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OBJETIVO

Establecer los lineamientos y acciones a seguir para coordinar, supervisar y
controlar los procedimientos de Revocatoria Parcial, Revocatoria Total
(Incorporacion de acervo documentario) de las Oficinas de Registros del Estado
Civil (OREC) y la Transferencia de Acervo Documentario de las OREC vy las
Oficinas Registrales Consulares (ORC) con Actividades Registrales Automatizadas.

. ALCANCE

La presente Guia de Procedimientos es administrada por la Direccion de Registros
Civiles (DRC), a través de la Sub Direccién Técnico Normativa (SDTN), es de
aplicacion obligatoria de la Sub Direccién de Procesamiento de los Registros Civiles
(SDPRCQ); la Procuraduria Publica (PPU); la Secretaria General (SGEN), a través
de la Oficina de Gestion Documental (OGD); la Direccion de Registros de
Identificacién (DRI), a través de la Sub Direccion de Vinculos y Archivo Registral
(SDVAR); la Oficina de Tecnologias de la Informacion (OTI), a través de la Unidad
de Ingenieria de Software (UIS); la Oficina de Comunicacion y Prensa (OCP), a
través de la Unidad de Gestion de Prensa (UGP); la Direccion de Servicios
Registrales (DSR), a través de las Oficinas Regionales (ORG); y demas dérganos
involucrados de acuerdo a sus competencias, segun corresponda.

BASE LEGAL

3.1 Constitucién Politica del Pertd, del 30 de diciembre de 1993 y sus
modificatorias.

3.2 Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades, del 27 de mayo de 2003 y
sus modificatorias.

3.3 Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de ldentificacion y Estado
Civil RENIEC, del 12 de julio de 1995 y sus modificatorias

3.4 Ley N° 25323, crea el Sistema Nacional de Archivos, del 11 de junio de 1991
y sus modificatorias.

3.5 Ley N° 28296, Ley General del Patrimonio Cultural de la Nacién, del 22 de
julio de 2004 y sus modificatorias.

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

3.7 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General cuyo Texto
Unico Ordenado fue aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, del 25
de enero del 2019 y sus modificatorias.

3.8 Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del
Patrimonio Documental, del 17 de mayo de 1972.

3.9 Decreto Ley N° 22175, Ley de Comunidades Nativas y de Desarrollo Agrario
de la Selva y Ceja de Selva, del 09 de mayo de 1978.

3.10 Decreto Legislativo N° 295, Cdédigo Civil, del 25 de julio de 1984 y sus
modificatorias,

3.11 Decreto Legislativo N° 635, Cddigo Penal, del 08 de abril de 1991 y sus
modificatorias.

3.12 Decreto Supremo N° 022-75-ED, aprueba el Reglamento del Decreto Ley
N° 19414 Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental, del 30 de octubre de 1975.
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3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

3.24

3.25

3.26

3.27

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323
gue crea el Sistema Nacional de Archivo, del 27 de junio de 1992.

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

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

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de
Organizacion del Estado, del 18 de mayo del 2018 y sus modificatorias.

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

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, del 11 de
diciembre de 2019 y su modificatoria.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1412 que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
medios electronicos en el procedimiento administrativo, del 19 de febrero de
2021 y su modificatoria.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Pablica al 2030.

Decreto Supremo N° 032-2023-RE, que aprueba el Reglamento Consular del
Peru, del 01 de Diciembre del 2023.

Decreto Supremo N° 009-2024-JUS, que aprueba el Reglamento que
establece disposiciones sobre publicacion y difusion de normas juridicas de
caracter general, resoluciones y proyectos normativos, del 29 de agosto de
2024.

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

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

Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN-J, aprueba la Directiva N° 002-2019-
AGN/DGAI, Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos de
las Entidades Publicas, del 24 de enero de 2019.

Resolucién Jefatural N° 023-1996-JEF/RENIEC, delega facultades a las
Oficinas de Registros del Estado Civil que funcionan en Municipalidades y
otros, del 03 de abril de 1996.

Resolucion Jefatural N° 079-2020-AGN/J, que aprueba Directiva 002-2020-
AGN/DDPA, de Lineamientos de Prevencion, Seguridad y Actuacion en
Cumplimiento de Normas Sistema Nacional de Archivos, del 30 de junio de
2020.

PRIMERA VERSION




INTEGRACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO

REGISTRAL DE LAS OFICINAS AUTORIZADAS GP-040-DRC/SDTN/007

3.28

3.29

3.30

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

Resolucion Jefatural N° 061-2024/INAC/RENIEC, aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones y la Estructura Organica del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil RENIEC, del 11 de abril de 2024.

Resolucion Jefatural N° 153-2023/JNAC/RENIEC, aprueba la Politica y los
Objetivos de Seguridad de la Informacion del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil RENIEC, del 18 de setiembre de 2023

Resolucion Secretarial N° 084-2024/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva DI-
001-OPPM/001 “Documentos Normativos del RENIEC”, del 08 de julio del
2024.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

Acervo Documentario

Conjunto de documentos obrantes en los archivos de las oficinas autorizadas
producidos en el ejercicio de las funciones registrales a su cargo.

Acta Registral

Documento en el que consta el registro de un hecho vital o acto modificatorio
al estado civil, asi como las anotaciones textuales y/o marginales, ordenado y
basandose en una secuencia numérica y cronoldgica correlativa de caracter
obligatorio, con elementos de seguridad.

Acta Repuesta

Es la emitida como resultado del procedimiento de reposicion, debiendo
contener idéntica informacion del acta original perdida o destruida. En la
reposicion de oficio esta informacion es recogida del segundo original (acta
reserva).

Archivo General de la Nacion

Es el Organo Rector y Central del Sistema Nacional de Archivos de caracter
multisectorial.

Anotaciones Marginales o Textuales

Inscripcion de acto inscribible como consecuencia de una resolucion
administrativa o de la decisién proveniente de la autoridad judicial o de
procedimiento notarial, que consta al margen o en el reverso del acta
registral, suscrita por el registrador civil, con la finalidad de modificar, rectificar
ylo insertar alguna informacién mediante procedimientos establecidos
conforme a ley, siendo suscritas por el registrador civil.

Automatizacion de las actividades registrales

Proceso que permite a una Oficina de Registros del Estado Civil (OREC) de
una Municipalidad u Oficina Registral Consular (ORC), acceder al uso y
acceso al aplicativo del Sistema Integrado de Registros Civiles y Microformas
(SIRCM) del RENIEC, en merito al Convenio que suscriben RENIEC y la
autoridad competente de las entidades antes mencionadas.

Certificado de Defuncion (CDEF)

Documento que se constituye en fuente y medio de prueba de la ocurrencia
del hecho vital del fallecimiento o defuncién para su inscripcion en el registro
del Estado civil. Debiendo ser expedido unica y exclusivamente por el
profesional de salud facultado normativamente. Puede emitirse en forma
manual o, en linea a través del Sistema Informatico implementado para tal fin.
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4.15

4.16

Certificado de Matrimonio

Documento que se constituye en fuente y medio de prueba de la celebracién
de un matrimonio para su inscripcién en el Registro del Estado civil. Debiendo
ser expedido Unica y exclusivamente por el Notario, el parroco u ordinario, u
otro funcionario autorizado conforme al marco legal.

Certificado de Nacido Vivo (CNV)

Documento que se constituye en fuente y medio de prueba de la ocurrencia
del hecho vital de nacimiento para su inscripcién en el Registro del Estado
civil. Debiendo ser expedido Unica y exclusivamente por el profesional de
salud facultado normativamente. Puede emitirse en forma manual o, en linea
a través del Sistema Informéatico implementado para tal fin.

Contenedor

Es la agrupacion logica de documentos a ser procesados. Existen diferentes
grupos de contenedores: libros de actas registrales, expedientes, certificados,
ordenes de produccion, actas electrénicas.

Digitalizacion
La tarea de digitalizacion, comprende la captura en forma digital, de la imagen
del acta registral fisica.

Expediente

Conjunto ordenado de documentos que sirven de antecedente y fundamento
a la resoluciéon administrativa, asi como las diligencias encaminadas a
ejecutarla.

Etiqueta con cédigo de barra

Es el codigo numérico de barras, asignado a los contenedores en la actividad
de inventario que se desarrolla en las OREC de las Municipalidades y
Comunidades Nativas.

Integracion

Procedimiento mediante el cual se integra el acervo documentario registral de
las oficinas autorizadas al RENIEC, mediante el proceso de revocatoria
parcial, revocatoria total (Incorporacién) y transferencia del acervo
documentario registral de las OREC y ORC con actividades registrales
automatizadas.

Libros de Actas Registrales

Son las unidades de archivamiento o contenedores fisicos de las actas de
registro de los hechos vitales y actos modificatorios del estado civil:
nacimiento, matrimonio y defuncibn, en los cuales se anota
complementariamente, las rectificaciones y disposiciones administrativas y
judiciales.

Municipalidades

Son los gobiernos locales ubicados dentro de una Organizacion Territorial del
Estado. Creadas por Ley, cuentan con personeria juridica de derecho publico
y autonomia politica, econémica, y administrativa en los asuntos de su
competencia; constituyen canales inmediatos de participacién vecinal en los
asuntos publicos.
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Oficina Autorizada

Para los efectos de la presente directiva se refiere a las Oficinas de Registros
del Estado Civil, Oficinas Registrales Auxiliares, Oficinas Registrales Méviles,
Oficinas Registrales RENIEC, Oficinas Registrales Consulares u otras oficinas
con facultades registrales, que efectian registros manuales en Libros
registrales y/o en forma automatizada utilizando alguno de los sistemas
informaticos de registros civiles implementados por el RENIEC.

Oficinas Registrales RENIEC — OR RENIEC

Son aquellas dependencias que estan dentro de la comprension territorial de
una Oficina Regional del RENIEC, que estdn encargadas de los
procedimientos en el RUIPN y de la inscripcidn de los hechos vitales y actos
modificatorios del estado civil.

Oficina Registral Consular - ORC

Es aquella dependencia que cumple los servicios publicos del Estado
peruano, a través de una Oficina Consular en el exterior, que se encarga de la
ejecucion de los procedimientos registrales a que hace referencia la Ley N°
26497 y el Reglamento de Inscripciones del RENIEC, aprobado por Decreto
Supremo N° 015-98-PCM; asi como en el Reglamento Consular; a través de
un registro manual o automatizado.

Oficina de Registros del Estado Civil - OREC

Es aquella que depende funcionalmente del RENIEC y econémicamente de la
entidad a la que pertenece y que, por delegacion de funciones, se encarga de
la ejecucion de los procedimientos registrales a que hace referencia la Ley N.°
26497 y el Reglamento de Inscripciones del RENIEC aprobado por Decreto
Supremo N.° 015-98-PCM.

Oficinas Regionales - ORG

Son unidades orgéanicas de linea dependientes de la Direccion de Servicios
Registrales, encargadas de gestionar los procesos operativos Yy
administrativos de la institucion, operan a nivel nacional conforme al &mbito
geografico de su competencia y de acuerdo a la politica institucional.

Estan a cargo de un(a) Jefe(a) de la Oficina Regional quien representa a la
institucion en el territorio bajo su jurisdiccién, y actla por delegaciéon de la
Jefatura Nacional, de acuerdo a las necesidades institucionales.

Partidas Generales

Son razones provisionales regulados por los articulos 37y 74 del Reglamento
para la Organizacién y Funcionamiento del Registro del Estado Civil
(ROFREC, publicado el 15 de julio de 1937 y derogado con el D.S.N° 015-98-
PCM) siendo extendidas por los responsables del establecimiento y podian
constar en hojas rayadas de libro de actas comerciales de pasta dura que
contenian entre cuatro y cinco anotaciones pre impresas o manuscritas y/oen
formato pre impreso, tipo planilla, con veinte a veinticinco lineas,
correspondiendo una anotacion por linea en el que constaba una informacion
restringida a nombre, dia y hora de nacimiento, sexo, raza, calidad de nacido,
nombre, edad, ocupacion y lugar de nacimiento de padre y madre.
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Procesamiento del acta registral

Proceso mediante el cual se realiza el Inventario transferencia y traslado del
acervo documental de los registros civiles (Libros, Actas Registrales y
Sustentos Registrales); para luego proceder a la digitalizacién con valor legal
de las actas registrales, para cuyo efecto se realizan principalmente las
siguientes tareas: Recepcion, Etiquetado de Actas, Registro de datos,
Desempastado de libros, Digitalizacion, Control de Calidad, Digitacion,
Verificacion por parte del Fedatario Juramentado y Generaciéon de
Microformas Digitales.

Registrador Civil

Persona encargada de conocer, calificar y resolver los procedimientos
registrales de inscripcién de hechos vitales y actos modificatorios del estado
civil sefialados en la Ley N.° 26497 y en su Reglamento (Decreto Supremo
N.° 015-98-PCM), el mismo que para poder ejercer la funcion registral debe
encontrarse inscrito en el Registro Unico de Registradores Civiles a cargo de
la Sub Direccion Técnico Normativa.

Reposicién
Procedimiento administrativo registral previsto en la Ley N.° 29312 destinado
a restituir una partida o acta registral de nacimiento, matrimonio o defuncién

actualmente desaparecida o destruida, total o parcialmente, por hechos
fortuitos o actos delictivos o de negligencia.

Revocatoria Parcial

Procedimiento por el cual el RENIEC, a través de la emisibn de una
Resolucion Jefatural, deja sin efecto la delegacién conferida a las OREC de
Municipalidades, de algunas de las funciones registrales previstas en los
incisos a), b), c), e), y o) del articulo 44° de la Ley N° 26497 y conferidas
mediante la Resolucion Jefatural N° 023-1996-JEF; para asumirlas de manera
directa.

Revocatoria Total - Incorporacién

Procedimiento por el cual se revoca la delegacion del total de las funciones
registrales conferidas a través de la Resolucién Jefatural N° 023-1996-JEF, y
en cumplimiento de la Primera Disposicion Complementaria de la Ley N°
26497, el RENIEC procede a incorporar en forma real, efectiva y progresiva,
el acervo documentario de las OREC del pais que conforman el Sistema de
Registros Civiles a cargo de la Entidad.

Segundo original

Documento anteriormente conocido como Acta duplicada o desglosable
(reserva), actualmente denominada segundo original, es la resultante del
Sistema de partida doble propia de los Registros del Estado Civil, destinada a
conservarse en un repositorio digital originalmente como copia de respaldo o
contingencia; y que posee el mismo valor juridico que la antes denominada
como Acta fija u original (matriz), ahora conocida como primer aoriginal.

Sistema Integrado de Registros Civiles y Microformas — SIRCM, Global
Edition (en adelante SIRCM-GE), y SIRCM- Consulados

Es un aplicativo informético que permite el registro de datos (textos e
imagenes) correspondientes a los asientos de nacimiento, matrimonio y
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4.32

defuncion, aplicable a la inscripcion, integracion, procesamiento y depuracion
de actas registrales.

Sistema Nacional de Archivos - SNA

Es aquel que integra estructural, normativa y funcionalmente los archivos de
las entidades publicas existentes en el ambito nacional.

Sustentos Registrales

Documento de sustento que motivo la inscripcion de un hecho vital 0 acto
modificatorio del estado civil en una oficina autorizada.

Transferencia de Acervo Documentario de OREC con Actividades
Registrales Automatizadas

Es aquella que tiene como objetivo trasladar el acervo documentario de la
OREC con actividades registrales automatizadas al RENIEC, sin revocar las
funciones registrales previstas en los literales a, b, ¢, e, i, I, m, n, oy q del
Articulo 44° de la Ley N° 26497, conferidas por Resolucién Jefatural N° 023-
1996-JEF; en consecuencia, dicha OREC continta con la inscripcion de
hechos vitales y actos modificatorios del estado civil a que hace referencia la
Ley N° 26497 y su Reglamento.

V. RESPONSABILIDADES

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

La Direccion de Registros Civiles (DRC), a través de la Sub Direccién Técnico
Normativa (SDTN), asegura el cumplimiento de la presente Guia de
Procedimiento, coordinando, supervisando y controlando los procedimientos
de Revocatoria Parcial, Revocatoria Total (Incorporacion de acervo
documentario) de las Oficinas de Registros del Estado Civil (OREC) y la
Transferencia de Acervo Documentario de las OREC y las ORC con
Actividades Registrales Automatizadas.

Es responsabilidad de la DSR proponer la fecha de revocatoria parcial de las
OREC, en coordinacion con la DRC.

La Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién (OPPM), evalla y
emite opinion técnica sobre el presupuesto requerido para la revocatoria total
de la OREC, conforme a su competencia funcional.

La Jefatura Nacional del RENIEC, previo informe emitido por la DRC, aprueba
por Resolucion Jefatural la revocatoria total de las facultades registrales
conferidas mediante Resolucion Jefatural N° 023-1996-JEF.

La OCP brinda el apoyo necesario para la publicidad de los procesos de
revocatoria total o parcial o transferencia de las OREC.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1

REVOCATORIA PARCIAL

6.1.1 La DSR propone la fecha de revocatoria parcial de las OREC, previa
creacién de una Oficina Registral RENIEC en coordinacién con la DRC.

6.1.2 La DRC emite el informe de propuesta de la revocatoria parcial y
elabora el proyecto de Resolucion Jefatural respectivo.

6.1.3 La Jefatura Nacional aprueba mediante Resolucion Jefatural la
revocatoria parcial de las OREC.
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6.2. REVOCATORIA TOTAL - INCORPORACION

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8

6.2.9

La SDTN, cuando se encuentre en el proceso de inventario del acervo
documentario de la OREC, propone a la DRC la fecha de revocatoria
total e incorporacion del acervo documentario de la OREC al RENIEC.

La DSR emite opinion favorable sobre la propuesta de incorporacién
planteada por la DRC; no obstante, cuando la propuesta de
incorporacién este referida a una OREC que se encuentre con las
facultades registrales parciales revocadas y se cuente con
financiamiento externo, no sera necesaria la opinion de la DSR.

La Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion (OPPM),
evalla y emite opinién técnica sobre el presupuesto requerido para la
revocatoria total de la OREC, conforme a su competencia funcional,
segun el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del
RENIEC; no obstante, cuando la propuesta de incorporacién este
referida a una OREC gque se encuentre con las facultades registrales
parciales revocadas y se cuente con financiamiento externo, no sera
necesaria la opinion de la OPP.

La SDTN propone en el POI, las OREC a incorporarse en el ejercicio
presupuestal, con conocimiento de la SDPRC; en el caso de que se
incluya incorporaciones adicionales al POI por disposicion de la Alta
Direccion, igualmente debe ser de conocimiento de la SDPRC, a
efecto de tomar las previsiones para la digitalizacion de las actas
registrales.

De ser necesario, previo a la incorporacién del acervo documentario
de una OREC, la DRC o SDTN solicita a la Municipalidad
correspondiente la conformacion de la Comision de Transferencia,
aprobada mediante Resolucién respectiva, la misma que es remitida al
RENIEC.

La DRC emite informe a la Alta Direccién en base al informe generado
por la SDTN, proponiendo la revocatoria total de facultades registrales
delegadas y la incorporacién del acervo documentario de la OREC, y
la DRC elabora el proyecto de Resolucion Jefatural respectiva.

La Jefatura Nacional del RENIEC, previo informe emitido por la DRC,
aprueba por Resolucion Jefatural la revocatoria total de las facultades
registrales conferidas mediante Resolucion Jefatural N° 023-1996-JEF,
encargando a la SDTN la incorporacién del acervo documentario de la
OREC. La SDTN puede solicitar el apoyo de otras unidades orgénicas
para la ejecucion de la misma.

La Secretaria General comunica a los drganos respectivos, la emision
de la Resolucion Jefatural de revocatoria total de facultades registrales
y, dispone su publicacion en el Diario Oficial El Peruano, con un
minimo de siete (07) dias habiles de anticipacion a la fecha propuesta.
Ademas, expide una copia certificada de la misma y la envia a la DRC
para canalizar a la Municipalidad correspondiente.

En caso de requerirse la asignacion de viaticos, pasajes y demas
gastos necesarios para la incorporacion o transferencia del acervo
documentario, en atencion a los requerimientos solicitados, conforme
a sus funciones establecidas en el ROF; se solicitaran dichos
requerimientos de acuerdo a los procedimientos establecidos y la
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6.2.10

6.2.11

6.2.12

6.2.13

6.2.14

6.2.15

6.2.16

6.2.17

6.2.18

6.2.19

normativa vigente. En caso de utilizarse empresas de transporte
tercerizadas para el traslado del acervo documentario, comunica a la
SDTN el nombre de la empresa contratada para la prestacion del
servicio, asi como el nombre de la persona de contacto y sus
teléfonos, para cualquier precision en cuanto al dia, lugar y hora del
servicio.

La DRC coordina con la DSR, de ser el caso, la designacion del
personal de las Oficinas Regionales en el ambito de su competencia,
gue se encargan de representar al RENIEC ante las autoridades
municipales pertinentes.

La OCP brinda el apoyo necesario para la publicidad de los procesos
de revocatoria total o parcial o transferencia de las OREC, tanto en
Lima como en provincias, canalizando los afiches a la Oficina Regional
correspondiente y/o ala SDTN

La SDTN, de ser necesario, solicita a la autoridad o funcionarios de la
Municipalidad que la representa, la informacién y caracteristicas
técnicas acerca de la existencia y contenidos de la base de datos de
imagenes digitalizadas de actas en dicha OREC, para su
comunicacion a la SDPRC, a fin de adoptar las acciones necesarias
para el traslado de la informacién indicada.

En el caso que se encuentre acervo documentario posterior a la
revocatoria total de sus facultades registrales la autoridad competente
de la municipalidad, debe informar de manera inmediata a la SDTN
para el traslado del acervo documentario a las unidades organicas
(UUOO) correspondientes.

El personal encargado del inventario del acervo documentario esté
sujeto a acciones de supervision sobre la permanencia del personal y
avances de los inventarios para la incorporacion o transferencia del
acervo documentario, en el lugar dispuesto por la Municipalidad para
el cumplimiento de las tareas encargadas.

La SDTN podra coordinar con las Oficinas Regionales para llevar a
cabo la supervision del inventario del acervo documentario de las
OREC que seran incorporadas, cuando exista restriccion presupuestal.

La SDTN, coordina con la SDPRC para el apoyo en la impresion de
las etiquetas con cdodigo de barras para la identificacion de los libros
registrales, expedientes y certificados.

De ser necesaria la presencia de un representante de la Procuraduria
Publica del RENIEC el dia de la incorporacién del acervo
documentario de la OREC al RENIEC a nivel nacional, la SDTN debe
coordinar con la DRC a fin de solicitar la presencia de un
representante de la PPU.

En caso que las autoridades de la Municipalidad, obstruyan de alguna
forma el desarrollo de la incorporacion del acervo documentario de la
OREC o incumplan su entrega, la DRC emite el informe
correspondiente a la Alta Direccion, para las acciones de su
competencia.

La Procuraduria Publica del RENIEC, de ser necesario, en
coordinacion con las UUOO involucradas, interpone las acciones
legales que correspondan en contra de los funcionarios municipales y
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6.3

personas que hubieran incurrido en la presunta comision de delito,
previo informe de la Oficina de Asesoria Juridica (OAJ), a fin de exigir
y lograr la entrega del acervo documentario de la OREC cuyas
facultades registrales fueron revocadas y/o la transferencia de las
OREC con actividades registrales automatizadas.

6.2.20 En el caso de ejecucion directa del RENIEC, la SDTN elabora el

informe dirigido a la DRC, dando a conocer el desarrollo y la
culminacion de la actividad de incorporacién del acervo documentario
de la OREC, para su elevacion a la Alta Direccion.

TRANSFERENCIA DE ACERVO DOCUMENTARIO DE OREC U ORC CON
ACTIVIDADES REGISTRALES AUTOMATIZADAS.

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

El procedimiento se realiza, en lo que corresponda, conforme a lo
dispuesto en los numerales 6.2 y 7.4.1 del presente documento
normativo, debiendo los Organos y Unidades Organicas que estan
dentro de su alcance, realizar las coordinaciones para la trasferencia
del acervo documentario de la OREC con actividades registrales
automatizadas.

En el caso de las Oficinas Registrales Consulares (ORC) con
actividades registrales automatizadas, el procedimiento se realiza
conforme a lo dispuesto en el numeral 6.2 y 7.4.1 del presente
documento normativo, en lo que corresponda. Teniendo en cuenta que
los anexos son generados en formato estandar a través del Sistema
Automatizado (OREC u ORC).

En esta modalidad no se procede con la revocatoria de las facultades
registrales conferidas mediante la Resolucién Jefatural N° 023-1996-
JEF del RENIEC.

La autorizacion para la transferencia del acervo documentario de
registros civiles de las OREC con actividades registrales
automatizadas al RENIEC, sera aprobada mediante Resolucién
Jefatural.

En el caso de las Oficinas Registrales Consulares (ORC) con
actividades registrales automatizadas se coordinara con el Ministerio
de Relaciones Exteriores (MRE) dicha transferencia, segun los
compromisos asumidos en el convenio de cooperacion entre RENIEC
y el MRE.

La transferencia del acervo documentario se efectla sobre las
secciones de nacimientos, matrimonios, defuncion, y sus respectivos
titulos archivados, asi como la informacion sistematizada en formato
electronico, si lo tuviera; respecto a los expedientes en tramite, se
mantienen en las OREC.

En la transferencia no se repliega la totalidad de libros de hechos
vitales no utilizados, debiendo dejar un (01) libro de nacimiento sin
CUI, un (01) libro de matrimonio y un (01) libro de defuncién, que
seran utilizados por el Registrador Civil de la OREC, en el caso de
contingencias que pudiera ocurrir con el aplicativo SIRCM-GE;
asimismo, no se trasladan los expedientes de materia registral en
tramite.
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VIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1 IDENTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO A
DOCUMENTAR

La presente Guia de Procedimientos, identificada en el Mapa de Procesos
del RENIEC inmersa en el proceso misional PM02 Registros Civiles, en el
proceso PM02.02 Procesamiento de las actas registrales y finalmente en el
proceso PM02.02.01 Integracion de registros civiles.

7.2 ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO A DOCUMENTAR, DIAGRAMA

DE BLOQUES
PROVEEDOR ENTRADA/INSUMO
- Oficinas autorizadas (OR, OREC) Acervo documentario registral

Acta registral reserva (fisica)
CEHVAMEC (fisico)

< &
[=] )
23 2
= % Acervo documentario =
(== Acta registral reserva [fisica) - = Acta de celebracidn de
= CEHWAMEC : matrimonio
A 7 i
1 i :
: Expedientes ycertificadaos :
T PR02,02.01 CEHWAMEC Despachar |
g : Integracion de » docum:ntlso :
g o | EEREs Ele Acta registral reserva[fisico) eI |
= a : Libro de actaregistral principal IraPSQ104 :
E = [fisico] Archiva !
<) = | |
& z | ! I
2 =} ! PrAD2.02.02 !
g 2 Distribudon de |
=< oy actas registrales [ * "7 |
“r
= | |
o 1 1
I~ : Actas enlinea :
2 ; ;
& | |
]
= ! ; o !
= | QP &cta registral principal |
] | . | [fisicaly sustentas [CHWy !
3 ! : — CDEF) !
= | - Acta Registral . 1
a = | C Procesada Acta registral reserva |
% cl) : y - [fisica) :
= 2 | ) PRA0Z.02.03 1
E =} | Acta Registral Procesamiento !
| Procesada de actas — J
IL _'-E!"_z 331_2 ____________________ I regisEEs ]-——m—m o
- Expediente y certificados - PM02.02.03 Procesamiento de Actas
_ _ ) registrales
- Acta registral reserva / Libro de acta registral .
- PS0104 Archivo

- CEHVAMEC
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7.3 DIAGRAMA FLUJO PM02.02.01.01 REVOCATORIA PARCIAL

[MUNICIPIO / OREC|

OR mas cercana

SGEN

DRC/ SDTN

REVOCATORIA PARCIA!

DRC

INAC

7.3.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMULACION, REVISION Y APROBACION DE LA PID

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1.Emitir informe

DRC/ SDTN

En base a la comunicacion de la DSR
o de acuerdo al informe de
supervision  registral, la  SDTN
proyecta un informe a la DRC
opinando respecto a la revocatoria
parcial de facultades registrales de la
OREC.

2. Proyectar RJ y
elevar a INAC

DRC

La DRC genera documento a la INAC
adjuntando el proyecto de resolucion
jefatural de revocatoria parcial de
facultades registrales de la OREC.

3. Emitir RJ

JNAC

La JNAC emite la Resolucion Jefatural
de revocatoria parcial de facultades
registrales de la OREC.

4. Distribuir copia
certificada a DRC y
copias a UUOO

SGEN

La SGEN remite copia certificada de
la Resolucion Jefatural a la DRC y
unidades organicas del RENIEC
correspondientes.

5. Emitir oficio a
Municipalidad
comunicando
revocatoria parcial

DRC

La DRC emite documento a la
autoridad municipal que corresponda
para canalizar la Resolucion Jefatural,
poniendo de conocimiento a la Oficina

PRIMERA VERSION

15




INTEGRACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO
REGISTRAL DE LAS OFICINAS AUTORIZADAS

GP-040-DRC/SDTN/007

y adjuntar RJ

Regional correspondiente.

6. Despachar oficio
a OREC

DRC/ SDTN

La SDTN remite el oficio generado a
la Municipalidad con copia a la OREC
de la referida Municipalidad

7. Recepcionar RJ-
Tomar
conocimiento

MUNICIPIO / OREC

La Municipalidad y OREC reciben el
oficio remitido por la SDTN y toman
conocimiento de la revocatoria parcial

8. Coordinar con
OREC alcance de
RJ

DRC/ SDTN

La SDTN coordina con las autoridades
de la OREC el alcance de Ila
revocatoria  parcial y fecha de
ejecucion de la referida revocatoria.

9. Coordinar

MUNICIPIO / OREC

Personal de Ila OREC de Ila
Municipalidad coordina con la SDTN
el alcance de la revocatoria parcial y
fecha de ejecucion de la referida
revocatoria.

10. Viajar de
comision a OREC

DRC/ SDTN

Personal Inventariador de la SDTN o
de las Oficinas Regionales viajan en
comision de servicios al distrito donde
se ubica la Municipalidad para iniciar
el proceso de revocatoria parcial, para
lo cual se gestionan los viaticos y
pasajes respectivos.

El personal del RENIEC solicita una
reunion con el alcalde o funcionario
delegado a efectos de dar a conocer
los alcances de la Resolucion
Jefatural, relacionada a la revocatoria
parcial.

11. Elaborar
inventario

DRC/ SDTN

El personal del RENIEC o registrador
civil de la OREC (en coordinacién con
el personal encargado del RENIEC),
elaboran el inventario manual de:

a. Expedientes de Inscripcién en
tramite, para lo cual se utiliza el
Inventario Manual de Transferencia
de Expedientes en Tramite y Otros
Documentos (Anexo N° 04).

b. Libros de actas o actas RENIEC
sin utilizar, para lo cual utiliza el
Inventario de Transferencia de
Libros y Actas RENIEC No
Utilizadas (Anexo N° 05).

12. Verificar
inventario

DRC/ SDTN

Personal inventariador de la SDTN o
de personal de la Oficina Regional
verifica el inventario realizado en
presencia de autoridades de OREC.
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13. Entregar
expedientes en
tramite y libros en
blanco vy firmar
acta de entrega

MUNICIPIO / OREC

Al término del inventario, el registrador
civil de la OREC realiza la entrega de
los Expedientes en tramite y libros en
blanco a personal de la SDTN/Oficina
Regional, y suscriben en tres (03)
ejemplares el Acta de Entrega de
Expedientes de Inscripcién en Tramite
con su respectivo inventario; asi como
el Acta de Entrega de Libros y Actas
RENIEC no utilizadas, con su
respectivo inventario (Anexo N° 05).

14. Firma actas de

Personal de RENIEC firma las Acta de

DRC/ SDTN :
entrega Entrega respectivas.
El personal encargado del RENIEC, al
finalizar la revocatoria parcial, se
15. Remitir traslada a la OR del RENIEC més
expedientes en cercana a la OREC y entrega con un
tramite ala OR QRENSDTN Acta de Entrega, los expedientes de
mas cercana inscripcion en trdmite, con una copia
del Acta de Entrega firmada entre la
OREC y RENIEC.
Al retorno de su comision de servicios
el personal encargado del RENIEC
entrega los libros o actas en blanco al
personal del proceso Gestion de libros
16. Remitir libros de actas registrales de la SDTN.
en blanco a DRC/ SDTN

despacho de libros

En caso de que el personal haya sido
de las Oficinas Regionales, remiten a
la SDTN los libros o actas en blanco,
para ser entregados al proceso
Gestion de libros de actas registrales
de la SDTN.

FIN DE PROCEDIMIENTO

7.3.2 PRODUCTO

Como resultado del procedimiento se obtiene el Acta de
entrega de revocatoria parcial.

RESOLUCION REVOCATORIA PRODUCTO
PARCIAL
Jefatura Nacional - INAC Acta de entrega de
revocatoria parcial
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7.4 DIAGRAMA FLUJO PM02.02.01.02 REVOCATORIA TOTAL

Para su mejor visualizacion se ha dividido el grafico en las siguientes 04
hojas.

Clasificacién e Inventario manual de libros registrales

34. Emitir

DSR

3

~ opinion
l favorabie

OPPM/UP

catocanda numeracién por
tipo de contenedor

12 Registrar en

DRC/SDTN

;Libros muy
deteriorados que
Impide conteo?

iActas
sueltas?

Fen. naturaies,
politicos, que afecte
integridad del acerve
y del registro

Decisiones de AD,
DRC por coyuntura,
informes de
supervisién

10. Solicitar
cor on de

DRC

PM02.02.01.02 REVOCATORIA TOTAL (INCORPORACION) / Transferencia de acervo documentario

DRC/SDPRC

Resolucion de
Alcaldia

MUNICIPALIDAD/OREC
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Supervisién
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7.4.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

FORMULACION, REVISION Y APROBACION DE LA PID

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1. Comunicar inicio
de inventario en
OREC

DRC

La DRC oficia a la autoridad municipal
respectiva, expresando la decisidon
adoptada por el RENIEC de iniciar el
inventario del acervo documentario de
la  OREC, para su posterior
transferencia, presentando a la SDTN
para las coordinaciones
correspondientes; excepcionalmente,
la SDTN puede oficiar, de forma
directa, a la autoridad municipal
respectiva.

2. Autorizar inicio de
inventario

MUNICIPALIDAD

La Municipalidad autoriza a la SDTN
proseguir con el inicio del inventario.

El personal encargado de inventario
se instala en elllos ambiente(s)
designados por la Municipalidad.

3. Solicitar opinion

La SDTN solicita a través de la DRC a
la DSR y OPP emita opinion
(favorable segun corresponda) para la
revocatoria total e incorporacion de la
OREC propuesta, conforme a lo
descrito en la presente guia de
procedimientos; no obstante, cuando

para incorporar o DRC/SDTN | de i .
transferir OREC a propuesta de incorporacion este
referida a una OREC que se
encuentre  con las  facultades
registrales parciales revocadas y/o se
cuente con financiamiento externo, no
sera necesaria la opiniéon de la DSR y
la OPP.
Personal de la SDTN que ha viajado a
4. Instalar personal la OREC, se instala en Io_s ambientes
: . DRC/SDTN gue la OREC le ha brindado para
en ambiente : ; .
realizar el inventario del acervo
documentario registral
5. Realizar limpieza De ser el caso, personal de la SDTN,
del acervo DRC/SDTN procede a realizar la limpieza del
documentario acervo documentario de registro civil.
6. Clasificar acervo Clasifica el acervo documentario de
por tipo de DRC/SDTN acuerdo a los tipos documentales
documento siguientes:
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a. Libros primer original (matrices) de
actas registrales de Nacimiento,
Matrimonio y Defuncion, utilizadas
y no utilizadas, en caso hubiere.

b. Libros segundo original (reserva)
de actas registrales de Nacimiento,
Matrimonio y Defuncion, utilizadas
y no utilizadas, en caso hubiere.

c. Expedientes concluidos y
expedientes en tramite, en caso
hubiere.

d. Certificados de Nacido Vivo y de
Defuncién.

e. Otros documentos  registrales
(Resoluciones, sentencias,
cancelaciones, reconstituciones).

7. Ordenar Ordena cronolégicamente y realiza el
cronolégicamente y DRC/SDTN diagnéstico del volumen en metros
cuantifica volumen lineales.
Realiza el conteo referencial del
acervo documentario de registro civil y
coloca una numeracién manual en los
contenedores siguientes:
8. Realizar conteo . Li i .
_ DRC/SDTN a. Libros de actas registrales
referencial :
b. Grupos de expedientes.
c. Grupos de certificados.
d. Otros  documentos que o
conforman.
PuRealizar Realiza el inventario manual de libros
inventario manual DRC/SDTN ;
; de actas registrales.
libros
De ser necesario, previo a la
incorporacion o transferencia del
- acervo documentario de una OREC, la
10. Solicitar A
conformacion de DRC 0 SDTN solicita a la
L DRC Municipalidad  correspondiente  la
comision de

transferencia

conformacion de la Comision de
Transferencia, aprobada mediante
Resolucion respectiva, la misma que
es remitida al RENIEC.

11. Conforma
comision de
Transferencia

MUNICIPALIDAD

La Municipalidad emite resolucién
respectiva conformando la comision
de transferencia del acervo
documentario de la OREC.
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12. Registrar en
formato Inventario
Registro de
incorporacion

DRC/SDTN

Registra en el formato Inventario-
Registro de Incorporacion (Anexo N°
03), el detalle de los Libros de actas
registrales utilizados, consignando lo

siguiente:

a. Serie documental (libros
registrales).

b. OREC de procedencia
(Municipalidad) u ORC

c. Ubigeo, nombre de la
Municipalidad o Consulado

d. Numero de envoltorio.

e. Numero de contenedor (libro

matriz o reserva).
Descripcion de libro (hecho vital).
Numero estimado de actas

Fechas extremas (se consigna la
fecha de registro del evento)

El campo de Observaciones debe
considerar el detalle siguiente:

1. Si el libro corresponde a
inscripciones  extemporaneas,
judiciales, ordinarias,
hospitales, maternidad, etc.

2. El rango de actas del libro
identificando los folios faltantes.

3. Si el libro es formato identidad
(Sin cédigo de barras).

4. Se consigna las cantidades de
las actas anuladas, en blanco,
con - anotaciones marginales,
actas con sustento, en caso las
hubiese.

5. Los libros segundo original
(reserva) trabajados como
matriz, en caso corresponda.

6. El estado fisico del libro
(deteriorado, quemado, etc.).

7. Las actas anteriores al afio
1900.

8. El tipo de leyes (DL 19987, DL
20223, Ley 25025, DL 26102,
Ley 26497).

9. Otros segun corresponda.
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JActas sueltas?
Si: Ir a la actividad 13
No: Ir a la actividad 14

En caso que las actas registrales se
13. Agrupar por encuentren sueltas, se procede a
hecho vital y rango DRC/SDTN agrupar las mismas por hecho vital y
cronolégico rango cronoldgico, formando  un
contenedor.
14. Ver_ificar estado DRC/SDTN Verifica el es_,tado de conservacion de
de los libros los libros registrales.

¢ Libros muy deteriorados que impide conteo?
Si: Ir a la actividad 15
No: Ir a la actividad 16

En caso que se encuentren libros muy
deteriorados que no permita el conteo
DRC/SDTN estimado de las actas, se consigna
una cantidad referencial de las actas
que puedan contabilizarse.

15. Consignar
cantidad referencial

16. Registrar Registra el avance de la produccién
avance formato en el Reporte de Produccién en la
Reporte de RRC/SDTN OREC (Anexo N° 01) de las tareas
Produccion desarrolladas.

Inicia el inventario manual de
expedientes concluidos, para lo cual
registra en el Formato Inventario
Manual de Expedientes Concluidos
(Anexo N° 02 o Anexo 11) el
inventario de cada uno de los
expedientes, consignando:

17. Registrar en

fBimato Invedirio a. Municipalidad / Consulado
Manual de DRC/SDTN b. Tipo de expediente
expedientes ¢ Mes
concluidos '

d. Afo

e. Numero del contenedor

f.  Namero del expediente

g. Titular del expediente

h. Observaciones que hubiere.
18. Registrar Registra el inventario resumen de los
inventario resumen: expedientes concluidos, en el Formato
Formato Inventario DRC/SDTN Inventario-Registro de Incorporacion
registro de (Anexo N° 03 o Anexo 12), en base
Incorporacion al inventario de cada expediente

concluido  sefialado en el punto
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anterior, para lo cual debe consignar:
a. Serie documental

b. OREC de procedencia
(Municipalidad) / (ORC)

c. Ubigeo 'y nombre de Ia
Municipalidad / ORC
d. N° de envoltorio (solo para

transferencia)

e. N° de contenedor; descripcion (es
la serie documental, ejemplo
expedientes de nacimiento,
matrimonio o defuncién)

f.  NUmero estimado de certificados o
expedientes (que es la cantidad
que resulta del conteo de
certificados o expedientes)

g. Fechas extremas (se consigna la
fecha del expediente)

h. Observaciones que hubiere (si los
expedientes  corresponden  a
inscripciones extraordinarias y
extemporaneas, colocar el tipo de
ley o decreto ley: 20223, 25025,
26102, 26497, judicial, lugar de

19. Realizar conteo
de certificados por

ocurrencia: hospital, maternidad,
etc.).
Inicia el inventario manual de

certificados, para lo cual realiza el
conteo estimado de los certificados de

: ; DRC/SDTN nacido vivo, defuncibn y otros
tipo y registrar .

documentos, y registra en el Formato
Anexo 03 . y L

Inventario-Registro de Incorporacion

(Anexo N° 03 o Anexo 12).

Registra el avance de la produccion
20. Registrar en el Reporte de Produccion en la
avance: Anexo 01 DRC/SDEN OREC (Anexo N° 01) de las tareas

desarrolladas.

Efectta el Inventario manual de

expedientes en tramite, para lo cual
21. Realizar utiliza el formato Inventario Manual de

i Transferencia de Expedientes en

Inventario manual DRC/SDTN

de expedientes en
tramite Anexo 04

Tramite/Otros documentos (Anexo N°
04), donde registra los expedientes en
tramite u otros documentos
consignandose:

PRIMERA VERSION

26




INTEGRACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO
REGISTRAL DE LAS OFICINAS AUTORIZADAS

GP-040-DRC/SDTN/007

a. La Municipalidad /  Oficina
Registral Consular

b. Tipo de expediente o documento
Mes/afio

Numero de paquete segun
corresponda

e. Numero de orden

f.. Namero de expediente o del
documento si hubiere y en el caso
de tratarse de un expediente,
consignar en el campo de
observaciones el nombre del
titular.

g. Conteo de folios.

22. Inventariar

Efectia el inventario de libros vy
actas RENIEC no utilizadas, para lo
cual utiliza el formato Inventario de
Transferencia de Libros y Actas
RENIEC no Utilizadas (Anexo N° 05)
consignando por cada hecho vital:

Libros y Actas NO DRC/SDTN L . .
utilizadas. Anexo 05 a. La descripcion de los libros (matriz
y reserva)
b. Cantidad de folios
Numero de serie
Observaciones, de ser el caso.
23. Registrar Registra el avance de la produccién
avance de en el Reporte de Produccién en la
produccién. Anexo DRC/SDTN OREC (Anexo N° 01) de las tareas
01 desarrolladas.
Al concluir el inventario de libros
registrales, expedientes registrales,
24. Recepcionar certificados y otros documentos, el
eti.uetasp DRC/SDTN personal encargado del inventario
q recibe las etiquetas con cddigo de
barra de acuerdo a la cantidad de
contenedores inventariados.
- Verifica que las etiquetas se
i,ﬁ" l\J/;gfgcar DRC/SDTN encuentren en correcto orden y buena
g calidad.
Etiueta  cada uno de los
i contenedores - (libros registrales,
26. Etiquetar DRC/SDTN

contenedores

grupos de certificados o expedientes,
otros que correspondan), en una zona
donde no cubra informacion, de
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preferencia en
izquierda.

la esquina superior

27. Registrar segun

formato Anexo 03 DRC/SOTH

Registra en el formato Inventario-
Registro de Incorporacion (Anexo N°
03 0 Anexo 12) el numero de etiqueta
asignado a cada contenedor.

28. Digitar los datos
del formato Anexo
03

DRC/SDTN

Ingresa al médulo de Inventario del
SIRCM vy digita los datos contenidos
en el formato Inventario-Registro de
Incorporacion (Anexo N° 03 o Anexo
12).

29. Imprimir
consolidado de
inventario. Anexo 06

DRC/SDTN

Imprime del SIRCM el Consolidado de
Inventario - Registro de Incorporacion
(Anexo N° 06 o Anexo 13),
obteniendo la siguiente informacion:

a. Ubigeo

b. Municipalidad
Consular

OREC /ORC

Descripcion  general de los
documentos a transferir:

/Oficina  Registral

1. Tipo de contenedor (Libros de
Actas, Expedientes ylo
Certificados de Nacido Vivo y/o
Defuncion, y otros
documentos, si hubieren).

Rango de afos.
Cantidad de contenedores.

Cantidad estimada de Actas /
Expedientes / Certificados.

5. Cantidad
contenedores.

total de

30. Remite via
correo Inventario-
Registro a SDPR

DRC/SDTN

Culminado el proceso de digitacion de
contenedores, remite via correo
electronico a la SDPRC el Inventario -
Registro  de Incorporacion  de
contenedores de libros digitados en el
SIRCM, previo a la incorporacion.

31. Imprime 03
ejemplares del
Consolidado e
Inventario-Registro

DRC/SDTN

Imprime del SIRCM tres (03)
ejemplares del formato Consolidado
de Inventario - Registro de
Incorporacion y el Inventario-Registro,
y a través del encargado de supervisar
entrega al personal encargado de
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transferir el acervo documentario.

32. Recepcionar
reporte de inventario

DRC/SDPRC

Personal SDPRC recepciona reporte
de inventario, y espera la entrega de
libros de actas registrales por parte de
la SDTN.

33. Emitir opinién
favorable

OPPM/UP

La Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion
(OPPM), evalla y emite opinion
técnica  sobre el presupuesto
requerido para la revocatoria total de
la OREC, conforme a su competencia
funcional, segin el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) del
RENIEC; no obstante, cuando la
propuesta de incorporacion este
referida a una OREC que se
encuentre  con las  facultades
registrales parciales revocadas y se
cuente con financiamiento externo, no
sera necesaria la opinion de la OPP.

34. Emitir opinion
favorable

DSR

La DSR emite opinion favorable sobre
la  propuesta de incorporacion
planteada por la DRC; no obstante,
cuando la propuesta de incorporacion
este referida a una OREC que se
encuentre  con las  facultades
registrales parciales revocadas y se
cuente con financiamiento externo, no
sera necesaria la opinién de la DSR.

35. Recepcionar
confirmacién

DRC/SDTN

La SDTN recibe la disponibilidad
presupuestal otorgada por la OPP, asi
como la opinién favorable de la DSR,
para la incorporacion/transferencia del
acervo documentario de la OREC.

36. Proponer
incorporacion o
transferencia de
OREC

DRC/SDTN

La SDTN, cuando se encuentre en el
proceso de inventario del acervo
documentario de la OREC, propone a
la DRC, mediante un informe, la fecha
de revocatoria total (incorporacion) o
transferencia del acervo documentario
de la OREC al RENIEC.

37. Proyectar RJ y
elevar a JINAC

DRC

La DRC emite informe a la Alta
Direccion en base al informe generado
por la  SDTN, proponiendo la
revocatoria total de facultades
registrales delegadas y la
incorporacibn o transferencia del
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acervo documentario de la OREC, y
elabora el proyecto de Resolucion
Jefatural respectiva.

La Jefatura Nacional del RENIEC,
previo informe emitido por la DRC,
aprueba por Resolucion Jefatural la
revocatoria total de las facultades
registrales conferidas mediante

38. Emitir RJ JNAC Resolucion Jefatural N° 023-1996-
JEF, encargando a la SDTN la
incorporacion del acervo documentario
de la OREC. La SDTN puede solicitar
el apoyo de otras unidades organicas
para la ejecucién de la misma.

La Secretaria General comunica a los
organos respectivos, la emision de la
Resolucion Jefatural de revocatoria
total de facultades registrales v,

39. Distribuir copia dispone su publicacién en el Diario

certificada a DRC y SGEN/OGD Oficial ElI Peruano, con un minimo de

copias a 6rganos siete (07) dias habiles de anticipacion
a la fecha propuesta. Ademas, expide
una copia certificada de la misma y la
envia a la DRC para canalizar a la
Municipalidad correspondiente.

40, (_:qmu_nlcara DRC emite oficio a la Municipalidad

Municipalidad " o

incorporacién o DRC _remltlendo_ Ja Resolucion Jefat_ural de

ansferefGs incorporacion o .transferenua del

) acervo documentario de su OREC.
adjuntando RJ

41. Verificar En forma conjunta con el personal del

Transferencia municipio, se procede a verificar en el

inventarios vs DRC/SDTN local municipal que el acervo

acervo documentario  coincida con  los
documentario inventarios correspondientes.
Una vez realizada la verificacion, se
colocan los contenedores en cajas de
carton, sacos de polietileno u otro tipo
de envoltorio que aseguren su
integridad 'y permitan su fécil

42. Preparar manipulacién, y procede al cierre de

contenedores para DRC/SDTN las mismas (embalado). El envoltorio

transportar

debe estar identificado con los datos
siguientes:

a. Nombre de la Municipalidad
[/Oficina Registral Consular.
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b. Tipo de contenedor y su
descripcion.
c. Fechas extremas (Anos

comprendidos).
d. Cantidad de contenedores.

e. Numero de envoltorio.

¢ Libros deteriorados?
Si: Ir a la actividad 43
No: Ir a la actividad 44

En el caso de transferir libros muy
deteriorados, se identifica el envoltorio
respectivo con una “X” con plumoén

+3: Marcag rojo en la parte de la descripcion, y
envoltorio (Anexo DRC/SDTN . ; X ’
03) registra el nimero de envoltquo en el
formato Inventario - Registro de
Incorporacion (Anexo N° 03 o Anexo
12).
El (los) representante(s) designado(s)
por la DRC para el acto de
incorporacion, al término del embalado
del acervo documentario, suscribe(n)
con el alcalde o los funcionarios
designados por éste (Comision de
Transferencia), el Acta de
Transferencia de Documentos (Anexo
N° 07 o Anexo 14) en tres (03)
ejemplares, el cual debe adjuntar los
inventarios siguientes:
44, Suscribir con a. Consolida:jdo de In\_/,entario -
representantes de ﬁ?glztéo e I’Qcorporaﬂ?n (Anexo
Municipalidad, actas 0 ARBX0. )’. y Sus
de transferencia y DRC/SDTN respectivos |n\_/entar|os (Lll_Jr_os de
Actas, Expedientes, Certificados
entregaogy” de Nacido Vivo, Certificado de
correggondiente Defuncién otro’s documentos, si
(Anexo 07) 'y ’

hubieren), (Anexo N° 03 o Anexo
12).

b. Inventario Manual de
Transferencia de Expedientes en
Tramite/Otros  Documentos,  Si
hubiere (Anexo N°04).

c. Inventario de Transferencia de
Libros y Actas RENIEC No
Utilizadas, si hubiere (Anexo N°
05).
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¢ Inf. Sistematizada?
Si: Ir a la actividad 45
No: Ir a la actividad 46

Asimismo, de ser el caso, suscribe(n)
con el alcalde o los funcionarios
45. Suscribir Acta designados por éste (Comisién de
de entrega BRGSDTN Transferencia), un Acta de Entrega de
Informacion Sistematizada (Anexo N°
08) entres (03) ejemplares.
Personal RENIEC evalua, de acuerdo
46. Evaluar si se a situaciones coyunturales que
traslada todo en la DRC/SDTN pueden presentarse, si en la fecha
fecha acordada programada se puede ejecutar el
traslado del acervo documentario.
¢ Traslado Total?
Si: Ir a la actividad 48
No: Ir a la actividad 47
En el caso de no poder trasladarse
todo el acervo documentario el dia
47. Firmar Acta DRC/SDTN sefialado para la incorporacion o
transferencia, se debe dejar
constancia de dicho hecho en un acta.
El personal de RENIEC coordina con
48. Coordinar con el personal de la empresa transporte
transporte para DRC/SDTN para el cargado y colocado de las
traslado de acervo cajas conteniendo el acervo
documentario.

Tipo de estrategia

Transferencia de OREC Automatizadas: Ir a la actividad 51

Incorporacion: Ir a la actividad 49

49. Entregar
exp.tramite a OR
mas cercana y
libros no utilizados a
proceso Gestion
libros registrales

DRC/SDTN

Concluida la incorporacion o]
transferencia, personal del RENIEC
entrega a la OR RENIEC més cercana
a la OREC Incorporada/transferida, o
a la Oficina Regional en caso no
cuente con OR: Los Expedientes en

Tramite, mediante el Inventario
Manual de Transferencia de
Expedientes en Tramite/Otros

Documentos (Anexo N° 04), de ser el
caso.

Se entrega al responsable del proceso
Gestion de libros registrales de actas
registrales de la SDTN: los Libros y
Actas RENIEC no Utilizados, mediante

PRIMERA VERSION

32




INTEGRACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO
REGISTRAL DE LAS OFICINAS AUTORIZADAS

GP-040-DRC/SDTN/007

Acta de Entrega de Acervo
Documentario (Anexo  N°  09);
adjuntando el Inventario de

Transferencia de Libros y Actas
RENIEC No Utilizadas (Anexo N° 05).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

50.Recibir
expedientes en

DSR/OR mas
cercana

OR mas cercana o Oficina Regional,
recibe los expedientes en tramite de la
OREC incorporada/transferida.

tramite

FIN DE PROCEDIMIENTO

51. Evaluar si existe

Personal de la SDTN evalua si en la
transferencia del acervo documentario

e>§pe_d|entes P DRC/SRTIS de una OREC Automatizada, existen
tramite . L
expedientes en tramite.
¢Expedientes en tramite?
Si: Ir a la actividad 52
No: Ir a la actividad 53
52. Dejar en OREC En la transferencia, el personal
expedientes en DRC/SDTN RENIEC no traslada los expedientes
tramite de materia registral en tramite.
En la transferencia, el personal
RENIEC no repliega la totalidad de
libros de hechos vitales no utilizados,
53. Dejar material debiendo dejar un (01) libro de
registral para DRC/SDTN nacimiento sin CUI, un (01) libro de

contingencia

matrimonio 'y un (01) libro de
defuncion, que seran utilizados por el
Registrador Civil de la OREC, en el
caso de contingencias que pudiera
ocurrir con el aplicativo SIRCM-GE.

54. Trasladar acervo
documentario

Empresa Transporte

La empresa de transporte realiza el
traslado de los repositorios
conteniendo el acervo documentario
de la OREC incorporada/transferida,
mediante un servicio de transporte
contratado por el RENIEC o con las

unidades moviles disponibles del
RENIEC, hacia los locales
establecidos segun el tipo de

contenedor: libros registrales (al local
de la SDPRC) y expedientes vy
certificados (al Archivo de la SDVAR).

55. Entregar
documentacién a

Empresa Transporte

La empresa de transporte realizara la
entrega del acervo documentario
trasladado de acuerdo al siguiente
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SDPRC y SDVAR detalle:

a. A la SDPRC: Los contenedores de
libros de actas registrales, el
mismo dia de su llegada al
RENIEC (previa coordinacion).

b. A la SDVAR: Los contenedores de
Expedientes y Certificado de
Nacido Vivo, Certificado de
Defuncién.

La SDVAR recepciona los repositorios

conteniendo los expedientes vy

certificados mediante Acta de Entrega

56. Recibir de Acervo Docume_ntario (Anex_o N°

expedientes y 09 o Anexo 15), adj_untando copia del

. DRI/SDVAR Acta de Transferencia de Documento,
certificados . . i

(CNV.CDEF) el Consolldado_ ,de Inventario-Registro

de Incorporacion (Anexo N° 06 o

Anexo 13) con su respectivo formato

Inventario-Registro de Incorporacion

(Anexo N° 03 o Anexo 12).

La SDPRC recepciona los repositorios

conteniendo libros de actas

registrales, mediante Acta de Entrega

de Acervo Documentario (Anexo N°
57. Firmar acta de 09 o Anexo 15); adjuntando un (01)
entrega y recibir ejemplar de Acta de Transferencia de
libros para DRC/SDPRC Documentos (Anexo N° 07 o Anexo
digitalizacion de 14), el Consolidado de Inventario-
actas Registro de Incorporacion (Anexo

N° 06 o Anexo 13) con su respectivo

formato Inventario-Registro de

Incorporacion (Anexo N° 03 o Anexo

12).

El personal de la SDTN arma un file o

expediente con toda la documentacion

58. Consolidar y del proceso de
custodiar DRC/SDTN incorporacion/transferencia  de la
expediente OREC: oficios de inicio de inventario,
inventarios, actas de transferencia,
actas de entrega, otros.
59. Comunicar a Comunica al area d_e Reppsi,(:iQn de la
SDPRC los Libros SDPRC, sobre los libros historicos que
o DRC/SDTN no se han encontrado en los
histéricos no .
encontrados almacene;s de las OREC a incorporar

u OREC incorporadas.

60. Realizar DRC/SDTN El personal que supervisa el proceso

muestreo durante el

de inventario y transferencia del
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inventario acervo documentario, durante el el
proceso de inventario solicita por
muestreo algunos contenedores de los
documentos materia de transferencia.
De encontrarse diferencias en el
Inventario manual con los documentos
fisicos, dispone en el acto la revision y
la correccion de los mismos, y de ser
el caso de Ila totalidad de los
contenedores trabajados durante el
Inventario.

Registrar en el Reporte de Supervision
(Anexo N° 10) el detalle de los

contenedores supervisados, el cual se
62. Registrar en DRC/SDA suscribe, tanto por el personal
reporte Supervision encargado de la supervision, como por
el personal encargado de inventario.

FIN DE PROCEDIMIENTO

La SDTN emite informe a la DRC para
actualizacion de informacion de
revocatoria parcial o total o
transferencia en el Portal Web

62. Coordinar Institucional del RENIEC.
actualizacion en DRC/SDTN _
pagina web La DRC en base al informe generado

por la SDTN, emite un memorando a
OCP con copia a OTI para la
actualizacion de la informacién en
portal web del RENIEC.

Realiza la actualizacion de la
OTI/OCP informacion remitida por la DRC en el

63. Actualizar portal web del RENIEC.

pagina web

FIN DE PROCEDIMIENTO

7.4.2 PRODUCTO

Como resultado del procedimiento se obtiene las Actas de
entrega del acervo documentario.

RESOLUCION REVOCATORIA PRODUCTO
PARCIAL
Jefatura Nacional - INAC Actas de entrega del acervo
documentario
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VIGENCIA
Entra en vigencia a partir de su aprobacion.
IX. APROBACION
Sera aprobada mediante Resolucion Secretarial.
X. ANEXOS
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ANEXO N° 01
®
@

DIRECCION DE REGISTROS CIVILES
Sub Direccion Técnica Normativa

REPORTE DE PRODUCCION ENLAOREC .....conviiiiniiainaneen..

RESPONSABLE DE ELABORACION

TIPODEUMIDADDE | camTIDAD | CANTIDAD FECHA. DE
ACTIVIDAD f SERIE DOCUMENTAL | FECHAS EXTREMAS AFECHI['-L.-!\;‘\--;IENTD U A FOLIOSENP L ABORACKN OBSERVACIONES

PERSOMNAL ENCARGADO
MNombre:
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ANEXO N° 02

I. ’
DIRECCION DE REGISTROS CIVILES
Sub Direccién Tecnico Normativa

INVENTARIO MANUAL DE EXPEDIENTES CONCLUIDOS

MES/ANO: ..ot N° DE CONTENEDOR: .....ccccoeiiiiiiiiiiciiiinee,

Ne Ne

Skoen] e PEDIENTE NOMBRE / OBSERVACIONES

Elaborado por: ..........cciiiiiiiiiiiiiiii
DN
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ANEXO N° 03 S
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AT S B TS ¢ £ ST Cra

DIRECCION DE REGISTROS CIVILES
Sub Direccién Tecnico Normativa

INVENTARIO - REGISTRO DE INCORPORACION

Serie Documental: ... ...

QREC: ......q38ka> . ........... e R R

L o [ 7= o J L SN AR Y

LA LS L T L | o

Pagina N° ......... de .........

N°Estimado FECHAS EXTREMAS
de: Actas/ INICIO: Acta/ FINAL: Acta/ Ol ERV.
\ - - BSl 'ACIONES
Certificados/ Certificado/ Certificado/
Expedientes Expediente Expediente

N° Contenedor Descripcion

I Cirden
W
Enualtario

Elaborado por:
DNI:

PRIMERA VERSION
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INTEGRACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO
REGISTRAL DE LAS OFICINAS AUTORIZADAS GP-040-DRC/SDTN/007

ANEXO N° 04

DIRECCION DE REGISTROS CIVILES
Sub Direccién Tecnico Normativa

INVENTARIO MANUAL DE TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES EN TRAMITE / OTROS DOCUMENTOS

MUNICIPALIDAD

TIPO DE DOCUMENTO: ...ttt ittt ettt ek e it e e e e a e i e e e

MES/ANO: ©..ooiiiiiiieeee i, N° DE PAQUETE: ..ccccvvvvviinierinnnnns
Ne Ne FOLIOS
ORDEN| EXPEDIENTE TITULAR / OBSERVACIONES (Si Aplica)
Pag. ..... de ......
MUNICIPALIDAD RENIEC
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:
DNI: DNI:
PRIMERA VERSION
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INTEGRACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO
REGISTRAL DE LAS OFICINAS AUTORIZADAS GP-040-DRC/SDTN/007

ANEXO N° 05

T Py

DIRECCION DE REGISTROS CIVILES

Sub Direccion Tecnico Normativa

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA DE LIBROS Y ACTAS RENIEC NO UTILIZADAS
MUNICIPALIDAD . 4ttt et sssasasansssranssasstnemnsnnsssmssssnnmssmmssssnnsnsessssnsmmnsssasssassenssens

NACIMIENTO
CANTIDAD
DESCRIPCION DE NUMEROS DE FOLIOS | z5eRryACIONES
FOLIOS DE AL
MATRIMONIO
) CANTIDAD| NUMEROS DE FOLIOS
DESCRIPCION DE OBSERVACIONES
FOLIOS DE AL
DEFUNCION
j CANTIDAD| NUMEROS DE FOLIOS
DESCRIPCION DE OBSERVACIONES
FOLIOS DE AL
MUNICIPALIDAD RENIEC
NOMBRE NOMBRE
CARGO CARGO
DNI N°: DNI N°:

PRIMERA VERSION
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INTEGRACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO
REGISTRAL DE LAS OFICINAS AUTORIZADAS GP-040-DRC/SDTN/007

ANEXO N° 06

ICHLITNO WA, B N TICA S ¢ ESTR30 Gl

DIRECCION DE REGISTROS CIVILES
Sub Direccién Tecnico Normativa

CONSOLIDADO DE INVENTARIO — REGISTRO DE INCORPORACION

INFORMACION GENERAL DE LA MUNICIPALIDAD

4. Descripcion general de documentos a transferir:

Cantidad Estimada
de
Actas/Expedientes/
Certificados

Rango de Cantidad de
Afos Contenedores

)

Tipo de Contenedor (*)

5. Cantidad Total de Contenedores
(*) Unidad de Archivamiento

6. Metros Lineales aproximado a transferirse:

7. Lugar y Fecha:

8. 9.

Municipalidad ................... RENIEC

PRIMERA VERSION
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INTEGRACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO
REGISTRAL DE LAS OFICINAS AUTORIZADAS GP-040-DRC/SDTN/007

ANEXO N° 07
i [
DIRECCION DE REGISTROS CIVILES
Sub Direccién Tecnico Normativa

ACTA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

| mocasrmo meccm, 3 e

N°........- 20........ -

Alos ........ dias del mes de . ciieenn... del 20...... , AL, horas; se reunieron
en el local de la Municipalidad de ........................ L SIEO BN e
(AR distrito......... ), por un lado el(los) representante(s) de la Municipalidad de
......................... Sr.(ES) tiiiniiiiiiiiiiitniiiriiersresieeeneeeneeens, CONEDNEN®
designado(s) mediante ..................oeeel. , de fecha ............. ; 'y de otro lado eI(Ios)
representante(s) del RENIEC, Sr.(€S)........cccoevviiiiiiiiiiiiceeinnneeeee. con - DNILN°
....................... , designado(s) mediante .......................................;_con el fin de dar
cumplimiento a lo dispuesto en la Resolucion Jefatural N° ................. de fecha.........

Como parte de ello, el(los) representante(s) del RENIEC recibe(n) de el(los)
representante(s) del Municipio el Acervo Documentario, segun el adjunto que contiene
los siguientes documentos:
Libros Expedientes/
Certificados

1. Consolidado de Inventario Registro de Incorporacién

2. Inventario Registro de Incorporacion

3. Inventario Manual de Transferencia de
Expedientes en Tramite / Otros Documentos

4. Inventario de libros de actas no utilizados

5. Otros documentos

(@] 0 T=1=Y V7= (] (0] 1 1= XA o P

En sefial de conformidad, suscriben los representantes de ambas instituciones la
presente Acta de Transferencia de Documentos por triplicado.

MUNICIPALIDAD RENIEC
Sello — Post Firma Sello — Post Firma
PRIMERA VERSION
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INTEGRACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO
REGISTRAL DE LAS OFICINAS AUTORIZADAS GP-040-DRC/SDTN/007

ANEXO N° 8

DIRECCION DE REGISTROS CIVILES
Sub Direccion Tecnico Normativa

ACTA DE ENTREGA DE INFORMACION SISTEMATIZADA

Alos ... dias del mes de .. e el 2008 horas; se reunieron en
el local de la Munn::lpalldad de ........................ LSO BN e
(.....distrito......... J, por un lado el {os) representante (s) de la Municipalidad de
; bt I == U UR OO ccon DML N .
demgnadn [s} c:u:un Jde fecha _............. ¥ de ofro lado el (o5)
\ / representante (s) de RENIEC Sr. (es)........... ceveeeee oM DN
Nsewes | designado (8) COM o) |::|:|r| Elfll‘l de darcumpllmlentn
alo dlspuestu en la Resolucion Jefatural N° _.._.._.._..... defecha_.._.._..
1. Como parte de ello, la Municipalidad ......................,cuenta con una Base de

Datos de Registros Civiles:

Sl MO

a) 5ila Municipalidad cuenta con Base de Datos:

a.1 Esta comprende las hechos vitales de:

Macimientd Defuncion Matrimaonio

a.2. La Municipalidad... ) vivevene... hace entrega de la Base
de Datos a los representantes del F-'.ENIEC:

5l | | NO | |
Ls Municipeldad hace entregs de la siguiente | La Municipsldad realzars s
informacion sistematizads contenida en un dispositivo | entrega dels Basede Datos de
de slmacenamiento, que comprenden la Base de Dafos | Registros Civies dentro de
de Registros Civiles, sagun siguiente detalie: los.......dias calendarios
posteriores a la Incorporacion.

Macimientos - ......... con un total de ... registros
Matrrnonios - ......... con un totalde ... registros
Defunciones - ... con un total de ........registros

Realizada |a verificacion, suscriben los responsables de ambas instituciones |a
presente Acta de Entrega por triplicado, en sefial de conformidad.

MUNICIPALIDAD RENIEC

PRIMERA VERSION
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INTEGRACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO
REGISTRAL DE LAS OFICINAS AUTORIZADAS GP-040-DRC/SDTN/007

ANEXO N° 9

i [
DIRECCION DE REGISTROS CIVILES
Sub Direccién Tecnico Normativa

ACTA DE ENTREGA DE ACERVO DOCUMENTARIO

] N R O P (UNIDAD ORGANICA DEL RENIEC)
En la ciudad de............. , el dia........ del mes de ........... de 20........,alas .........
horas, enlasede ................oet.t. RENIEC — ubicado en .........ccvvviiiiiinnnnnn.. -
Distrito de ................... , el(los) representante(s) de la  Sub Direccibn Técnico
Normativadel RENIEC Sr.(es) ..cccociviiiiiiiiiiiiiiienn., con DNI................. , hace(n)
entrega al(la)  Sr.(a) .o , representante  de
las. Vel AW o - RENIEC, con DNI ................. ; del siguiente

acervo documental contenido en los siguientes inventarios:

Tipo de Contenedor . Cantidad de
(*)Unidad de Archivamiento Afos Contenedores (*)

Cantidad Total

Nota: Para realizar la entrega de libros no utilizados, en el caso de la revocatoria total o incorporacion (si
hubiere), en el campo “Afos” no se consigna datos.

Producto de la transferencia del mismo de la Municipalidad de........................... g
Provinciade...................... , Departamento de......................... , que se detalla en la
copia del Acta respectiva que se adjunta al presente.

Entregado Recibido
Sello-Post Firma Sello-Post Firma

PRIMERA VERSION
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INTEGRACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO
REGISTRAL DE LAS OFICINAS AUTORIZADAS GP-040-DRC/SDTN/007

ANEXO N° 10
® &

AEGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADO CIVIL
DIRECCION DE REGISTROS CIVILES
Sub Direccién Tecnico Normativa

REPORTE DE SUPERVISION

N°...... 20 .... ARCHIVO /SDTN
Siendo las ............ horas del dia ...... (o (xS A I o foA del ............. , Se visito la
Oficina de Registros del Estado Civil de la Municipalidad ..................o.l .
Provincia de ............... Departamento de ..........c.cociveennnen. ; a efectos de supervisar la

actividad de inventario que viene realizando el equipo archivistico de RENIEC, con la
finalidad de efectuar la transferencia del acervo documentario de dicha OREC hacia el
RENIEC.

En la parte operativa, se supervisé las siguientes actividades:

Actividad/Serie Documental Trabajada Anos Cantidad Observaciones

Para verificacion de los Inventarios se tomaron como muestras los siguientes
contenedores:

N° Libro/Contenedor Hecho Vital Observacion Personal de archivo que
realiz6 la actividad

En la parte administrativa se supervisé lo siguiente:

Personal supervisado Control de asistencia Control de Produccion Observaciones
Comentarios:
Personal que realiza la supervision Personal de archivo supervisado
Nombre: Nombre:
DNI: DNI:
PRIMERA VERSION
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INTEGRACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO
REGISTRAL DE LAS OFICINAS AUTORIZADAS GP-040-DRC/SDTN/007

ANEXO N° 11

DIRECCION DE REGIETROE CIVILE:
SUEDIREGCION TEGHICO HORMATIVA

INVENTARIO MANUAL DE TRANSFEREMCIA DE EXPEDIENTES CONCLUIDOS DE CONSULADOS
CONSULADOD: e,
TIPQ DE EXPEDIENTE: ...

MESIANO: oo N°DE CONTEMEDOR: ...

H N
wkeen | EXPEDIENTE NOMBRE /| OBSERVACIONES

Pag......de ...
Elaboradopor .......coooooveeiiieen.

DNE e
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INTEGRACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO
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ANEXO N° 12

DIRECCION DE REGISTROS CIVILES
ZUE DIRECCION TECGHICO HORMATIVG

INVENTARIO - REGISTRO DE TRANSFEREMCIA DE CONSULADOS

Serie Documental: .o vceerrrerersrerssss s ssesrnss s rnrasrnareans
ORC AUtomMatiZada: e
0 T L=

L LT T T o

PaginaM® ... de ...
R ~ ) FECHAS EXTREMAS
] g N . . P de: Actasz!
ERES: Descripcion Certificadost | IMICIO: Ackat FIRAL: &ctal OBSERVACIONES
E % | Contenedar Expedientes | Certificadal Coertificadad
w Expedicnte Expedicnte

Elaboradao por:

Mombres y apellidos:
M= DML

PRIMERA VERSION
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INTEGRACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO
REGISTRAL DE LAS OFICINAS AUTORIZADAS GP-040-DRC/SDTN/007

ANEXO N° 13

&

DIRECCIOM DE REGISTROS CIVILES
Sul Direccidn Tecnlce Mormativa

CONSOLIDADOQ DE INVENTARIO - REGISTRO DE TRANSFERENCIA DE CONSULADOS

INFORMACION GENERAL DEL CONSULADO
1. Ubigeo (RENIEC):

2. Consulado:

3. Oficina Registral Consular Automatizada: .............cccoevecciiinnicccer s e

4. Descripecion General de Documentos a transferirse:

Tipo de Contenedor Cantidad
" . e . .
(*) Unidad de Archivamiento Rango de Cantidad de Estimada de
Afios Contenedores (¥) Actas/
) Expedientes/
Certificados

5.Cantidad Total de contenedores:

6. Metros Lineales aprox. a transferirse: ......ococvveviecineniiinans

7. LugaryFechar ... ..ol

8. 9.

Ministerio de Relaciones Exteriores EENIEC

PRIMERA VERSION
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INTEGRACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO
REGISTRAL DE LAS OFICINAS AUTORIZADAS GP-040-DRC/SDTN/007

ANEXO N° 14

DIRECCICN DE REGISTROE CVILE S
Eub Dirscolon Téenloo Mamative

ACTA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE CONSULADQS
| PP |

MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES - RENIEC

5 Alos ... diasdelmesde ... del 20.....,a. ... horas; sereunieron en
'vm“./ el local del Ministerio de Relaciones Exteriores, sito en ...
=~ [ distrito.........), por un lado el{los) representante(s) del Ministerio de Relaciones
Exteriores Sries) ..., con DNEONE .
designado(s) mediante ..............._...........,defecha .............; y de otro lado el{los)
representante(s) del RENIEC, Sries)............. ... con DNl NZ
, designado(s) mediante . con el fin de dar

cumplimiento a lodispuestoen ... ... .. defecha...... .

Como parte de ello, el(los) representante(s) del RENIEC recibe(n) de el (los)
representante(s) del Ministerio de Relaciones Exteriores el Acervo Documentario, segln
el adjunto que contiene los siguientes documentos:
Libros Expedientes/
Certificados

1. Consolidado de Inventario Registro de Incorporacion

2. Inventario Registro de Incorporacion

3. Otros documentos

DS A O .

En sefial de conformidad, suscriben los representantes de ambas instifuciones la
presente Acta de Transferencia de Documentos por triplicado.

Ministerio de Relaciones Exteriores S RENIEC o
Sello — Post Firma Sello — Post Firma

PRIMERA VERSION
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INTEGRACION DEL ACERVO DOCUMENTARIO
REGISTRAL DE LAS OFICINAS AUTORIZADAS GP-040-DRC/SDTN/007

ANEXO N° 15

FEQIETROA CWVILES
Eub Direcolon Téanioo Kormativa

ACTA DE ENTREGA DE ACERVO DOCUMENTARIO DE CONSULADOS

BT I (UNIDAD ORGANICA DEL RENIEC)
Enlaciudadde..... ... eldia..... del mes de de20...... alas .. . horas,
en la sede .. . RENIEC — ubicado en .. - D|5tnt0 de

(Ios) representante( ) de la Sub Dlreccmn Tecnlco Norma’uva del
RENIEC Sr. l[es) TR - » 1o I B ] | IS, e, hace(n) entrega al(la)
Sr.(a :l representante de
la... .- RENIEC con DNIL .. ....; del siguiente

acenvo documental contemdo en Ios 5|gLuentes mventarlos

Tipo de Contenedor N Cantidad de
(*)nidad de Archivamiento Afos Contenedores {*]
Cantidad Total

Nota: Para realizar la entrega de libros no utilizados, en el caso de la revocatoria total o incorporacion (si
hubiere), en el campo “Afos" no se consigna datos.

Producto de la transferencia del mismo del Consulado de..........................., Que s&
detalla en la copia del Acta respectiva que se adjunta al presente.

Entregado Recibido
Sello-Post Firma Sello-Post Firma
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ANEXO N° 16
VISTA PANORAMICA FLUJO PM02.02.01.02 REVOCATORIA TOTAL
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