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OBJETIVO.
Establecer las actividades necesarias para asegurar el trabajo y control del proceso para

proveer informacion documental registral a las unidades solicitantes.

ALCANCE DE APLICACION.
Aplica a todas las actividades necesarias que el personal del drea debe realizar para

garantizar la facilitacion de informacion documental registral.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA.
— Ley de Procedimientos Administrativos.

— Ley Especial Reguladora de la Emision del Documento Unico de Identidad.

4. DEFINICIONES Y SIGLAS.

— DADR: Departamento de Archivo Documental Registral.

—  DUI: Documento Unico de Identidad.

— Expediente: Conglomerado de documentos de respaldo a la emision del DU,

— Expediente Falta: Fotocopia integra del expediente original entregado en calidad de
secuestro.

— Secuestro: Préstamo de un expediente original e integro.

RESPONSABILIDADES.
— Asistente de Archivo Documental Registral:
— Recibir y verificar solicitud de préstamo de documentos.
— Buscar expediente.
— Enviar o entregar documentacién requerida.
— Resguardar expedientes.

— Elaborar informes de trabajos realizados.

— Jefe del Departamento de Archivo Documental Registral:

— Facilitar documentacion requerida.
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— Autorizar entrega de expedientes de secuestro a la Unidad de Verificacion y

Asistencia Institucional.

6. ACTIVIDADES.

Nro. Responsable Actividad Evidencia

Recibir la solicitud de requerimiento de
documentos entre otras de las siguientes

areas:

- Centros de Servicio a través correo
electrénico.

- Unidad de Verificacion vy Asistencia
Institucional a través de memorando,

donde pueden solicitar: Secuestro de

expediente, escaneo de expediente, Cortreos
Asistente de S .
digitalizacion de tarjeta decadactilar y electiénicos
Archivo
1 copia del expediente.
Documental Memorandos
. - Unidad Juridica Registral a través del
Registral

sistema de Ticket.

- Departamento Juridico Registral DUI
Exterior a través de correo electrénico.

- Direccion de ldentificacion Ciudadana a
travées de memorando © correo

electronico.

Verificar los datos de la solicitud: Nombre del
ciudadano, numero de DU, tipo de tramite,

documentacion requerida.
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Nro. Responsable Actividad Evidencia
Buscar expediente: se realiza la ubicacion
fisica del expediente en el lugar de resguardo
por nimero de DUI.
Asistente de Si el expediente buscado corresponde a
Archivo expedientes no procesados, entregar la
2 . . Memorando
Documental solicitud al encargado para su respectiva
Registral busqueda.
Si no se encuentra, elaborar un memorando
de justificacion o nota en el sistema de Ticket
a la unidad solicitante.
Facilitar documentacion requerida:
Centros de Servicio:
Escanear la documentacion y enviar
respondiendo correo recibido.
) L _ . Cuadro de
. d Unidad de Verificacion y Asistencia
Asistente de o control de
Archi Institucional:
rehive expedientes
. Documental a) Secuestro de expedientes: Generar una .
' Registral fotocopia integra del expediente, el cual se
sustituye por el original (expediente falta).
Jefe del DADR Entregar el expediente original al colaborador Memorando
juridico quien firma de recibido el memorando
de respuesta elaborado por el Jefe del DADR y
Correo
el expediente falta. o
Electronico

Registrar en Cuadro de control de expedientes

secuestrados.
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Nro.

Responsable

Actividad

Evidencia

b) Escaneo de expediente: Proporcionar el
expediente original a personal autorizado de
INTERPOL para que digitalicen in situ. El
colaborador juridico firma el memorando

como comprobante.

c) Digitalizacion de tarjeta decadactilar:
Escanear tarjeta decadactilar y enviar a
colaborador juridico a través de correo

electronico.

d) Copia del expediente: Fotocopiar
documentacion y entregar al colaborador
juridico quien firma de recibido en el

memorando.
Unidad Juridica Registral:

Digitalizar la documentacion solicitada,

adjuntar en el ticket del sistema y enviar.

Departamento  Juridico  Registral DUI

Exterior:

Escanear la documentacion solicitada y enviar

respondiendo correo electrénico.
Direccion de Identificacion Ciudadana:

Escanear la documentacion solicitada y enviar
respondiendo correo electronico o con

memorando de respuesta, segun sea el caso.

Asistente de

Archivo

Resguardar expedientes en su lugar de origen.
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Nro. Responsable Actividad Evidencia
Documental Si es expediente secuestrado devuelto por la
Registral Unidad de Verificacion vy  Asistencia
Institucional, buscar el Expediente Falta y
verificar que la documentacion esté completa.
Si no estéd completa, se devuelve observado; si
esta completa, resguardar y depurar el Cuadro
de control de expedientes secuestrados.
Asistente de Elaborar informe de trabajos realizados:
Archivo Detallar las actividades realizadas en el area. Informe de
5.
Documental Ordenar y archivar las solicitudes facilitadas trabajo realizado
Registral por el drea.
7. ANEXOS.

—  Ejemplo formulario de Cuadro de control de expedientes secuestrados.

8. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO.

Version nro.

Modificaciones

registral y actualizacion general del documento.

Cambio de nombre de Procedimiento proveer informacion institucional

01 relativa a expedientes a Procedimiento proveer informacion documental
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ANEXO
EJEMPLO DE FORMULARIO DE
CUADRO DE CONTROL DE
EXPEDIENTES SECUESTRADOS.
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CUADRO DE CONTROL DE EXPEDIENTES SECUESTRADOS

FECHA FECHA
SOLICITADO POR|ENTREGADO A
VERIFICACION | VERIFICACION

INSTITUCION FECHA ENTREGADO A|OFICIO O
SOLICITANTE|DEVOLUCION|  ARCHIVO MEMO

DOCUMENTACION

APELLIDOS|NOMBRES
o i ENTREGADA

No | DU
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9. DIAGRAMACION DEL PROCEDIMIENTO.

23 =Centros de Senicio
_______ Zs...] +Unidadde Verificacién yAsistencia In:

#Unidad Juridica Registral a través del
Recibir lasoliciud de reqvﬂrsmenl}

=Departamento Juridico Registral DUI Exterior a través de correo electronico.
de documentos de las siguientes

+Direccién de Identificacién Ciudadana a través de memorando o coreo electrénico
dreas
Nimero de DUI
enn Tipo de tramite
= (El expedients buscado
> Documentacién requerida comesponde a

* expedientes no
v - procesados?

Buscar expediente. se realiza la
. Entregar la solicitud al encargado para
Verificar los datos de la selicitud ubicacion fisica del expedente en el su respectiva blsqueda
lugar de resguardo por numero de DUL

Elborar un memarando de
Jjustificacién o nota en el sistemaOS

Solicitud recibida

o
=
(o)
g
<
=
=
=

Asistente de Archivo Documental Registral

ION DOC

ST

Ticket a la unidad solicitante

UNIDAD DE GE

Memorando solicitado

Facilitar documentacion requerida @

Asistente de Archivo
Documental Registral/
Jefe del DADR
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Certros de serviclo ;[ Escanear la documentacibny enviar ]
( L respondiendo comreo rechido. J
=
e Unidad Juridica Regstral .
3 — Diiwizar b doasmentadon sclicitada,
() g adjuntar en el ticket del ssterna y envlar. J
= ¥ , SR
= 2
= 5
2 g @ )
= g
=
= B T 4
E E Departamento Juridico Registral DUl @ W b
a :ﬂé > Exterior | Escanear la documertacidnsolid y e
o g respondlendo cormreo electrdnico,
(=]
z 3
5 A p .
5 g
& 5 o
Ll =
- : = ]
o ° e :
E ') Dreccionde |dentificvdon Cludadana Esanear la documentacidnsolidada y envir
= 5 respondiendo comed elecronico o con
= ﬁ memorando de respuesta, segln sea elcaso.

-

Unidad de Verificaciébn y Asistenda

%
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s J

Proporcionar ¢l expedisnte origina a personal
r 'r‘{:su[onzn:b de INTERPOL para que ug.umnj

Es@neode expedients

insitu. El colaborador juridieo firma o
memorande cmo comprobante.

(=
Dginizadon detajetadeadactor | goonew mijeta decadactilary envar a
colaborader juridico a través de comeo
ekctrdnico.
- )
=4
o 2
= a = N
5 3 =
o % Copia del expedierte L Fotocopiar documentaeidn y entregar al
> ] | colaborader juridico quienfirma derecibido
= d enel memorndo
= ]
: g . - -
= (-3 Control de expadientes
= | v
9 c -
o
2 E = & &G
S5 Secuedro de expedientes Generaruna fotocopia Mtegm dd expadiente Entregar d expediente original al colaborador
= \ > ey . e o de e expedie
E Do elcual sesustituye por elonginal [expediente juridicoquien firma de recibido & memonando Reghtrar en Cuado de conirol de expedientes
u = fata) de respuesta elaberado por el Jefedel DADRy FecRdos:
i B elexpediente fala B
o < J
O
= o
a g
= 5
= ﬁ Estd completa b

informaddn?

Devolver cmnobservaciones >
B Informacién devuela

&G &G =

Resguardar y depurar & cuadro de control de Ebborar nforme de tminjos reafzados y Ordenar y archivar las sofdtudes focilitadas
expedentes secuestrados. detallar las adtividades redizadasen d &rea porelarea

R

Sofcitudes archivadas
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