hayan presentado durante la
comision, especialmente aquellos
aspectos relacionados al cumplimiento de
acuerdos por parte del aliado,
funcionamiento de los equipos (Tablet,
impresora), limitaciones en la zona,
resultados obtenidos, entre otros.

DRIAS/SDFI -
Coordinador
Regional

16. Informar a la
SDFl y al aliado
sobre
incidencias
reportadas

e El Registrador Itinerante debe informar a
la SDFI y al Aliado, sobre las incidencias
que puedan poner en riesgo el desarrollo
de la actividad o su integridad fisica como:

- Condiciones climéticas que impidan el
desarrollo de la campafia: Huayco,
inundacion, derrumbes, crecida del rio,
entre otros.

- Movilizaciones y/o conflictos sociales:
Paro, huelga, bloqueo de carretera.

- Accién delictiva: Asalto y robo de
equipos y material registral.

- Accidentes no previstos.
- Por enfermedad del Registrador

Itinerante durante el trayecto o en
plena campafia

PRIMERA VERSION
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Fin

Gréafico N° 6

DESARROLLO DE ACCIONES OPERATIVAS EN OFICINA (SEGUIMIENTO A LA
EMISION DEL DNI)

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1. Separar actas e Se deber4d proceder a separar los
y tramites, procedimientos realizados durante la CDI,
efectuados en | DRIAS/SDFI - JDI o API, es decir, los tramites para la
la campafia, Registrador obtencion del DNI, actas de nacimiento
Asi como los Itinerante segun sea el caso, y los tickets de entrega

tickets de
entregas-DNI.

de DNI que haya efectuado.

e Debe ingresar al SIO (opcién cierre/entrega
de fichas registrales), todos los
procedimientos que se hayan realizado

2. Ingresar al durante la CDI, APl o JDI, debiendo

s realizados

SIO vy al DRIAS/SDFI - : ) : L
ACCESS los Registrador que flguran en la flch_a reglstra_l. Asimismo,
procedimiento | Itinerante debe ingresar las fichas registrales que

consignar los datos que solicita la matriz y

hayan sido anuladas durante la campafia o
jornada, detallando el motivo de Ila
anulacion segun el formato “Motivo de
Anulacion de Fichas Registrales en el
Proceso de las CDI o JDI” anexo N° 11.
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- De igual forma, el Registrador Itinerante
debe ingresar al aplicativo Access los
mismos procedimientos que fueron
ingresados al SIO, cantidad que debe
coincidir.

o |
Ve
\\‘. Hen ug_f-,_'/

3. Ingresar
tramites APl al | DRIAS/SDFI -
“Aplicativo de | Registrador
Tramites Itinerante
Urgentes"

e En el caso del o los trAmites realizados
como API, deben seguir el mismo
procedimiento sefialado en la actividad 2,
pero, ademas, deben ser ingresados al
“Aplicativo de Tramites Urgentes” segun
corresponda a la gravedad o pedido del
caso (Fiscalia, Poder Judicial u Otros),
debiendo adjuntar algin documento o foto
que evidencie la urgencia correspondiente.

¢ Son fichas registrales?
Si: Ir a actividad 5

No: Ir a actividad 7

4. Revisar fichas eUna vez ingresados  todos los
para DRIAS/SDFI - procedimientos y fichas anuladas al SIO, el
determinar Registrador Registrador Itinerante realizara
cualquier error | Itinerante previamente la revision de cada ficha para
u omision determinar cualquier error u omision.

e Se debe asegurar que, al cumplir con el

. Ensobrar las DRIAS/SDFI - ensobrado, cada sobre contenga la
fichas en Registrador cantidad de procedimientos que sefiala el
grupos de 50 | ltinerante listado del sistema, no excediéndose mas

de 50 tramites por sobre.

. Generar el e Concluido el ensobrado, el Registrador
cargo de DRIAS/SDFI - Itinerante generara el cargo de envio a
envio a través | Registrador través del SIO para la SDPI, utilizando para
del SIO para Itinerante ello, el servicio de mensajeria nacional
la SDPI administrado por la SDOR de la DSR.

Fin de envio de fichas registrales

. Separar el e En el caso de las inscripciones de actas de
acta matriz del | DRIAS/SDFI - nacimiento, el Registrador itinerante,
acta de Registrador deberd proceder a separar el primer
reserva Itinerante original (antes acta matriz) y segundo

original (antes acta reserva).

. Elaborar e El primer envio del acta original (matriz) y
orden de DRIAS/SDFI - sus respectivos sustentos, se enviara
producciény | Registrador mediante memorando a la SDPRC de la
enviar acta Itinerante DRC; ademas debera elaborar la orden de
matriz y produccion que corresponda, sefialando el /
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sustentos niamero de actas y los respectivos CNV o/
expediente administrativo de ser el caso. |

e La segunda acta original (reserva), sera

9. Registrar el ingresada a una ba_sg de datos (Excel), la
acta de DRIAS/SDE| - misma que servira para el control
reserva en Registrador respectivo y, a su vez, pgrmltlra enwarlag a
Excel y ltinerante la Sub Direccion de Vinculos y Archivo
enviarlo a la Registral (SDVAR) de la DRI mediante
SDVAR/DRI memorando, labor que se realiza todos los

fines de mes.

e Del mismo modo, se debe remitir

10. Elaborar mensualm_ente el Cuadro E_sf[adl'st_ico de
cuadro de DRIAS/SDFI - Hechos V|_ta_1les y Actos Modificatorios del
CEHVAMEC y R_eglstrador Estado Civil (CEHVAMEC) a _Ia SDTN,
enviar a STDN Itinerante emplea_ndo (_el formato est_ablemdo_ en la

normativa vigente; cuya informacion se
extraera de la base de datos (Excel).

e De haber actas inutilizadas durante el mes,

11. Enviar actas DRIAS/SDFI - se procedera a enviarlas a la SDTN
inutilizadas a | Registrador r_ned|ante memor_ando para conocimiento y
STN ltinerante fines correspondientes.

¢ El Registrador Itinerante cuando salga de

12 Devolver vacaciones, licencia u otro motivo, de_be
actas o fichas proceder a d_evolver a_I Asistente Operativo
registrales en DRIAS/SDFI - las actas o fichas reglstrale§ manug_les en
blanco al R_eglstrador blanco que no haya}n sido ptlllzadas
asistente Itinerante dure_tnte las campafias 0 jornadas;
operativo debiendo hacerlo m.edlante el formato de

“Cargo de Recepcion y Devolucién de
Actas y Fichas Registrales” anexo N° 08.

e El Registrador Itinerante, procederd a
realizara los envios conforme a lo sefialado
precedentemente en el presente

3. tlzrg:gséasré?ls DRIAS/SDFI - documento; previo a ello, debera
bolsas de Reglstrador embalarlo_s de forma segura, de
polietileno Itinerante pre_ferenua colocarlos en bolsas Qe

polietileno y entregarlos al area de tramite
documentario y/o servicio de mensajeria
nacional administrado por la SDOR.

L4 Enviar e Una vez consol_it_:lado y rotulad_o los envios,
mediante el Registrador itinerante o quien haga} sus
tramite DRIAS/SDFI - veces, proc;ede a enviarlos via "Eramlte
documentario Reglstrador docume_ntarlo a _Ia Sub Direccion de
de la Itinerante Operamones Reglst,rales (SDOR) y, que
SDOR/OR func_lonan a tra\(es de las Oficinas

Regionales respectivamente.
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FIN DE PROCESO

3 ENTREGA DE DNI CON APOYO DE ALIADOS REGIONALES Y LOCALES

Este proceso se subdivide en los siguientes subprocesos:

£
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Grafico N° 7

Al desarrollar y detallar cada uno de sus subprocesos tenemos los
siguientes flujogramas:

a) Recepcion DNI en oficina

i6n y clasificacion del itido en los equipos DRIAS b Preparacion y entrega de los DNIpara la CDI/JDI

|
| Anexo N° 18: “Listado
' de DNI para ser

] ° | DNI para ser Ent:egadus en
£ |2 3 C | entregados en ongvamaclon Campafia 0 Jomada de
B [ 4 DNI para ser " las COIIDI de CDIIDI Documentacidn
g &l | e . entregados en i _ Itinerante”
s | e 5 CoI/DI (A RN e w—
€ t 7 . 0 H .
2 g Guia de 2 2 | ot : :
P 3: despacho de 2 4 | 5 5

i DNl de SDOR . |

e A, I

g‘ 2.IngresaralSIO 3. Clasifi :

g 1. Comoborar s "gf“a 5 o "a'Dy i 4, Verificar 5. Embalar DN 2

o cantidad de DNI Certicac day grdenarlos DN programacién de dias antes de
g > recepcionados B¢ 'wb'du el taun s ! campafias CDIADI
E P caracteristicas | P
s Inicio de | Diatio
B recepcion de

DNI

| 1.-Anexo N° 19; Formato de D)
2.- Anexo N° 20: Poder Simple 3,
- Anexo 21; Solicitud de
D obervaciones de impresin

Anexo N° 18: “Listado

de DNI para ser b
Entregados en :
Campafia 0 Jomadade L. 6 Verificar DNI y 7. Alistar fomatos
Documentacion firmar cargo para entrega de DNI
Itinerante”
Finde prep

y entrega de DNI
para las CDIZIDI

Recepcién y entrega de los DNI

DRIAS/SDFI-Registrador Rinenrante

Grafico N° 8
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ENTREGA DE DNI CON APOYO DE ALIADOS REGIONALES Y LOCALES

Recepcion DNI en oficina

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
¢ El personal responsable del control de los
DNI, recepciona la guia de despacho de
DNI, a través del servicio de mensajeria
nacional con que cuenta la Sub Direccion
1. Corroborar la DRIAS/SDF - de Operaciones Registrales (SDOR) y, que
cantidad de Asistent se gestiona a través de las Oficinas
DNI recibidos | ~*S!SteMe Regionales y el éarea de tramite
operativo . .
documentario respectivamente, en la cual,
se consigna la cantidad de lotes de
impresion y la suma de DNI que contiene
cada uno de ellos; debiendo corroborar la
cantidad de DNI recibidos.
e Una vez corroborada la cantidad de DNI
2. Ingresar al recepcionados, se procede a ingresarlos al
SIO certificar | PRIAS/SDFI - Sistema Integrado Operativo (SIO), con la
y dar por Asistente finalidad de certificar y dar por recibido el
recibido el operativo DNI; acciéon que se debera realizar tantas
DNI veces como lotes de impresion se hayan
recibido.
e Una vez recepcionados e ingresados los
DNI en el SIO, se procede a clasificar y
3. Clasificary DRIAS/SDFI - ordenar los DNI segiin su caracteristica:
ordenar los Asistente electrénico o convencional, por grupo etario
DNI segln su | operativo (mayor-menor), orden alfabético, género u
caracteristica otros criterios que se estime necesario, a
fin de facilitar la busqueda y entrega. Los
DNI deben estar almacenados en lugar
seguro.
¢ El responsable del control de los DNI, de
manera diaria verifica las proximas
4. Verificar DRIAS/SDFI - campafias o jornadas de entrega de DNI,
programacion | Asistente mediante la programacion diaria de
de campanas | operativo camparfias, con el fin de preparar los DNI
y/o los tramites observados si los hubiera;
accion que permitira corroborar la cantidad
de tramites realizados en la campafa
anterior con la cantidad de DNI emitidos.
eLos DNI deben ser debidamente
5. Embalar DNI | DRIAS/SDFI - embalados como maximo dos (2) dias
2 dias antes | Asistente antes del inicio de cada campafia o salida
de CDI/JDI operativo del Registrador, con la finalidad de verificar

gue todos los DNI que corresponden a ese /
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desplazamiento vayan completos.

¢ Los DNI electrénicos o convencionales son
entregados al Registrador Itinerante con el
cargo “Listado de DNI para ser entregados
en las CDI o JDI”, anexo N° 18 (por

6. Verificar DNI | DRIAS/SDFI - triplicado).
y firmar cargo | Registrador
Itinerante e El Registrador Itinerante verifica los DNI

recibidos y firma el cargo en sefial de
conformidad. De haber faltantes, se hara
de conocimiento inmediato al Asistente
Operativo, a fin de regularizar la omision.

¢ El Registrador Itinerante ademas de llevar
los DNI y los tramites observados con sus
respectivos listados, debe preparar y llevar
los formatos necesarios, entre ellos:

7. Alistar DRIAS/SDFI -
formatos para | Registrador - Formato de Declaracién Jurada por
entrega de Itinerante Pérdida de la parte desglosable de la
DNI ficha registral (ticket) anexo N° 19.

- Formato de Otorgamiento de Poder
Simple del Titular anexo N° 20.

- Solicitud de Observacion a la impresion
del DNI anexo N° 21.

FIN DE PROCESO

b) Entrega fichas observadas

Recepcion de los Udmites observados 3 Preparacion y entrega de 1os Wdmites observados para la CDIZIDI >

DRIAS/SDF- Asistente operatizo

Recepcidn  enlrega de los DNl emitidos 7 Uigmites observados

'DRIAS/SDFI-Registrados Kinensante:

Grafico N° 9
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Recepcién y entrega de los DNI emitidos y tramites observados-Acciones en || VB’ j:
oficina \\Tjsmﬂ-.'/

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
¢ Si el trAmite o procedimiento es observado
por la SDPI, el responsable del control de
1. Verificar las fichas observadas del respectivo Equipo
contenido y RR.IAS/SDFI i DRIAS, debera recepcionar el reporte con
sistente : i
reporte de operativo los sobres conteniendo las fichas
envios P registrales observadas y verifica que su

contenido este acorde con el reporte de
generacion de envios; caso contrario,
informa del hecho al encargado del area o
moédulo que generd dicho envio, a fin de
coordinar la subsanacion de la ocurrencia.

¢ Amerita desaprobaciéon?
Si: Ir a actividad 2

No: Ir a actividad 3

Las fichas registrales que hayan sido
observadas por la Linea de Evaluacion de
la SDPI, éstas se clasifican por tipo (mayor
— menor) y otros criterios que sean
necesarios, a fin de facilitar la posterior
ubicacién, debiendo almacenarla en un
lugar seguro y actualizar el Cuadro de
Control de Fichas Registrales Observadas,
anexo N° 16.

Las fichas registrales que no amerite la
desaprobacion efectuada por la Linea de
Evaluacion de la SDPI, se debe reenviar la
misma ficha a la SDOR, quien a su vez la
remitira a la SDPI.

2. Clasificar por | DRIAS/SDFI -
tipoy Asistente
almacenar en | operativo
lugar seguro

3. Reenviar DRIAS/SDFI -
fichas ala Asistente
SDOR/SDPI | operativo

4 Regs”ﬁifg DRIAS/SDFI -
anexo Asistente

operativo

Las fichas registrales reenviadas a la SDPI,
se debe efectuar el registro respectivo en el
“Cuadro de Control de Fichas Registrales
Observadas” anexo N° 16.

Si: Ir a actividad 5

No: Ir a actividad 6

¢Hay un faltante en el reporte de despacho?
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T
AN
e De existir un faltante en el reporte def| VB |
despacho, el responsable del control de las v%
fichas registrales, debe reportar el hecho =
via correo electrénico al encargado del
modulo de desaprobados de la SDPI,
_ precisando la cantidad y el (los) nimero(s)
S. Enviar correo | o o iopp - de la ficha(s) que no se hayan encontrado
a SDPI Asistent fisicamente, con el fin de coordinar la
solicitando SIstente subsanacion de la ocurrencia.
subsanacion | operativo
e Si hubiese una o més fichas observadas
gue no figuren en el reporte (sobrantes), se
deberd proceder conforme a lo sefalado en
el punto anterior y devolverlas a la SDPI.
. Firmar guia 'y e Si el reporte se encuentra conforme,
reporte de DRIAS/SDFI - procede a sellar y firmar la guia y el reporte
fichas Asistente de las fichas registrales observadas,
registrales operativo colocando fecha y hora de la recepcion en
observadas el documento.

Fin de recepcién de tramites observados

FIN DE PROCESO

c) Entrega DNI - Ver gréfico N° 10

Recepcién y entrega de los DNI emitidos y tramites observados - Acciones en
CDI/JDI

Fase: Entrega del DNI y tramites observados

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

e Una vez en la zona donde se
desarrollard la atencién, el
Registrador ltinerante colocara
en lugar visible la relacion de los
1. Relacion de DNI DNI emitidos y el listado de
emitidos; listado DRIAS/SDFI - fichas registrales que hayan sido
de fichas Registrador Itinerante observadas, a fin de que el
registrales que administrado tome conocimiento
hayan sido y, en caso su tramite haya sido
observadas observado, pueda subsanar la

observacion.

2. Solicita entrega de

DNI (Administrado)

Cliente Ciudadano

El Administrado se apersona al
local donde se realiza la CDI o
JDI para recabar el DNI.
Previamente, debe verificar el

listado de los DNI, asi como el de
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(si hubiese), para determinar si|
su procedimiento se encuentra\
dentro de dichos listados.

(D

Jtiene ticket?
Si: Ir a actividad 3

No: Ir a actividad 4

3. Solicitar ticket

DRIAS/SDFI -
Registrador Itinerante

e Le solicita la parte desglosable
de la ficha registral (ticket) y
verifica el “Listado de DNI a ser
Entregados en CDI o JDI, anexo
N° 18:

- Si se ubica el DNI - mayor
(convencional), se procede a
la entrega del mismo, previa
firma y captura de la
impresion dactilar, debiendo
llenar los datos del titular en
la parte desglosable del
ticket.

- En caso que el titular del DNI
(convencional) presente
restriccion por discapacidad o
interdiccion, el documento es
entregado al representante o
persona que asistié al titular
al inicio del procedimiento;
debiendo el Registrador
Itinerante capturar la
impresion dactilar en la parte
desglosable de la ficha
registral (ticket) o en el
Formato de Declaracion
Jurada por Pérdida del citado
desglosable anexo N° 19.

4. Llenary firma el
Formato de DJ por
Pérdida de ticket

DRIAS/SDFI -
Registrador Itinerante

e En caso de pérdida de la parte
desglosable de la ficha registral
(ticket), el declarante, titular o
apoderado debera llenar y firmar
el Formato de Declaracion
Jurada por Pérdida del citado
desglosable anexo N° 19

Si: Ir a actividad 14

¢Su tramite ha sido observado?
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No: ¢Es titular? e |
Si: ¢ Es DNle?

Si: Ir a actividad 6
No: Ir a actividad 7

No: Ir a actividad 5

¢ Se solicita la carta poder simple y

5. Solicitar a verifica los datos contenidos, si
ciudadano carta DRIAS/SDFI - todo es conforme, procede segin
poder simple y Registrador Itinerante se indica en la actividad 3;
verificar datos siempre y cuando se trate de un

DNI convencional.

eSi el DNI es en formato
electrénico y corresponde a un
administrado mayor de edad,
éste debe ser entregado

6. Informar que Unicamente al titular, conforme a
ciudadano lo sefalado en la actividad 3;
solicitard en OR DRIAS/SDFI - ademas, se le debe precisar que
inyeccion de Registrador Itinerante posteriormente se debe acercar a
certificado digital cualquier oficina registral del

RENIEC (Sedes) a fin de solicitar
la inyeccién del certificado digital,
de lo contrario, lo puede realizar
directamente a través de la
pagina web del RENIEC.

e Para el caso de la entrega de los
DNI de menores,
independientemente si el DNI es
electrénico o convencional, se

7. Entregar DNI a DRIAS/SDFI - debe cumplir con los criterios a
Menor previa firma | Registrador ltinerante ser considerados para la entrega
y captura de del DNI anexo N° 17. El
huellas Registrador Itinerante debera

consignar el nombre, firma e
impresion dactilar del declarante;
debiendo  ademas  proceder
conforme a lo indicado en la
actividad 3.

e Cuando el administrado declara
su conformidad, el Registrador
Itinerante, solicita que firme y
coloque su impresién dactilar en
la parte posterior del ticket y
procede a entregarle el DNI, de
acuerdo a la actividad 3.
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e De acuerdo a las{| V'B°
consideraciones anteriores, el QJ
Registrador Itinerante solicita al =
administrado segun sea el caso,
que verifique el contenido del
DNI; si éste fuese iletrado, le lee
en voz alta los datos contenidos
en el documento de identidad vy
corrobora que la fotografia
corresponda al titular.

8. Recepcionar DNI .
Cliente
Ciudadano/Registrador | ® Una vez que se haya retornado a

itinerante Ig respectiva sede, el Registrador
Itinerante, procede a descargar
en el SIO los DNI entregados
segun el tipo de recaudo (parte
desglosable de la ficha registral
(ticket) o caso contrario, la
declaracion jurada de pérdida del
citado desglosable); cuyos
recaudos seradn entregados al
encargado del control de los DNI,
para su custodia.

¢ El DNI tiene los datos correctos?

R ) Si: Fin.

No: Ir a actividad 9

e En caso que el Administrado
indique que el DNI tiene errores,
el Registrador lItinerante, le
consulta cual o cuéles son los

9. Indicar qué datos | Cliente Ciudadano datos mal consignados en el DNI,

estan incorrectos luego procede a llenar con letra
clara y legible la Solicitud sobre
la Observacion en el DNI - anexo

N° 21, en original y copia con

firma e impresién dactilar.

Fase: En caso de haber observaciones en DNI — Reproceso

e Si el procedimiento ha sido
observado por falta de uno 0 mas

10. Evaluar DRIAS/SDFI - sustentos y, al momento de la
observacione Registrador Itinerante camparia el titular 0
S representante del mismo puede

subsanarlos y/o presentarlos, se
recupera el procedimiento en la
misma ficha registral.
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¢La observacién es por la imagen?
Si: Ir a actividad 11

No: Ir a actividad 12

VP

0

\

ws NIEJ

1L1. Generar un

nuevo DRIAS/SDFI -

t[;?\lrrite de Registrador ltinerante

e Si la observacion esta

relacionada a la fotografia, la
cual no corresponde al titular, el
DNI se queda con el Registrador
Itinerante, quien deberd generar
un nuevo tramite por concepto de
“rectificacion de imagenes” de
acuerdo al TUPA 0
procedimientos vigentes a
solicitud del administrado.

Si la observacién amerita que se
realice un nuevo procedimiento,
el Registrador Itinerante procede
a efectuar el trdmite en una
nueva ficha registral y entrega la
parte desglosable de la ficha
registral (ticket) al administrado
para que éste recoja
posteriormente su DNI

12. Registrar DRIAS/SDFI -
motivo de la Registrador Itinerante
observacion
ala
impresion del
DNI

Una copia de la Solicitud de
Observacion a la impresion del
DNI, se entrega al Administrado,
mientras que la otra, se queda
con el Registrador Itinerante para
ser entregada al responsable del
control de los DNI, quien, debe
registrar la solicitud en el SIO,
genera la guia de devolucion y la
envia a la Linea de Evaluacién
de la SDPI (Modulo de
Reprocesos) con el DNI y la
respectiva solicitud para que se
genere el nuevo DNI de ser el
caso.

13. Elaborar, en

oficina,

Informe para DRIAS/SDFI -

ser enviado Registrador Itinerante
a SDPI

Se debe efectuar el informe
respectivo  dirigido al jefe
inmediato, adjuntando el DNI, la
nueva ficha registral y el pago
por los derechos administrativos.

El jefe inmediato debe trasladar
el informe a la Linea de
Evaluacién de la SDPI (Mddulo
de Reprocesos), adjuntando los

documentos antes sefialados, I
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debiendo ensobrarlo, rotularlo e/ VE N

ingresarlo al SIO para enviarlo\
directamente al area antes
mencionada. Ademas de
actualizar el “Cuadro de Control
de DNI Enviados a Reproceso”,
anexo N° 23.

ws NIEJ

Fase: En caso de haber observaciones en el tramite de DNI

e Si el titular del procedimiento se

14. Ubicar ficha DRIAS/SDFI - encuentra en la relacion de las
registral Registrador Itinerante fichas registrales observadas, el
Registrador Itinerante ubica la

ficha registral observada

correspondiente.

¢, Observacion se debe a omision?
Si: Ir a actividad 15

No: Ir a actividad 16

e Si la observacion obedece a la

15. Subsanar DRIAS/SDFI - falta de foto, impresion dactilar o
observacion Registrador Itinerante firma del titular, el Registrador
en la ficha Itinerante procedera a subsanar

la omisi6on respectiva en la
misma ficha.

¢ Si la Observacion corresponde a
la falta de algun requisito o
enmienda en el documento de
sustento, se comunica la

16. Solicitar DRIAS/SDFI - situacion al administrado,
subsanacion Registrador Itinerante revelando la observacion
mediante respectiva mediante el Formato
formato de Comunicacion de

Observacion de Procedimiento,
anexo N° 24; solicitindole a su
vez la subsanacion para
continuar con el procedimiento.

¢ Se puede subsanar procedimiento?
Si: Ir a actividad 17

No: Ir a actividad 18

e Si el procedimiento ha sido
observado por falta de uno o mas
sustentos y, al momento de la
campafa el titular o]
representante del mismo puede /
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L7. Recuperar
procedimient
o]

DRIAS/SDFI -
Registrador Itinerante

subsanarlos y/o presentarlos, se|
recupera el procedimiento en la\
misma ficha registral.

elos tramites que fueron
observados por falta de foto,
firma, impresion dactilar o falta
de algun requisito y que fueron
debidamente recuperados en la
misma ficha, el Registrador
Itinerante procedera a
entregarlas al Encargado del
Control de Fichas Observadas,
para que éste las reingrese en el
SIO y su posterior envio a la
Linea de Evaluacion de la SDPI

¢ De igual forma se debe proceder
con las fichas notificadas,
desistidas y/o anuladas, para su
anulaciéon definitiva en el SIO o
en forma manual las que
correspondan, luego el
Encargado del Control de Fichas
Observadas debe enviarlas via
memorando a la SDOR de la
Direccion de Servicios
Registrales.

o
é@hﬂ A G%R
VP

18. Realizar un
nuevo
tramite de
DNI

DRIAS/SDFI -
Registrador Itinerante

¢ Si la observacién amerita que se
realice un nuevo procedimiento,
el Registrador Itinerante procede
a efectuar el tramite en una
nueva ficha registral y entrega la
parte desglosable de la ficha
registral (ticket) al administrado
para que éste recoja
posteriormente su DNI.

e En los casos en que el titular o
representante solicite el
desistimiento del procedimiento
observado, debera firmar el
Formato de  Solicitud de
Desistimiento del Procedimiento
y Devolucion de Documentos,
anexo N° 25, y opcionalmente de
acuerdo al tipo del procedimiento
llena el Formato de Entrega de
Documentos, anexo N° 26 para
su correspondiente anulacion.

e Una vez que, el Registrador

Itinerante da por concluida la {s?‘
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AR
P &
campafia, procede a verificar la| VE A

cantidad de los DNI entregados a\
través del respectivo ticket (parte
desglosable de la ficha registral),
mas la declaracion jurada por
pérdida del ticket de ser el caso
y, los DNI no entregados, cuya
sumatoria debe ser igual a la
cantidad DNI recibidos.

~RENIES S

e Asimismo, verifica la cantidad de
fichas observadas no
subsanadas, desistida, anuladas
y/lo recuperadas, cuya suma
debe ser igual al total de las
fichas observadas recibidas; las
cuales deben ser entregadas al
Asistente  Operativo, con el
Listado de Fichas Reqgistrales
Observadas, anexo N° 22.

e Ademas, debe informar al aliado,
la fecha aproximada en que se
retornard a la zona para una
proxima campaa; caso
contrario, los titulares o]
representantes acreditados con
el Formato de Otorgamiento de
Poder Simple del Titular anexo
N° 20 pueden recoger su
documento de identidad en el
maédulo de la Oficina Regional en
cuya comprension territorial se
encuentra el Equipo DRIAS.

Fase: Entrega del DNI en el modulo del equipo DRIAS

e Los DNI que fueron tramitados
en las CDI o JDI, podran ser
recogidos directamente en la

1. Solicitar Cliente Ciudadano Oficina _Regional e_nl cuya
entrega de comprension territoria se
DNI encuentra el Equipo DRIAS, asi

como aquellos que no fueron
recabados en el desplazamiento.

e El personal responsable del

2. Ubicar el DNI control de los DNI, procede a
en fisico DRIAS/SDFI - ubicar el DNI, asi como a
Asistente operativo identificar al administrado que

realizé el procedimiento, accion
que se efectla a través del SIO.

¢ Se encuentra el DNI en fisico?
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Si: Ir a actividad 3

No: Ir a actividad 6

\\‘3;5_"5&.'/

3. ldentificar al
Administrado
en el SIO

DRIAS/SDFI -
Asistente operativo

Identificar al Administrado (titular)
o al representante, a través del
SIO (foto — huella)

4. Entregar DNI
mediante
SIO

DRIAS/SDFI -
Asistente operativo

Una vez identificado el
Administrado o0 Representante,
se procede a efectuar la entrega
del DNI a través del SIO.

5. Recoger DNI

DRIAS/SDFI -
Asistente operativo

El Administrado entrega el ticket
y recoge el DNI, poniendo su
huella y firma en la parte
posterior del ticket en sefial de
conformidad.

6. Efectuar
consulta al
SIOy
comunicar
estado del
tramite

DRIAS/SDFI -
Asistente operativo

En caso no se encuentre
fisicamente el DNI, se realiza la
consulta mediante el SIO y se
verifica cual es el estado del
tramite, informandole al
administrado tal situacion.

¢ El procedimiento ha sido observado?

Si: Ir a actividad 7

No: Fin
¢ Si producto de la verificacion se
determina que el procedimiento
ha sido observado, se procede a
buscarlo en las fichas archivadas
bajo esas caracteristicas;
7. Informar, mformandole al admlnlstrgfjo el
subsanar o motivo de la observaciéon a
desistir DRIAS/SDFI - efectos que pueda subsanarla o

procedimient
0

Asistente operativo

que desista del procedimiento,
para ello, debera llenarse el
Formato de Comunicaciéon de
Observacion de Procedimiento,
anexo N° 24, o la Solicitud de
Desistimiento del Procedimiento
y Devolucion de Documentos,
anexo N° 25, segun corresponda.

FIN DE PROCESO
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9. Indicar qué
datos estin
incorrectos

1. Solicitar

entrega ce DN ZEIDNItiene los

datos comectos?
Inicio

CLENTE CUDADANO

1
1
]

1. Solidtar
entrega e DN

5. Recoger DNI

1
]
]
'

Entrega del DIy liimites obsersados

En caso e haber observaciones en DNI- Reproceso

Hieneticket?

SEsttular?  jEsDNIe? &
7. Entregar DNI
previa firma y
aptura de

& Informar que
Gudadano scidars
enOR inyecddn ds

certficado dgid

4, Verificar
listado de los
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2Solictarticket

Sutrimite ha
sido
observado?

3. Lenaryfima
¢l Formato de D) ciudadand a2
porPérdida de podersimple y

ticket: verficar datos

5. Solicitar a

Los criterios a ser
considerady; pafa
entrega del DN se

‘encuentraen elanea N

1

DRIAS/SDF I -Registrador Rinerante

0. Evaluar
cbsenaciones

12 Registrar

motin de fa
obsenadionala
impresiondd DN

1.Generarun

Solictud de
Obseracionalz
impresion del DNI

13.Elzborag en
oficinz fome
parasereni s
SDP

hm%{nbummdm'ﬂlﬂwl
{0bsenacén
sedebea

omision?
15, Subsanar

{
i

i

i

i

i

i

i

i

Anexole 2% Fomatn de '
Comunicadinde Obsenacin i
de Procedimiento |
i

i

i

i

i

i

i

i

2Sepusde sibsarir

16 Solictar
subsanacén
mediante formato

7. Recuperar
procedimiento

18. Realizar un
nuevo trimite
deDNI

Finé.

Entrega del DNl en el modulo del equipo DRIAS

Recepcion y entrega de los DNI emitidos y trémites observados - Acciones en CDYIDI

DRIAS/SDFI - Asistente ops

2 T

enfisica

5e encuentra
elDNlen
fisico?
3.Identifiaral
administrado
enelSI0

4, Entregar DNI
mediante SI0

6 Efectuar 7. Infomar,
consulzai0y subsanaro
comunicar estado desistir

del trimite procedimiento

Fin3

Anex 24:Formato de Comuniaotnde
Obsenvacion de Procedimiento 6 Ane 25
Find Solicitud de Desistimiento del Procdmentoy
Devolugon de Doamentos

Grafico N° 10
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1. CIERRE OPERATIVO DE LAS CDI o JDI

Revision del DNIy fichas registiales observadas en stock

'DRIASISDFI-Coordinador Regional/Asistente operatiro

Cieste opesalivo de las (Do JDI

e 6. Dar de bajs
en NI de faliecidos
¥ DNI caducos
Finde revision

SRR

DRIAS/SDF - Asistente Operatizo

Grafico N° 11

CIERRE OPERATIVO DE LAS CDI O JDI

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

e El Coordinador Regional DRIAS,
conjuntamente con el Asistente Operativo,
en base a la informacién del SIO y del
aplicativo Access, procederan a elaborar
informes mensuales o trimestrales que
identifiquen el avance de las metas,

1. Elaborar DRIAS/SDFI - necesidades urgentes e incidencias

informe Coordinador relacionados a las actividades efectuadas
?ensual Regional/Asistente durante el periodo reportado.
e
operativo . , .
avance P e El primer Informe esta relacionado al
de ‘Resumen Mensual de Procedimientos
metas Efectuados por Grupo Etario y Nimero de

Campanas” anexo N° 12, el mismo que
deber& contener el numero de CDI, JDI y
API ejecutadas y canceladas
respectivamente, asi como la cantidad de
procedimientos efectuados por grupo
etario, informaciéon que se extraera del
SIO.

e Se debe elaborar el “Resumen Mensual

del Stock de DNI Convencional vy
Electronico” anexo N° 13, el cual
contendra informacién concerniente a:

- Stock inicial de los DNI, cantidad que |
proviene del ejercicio o mes anterior ,

PRIMERA VERSION 46




CAMPANAS Y JORNADAS DE DOCUMENTACION ITINERANTE

PARA PERSONAS EN SITUACION DE VULNERABILIDAD GP-039-DRIAS/SDFI/002
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por grupo etario (mayor-menor). =-°' VB ”\:
- DNI recepcionados durante el mes por \\‘3;5_"5&-'/
grupo de DNI (mayor—menor de
edad), informacién que se extraera del
Kardex.
- DNI entregados en las CDI o JDI

2 Elaborar durante el mes.

Ir?lz)r:gﬁ;ll DRIAS/SDF] - - DNI tra_nsferidos_’(mayor_y menor de

de stock Coordinador edad), informacion r_eIacmnana a los

de DNIy Regional/Asistente DNI' ‘que hayan sido enviados o

fichas operativo sohutgdos por. algin centro de

Registral atencion y/o equipo DRIAS.

es e Del mismo modo se debe enviar el
“‘Resumen Mensual de Fichas Registrales
Manuales y Semiautomaticas” anexo N°
14, el cual esté relacionado al control de
las fichas registrales, debiendo seguir el
mismo orden de los DNI, es decir, Saldo
inicial (stock), recepcionadas, utilizadas,
transferidas, anuladas y saldo final.

3. Elaborar, e En relaciobn a las actas de nacimiento,
enviar también se elabora y envia el Resumen
Resumen DRIAS/SDFI - Mensual de Actas Registrales Manuales
mensual Coordinador de Nacimiento” anexo N° 15, sefialando el
de actas Regional/Asistente | stock inicial, actas recibidas, actas

operativo utilizadas y el saldo para el mes siguiente.

4. Elaborar e Una vez consolidada la informacién en
el cada uno de los reportes, el Coordinador
informe DRIAS/SDFI - Regional DRIAS elaborara el informe
de cierre Coordinador concerniente al cierre de campafia o
de las Regional/Asistente | jornadas de documentacion itinerante
CDly operativo dirigido a la SDFI, adjuntando dicha
JDI informacion, los cuales deben de estar

debidamente firmados y visados.
Fin de cierre de CDI/JDI
e Efectuar el inventario del Stock o saldo
final de los DNI que se encuentran en

5. Revisar custodia para el mes siguiente, cuyo
los DNI'y saldo debe coincidir con el reporte del
Ticket DRIAS/SDFI - s|O.
que se Asistente
encuentr Operativo e Para un adecuado control e inventario de
anen los DNI, el Asistente Operativo debe
custodia haber ingresado en el SIO todos los DNI

gue recepciond, asi como asegurarse que
los DNI que salieron a campafa, hayan /=
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sido descargados en el SIO.

e Los Ticket, Carta poder o DJ por pérdida
de Ticket, que sustente la entrega de los
DNI, deben ser clasificados (menor vy
mayor), custodiados y rotulados (8 en un
lugar seguro que facilite su busqueda
posterior; por el periodo que disponga el
Programa de Control de Documentos
Archivisticos — (PCDA).

¢ Efectuar la depuracién de los DNI:

- Cuando el Titular ha fallecido

6. Dar de - Cuando el DNI ya venci6 (caduco),
baja DNI
de DRIAS/SDFI - - Cuando el titular de un DNI que se
fallecido Asistente encuentra dentro del stock o custodia
S, Operativo y, ha solicitado otro procedimiento
caducos posterior y éste haya generado un
y otros. nuevo DNI

e Los DNI deben ser dados de baja en el
SIO y enviados a la SDOR para las
acciones respectivas.

Fin de revision

e El personal encargado del control de los
procedimientos  observados, procede
semestralmente a revisar via SlO, todas
las fichas registrales observadas que se
encuentren en custodia, a fin de verificar

_ si se presentan los siguientes casos:

7. Revisar
las - Si el titular de la ficha registral
fichas observada, ha generado otro
registral procedimiento posterior el cual haya
es DRlAS/SDH } ha generado DNI.
observa Asistente
das que Operativo - Si el titular del procedimiento figura
estan en como fallecido.
custodia

- Tramites efectuados, cuya resoluciéon
jefatural que autoriz6 la emision del
mismo, ya no se encuentra vigente.

8. Dar de e Las fichas registrales observadas que
baja en estén relacionadas a la actividad anterior,
el SIO DRIAS/SDFI - deben ser revisadas y anuladas en el
fichas de Asistente SIO; debiéndolas remitir a la Direccién de
tramites Operativo Servicios Registrales; actualizando el
observa Cuadro de Control de Fichas Registrales
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dos Observadas anexo N° 16.

e Del mismo modo, todos los Ticket, Carta
poder o DJ por pérdida de Ticket, que
sustente la entrega de los DNI y, que se
encuentren en custodia, se debe proceder
a gestionar su archivamiento o
eliminacion definitiva, segun lo indicado
en el Programa de Control de
Documentos Archivisticos — (PCDA).

Fin de revision de fichas

FIN DE PROCESO

Adjuntar Iz Infarme
denuncia
o
E : :
= . N .
§ : : + Denuncia
- palicial
g Informar pérdida Remitir el
- = de material informe/
e registral o bienes denuncia polidal
= en oficina ala SDTH
8 Inicio 1
@
=
=
=]
g
=
3
3
W Existe puesto
g policial en el
- lugar
E i Infarmar pérdicla de Realizar la
2 = material registral y denunda en el
g E bienes en campafia lugar
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=] =}
z |2
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@
=)
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:
“
<
E
<
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Gréafico 12
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OTRAS CONSIDERACIONES ANTES Y DESPUES DEL CIERRE OPERATIVO DEI
LAS CDI O JDI

ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

e Si durante la Supervisibn yl/o
Asignacion del Material Registral y
Equipos, se logra detectar la falta de
fichas  registrales, actas de
nacimiento, DNI, Tablet, impresora,
camara fotogréfica u otro bien, que
no fueron reportados oportunamente
como tal, la responsabilidad recae
en el Asistente Operativo, quien
deberé presentar la denuncia policial
correspondiente en la que se
precise:

1. Informar sobre
pérdida de DRIAS/SDFI -

Material Asistente - Si la pérdida esta relacionada a
Registral o Operativo Material ~ Registral  (Fichas
B|<_en_es en Registrales, Actas de Nacimiento
Oficina o DNI), en la denuncia debe
figurar la cantidad de fichas,
actas o DNI extraviados,
precisando el nimero o rango de
las fichas o actas, asi como el
namero de cada DNI, segln sea
el caso.

- En lo que respecta a bienes,
debe figurar el nombre del
equipo, marca, modelo, serie y
cédigo patrimonial.

e En ambos casos se debe informar
en forma inmediata y detallada a la
SDFI las circunstancias de lo
ocurrido, debiendo adjuntar la
denuncia policial.

e En caso de tratarse de la pérdida o
robo de una o0 mas actas de
nacimiento, se remite el informe y la
denuncia policial a la SDTN para las
acciones de su competencia.

Si la pérdida o robo de una 0 mas
actas o fichas registrales, DNI o
alguin bien asignado, ocurriese
durante el desarrollo de la campafia,
el Registrador Itinerante debe
realizar inmediatamente la denuncia
policial en el puesto policial del luga _@“5‘“‘%\_
donde ocurri6 el hecho, detalland .:’:’ VE ©

|
Y/
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conforme se sefiala en la actividad

las circunstancias de lo sucedidoj{
(1) anterior:

- Si no hubiese un puesto policial
en toda la ruta que conforma la

2. Informar sobre DRIAS/SDFI - programacién, la  denuncia
pérdida de Registrador policial la efectuara en la capital
Material Itinerante del distrito donde se encuentra
R_egistral o] ubicada la Oficina Regional,
Bienes en dentro de las 48 horas de haber
Campafa concluido la CDI o JDI.

- De igual forma, debe elaborar un
informe a la SDFI con copia al
Coordinador Regional, dando
cuenta en forma detallada de lo
sucedido.

- En el campo de observaciones
del formato “Cargo de recepcion
y devolucion de fichas
registrales” anexo N° 08, se
debe anotar la pérdida o robo de
la ficha registral; acto seguido,
realiza su inhabilitacion en el
SIO, el cual genera un cargo de
envio, el mismo que debe ser
enviado a la SDOR de la DSR
adjuntando la denuncia policial.

En base al Informe del Registrador
Itinerante o del Asistente Operativo, la
SDFI evaluard los hechos vy, de
corresponder, solicitara a la SDPI la

3. Informar ala DRIAS/SDFI — : L .
; . reimpresion de los DNI extraviados o
ngildzogge Sub Direccion robados, debiendo adjuntar la
b : denuncia policial donde se detalla uno
Material

a uno los DNI afectados; accion que
coadyuvara a recuperar los DNI y
efectuar la entrega respectiva en una
proxima visita o cuando el ciudadano
se acerque al médulo de la DRIAS en
la Oficina Regional respectiva.

Registral (DNI)

VIll. VIGENCIA
Entrard en vigencia a partir de su aprobacion.
IX. APROBACION
Sera aprobada mediante Resolucion Secretarial.

X.  ANEXOS
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ANEXO N° 01

HOJA DE REGISTRO DEL REGISTRADOR CIVIL - RENIEC

y HOJA DE REGISTRO DEL REGISTRADOR CIVIL - RENIEC

REGISTRADOR CIVIL - RENIEC

Prancembres

B igsiias

R 0 O
Documento de Identidad : i i 1D 2:LMBol 3 CE., 4 Oiros Ne

Talf: | !}

. | elrCodgse s Cesaramartos
Colular : | R T S S S S S S

Cormeos Elsctrénicos:

DOMICILIG | | | |

DR ARTAVERT PROWINCLA

HT POBLADCACON MATT:

LENGUA ORIGINARIA:
T T e e e e T T T T T
ESTADG CiviL L saitern [ casado 0 viudo J bivorciada

GRADO DE INSTRUCCION [ erimaria [ Secundaria O Téenico [0 superior
PROFESION U OFICIO P

FORMA DE CONTRATACIGN [] Mambrads [] Gantrataa (Régimen: R EE
CAPACITACION RENIEC D Ha u 5i {especifique ol nombre del Cursc) Afa

Telf. OR RENIEC:

i Codign Gn Leparamesis

DECLARACION DE PARENTESCO

FADEE

HUas

cbmlr::

acE BE Ui COAVIGE

I|IlJIIlIIII|IlJIIlII|IIIIJIIlIIIIIIlJIIlIIIII

Consultas: registrodefirma@reniec.gob.pe Telf. (01)3154000 - Anexo 1764

FIRMA REGISTRADDR CIVIL

La Presente tiene cardcter de declaracidn jurada.
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ANEXO N° 02

REGISTRO UNICO DE FIRMA DEL REGISTRADOR CIVIL - RENIEC

® D

REGISTRO UNICO DE FIRMA DEL REGISTRADOR CIVIL - RENIEC

oricmarecional: | | | [ [T T 1 1 1 [ 11 ] uwoaooreamca: | | | I | ||
RN
: Mombre ﬂg: ks Orficina:

EXTUGIGE
.@YD .:aqé{}y

Provincia:
N

“Gepartaments:
~RENIES PP i 5 f 3 f i i B i i
= Telf.deoOficina: | | | | | | | | | || Celular: HEEEEEE RN
{Es usted registrador civil itinerante?: S D No
FIRMA DEL REGISTRADOR CIVIL IMPRESION DACTILAR
{Codocar la firma tal como figura en el ONI) (Dedo indice derecho)

SELLO DE USO AUTORIZADO

FIRMA Y SELLO - FUNCIONARIO DEL RENIEC

FECHA: ....J......J ... CORREO ELECT.:

\
\
\Qs m_t-,‘/

PRIMERA VERSION 53



EXTUGIGE
.@YD .:aqé{}y

~RENIES

CAMPANAS Y JORNADAS DE DOCUMENTACION ITINERANTE

PARA PERSONAS EN SITUACION DE VULNERABILIDAD

GP-039-DRIAS/SDFI1/002

REGISTRO DE PARTICIPANTES — TALLER / CHARLAS DE SENSIBILIZACION

ANEXO N° 03

REGISTRO DE PARTICIPANTES - TALLER / CHARLA DE SENSIBILIZACION

=T
.équﬂﬂﬁc%%b
VB |

COORDINADOR Cﬁg?ﬁlﬂgzﬁﬁ
REGIONAL DRIAS
ALIADA
N° APELLIDOS Y PRE NOMBRES DNI INSTITUCION CARGO FIRMA

10

1

12

13

14

NOTA: TODOS LOS DATOS DEBERAN SER LLENADOS CON LETRA MAYUSCULA
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ANEXO N° 04

SOLICITUD DE BIENES Y MATERIALES

i SOLICITUD DE BIENES Y MATERIALES
DIRECCION DE RESTITUCION DE LA IDENTIDAD Y APOYO SOCIAL
SUB DIRECCION DE FORTALECIMIENTO DE LA IDENTIDAD

PARA USO DEL MES:
SEDE SDFlI:
ENTREGAR A:
FECHA DE PEDIDO:

ITEM DESCRIPCION DEL PRODUCTO CANT.

V|0 |IN|[oaojUun]|B|]W[IN

OTROS:
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ANEXO N° 05

ACTA DE COORDINACION Y COMPROMISO DE DESPLAZAMIENTO

o o
ACTA DE COORDINACION Y COMPROMISO DE DESPLAZAMIENTO
SIENDO LAS HORAS DEL DIA DEL MES DEL ANO 20 , LOS REPRESENTANTES DEL
REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION Y ESTADO CIVIL - RENIEC Y SE

RUNIERON PARA COORDINAR LA PROGRAMACION DE CAMPARAS O JORNADAS DE DOCUMENTACION ITINERANTE A REALIZARSE DE
ACUERDO A LA SIGUIENTE INFORMACION Y COMPROMISOS ESTABLECIDOS

DATOS DEL ALIADO

/“ﬁlﬂ_fti‘v' NOMBRE DE LA INSTITUCION TELEFONO INSTITUCIONAL
O g

0 u%g

| V° B 2 DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO
\ | |
wi_nl_i_‘-,' LOCAL DE ATENCION REFERENCIA RIESGO: 1: Bajo 2: Regular 3: alto
ALIADO 1 CARGO TELEFONOS
ALIADO 2 CARGO TELEFONOS
FECHA DE LA CAMPARNA Del: Al: | CORDINACION TELEFONICA |FECHA: / /20

NOTA: EN CASO DE REALIZARSE LA COORDINACION ViA TELEFONICA, EL PRESENTE DOCUMENTO DEBERA SER REGULARIZADO CON LA FIRMA DEL ALIADO ESTRATEGICO EL
DIA QUE SE REALICE LA CAMPARNA O JORNADA

ACUERDO PARA LA EJECUCION DE LA CAMPARNA O JORNADA DE DOCUMENTACION ITINERANTE (marcar con un X el apoyo)

AFICHES VOLANTES PERIFONEO BANNER AVISO RADAL O TELEVISNO
APOYO DEL ALIADO (1) | | | | | s| |
Especificar ruta de campafia ~
LISTA DE EMPADRONADOS INDOCUMENTADOS AMBIENTE Y MOBILIARIO TRASLADO (Detallar por dia)
Otros (especifique)
ivi ¢ EXi
Sobre la Conectividad © .s.te SI NO Proveedor: Bitel Movistar Claro Entel Otros
en la zona conectividad?
TRAMITE DE DNI Y TOMA DE FOTO TRANSPORTE VIATICOS ENTREGA DE DNI
SERVICIO GRATUITO
= i BRINDADO POR RENIEC .
\ ENTREGA DE AFICHES ENTREGA DE REQUISITOS PARA TRAMITES CHARLA INFORMATIVA
ws NIES >
= Otros (especifique)
PROYECCION DE TRAMITES TRAMITES DE DNI TRAMITES DE ACTA DE EGA DE DNI
Y/O ENTREGA DE DNI NACIMIENTO EN
RUTA DE CAMPARA ESTABLECIDA (consignar detalles del itinerario o desplazamiento)
1
T FECHA DE ATENCION HORARIO DE ATENCION TIPO DE
£ LUGAR DE ATENCION RIESGO OBSERVACIONES
m
1
DEL AL DESDE HASTA @
1
2
3
4
5
6
7

() TIPO DE RIESGO DE LA ZONA: (1BAJO, 2 REGULAR, 3ALTO

(2) En caso de requerir filas adicionales, la RUTA DE CAMPARA se detallaré en el reverso del presente documento

INFORMACION ADICIONAL

IMPORTANTE LOS COMPROMISOS DE LA PRESENTE ACTA ESTAN SUJETOS A CANCELACION O PORTERGACION POR ACUERDO DE LAS PARTES

EN SENAL DE CONFORM IDAD, FIRMAM OS EL PRESENTE DOCUMENTO

REPRESENTANTE Y/O ENCARGADO DE Sub Direccién de Fortalecimiento de la Identificacion
INSTITUCION ALIADA DRIAS - JEFATURA REGIONAL N°

Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil
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ANEXO N° 06

ACTA DE CONFORMIDAD DE ATENCION EN CAMPARNA O JORNADA DE
DOCUMENTACION

o a» = N

'1 ACTA DE CONFORMIDAD DE ATENCION EN CAMPANA
SIENDO LAS HORAS DEL DiA DEL MES, DEL ARO 20, . PERSONAL DEL RENIEC, NOS CONSTITUIMOS PARA ATENDER Y/O EJECUTAR
LA CAMPANA O JORNADA DE DOCUMENTACION ITINERANTE SOLICITADA:
POR CUY O PUNTO DE ATENCION ESTA UBICADO EN:

DISTRITO

“ﬁm_ﬁ% DEPARTAMENTO PROVINCIA
E20N0 S
S g |
3,
© E

CCPP, CCNN y/o ANEXOS ATENDIDOS

CODIGO DE DESPLAZAMIENTO! REPRESENTANTE DEL RENIEC QUE COORDING LA CAMPARA

ACUERDO PARA LA EJECUCION DE LA CAMPARNA O JORNADA DE DOCUMENTACION ITINERANTE (Marcar con un (X ) el apoyo)

AFICHES VOLANTES PERIFONEO BANNER

LISTA DE EMPADRONA DOS INDOCUMENTADOS AMBIENTE Y MOBILIARIO I |TRASLADOS(DelaIIar x dia)

AVISO RADIAL O TELEVISNO

APOYO DEL ALIADO :

TRASLADOS (Del y/o hacia el lugar de atencion) Especificar:

TRAMITE DEL DNI SERVICIO FOTOGRAFICO ACTAS DE NACIMENTO
SERVICIO GRATUITO

BRINDADO POR RENIEC :

ENTREGA DEL DNI ASISTENCIA REGISTRAL CHARLA INFORMATIVA

MOVILIDAD RENIEC - Nombre del chofer :
ATENCION LOCAL: | |

MOV ILIDAD PARTICULAR - Tipo : COSTO IDA COSTO RETORNO

RESULTADOS OBTENIDOS POR CADA DIA DE INTERVENCION:

HORARIO DE TRAMITES ETEen pEE ACTAS DE
ITEM | FECHA DE ATENCION: LOCALIDAD DE ATENCION SUERSIET BEALIZADOS NACIMIENTO
DESDE HASTA MENORES |MAYORES |[MENORES |MAYORES [MENORES |MAYORES

1

2

3

4

5

6

TOTALES
PARA SER LLENADO POR EL ALIADO

¢ Personal cumplié con colocar el Afiche donde se muestra a los ciudadanos los canales para ingresar una denuncia o queja..? (Indicar si o No)
¢Durante el desarrollo de la campafia, recibié la denuncia de algin ciudadano sobre cobro indebido por parte del Registrador ? (Indicar si o No)

Sisu respuesta en relacién a la pregunta anterior es positiva, que acciones tomo (detalle):

Precise cualquier otra consideracion sobre la atencién brindada por el Registrador:

EN SENAL DE CONFORMIDAD, FIRMAMOS LA PRESENTE.

ZEPI;ESEI:TA”I.\;TE DE INSTITUCION - Aliado Registrador ltinerante
:‘I'IHNfS.y pelidos: Sub Direccién de Fortalecimientode la Identidad
c . REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION Y ESTADO CIVIL

argo:
Telefono(s):
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ANEXO N° 08

CARGO DE RECEPCION Y DEVOLUCION DE ACTAS y FICHAS REGISTRALES

@ 4P

Ne 1000

Direccion de Restitucion de la Identidad de Apoyo Social

CARGO DE RECEPCION Y DEVOLUCION DE FICHAS REGISTRALES

Equipo GRIAS DRIAS LIMA Cédigo del Local A75757

Registrador Fecha de
ttinerante Asignacion
Nombres y Apellidos
FICHAS REGISTRALES ASIGNADAS
e Fichas Registrales de Mayor Asignadas 7 Fichas Registrales Mayor Devueltas
Del Al M [SA| V [ Cantidad Del Al M |SA| V [ Cantidad
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6
7 7
8 8
Total Mayores Total Mayores
Ne Fichas Registrales de Menor Asignadas - Fichas Registrales de Menor Devueltas
Del Al M [SA| V | Cantidad Del Al M |SA| V [ Cantidad
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
6 6
7 7
8 8
Total Menores Total Menores

Balance de Fichas Reqistrales

FICHA MAYOR MANUALES || semn auTo || VIRTUALES | FicramEnor || MaNuates || semiauto | virtuaLes |
TRAMITES TRAMITES

Administracion de
ANULADAS ANULADAS Fichas Registrales
EXTRAVIADAS EXTRAVIADAS |
DEVUELTAS DEVUELTAS
TOT. ASIGNADAS TOT. ASIGNADA

| Registrador Itinerante l
Fecha de Dewolucion / /

Observaciones:
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ANEXO N° 09

KARDEX DE FICHAS REGISTRALES
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ANEXO N° 10

FORMATO DE ESQUELA

D]
FORMATODEESOUEL A

Por la presente, se deja constancia de haber
comunicado al ciudadano respecto a que el documento
sefNalado a continuacidn, tiene una deficiencia:
Tipo de documento: Motivo:
Acta de Nacimiento Error
Fotografia Omision

Enmienda

Otros
Detalle:

Lima, ........... de ............... de 20.......
Firma del Ciudadano Firma del Registrador
Itinerante
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ANEXO N° 11

MOTIVO DE ANULACION DE FICHAS REGISTRALES EN EL PROCESO DE LAS
CDIl 0 JDI

MOTIVO DE ANULACION DE FICHAS REGISTRALES EN EL
PROCESO DE LAS CDI o JDI

ANULACION AL MOMENTO DE LA ASIGNACION

« Falta de Ficha Registral.

* Ficha Registral sin Codigo de Barras y/o numero.
* Ficha Registral deteriorada y/o siniestrada.

* Otros errores de impresion.

ANULACION EN EL PROCESO DE REGISTRO

* Firma fuera del recuadro.

* Huellas empastadas.

* Error de Registro.

+ A solicitud del ciudadano.

* Ficha Registral deteriorada y/o siniestrada.
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ANEXO N° 13

RESUMEN MENSUAL DEL STOCK DE DNI CONVENCIONAL Y ELECTRONICO

SYIy9 - onjesado
3UI1SISY |3p 0136 A ewuy

Syl [euoay
1opeutpioa) [3p of[s A ewuy

A0} 71

alguaoN; 11

qN00; (1

alquandag;

sm&s

o,

iy,

I

ORI,

[BUOID | [euol
01193 UBAU0Y U3AUO

INQ 3P [eut OP[Es 04201

ONY

b
8
L
9
ofen;
b
£
{
I

T oy

oualy | Jofeyy : Jouay Jokepy | Jouay | Jofeyy | Jouayy | Jofep

sopuajsuelL NG

YIONIAOkd TYNOI93Y VinLY43r
OLNINYL4Yd3a 30 5¥1I49 0dInD3

0JINQYLIA13 ATYNOIINIANOD INQ 30 XJOLS T30 TVNSNIN NIWNSH

64

PRIMERA VERSION



CAMPANAS Y JORNADAS DE DOCUMENTACION ITINERANTE

PARA PERSONAS EN SITUACION DE VULNERABILIDAD

GP-039-DRIAS/SDFI/002

14

ANEXO N°
RESUMEN MENSUAL DE FICHAS REGISTRALES MANUALES Y

SEMIAUTOMATICAS
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ANEXO N°

RESUMEN MENSUAL DE ACTAS REGISTRALES MANUALES DE NACIMIENTO
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ANEXO N° 16

CUADRO DE CONTROL DE FICHAS REGISTRALES OBSERVADAS
00

CUADRO DE CONTROL DE FICHAS REGISTRALES OBSERVADAS

REGITIONACOUAL O HENTFCACEN Y STADO OV

EQUIPO DRIAS
Ao

" FECHADEL CON SIN

(0DIGO DE . FECHADE ~ FECHADE  FICHADE  TIPO s \ NUEVAFICHA
TEM DESCRIPCION ; i . APELLIDOS Y NOMBRES TIPO DE OBSERVACION.  SITUACION NUEVO s RESPONSABILI RESPONSABILI REGISTRADOR

LOCAL TRAMITE  RECEPCION ~ TRAMITE  PROCESO ) DE TRAMITE

TRAMITE DAD DAD
FALTA FORMATO
1| 475757 | RIN037-2005 | 11/08/2024| 12/01/2025( 7060KXKK | 3 [BONAPARTE PEROLE, JUAN DECATIAR STOCK X XXKUENA XXXXKX, ROBIN
1| 475757 | RINC03-2005 | 11/08/2024( 12/01/2025) TOAOGKKK | P4 [SANCHO PANZA, RODOLFO FOTO MANCHADA RECUPERADO | 18/02/2025 | 80704921 X KXUENA XKXKKX, ROBIN
FALTAACTADE

3| 475757 | RINCO37-0005 | 11/08/2024{ 12/01/2025( 750K | P1  [PERAMADURA, CLARISA VACMENTD STOCK X XXKUENA XXXXKX, ROBIN
4 XD KKK KOO OO XK XXKKXKKK | KHXKKKXX XXX XXX OOCOK—— XXOOKC [ OOKOEKK XXX XXX
5 X0 JHOKKKXKK KOO XOXRROKKK— XXHXKHC— XXKKXKK | KKXKKKXX XXX XXX OOOOOK—— XXROKKC 1 OKREKK - XXREKKKC [ KKXKHKK
6 [XXOOKHX JHKKKXKK KOO OO XXX XXKKXKK | KHXKKKXX XXX XXX OOCK—— XXOOKKC [ ROOKOEKK— XOXRKXHE [ KKXXHKKX
T OO XXX 0K [XOOKKKHKX—— XXKKHRX XXX [XXRKKHKX XK XK OOOKKK—— [OOCKKKX—— [XXKOOOK—— 100000 XXX
8 XD KKK XKOOCKX OO XK XXKKXKKK | KHXKKKXX XXX XXX OOCK—— XOOOKKC [ XOOKOEKK XXX KKXXKKKX
9 XD KKK 0K [XOOKKKHKX—— XXKKHRX XXX [XXKKKHKX XK XK OOOKKK—— [OOCKKKX—— [XXKOOOK 100000 XXX
10 [XXXOKKC [XHKKHKX XKOOCKX OO RO XXKKXKKK | KHXXKKXX XXX XXX OOCK—— XXOOKKC [ XOOKKEKK XXX KKXXKKKK
10000 XXX 0K [XOOKKKHKX—— XXKKHRX XXX XXXXKHKX XK XK OOOKKK—— [OOKKKKX—— [XXKOOOK 100000 XXX
12 [XXROKK [ XHKKHNX XKOOCKX OO KKK XXKKXKK | KHXKKKXX XXX XXX OOCK—— XXOOKC [ ROOKOEKK— XOXHKKHC [ KKXXHKKK
13 XX [N 0K [XOOKKKHKX—— XXKKHRX XXX [XXKKKHKX XK XK OOOKKK—— [OOCKKKX—— [XXKOOOK 100000 XXX
14 [XXROKC [ XHXKHNX KOO OO XXX XXKKXKKK | KHXKKKXX XXX XXX OOCK—— XXROOKC [ ROOKEKK— XXX KKXKKKKK
1510000 XXX 0K [XOOKKKHKX—— XXXKKHORX XXX XK XK XK 00K [OOCKKKX XXX X000 XXX
16 X0 [XHKKHKX KOO OO XXX XXKKXKK | KHXXKKXX XXX XXX OOCK—— XXOOKC [ ROOKOEKK—— XOXHKKKHC [ KKXXKKKK
17100000 XXX 0K [XOOKKKHKX—— XXKKHRX XXX XK XK XK OOOKKK— [OOCKKX XK 10000 XXX
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ANEXO

N° 17

CRITERIOS A SER CONSIDERADOS PARA LA ENTREGA DEL DNI

o Titular del

CRITERIOS A SER CONSIDERADOS PARA LA ENTREGA DEL DNI

Persona que

Sustento Recaudo
DNI recoge el DNI
1 Padre / Madre / NI Parte desglosable de laficha registral (Ticket) o Declaracién Jurada
Declarante (*) ' de Pérdida del citado desglosable (Firmada por quien recoge)
DNIy Poder Simple (con Firmae
. Y L, . ple ( Parte desglosable de laficha registral (Ticket) o Declaracién Jurada
2 Apoderado impresidn dactilar del poderdante -| o ) ) )
de Pérdida del citado desglosable (Firmada por quien recoge)
padre, madre o declarante).
Para casos de ausencia, orfandad, desconocimiento o abandono de alguno de los Padres o del Declarante, posteriora la
emision del DNI:
Abuelos - DNIy Declaracién Jurada de
4 Parte desglosable de laficha registral (Ticket) o Declaracién Jurada
3 Paternos o Parentesco y sustento de la L R R K
. de Pérdida del citado desglosable (Firmada por quien recoge)
Maternos ausencia del declarante.
DNIy Declaracién Jurada de
Tios - Paternos 4 Parte desglosable de laficha registral (Ticket) o Declaracién Jurada
4 Parentesco y sustento de la L R R K
o Maternos . de Pérdida del citado desglosable (Firmada por quien recoge)
ausencia del declarante.
Hermanos DNIy Declaracién Jurada de
Menor de 17 Mayores de 4 Parte desglosable de laficha registral (Ticket) o Declaracién Jurada
5 afos ) Parentesco y sustento de la P ) . .
edad del Titular . de Pérdida del citado desglosable (Firmada por quien recoge)
ausencia del declarante.
del DNI
En caso de ausencia, renuncia o
cambio del Director que participd
como declarante, podra hacerlo el
Directoresde [nuevo Director, presentando la . X X .,
., b . ., Parte desglosable de laficha registral (Ticket) o Declaracién Jurada
2 g 6 Centros de Resolucidn de Designaciony su o ) ) ]
X B . de Pérdida del citado desglosable (Firmada por quien recoge)
wm“_ Proteccion DNI. En el caso que el menor haya
— sido trasladado a otro CAR, se debe
presentar la resolucidn de ingreso
del menor al nuervo CAR.
Tutor (a) o
ersona que
P q DNIy Documento que sustente la [Parte desglosable de la ficha registral (Ticket) o Declaracién Jurada
7 tenga bajo . X K .
. tutela del menor. de Pérdida del citado desglosable (Firmada por quien recoge)
proteccidn al
menor
) Parte desglosable de laficha registral (Ticket) o Declaracién Jurada
8 Titular DNI (en caso corresponda) o )
de Pérdida del citado desglosable
Persona que
asistio parael
9 tramite de ONI Parte desglosable de laficha registral (Ticket) o Declaracién Jurada
A partir de 17 Discapacidad o de Pérdida del citado desglosable
o Curador en caso
afios o
de Interdiccion
DNIy Poder Simple (con Firma e
impresidn dactilar del poderdante
i . .p ) Parte desglosable de laficha registral (Ticket) o Declaracién Jurada
10 Apoderado 0 en caso de Discapacidad, de L R R K
. L, L de Pérdida del citado desglosable (Firmada por quien recoge)
quien asistio al procedimiento o
Curador

* Declarante: Representante legal del menor de edad o quien ejerza su tenencia, segun lo sefialado en el TUPA
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ANEXO N° 18
LISTADO DE DNI PARA SER ENTREGADOS EN CDI o JDI

o

REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADO CIVIL

LISTADO DE DNI PARA SER ENTREGADOS EN CAMPANA O JORNADA DE DOCUMENTACION ITINERANTE

EQUIPO DRIAS FECHA wavores| 20 | | TOTAL
REGISTRADOR LUGAR DE DESPLAZAMIENTO wenores| 25 | | 45
Sy FECHA DE EMISION DEL
@W% N°DE DNI  FICHA REGISTRAL TIPO DE DNI APELLIDOS Y NOMBRES o RESTRICCION
o &

1 | 9068XXXX XXX54119 MAYOR  [BONAPARTE PEROLE, JUAN 11/08/2024 SIN RESTRICCION
2 | 80687XXX XXX41134 MAYOR  [SANCHO PANZA, RODOLFO 12/08/2024 SIN RESTRICCION
3| 70688XXX XXX41122 MAYOR  [PERA MADURA , CLARISA 12/08/2024 SIN RESTRICCION
4 X0 XXXXXXXX XXXXXXXX | XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
5| XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX | XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
6 | XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX | XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
7| XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX | XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
8 [ xoooxxx XXXXXXXX XXXXXXXX | XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
9 [ xooxxx XXXXXXXX XXXXXXXX | XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
10 | XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX [ XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
11| XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX [ XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
12| XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX [ XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
13| XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX [ XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
14 | XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX [ XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
15 | XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX [ XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
16 | XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX [ XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
17 | XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX [ XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
Encargado de Fichas Registrales observadas Registrador Itinerante
Nombre y Apellido:
DNIN®
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ANEXO N° 19

FORMATO DE DECLARACION JURADA POR PERDIDA DE LA PARTE
DESGLOSABLE DE LA FICHA REGISTRAL (TICKET) U OTROS

i [
£ cennnzescr v EsTeoa L

FORMATO DE DECLARACION JURADA POR PERDIDA DE LA PARTE DESGLOSBLE DE
LA FICHA REGISTRAL (TICKET) U OTROS

Yo,

identificado con DNIN® ,declaro bajo juramento, al amparo

del TUO de la Ley de Procedimiento Administrativo N° 27444, que extravie la parte

desglosable de la ficha registral (ticket)

del menor : Mayor
D.N.I. Ne FICHA REGISTRAL:

1. Parte desglosable de laficharegistral (ticket) original

del Procedimiento del DNI

2. Solicitud de observacion alaimpresion del DNI

3. Recibo de Banco de la Nacion

4, Pérdidade D.N.I. materiade sustitucion

Dejo expresa constancia de laimposibilidad de presentarlo por dicho motivo, efectuando
la presente Declaracién Jurada instruido (a) de las acciones Administrativas y penales

Fecha, de del 202

Firma del Administrado IMPRESION DACTILAR
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ANEXO N° 20

FORMATO DE OTORGAMIENTO DE PODER SIMPLE DEL TITULAR

® D

FORMATO DE OTORGAMIENTO DE PODER SIMPLE DEL TITULAR

W AL X TP ACON 1 1A OV

Ciudad de .....ccoeeveeery) veveveecereeneede 20
Sres.
Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil
Presente.-
De mi consideracion:
Pormedio de 12 PreSENte YO. ... e sttt
....................................... con DNIN?2.........ccoeeveeereveeenn.. CONFiero poder amplio
Y SUFICIENTE @ FAVOT € e
................................. con DNINC..........ccoevvereveerrenennnns, @ fin que pueda:

a) Recabar mi Documento Nacional de Identidad

b) Recabar el DNI del Menor de edad del cual soy declarante

c) Sernotificado de las observaciones formuladas por el RENIEC

[ ]
[ ]
d) Desistirme del presente procedimiento I:I
[ ]
[ ]

e) Suscribir el formato de solicitud de devolucion de documentos

f) Recogerla documentacidn entregada al RENIEC, suscribiendo

el formato de entrega de documentos
Para tal efecto cumplo con firmar y estampar mi impresidn digital en sefial de
conformidad.

Impresiéon dactilar

Firma del Poderdante

* El otorgante del poder debera marcar los recuadros, segln sea el caso estableciéndose por
actos para los cuales se otorga el presente poder
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ANEXO N° 21

SOLICITUD DE OBSERVACION A LA IMPRESION DEL DNI

1

REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION Y ESTADO CIVIL

SOLICITUD DE OBSERVACION A LA IMPRESION DEL DN

YO, vt ——————————————————————————,
CON DNINC s Mme acerqué a recoger mi Documento
0 GBI MBNOT .o encontrando

diferencia en los datos :

DGR, 1rrovvvevesessssssssssssssssessss s sesss s RS e R SRS

Solicito la subsanacion de las inconsistencias de la
informacion impresa en el Documento Nacional de Identidad.

Fecha: ... [— [—

FIRMADEL ADMINISTRADO (Impresion dactilar)
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ANEXO N° 22

LISTADO DE FICHAS REGISTRALES OBSERVADAS

[ J )
i ) LISTADO DE FICHAS REGISTRALES OBSERVADAS
m L CRioaTEAGN Y 1540 Ve RESUMEN
EQUIPO DRIAS FECHA DE DESPLAZAMIENTO MAYORES | 05 || TOTAL |
REGISTRADOR LUGAR DE DESPLAZAMIENTO menores | 03 ||

CODIGO DE  FECHA DE TIPO N° DE
LOCAL TRAMITE ~ FICHA FORMULARIO

TIPO PROCESO APELLIDOS Y NOMBRES MOTIVO DE OBSERVACION

ETTUC,
AR

1 475757 | 18/02/2024 | MAYOR [80909XXX P3 BONAPARTE PEROLE, JUAN ADJUNTAR FORMATO DECADACTILAR
2 475757 | 18/02/2024 | MAYOR |90909XXX P4 SANCHO PANZA, RODOLFO ADJUNTAR NUEVA FOTO
3 475757 | 18/02/2024 | MAYOR [70909XXX P1 PERA MADURA , CLARISA ADJUNTAR ACTA DE NACIMIENTO
4| XX000KX | XXXXXXKX [ XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
5 XXXXKXXX | XXXXXXXX | XXXXXKX XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
6 | XOOMKXXX | XXXXXXXX | XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
7 XXXXXXXX [ XXXKXXXX [ XXXKXXX XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX

XXXXKXXX | XXXXXXXX | XXXXXKX XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX

XXXXKXKX | XXXXXKXK | XXXXXKXG XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX

XXXXXXXX [ XXXKXXXX [ XXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
11| X00KX [ XXKKXXX [ XXXKXXOO XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
12 [ XO000KX [ XXKXXXX [ XXXKXXO XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
13 [ XXKKOKKX [ XXXKXXKX | XXKKKXOK] XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
14 [ XXX [ XXKKKXX [ XXXKXXOO XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
15[ XXX [ XXXKXXXX [ XXXKXXXO XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
16 | XXKOOXX [ XXXKXXXX [ XXXKXXX] XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX
17 [ XO000KX [ XXKXXXX [ XXXKXXO XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX XXXXXXXX

Encargado de Fichas Registrales observadas Registrador Itinerante
Nombre y Apellido:
DNIN°®
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ANEXO N° 23

CUADRO DE CONTROL DE DNI ENVIADOS A REPROCESOS

0 CUADRO DE CONTROL DE DN ENVIADOS A REPROCESO
| I Equipo DRIAS
SEGUIMIENTO A LA MATRIZ
L N DEMEMO CUMPLIMIENTO
GUIADE ) CODIGODE  FECHADE , DESPACHO FECHA DE ) )
. FECHADEENVIO TIPODNI ~ N°DEDNI . DESCRIPCION DICE DEBE DECR REPROCESONO . DEPLAZOS (das INDICADOR ~ OBSERVACION
DEVOLUCION LOCAL  TRAMTE (REPROCESO RECEPCION
PROCEDE) de respuesta)
| PROCEDE)
S;nl::tonwoded ‘ Grupo £ Condor- San
| oo | gjomns | wavoR {ooonnnt| e | gianne| orecsin 8GOS Ny o hacl | 1280 [Vemoe T 0w s 46| tendico
Mirador Mz, MZ381Lt.
NZ251t.10
30
o LIMA- LIMA - . )
2| 0000001 | 6/07/2024 | MAYOR |XXXXXXXX| 475757 |25/03/2004| Direction 14830 [ MemoN°300(20/04/2024| 27 | Atendido
CA-1CA - Pachacutec |Pachacamac
3| oooooor | 6/07/2024 | MAYOR [XKKKKKKX| 475757 {16/03/2004 Pre Nombres ! ! 151692 [MemoN°2874{ 20/04/2024| 3 | Atendido
Andrea Gianela Andrea Gianella
4 XXKXXKKK | XXXXKKXX [ XKKXXKXX | XKXXXKKX [XKXXXKXX] XKXXKXXX | XXKKXXKX XXXKXXXX XXXKKXXK XXXKKXXX | XXXXXKKX [ XKKXXKKX | XKXKXKXX | XXXXKKXX
5[ KKK | XXXKKKKX 1 XXXXKKKK | XKXXKKKX [XXXKKKXX] XXKXXKKK |- XXKKKKXX XXXXKKKX XXXXKKXX XXXKKKKX | XKKKXXKK [ XKKKXXK | XKKKKXXK | XXKXXKKX
6 XXXKXXXK | XXXXXKXKX [ XXKKXXKK | XXXKXXXX [XXXKKXXK] XKXXXKKX | XXXKXXXK XXXKXXXX XXXKXXXK XXXKXXKX | XXXXXKKX [ XKKXXKKX | XKXXXKXX | XXXXKXXX
7 XXXKXKXK ] XXX [ XXKKXXKK | XXXKKXXX [XXXKKXXX] XKXXXKKX | XXXKKXXK XXXKXXXX XXXKXXXK XXXKXXKX [ XKXXXKKX [ XKKXXKKX | XKXXXKXX | XXXXKKXX
8 XXXKXXXK | XXXXKXX [ XXKKXXKK | XXXKKXXX [XXXKKXXX] XKXXXKKX | XXXKXXXK XXXKXXXX XXXKXXXK XXXKXXKX [ XXXXXKKX [ XKKXXKKX | XKXKXKXX | XXXXKKXX
9 XXXKXXXK | XXX [XXKKXXKK | XXXKKXXX [XXXKKXXX] XKXXXKKX | XXXKXXXK XXXKXXXX XXXKXXXK XXXKXXXX [ XXXXXKXX [ XKKXXKKX | XKXXXKXX | XXXXKKXX
10 XXXKXXXK | XXXKXKKX [ XXKKXXKK | XXXKKXXX [KXXKKXXX] XKKXXKKX | XXXKXXXK XXXKXXXX XXXKXXXK XXXKKXKX | XXXXXKKX [ XKKXXKKX | XKXKXKXX | XXXXKKXX
A1 XXXKKXXK | XXXXXRKX [ XXKKXXKK | XXXKKXXX [XXXKKXXX] XKKXXKKX | XXXKXXXK XXXKXXXX XXXKXXXK XXXKKXKX [ XXXXXKKX [ XKKXXKKX | XKXXXKXX | XXXXKKXX
12 XXXKXXXK | XXXKXKKX [ XXKKXXKK | XXXKKXXX [KXXKKXXK] XKXXXKKX | XXXKXXXK XXXKXXXX XXXKXXXK XXXKKXXX [ XKKXXKKX [ XKKXXKKX | XKXKXKXX | XXXXKKXX
13 XXXKXXXK | XXXXXKKX [ XXKKXXKK | XXXKKXXX [XXXKKXXX] XKKXXKKX | XXXKXXXK XXXKXXXX XXXKXXXK XXXKXXKX | XKKXXKKX [ XKKXXKKX | XKXXXKXX | XXXXKKXX
14 XXXKXXXK | XXXKXKKX [ XXKKXXKK | XXXKKXXX [XXXKKXXK] XKKXXKKX | XXXKXXXK XXXKXXXX XXXKXXXK XXXKXXKX [ XXKXXKKX [ XKKXXKKX | XKXKXKXX | XXXXKKXX
DNI de Mayores 10 No Procedieron 2
DNI de Menores 4 Pendientes 0
Total 1 Total 1%
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ANEXO N° 24

FORMATO DE COMUNICACION DE OBSERVACION DEL PROCEDIMIENTO

o gD

REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION Y ESTADO CIVIL

FORMATO DE COMUNICACION DE OBSERVACION DEL PROCEDIMIENTO

(PP
Identificado con DNI N© ... dejo constancia que en la fecha, he
tomado conocimiento que el procedimiento para la obtencion del DNI ...,
efectuado con Ficha Registral N° .......ccccccoiiiiiiiiiiiiennnnn. Se encuentra observado por:

Y para continuar con el procedimiento debo presentar la siguiente documentacion
dentro de un plazo menor a treinta (30) dias, segun estipula el articulo 151°del TUO

de la Ley N° 27444 del Procedimiento Administrativo:

Firma del Administrado (Titular)
o0 Apoderado Impresion Dactilar

Presentar la documentacion solicitada dentro del plazo establecido por Ley (30 dias habiles), caso contrario
se declarara en abandono administrativo.

Nota: Formato a imprimirse en dos copias

Copia N° 1 DRIAS.
Copia N° 2 Titular de la Inscripcion.

PRIMERA VERSION 75



CAMPANAS Y JORNADAS DE DOCUMENTACION ITINERANTE
PARA PERSONAS EN SITUACION DE VULNERABILIDAD GP-039-DRIAS/SDFI/002

ANEXO N° 25

SOLICITUD DE DESISTIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO Y DEVOLUCION
DE DOCUMENTOS

@ 4

REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION Y ESTADO CIVIL.

SOLICITUD DE DESISTIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO Y DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

Ciudadde .....oooiiiiiii iy iy, de 20.......

Sres.
Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil
Presente.-

De mi consideracion:

Pormedio de lapresente YO, ....o.ooeiiiiii con DNI N°

.................................... en calidad de:

a) Titular del presente Procedimiento I:l
b) Declarante del menor I:l
2 Apoderado 1]

Para tal efecto cumplo con firmar y estampar mi impresion digital en sefial de conformidad.

Firma del Administrado

Impresién Dactilar

Articulo 198° del TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444

CONSTANCIA

(Para el administrado)

Articulo 198° del TUO - Ley del Procedimiento Administrativo General N° 27444
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ANEXO N° 26

FORMATO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

@ 4>

REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICAGION Y ESTADO CViL

FORMATO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

Ciudadde ..........cooeeieennn... s ,de 20.......

Mediante el presente, se deja constancia que los sustentos adjuntos a la Ficha
Registral N®. ... ... , tales como:

a) Acta de Nacimiento

b) Acta de Matrimonio

c) Acta de defuncion

e) Recibo de Servicios Publicos

1j) Fotografia

[]
[ ]
[ ]
d) Recibo por pago de tasa de Procedimiento |:]
[ ]
[ ]
[ ]

ag) Otros

Han sido entregado al:

a) Titular
b) Declarante del menor
c) Apoderado

Al haberlo solicitado este por:

a) Desestimiento del procedimiento

Para tal efecto:

DNIN® ... Declaro haber recibido los documentos solicitados. Por
tanto cumplo con firmar y estampar mi impresion dactilar en sefial de conformidad.

Firma

Impresion Dactilar

Nota:El presente Formato debidamente suscrito yllenado por el administrado es para ser archivado por RENIEC
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ANEXO N° 27

CAMPANAS Y JORNADAS DE DOCUMENTACION ITINERANTE
PARA PERSONAS EN SITUACION DE VULNERABILIDAD

CONTROL DE DOCUMENTOS REGISTRALES SOLICITADOS A LAS OREC
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ANEXO N° 28

INFORME DE TERMINO DE CAMPARNA

@

INFORME DE TERMINO DE CAMPARNA

Coordinador Regional de la sede DRIAS de

SIENDO LAS HORAS DEL DIA DEL MES DEL ARO 20, , Y HABIENDOSE BRINDADO LA ATENCION A TODO EL PUBLICO
CONGREGADO EN EL LOCAL, CUY O PUNTO DE ATENCION ESTA
UBICADO EN:
CCPP, CCNN y/o ANEXO DISTRITO
PROVINCIA DEPARTAMENTO CODIGO DE DESPLAZAMENTO

SE DAPOR CONCLUIDALAATENCION CON LOS SIGUIENTES RESULTADOS : Marcar CON X o consignar Si o NO - SEGUN CORRESPONDA.
* De ser necesario algiin comentario adicional, consignarlo en el campo de observaciones.

ETTUC,
{ﬁw & Q

HUBO ViA TERRESTRE - BUS | —
COMPLICACIO
NES EN EL LLEGO A AUTO EXPRESO |
INCIDENCIAS DURANTEEL | TRASLADO ? TIEMPO A QUE MEDIO DE ;
TRASLADO: IDA O VUELTA ? | Deser positiva LA TRANSPORTE UTILIZO ? VIAFLUVIAL | |
larespuesta, A2
detallar en CAMPANA? ASEMILA — 1
observaciones OTROS |
AFICHES | |VOLANTES CONVOCATORIA | |BANNER | AVISO RADIAL O TELEVISNO
ALIADO CUMPLIO CONEL [ e 1 v MOBILIARIO TRASLADO DE PERSONAL (Del y/o h: 11 de atencion) Especificar:
APOYO ACORDADO? ( y/o hacia el lugar de atencién) Especificar:

SEGURIDA D/ORDEN

EL AMBIENTE ERA SEGURO? |

SERVICIO GRATUITO
BRINDADO POR RENIEC:

TRAMITE DEL DNI

SERVICIO FOTOGRAFICO

ACTAS DE NACIMIENTO

ENTREGA DEL DNI

ASISTENCIA REGISTRAL

CHARLA INFORMATIVA

FUNCIONAMIENTO DELOS | TABLET IMPRESORA CAMARA FOTOGRAFICA BATERIAS
EQUIPOS CARGADORES PORTATILES TECALADO LAPIZ OPTICO MOUSE
HUBO PERDIDA DE EQUIPOS | TABLET IMPRESORA CAMARA FOTOGRAFICA ACCESORIOS
2
YIOMATERIAL REGISTRAL 2 [ 0 or oo o ACTAS DE NACIMIENTO DNI OTROS

LIMITACIONES EN LA ZONA

HUBO INTERNET ?

HUBO FLUIDO ELECTRICO ?

LA RUTA ES BUENA ? |

HAY SERVICIOS BASICOS ?

HUBIERON DISTURBIOS ?

LA CARRETERA FUE TOMADA ?

RESULTADO OBTENIDO POR CADA DIA DE INTERVENCION:

FECHA DE HORARIO DE ATENCION TRAMITES REALIZADOS DNI ENTREGADOS ACTAS DENACIMIENTO
ATENCION: | LOCALIDAD DEATENCION
. DESDE HASTA MENORES MAYORES MENORES MAYORES MENORES MAYORES
TOTALES
OBSERVACIONES :

RECOMENDACIONES:

RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIO:

MONTO ASIGNADO MONTO GASTADO IMPORTE A DEVOLVER

OBSERVACIONES :

REGISTRADOR ITINERANTE
Nombrey
Apellidos:

DNI:

Telefono(s):
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