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1. OBIJETIVO:

Establecer los criterios y conocimientos necesarios para asegurar el trabajo y control del proceso de secuestrar
expedientes.

2. ALCANCE DE APLICACION:

Aplica a todas las solicitudes de informacidn para la identificacién de ciudadanos cuyo tramite ha sido solicitado
por instituciones gubernamentales como la FGR, PNC o BCR.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA Y DATOS REQUERIDOS:

N/D

P

DEFINICIONES:

D: Dato que puede ser verbal, digital, entre otros.

DIC: Direccion de Identificacidn Ciudadana

O: Objeto tangible que puede ser un documento, formulario, informe, entre otros.
SDMS: Base de datos de los expedientes digitales

UVAJ: Unidad de Verificacién y Asistencia Judicial

AN NN

5. RESPONSABILIDADES:

Colaborador Juridico - Verificacidn y Asistencia Judicial
v’ Verificar solicitud.
v" Emitir fotocopias de documentos a secuestrar y firmar actas

Jefe de Unidad de Verificacidn y Asistencia Judicial
v' Fotocopias de documentos a secuestrar y firmar actas

Recepcionista / RNPN
v Ingresar solicitud.
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6. ACTIVIDADES DEL PROCESO:

6.1. SECUESTRAR EXPEDIENTES

N° | Responsable Actividad Evidencia
Ingresar solicitud es registrar en libreta de control | O: Libreta de control
asignando un numero correlativo de entrada de |actualizado

o[ ZSgn D R MO 8 o s
RNPN informacidn de

Envia a la Unidad de Verificacion y Asistencia judicial a | Instituciones

la persona con el oficio de instituciones|Gubernamentales

gubernamentales recibido. ingresada

Verificar solicitud: se verifica la cantidad de fichas grafo

técnicas y ficha decadactilar requeridas.

D: Indicacion al

Se le indica al solicitante que regrese en dos dias | ¢gjicitante
Colaborador habiles.
Juridico _ O: Memorando de

2. Verificacion y Elabora memorando a la Unidad de Archivo|ggicitud de
Asistencia Documental solicitando el envio del expediente fisico 0 | informacisn
Judicial proporcionar expediente para digitalizacion en el ) o

Archivo Documental. O: Expediente digital
impreso
En caso de solicitudes de expedientes digitales, se
imprime la documentacion.
Emitir fotocopias de documentos a secuestrar:
El Colaborador Juridico _ Verificacién y Asistencia
Judicial va retirar el expediente a la Unidad de Archivo
CoI’at.)orador Documental y emite fotocopias de la documentacién
Juridico - requerida por el solicitante (ficha decadactilar y ficha
Verificacién y grafo técnica).
fj;:ar}?a Emite fotocopia de los documentos requeridos y Se:czzzﬁrjj:tauon
reemplaza por estos.

3 |Jefe de Unidad Entrega documentacién original requerida y se elabora O: Acta de entrega de
de Verificaciony | un acta de entrega de documentos donde se especifica documentos
Asistencia el documento que se entrega, institucion que lo secuestrados
Judicial requiere y persona responsable de retirarlo vy

devolverlo.

El Jefe de Unidad de Verificacién y Asistencia Judicial
firma y sella el acta de entrega. La persona
responsable de retirar la documentacion firma el acta
contra entrega de documentos.

Pagina3de 9




mmkmlsrm NACIONAL REVISION Nro.: 01
mmm L AS PERSONAS NATURALES PROCEDIMIENTO SECUESTRAR EXPEDIENTES FV: 01.10.2014

FUR: 01.10.2014

N

ANEXOS O FORMULARIOS:

O: Expediente digital impreso

O: Expediente fisico completo

O: Libreta de control

O: Solicitud de informacidn de Instituciones Gubernamentales
0O: Memorando de Solicitud de Informacion

O: Acta de Entrega de Documentos Secuestrados

ASANENENENEN

8. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:

Revision

Modificaciones FUR
nro.

Pagina4 de 9



[ﬂmmm NACIONAL REVISION Nro.: 01
DE LAS PERSONAS NATURALES PROCEDIMIENTO SECUESTRAR EXPEDIENTES FV: 01.10.2014
mm FUR: 01.10.2014

ANEXO
EJEMPLO DE MEMORANDO DE
DEVOLUCION DE EXPEDIENTES
A UNIDAD DE ARCHIVO DIGITAL
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ANEXO
EJEMPLO DE ACTA DE
ENTREGA DE DOCUMENTOS
SECUESTRADOS
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ANEXO
EJEMPLO DE MEMORANDO DE
SOLICITUD DE INFORMACION
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ANEXO

EJEMPLO DE SOLICITUD DE

INFORMACION DE INSTITUCIONES

GUBERNAMENTALES
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