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TITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

CAPiTULO I
DEL OBJETO, ALCANCE, FINALIDAD Y BASE LEGAL

Articulo 1°.- E| presente Reglamento tiene como objeto establecer el perfil,
obligaciones, prohibiciones, responsabilidades y demas disposiciones para el
desempefio de las funciones de los Fedatarios del Registro Nacional de Identificacion
y Estado Civil = RENIEC.

Articulo 2°.- Las normas establecidas en el presente Reglamento tienen como
finalidad establecer los lineamientos bédsicos para el régimen de Fedatarios
Institucionales del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil — RENIEG, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 138° del Texto Unico Ordenado de la Ley
N® 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Articulo 3°.- Las disposiciones contenidas en el Reglamento serdn de cumplimiento
obligatorio para los Fedatarios Institucionales designados y para todas las areas del
Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC.

Articulo 4°.- Constituye base legal del presente Reglamento:

4.1 Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil,
del 12 de Julio de 1995 y sus modificatorias.

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

4,3 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, def 13 de agosto de
2002 y sus modificatorias.

4.4 Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, del 04 de julio de 2013.

4.5 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N® 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General, del 25 de enero de
2019.

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

4.7 Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el “Texto Unico Ordenado de
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica”, del 24 de Abril de
2003 y sus modificatorias.

4.8 Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, que aprueba el “Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica”, del 07 de Agosto de 2003 y sus
modificatorias.

4.9 Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, del 13 de junio de 2014.

4.10 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las “Narmas de Control
Interno”, del 03 de Noviembre de 2006.
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4.11 Resolucion Jefatural N° 073-2016/JNAC/RENIEC, que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones y la Estructura Orgéanica del Registro Nacional de
Identificacién y Estado Civil, del 01 de junio de 2016 y su modificatoria,

4.12 Resolucion Secretarial N° 55-2017/SGEN/RENIEC, que aprueba la Directiva DI-
200-GPP/001 “Lineamientos para la Formulacidn de los Documentos Normativos
del RENIEC", Sexta Version, del 28 de agosto de 2017.

CAPITULO Il
DE LAS RESPONSABILIDADES

Articulo 5°.- Es responsabilidad de la Secretarla General, la supervision y
aseguramiento del cumplimiento de las disposiciones establecidas en el presente
Reglamento; asi como de mantener e implementar el Registro de Fedatarios
Institucionales.

Articulo 6°.- Las dreas de la Entidad que ejerzan la funcién de unidad de recepcidn
documental son responsables de coordinar con los administrados solicitantes y los
fedatarios institucionales respecto del servicio de autenticacion de documentos.

Articulo 7°.- El ejercicio del cargo de fedatario institucional estard sujeto a la
fiscalizacién a cargo de su inmediato superior o del Gerente que lo propuso, quien
ademas debera regular los aspectos relacionadaos a la carga de trabajo para el
adecuado desarrollo del servicio de autenticacion de documentos.

TITULO SEGUNDO
DEL FEDATARIO INSTITUCIONAL

CAPITULO |
DEFINICION Y FACULTADES

Articulo 8°.- Fedatario es el servidor civil sujeto a cualquier régimen laboral, que sin
exclusion de sus labores ordinarias, en forma gratuita y personalisima y previo cotejo,
comprueba y autentica la copia de un documento original que tenga a la vista a efecto
de su utilizacidon en los procedimientos internos seguidos en el RENIEC, o, certifica
firmas, a pedido de los administrados y previa verificacion de la identidad del
suscriptor, para las actuaciones administrativas especificas que se desarrollen en el
RENIEC, en caso sea necesario.

Articulo 9°.- Los Fedatarios tienen la facultad para autenticar la documentacion que
se requiera, sin afectar la potestad administrativa de las autoridades de fa Institucién,
para dar fe de la autenticidad de los documentos que ellos hayan emitido.

Articulo 10°.- Los documentos autenticados por el Fedatario tienen validez y eficacia
para los fines del procedimiento interno en la Institucion,
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Articulo 11°.- Las solicitudes de los administrados, dependiendo de la complejidad
derivada de la cantidad o de la naturaleza de los documentos a autenticar, el Fedatario
comunicara dicha situacidén al drea solicitante para que coordine con el administrado
sobre la posibilidad de retener los originales, para lo cual, dicha drea expedira una
constancia de retencion de los documentos entregados por el administrado, por el
término maximo de dos dias hdbiles, para autenticar las correspondientes copias de
los documentos. Al término de dicho plazo, el drea perinente devolverd al
administrado los documentos originales y las copias autenticadas, previa coordinacion
con el Fedatario.

CAPITULO I
DE LOS REQUISITOS, DESIGNACION Y CESE DEL FEDATARIO INSTITUCIONAL

Articulo 12°.- Los requisitos para ser Fedatario Institucional del Registro Nacional de
Identificacién y Estado Civil — RENIEC son:

12.1 Tener capacidad de ejercicio.

12.2 Contar con estudios superiores, o técnicos, o experiencia en el tratamiento
documentario en entidades publicas.

12.3 Ser servidor civil del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil —
RENIEC, cualquiera sea su régimen laboral.

12.4 Ser propuesto por el Gerente del érgano donde presta servicios.
12.5 Declaracion Jurada (Anexoc N° 01) de:
a) No haber sido amonestado o sancionado por medidas disciplinarias,

b) No estar inmerso en alguna investigacién policial, ni fiscal como
denunciado, ni como inculpado dentro de un proceso penal.

c) No haber sido condenado por la comision de delito doloso o culposo.

d) No tener impedimento alguno para ser designado y desempefiar el cargo
de Fedatario Institucional del RENIEC.

12.6 Otros que la Alta Direccion del RENIEC disponga.

Articulo 13°.- En el procedimiento de designacion del Fedatario Institucional del
Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil — RENIEC, debe considerarse lo
siguiente:

13.1 Los Gerentes de cada area propondran a la Secretaria General a los servidores
civiles que rednan los requisitos referidos en el presente Reglamento.

13.2 La Secretaria General solicitard a la Gerencia de Talento Humano un informe
sobre la idoneidad del servidor civil propuesto como Fedatario Institucional
{Anexo N° 02).

13.3 La Gerencia de Talento Humano verificara el cumplimiento de los requisitos
eslablecidos en el presente Reglamento, de encontrarlo conforme, emitira el
Informe de |doneidad a que se refiere el literal precedente, remitiendo el
expediente a la Gerencia de Asesoria Jurfdica para la opinion legal
correspondiente.

13.4 La Gerencia de Asesoria Jurldica, revisa la documentacién remitida y de estar
conforme, emite opinion favorable sobre la propuesta del Fedatario

TERCERA VERSION
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Institucional, remitiendo el Informe correspondiente y el expediente a la
Secretaria General para su aprobacion.

13.5 Mediante Resolucién Secretarial se designardn a los Fedatarios que requiera el
RENIEC, de acuerdo a las necesidades de autenticacidn de documentos
internos y aquellos que presenten los administrados, los mismos que se
encontrardn inscritos en el Registro de Fedatarios Institucionales a cargo de la
Secretaria General.

13.6 La designacién del Fedatario Institucional, asi como su ubicacidn fisica y el
area a la que pertenece sera difundida y hecha de conocimiento publico a
través del portal Institucional www.reniec.gob.pe.

Articulo’ 14°.- La designacion del Fedatario Institucional queda sin efecto por las
siguientes causales:

14.1  Por fallecimiento.

14.2 Por témino del vinculo laboral o contractual.

14.3 Por haber sido sancionado con alguna medida disciplinaria.
14.4 Porincapacidad permanente, fisica o mental.

14.6 Por ineficiencia o ineptitud comprobada para el desempefio de la funcidén de
Fedatario.

14.6 A solicitud del interesado, debidamente motivada.

14.7 A solicitud del jefe inmediato, debidamente motivada.

14.8  Por disposicion de la Secretaria General,

14.9 Por haber sido condenado por la comision del delito doloso o culposo.

Articulo 15°.- La designacion del Fedatario Institucional se deja sin efecto a través del
acto resolutivo correspondiente, cumpliendo el procedimiento establecido en el articulo
13° del presente Reglamento en lo que corresponda, generdndose su cese en el
Registro de Fedatarios Institucionales, a cargo de la Secretaria General.

CAPITULO 11
DE LAS FUNCIONES Y OBLIGACIONES DEL FEDATARIO INSTITUCIONAL

Articulo 16°.- Son funciones del Fedatario Institucional:

16.1 Autenticar todo tipo de documento generado por las dareas del RENIEC y de
otras entidades que sea necesario para su emplec en los procedimientos
administrativos que se desarrollen en el RENIEC, previa comprobacién y cotejo
entre el documento original y la copia del mismo, no responsabilizindose por el
contenido integral del documento.

< O
e HEGISTASL )

)
W

16.2 Cerificar firmas ante el pedido de los administrados, previa verificacién de la
identidad del suscriptor, para las actuaciones administrativas especificas en
que ello sea necesario.

TEACERA VERSION
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16.3 Autenticar los poderes otorgados para los tramites administrativos
contemplados en el Decreto Supremo N° 015-98-PCM — Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil -RENIEC.

16.4 Aceptar para la autenticacion, copias totalmente legibles, sin borrones, ni
enmendaduras, ni pegados.

16.5 Sellar y firmar las copias materia de autenticacion.
16.6 Mantener completa autonomia en la realizacion de sus funciones.

Articulo 17°.- Son obligaciones del Fedatario Institucional:
17.1  Cumplir personal y diligentemente con las funciones encomendadas.

17.2 Denunciar ante su superior jerarquico las irregularidades que pudieran detectar
en el ejercicio de sus funciones.

17.3 Ejercer las funciones de Fedatario [nstitucional sin dejar de cumplir las
obligaciones inherentes a su funcidn.

17.4 Mantener reserva y confidencialidad del servicio que presta.

17.5 Hetener la documentacion que manifiestamente sea falsificada, para lo cual
debera levantar un acta, con las formalidades de Ley, remitiendo la misma a la
Secretaria General para las acciones correspondientes.

17.6 Observar buen trato hacia los administrados en general.
17.7 Prestar el servicio en forma gratuita.

17.8 Llevar un Registro de los documentos autenticados, el cual podra ser
automatizado (aplicativo via |inea dedicada o internet) o manual, el que debe
estar disponible para efectos de fiscalizacion acorde al articulo 7° del presente
Reglamento. El Registro automatizado o manual debe contemplar como datos
minimos lo siguiente:

a) Nro. del Documento Nacional de |dentidad del Administrado u otro
documento de identidad.

b) Area solicitante.

c) Datos del servidar del area solicitante,

d) Asunto (breve descripcién del documento a autenticar yfo certificar firma).
e) Nro. y fecha del documento de referencia.

fy Cantidad de juegos.

g) Cantidad de folios.

h) Cantidad total de autenticaciones y/o certificaciones de firma.

17.9 Custodiar los sellos y el Libro de Registro de Autenticaciones del RENIEC en
aquellos lugares donde el Fedatario Institucional no cuenta con equipe de
computo enlazado cen el aplicativo via Iinea dedicada o internet.

17.10 Devolver a su superior jerarquico el sello que le fue otorgado para el
cumplimiento de sus funciones y el registro de documentos que autenticé y/o
certifico, de ser el caso, inmediatamente después del cese de su designacion
como tal, segun lo indicado en el Articulo 14° del presente Reglamento con
excepcion del numeral 14,1,

TERCERA VERSION
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TiTULO TERCERO
IMPEDIMENTOS, PROHIBICIONES Y SANCIONES

CAPITULO |
DE LOS IMPEDIMENTOS Y PROHIBICIONES

Articulo 18°.- Estan impedidos de ser Fedatarios Institucionales:

18.1 El locador de servicios (servicios de terceros y consultores).

18.2 El tesorero y el cajero.

18.3 El servidor civil que continuamente es enviado en comision de servicios.

18.4 El servidor civil que haya sido sancionado administrativamente por haber
faltado a la verdad o adulterado un documento.

18.5 El servidor civil que haya sido sancionado penalmente por la comisién de
delitos contra la fe ptblica o cualquier otro delito dolosc o culposo.

Articulo 19°.- El Fedatario Institucional esta prohibido de:

19.1 Patrocinar o prestar servicios de asesoramiento en los procedimientos
seguidos ante cualquiera de las dreas del RENIEC.

19.2 Autenticar documentos o cerlificar firmas ajenas a los procedimientos que se
siguen en el RENIEC.

19.3 Exigir o recibir cualquier retribucion del administrado para realizar u omitir actos
del servicio de autenticacién o certificacién de firmas.

19.4 Practicar enmendaduras o raspaduras, entrelineados o afadiduras, de ninguna
clase, en los documentos administrativos una vez que éstos hayan sido
firmados por autoridad competente.

18.5 Desglosar ni sustituir pagina alguna, ni alterar la foliacidn, salvo autorizacién
por escrito de |la autoridad competente.

18.6 Certificar firmas en documentos o autenticar copias ilegibles con borrones o
enmendaduras o pegados.

G;__,‘;"J’% 19.7 Colocar su sello o firma en papeles en blanco.
F ¢ 4 - . . -
g el A 19.8 Permitir que por cualquier motivo sean utilizados sus sellos, su clave de acceso
3\%”“ (A al aplicativo o el Libro de Registro de Autenticaciones por otras personas.
e : - . . . . .
< 19.9 Certificar firmas o Autenticar copias de documentos en las que €l, su cényuge,
P q y

ascendientes, descendientes y parientes hasta el cuarto grade de
consanguinidad y segundo de afinidad, tengan intereses en el procedimiento.

19.10 Autenticar copias sin la presentacion de los documentos originales.

CAPITULO Il
DE LAS SANCIONES

Articulo 20°.- Los Fedatarios Institucionales que incumplan con sus funciones o
incurran en alguna de las prohibiciones establecidas en el presente Reglamento, serdn

TERCERA VERSION
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separados del cargo, dejandose sin efecto su designacion mediante la correspondiente
Resolucion Secretarial.

Articulo 21°.- Consecuenternente, la Secretarfa General pondra en conocimiento de la
Gerencia de Talento Humano lo incurrido por el Fedatario Institucional, a fin que se
proceda conforme a sus atribuciones.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

Primera Disposicion Transitoria y Final. - En todo lo no previsto en el presente
Reglamento, respecto de la designacion y ejercicio del cargo de Fedatario Institucional
del RENIEC, serén aplicables las disposiciones contenidas en el Decreto Supremo N°
015-98-PCM, Reglamento de Inscripciones del Registro Nacional de Identificacion y
Estado Civil y el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Segunda Disposicion Transitoria y Final.- Quedan excluidos de los alcances del
numeral 19.1 del articulo 19° del presente Reglamento, los registradores de las
Jefaturas Regionales de la Gerencia de Operaciones Registrales, quienes
adicionalmente a sus funciones, podran comprobar y autenticar, previo cotejo entre el
original que exhibe el administrado y la copia presentada, los documentos solicitados
como requisitos de sustento de conformidad a o sefalado en el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos del Registro Nacional de |dentificacién y Estado Civil -
RENIEC.

Tercera Disposicion Transitoria y Final. - Para el cumplimiento de la disposicién
anterior, la Gerencia de Operaciones Registrales debera implementar un registro con
todos los datos necesarios pertinentes de los registradores de las Jefaturas
Regionales, coordinando con la Gerencia de Tecnologia de la Informacion la
asignacion de una serie a efectos de insertarla tanto en la Ficha Registral, como en las
copias de los documentos que sustentan en el procedimiento.

TERCERA VERSION
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ANEXO N° 01
DECLARACION JURADA
Y, e e a e , identificado (a) con DNI N°
..................... N 1o o I [y 1] e [T o = o O « - v: - | (+)

bajo juramento, al amparo del artfculo 12° del Reglamento Interno de Fedatarios
Institucional del RENIEC y articulo 51° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444
del Procedimiento Administrativo General, que:

* No he sido amonestado o sancionado por medidas disciplinarias.

» No me encuentro inmerso en alguna investigacién policial, ni fiscal como
denunciado, ni como inculpado dentro de un proceso penal.

» No he sido condenado por la comisién de delito doloso o culposo.

* No tengo impedimento alguno para ser designado y desempefiar el cargo de
Fedatario Institucional del RENIEC,

En senal de conformidad y declarando conocer las responsabilidades civiles,
administrativas y penales que corresponden, firno y estampo mi impresién dactilar.

..............................

Impresién Dactilar

TERCERA VERSION
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ANEXO N° 02
FORMATO: INFORME DE LA GERENCIA DE TALENTO HUMANO

FoCha i ke s v e i ns ives
1. Datos del servidor civil propuesto comao Fedatario Institucional
NombresEinamitail, | Suanle st Sy

F 0o Lo
2. Capacidad de e]ercicio

si ] NO

Be ATBB oot ee et ettt ettt e et e e e

i

4. Régimen Laboral

D.Leg. 728 ] cas [

5. Fecha de Inicio de Prestaciones: .............cccocrviinireiiisminsiesii e
6. Estudios yfo Experiencia

Estudios Superiores:
Estudios Técnicos:

Experiencia en tratamiento de
documentos en la Administracion
Publica:

7. Registra desmeéritos:
Sl l:l NO

Si la respuesta es positiva, detallar el motivo del desmerito: .........evvverveniricmirse e

Il

8. CONCLUSIONES:

9. RECOMENDACIONES:
" Gerente de Talenio Humano Sub Gerente de Asuntos Laborales.
TEACERA VERSION
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ANEXO N° 03

FORMATO: ACTA DE RETENCIF')N PROVISIONAL DE DOCUMENTOS POR
PRESUNCION DE FALSIFICACION

En las instalaciones del Organo de..............covevervveveeenereennrenennnnns y de la Unidad
Organica........cocoveeceicniinnnnienns RENIEC, sito en .vviiiiciiiicinninnn, , siendo las
........... horas del dia .......... de ......... del afo ........., se presenté ante el (la)
suscrito (a), el Sefor (&) ......cocivviivirviriieniinnnn, , identificado (a) con DNI N°
.................... , de la Unidad Orgénica ................[de ser el caso), solicitando la

autenticacion de documentos y/o certificacion de firma para realizar procedimientos
ante el RENIEC.

Los docurmentos presentados son los siguientes:

...................................................................................................

De la revision de los documentos antes detallados se presume que son falsificados,
por lo que se procede a su retencion provisional y que de determinarse su veracidad
seran devueltos, remitienda los mismos a la Secretarfa General para el procedimiento
correspondiente.

.......................................

Nombre del Fedatario Institucional

TERCERA VERSION
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ANEXO N° 04
FORMATO: RETENCION DE DOCUMENTOS ORIGINALES

1) Datos del Administrado
i (a4 o] 1= ST TP
Y o= | Lo - U SOOI
DNIN® i

2) Area SONCIANIE: ......cvvvieieeeieicieeeeteeeseeesetaeeseaaaesebreeesseeesaeesnseseaneesansees

3) Descripcién de los documentos:

...........................................................................................
...........................................................................................

...........................................................................................

4) Ndmero de folios: Son................... folios.

5) Fecha maxima de devolucion: 2 dias habiles.

B) DS EIVACIONES: .. . vun it ie ittt ie e ee i etie e e rt et e s et eare s s e e se e e e saeraasnenre
Firma Firma
Responsable del Area Administrado
DEVOLUCION:
Se devuelve los documentos originales el dia......... de........ del afo........... '

suscribiendo ambas partes en sefial de conformidad.

Firma Firma
Responsable del Area Administrado

TERCERA VERSION
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ANEXO 05

CONTROL DE CAMBIOS RESPECTO A LA VERSION ANTERIOR

RE-202-SGEN/001

CONTROL DE CAMBIOS
Numeral Vigente Numeral Modificado
Articulo 2° Mecdificado {Ariculo 2°)
Articulo 4° Modificado (Articulo 4°)
Ariiculo 6° Modificado {Articulo 6°)
Articulo 8° Mcdificado {Articulo 8°)
Articulo 9° Modificado (Articulo 8°)
Articulo 10° Modificado (Articulo 10°)
Articulo 11° Modificado {Articulo 11°)
Articulo 12° Modificado {Articulo 12°)
Articulo 13° Modificado (Articulo 13° - se incluyd
numerales 13.3y 13.4)
Articulo 14° Modificado {Articulo 14%)
Articulo 15° Se incluyd (Articulo 15°)
Articulo 16° Modificado {Articulo 16°)
Articulo 17° Modificado {(Articulo 17°)
Articulo 18° Modificado (Articulo 18°)
_ Articulo 20° Moditicado {Articulo 20°)
/v*“’“‘“"““g} Anexo N° 01, N° 02 y N° 03 Modificado Anexo N° 01, N° 02 y N° 03
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