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ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION REGISTRAL GP-449-GRI/SGAR/003

. OBJETIVO

e Establecer los lineamientos y acciones a seguir para la evaluacion previa y atencién
: de solicitudes, relacionadas con las inscripciones de actos relativos a la identidad y
estado civil de los titulares de inscripcion en el Registro Unico de Identificacion de
las Personas Naturales (RUIPN) como en los Registros Civiles (RRCC})
incorporados al Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil — RENIEC;
solicitadas por las Entidades publicas, privadas y ciudadania en general.

ALCANCE

La presente Guia de Procedimientos es administrada por la Gerencia de Registros
de Identificacion (GRI), a través de la Sub Gerencia de Archivo Registral (SGAR) y
es de aplicacién obligatoria por el personal de la Sub Gerencia de Archivo Registral,
Jefaturas Regionales, Oficinas Registrales y Agencias RENIEC, Sub Gerencia de
Aprovisionamiento y Distribucién (SGAD), Sub Gerencia de Apoyo y Coordinacion
Regional (SGACR) de la Gerencia de Operaciones Registrales (GOR) y de la
Oficina de Administracion Documentaria (OAD).

. BASE LEGAL

3.1.  Ley N°26497, Ley Organica de! Registro Nacional de Identificacién y Estado
Civil (RENIEC), del 12 de julio de 1995, y modificatorias.

3.2. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de [a Gestion del Estado, del
30 de enero del 2002, y modificatorias.

3.3, Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del,
03 de agosto del 2002, y modificatorias.

3.4.  Ley N°28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, del 18 de
abril del 20086, y modificatoria.

3.5. Ley 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, del 03 de julio del 2011.

3.6. Decreto Ley N° 14207, Ley del Registro Electoral del Pert, del 27 de
setiembre de 1962.

3.7.  Decreto Supremo N° 039-62, aprueba el Reglamento del Registro Eiectoral
del Pert, del 19 de octubre de 1962,

3.8. Decreto Supremo N° 022-75-ED, aprueba el Reglamento del Decreto Ley
N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental, del 29 de octubre de 1975.

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

3.10. Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley
N°® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, del 03 de
mayo de 2002,

3.11. Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, aprueban Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica,
del 24 de abril 2003

3.12. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de 1a Gestién Publica, del 09 de enero de 2013.

3.13. Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, aprueba el Reglamento de la Ley N°
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3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

29733, Ley de Proteccion de Datos Personales, del 22 de marzo de 2013.

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

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

Resolucion Jefatural N° 073-2015/JNAC/RENIEC, aprueba la Politica de
Seguridad de la Informacion y los Objetivos de Seguridad de la informacion
del RENIEC, del 30 de marzo de 2015.

Resolucion Jefatural N° 073-2016/JNAC/RENIEC, aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones y la Estructura Organica del Registro Nacional
de Identificacion y Estado Civil RENIEC, del 01 de junio de 2016, y
modificatoria.

Resolucion Jefatural N° 021-2019/JNAC/RENIEC, delega a la Secretaria
General |a facultad de aprobar documentos normativos del RENIEC, del 12
de febrero de 2019.

Resolucion Secretarial N° 025-2015/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-370-SGEN/OAD/002 sobre “Central de Notificaciones y Despacho
Documentario del RENIEC”, del 21 de abril del 2015.

Resolucion Secretarial N° 055-2017/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-200-GPP/001 sobre ‘“Lineamientos para la Formulacion de los
Documentos Normatives del RENIEC”, del 28 de agosto de 2017, y
modificatoria.

Resolucion Secretarial N° 063-2017/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-417-SGEN/010 sobre “Gestion Documental del RENIEC”, del 15 de
setiembre de 2017.

Resolucién Secretarial N° 026-2018-SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-424-SGEN/OAD/004 sobre “Modelo de Gestibn Documental del
RENIEC", del 28 de marzo del 2018.

. DEFINICION DE TERMINOS

4.1. Colaboracion entre Entidades
Atencion que se brinda a Entidades de la Administracion Publica.
(Articulos 87, 88 y 89 del Texto Unico Ordenado TUO de la Ley N° 27444
Ley del Procedimiento Administrativo General).

4.2. Constancia de informacién histérica
Documento que describe los procedimientos registrales de un titular de
inscripcion en el RUIPN, indicando las fechas de realizacién de los
procedimientos.

4.3. Herramienta informatica
Programas informaticos como hojas de célcuios, procesadores de texto,
gestores de base de datos, entre otros, que tienen por finalidad el registro y
control de la informacion.

PRIMERA VERSION
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4.4

Informacion Reservada

Conforme a lo sefialado en el Art. 4 del D.S. 015-98 PCM Reglamento de
las Inscripciones del RENIEC, modificado por la primera disposicion
complementaria modificatoria del Reglamento del Decreto Legislativo N°
1279, aprobado por el D.S. 003-2017-JUS, esta informacién sélo se
entregara al titular o a su representante con poder especial, al representante
legal en caso de menores de edad o personas con capacidad de ejercicio
restringido, o aquellas personas autorizadas por resolucion judicial firme.

Reproceso

Accion tomada por observaciones u omisiones respecto al incumplimiento
de los requisitos, en la elaboracion y emision del documento de respuesta
de solicitudes de atencion de informacion registral.

Sello de Control

Se utiliza para registrar el nimero de expediente generado en la herramienta
informatica para la atencion de solicitudes de Informacion Registral.

Solicitante

Persona natural o juridica quien solicita expedicion de copias de documentos
registrales archivados, constancia de informacion histérica o lectura de
documentos registrales archivados, referente a las inscripciones del RUIPN
y RRCC incorporados al RENIEC.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

52

5.3.

54,

5.5

5.6.

La Gerencia de Registros de ldentificacion (GRI), a través de la Sub
Gerencia de Archivo Registral (SGAR), asegura el cumplimiento y difusion
de lo establecido en la presente Guia de Procedimientos.

Las Jefaturas Regionales, a través de las Oficinas Registrales, Agencias
RENIEC y Mesa de Partes son responsables de la captura y entrega de las
solicitudes de informacién registral; de otra parte, las Jefaturas Regionales,
a través de las Oficinas Registrales y Agencias RENIEC son responsables
de que las solicitudes de informacion registral cumplan con los requisitos
establecidos en el TUPA vigente y aseguran que la entrega se realice
estrictamente al solicitante del servicio de informacién registral.

La SGAR, a través de la supervision de las etapas de Evaluacién Previa y
Atencion de Informacion Registral, asegura la aplicacién y desarrollo de las
diversas actividades descritas en la presente Guia de Procedimientos.

Toda solicitud de fectura de documentos registrales archivados se realiza
exclusivamente en el archivo registral, para todas las solicitudes a nivel
nacional.

La presente Guia de Procedimientos aplica para la “Atencion de las
Solicitudes de Informacion Registral”: expedicion de copias de documentos
registrales archivados, constancia de informacién histérica y lectura de
documentos registrales archivados, sefialadas en el TUPA vigente.

En el caso de colaboracion entre entidades de la administracion pablica,
respecto a solicitudes de informacion registral, aplicara en lo que
corresponda a lo establecido en el presente documento normativo.

PRIMERA VERSION
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6.1.1.1.

6.1.1.2.

6.1.1.3.

6.1.1.4.

5.7.  Durante el desarrollo del procedimiento establecido en |la presente Guia de
Procedimientos, se debera salvaguardar, la integridad, disponibilidad y
confidencialidad de la informacién.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
6.1. ETAPA DE EVALUACION PREVIA
6.1.1. RECEPCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION REGISTRAL

El auxiliar administrativo de recepcion de solicitudes realiza las
siguientes actividades:

Recepciona y evalia el contenido de las solicitudes
derivadas a través del aplicativo informatico Sistema
Integrado de Tramite Documentario — SITD por las Oficinas
Registrales, Agencias RENIEC de las Jefaturas Regionales
y Mesa de Partes, de ser necesario digitaliza la solicitud y
sus adjuntos.

a. Para solicitudes contempladas en el TUPA.

a.1. Verifica los datos del solicitante, de quien se
requiere la informacién y el tipo de solicitud
sefalado en el numeral 5.5.

a.2. Revisa que las solicitudes cumplan con los
requisitos establecidos en el TUPA vigente; de no
cumplir observa la solicitud y devueive al lugar de
origen, para la subsanacion correspondiente.

b. Para solicitudes por colaboracién entre entidades de la
administracién publica:

b.1. Verifica que el tipo de solicitud derivado
corresponda a lo sefalado en el numeral 5.6.; de
no corresponder procede conforme al articulo
143° numeral 143.1 del TUO de la Ley N° 27444,

b.2. En caso el solicitante reitere la atencién de su
respectiva solicitud de informacién registral:

b.2.1. De haber sido atendida dicha solicitud,
elabora documento de respuesta.

b.2.2. De no haber sido atendido, revisa el estado
de dicha solicitud para la atencion que
corresponda.

b.2.3. Registra atencion en la herramienta
informatica y prepara para la firma
correspondiente.

Deriva al auxiliar administrativo de despacho de la etapa de
Atencion de Informacion Registral los documentos de
respuesta debidamente firmados por el Sub Gerente.

Identifica las solicitudes con prioridad urgente remitidas por
la GRI para su inmediata atencién.

Entrega al auxiliar administrativo de registro de solicitud de
informacion registral para lo sefialado en el numeral 6.1.2.

PRIMERA VERSION
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6.1.2.1.

6.1.2.4.

6.1.2.5.

6.2.1.1.

6.2.1.2.

6.2.1.3.

6.2.1.4.

6.2.1.5.

6.1.2.2.

6.1.2.3.

6.1.2. REGISTRO DE SOLICITUDES DE INFORMACION REGISTRAL

El auxiliar administrativo del registro de solicitudes de informacion
registral realiza las siguientes actividades:

Clasifica las solicitudes de acuerdo al tipo de informacion
registral requerido:

a. Expediciéon de copias de documentos registrales
archivados.

b. Constancia de informacion histérica.
¢. Lectura de documentos registrales archivados.

Registra informacion en la herramienta informatica
conforme a los datos que contiene la solicitud de
informacion registral, y genera el nimero de expediente por
cada solicitud.

Sella al dorso de la solicitud, registrando el nimero de
expediente generado para el control de la trazabilidad del
estado de |a solicitud, empleando el “Sello de Control - AIR”
(Anexo N° 02).

Deriva las solicitudes de informacion registral
recepcionadas a la etapa de Atencion de Informacion
Registral.

Prioriza el registro de las solicitudes urgentes teniendo
presente los plazos de atencion.

6.2. ETAPA DE ATENCION DE INFORMACION REGISTRAL
6.2.1. ASIGNACION
E! asignador realiza las siguientes actividades:

Recibe las solicitudes de la etapa de Evaluacion Previa y las
generadas a través del Portal del Ciudadano.

Clasifica las solicitudes de informacion registral:
a. Solicitudes contempladas en el TUPA.

b. Solicitudes por colaboracion entre entidades de la
administracién publica.

Separa las solicitudes de acuerdo al tipo de atencién de
informacion registral:

a. Expedicion de copias de documentos registrales
archivados.

b. Constancia de informacién histérica.
¢c. Lectura de documentos registrales archivados.

Ordena las solicitudes en forma ascendente segun el
numero de expediente generado en la recepcién.

Separa los expedientes con prioridad urgente para la
atencién oportuna,

PRIMERA VERSION
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6.2.1.6. Asigna las solicitudes al auxiliar administrativo a fin de
requerir los documentos registrales al archivo registral.

6.2.1.7. Recibe del auxiliar administrativo las solicitudes de
informacién registral con los documentos registrales
necesarios para su asignacion.

6.2.1.8. Asigna al calificador de procesos las solicitudes para la
atencién respectiva.

6.2.1.9. Recibe las solicitudes trabajadas por el calificador de
procesos, y de ser el caso recibe los documentos originales
para su entrega al auxiliar administrativo, a fin de devolver
los documentos registrales al archivo.

6.2.1.10. Ordena las solicitudes para la firma del documentoc de
respuesta, segun corresponda:

a. Carta y Hoja de Envio: Supervisor de Atencion de
Informacién Registral.

b. Oficios y otros: Sub Gerente SGAR.

6.2.1.11. Recepciona y registra en la herramienta informatica las
observaciones presentadas en el documento de respuesta
detectada en el despacho; y deriva al calificador de
procesos para la subsanacion correspondiente.

6.2.1.12. Entrega al auxiliar administrativo de despacho lo siguiente:

a. Documentos de respuesta firmados para la derivacion a
las Oficinas Registrales y Agencias RENIEC de las
Jefaturas Regionales donde se haya recepcionado las
solicitudes de informacion registral.

b. Solicitudes contempladas en el TUPA de Expedicion de
copias de documentos registrales archivados con los
documentos requeridos para casos de uso nacional.

6.2.1.13. Lleva el control de la produccion asignada al auxiliar
administrativo que solicita y devuelve documentos al
archivo, al calificador de procesos y del auxiliar
administrativo del despacho; y realiza el seguimiento de
todas las solicitudes a través de la herramienta informatica,
desde |a recepcidn hasta el despacho.

6.2.1.14. Prioriza la asignacion de las solicitudes urgentes.

6.2.2. GENERACION DE SOLICITUDES DE DOCUMENTOS
REGISTRALES AL ARCHIVO REGISTRAL

El auxiliar administrativo que solicita y devuelve documentos al archivo
registral realiza las siguientes actividades:

6.2.2.1. Recibe del asignador las solicitudes de informacion registral
que correspondan a;

a. Expedicion de copias de documentos registrales
archivados.

b. Constancia de informacién histérica.
c. Lectura de documentos registrales archivados.

PRIMERA VERSION
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6.2.2.2. Revisa el contenido de |la solicitud, consulta y verifica la

T@\ informacion registral haciendo uso de los aplicativos
informaticos (Sistema Integrado Operativo - SIO, Sistema

i Integrado de Registros Civiles de Microformas — SIRCM,
€” \A Sistema de Fallecidos - SIDEFA, Sistema de Habilitaciones
% T § y Cancelaciones - SIHABCAN, entre otros), con el fin de
Wy, e solicitar los documentos registrales archivados relacionados

con las inscripciones en el Registro Unico de Identificacion
de las Personas Naturales - RUIPN y/o Registros Civiles —
RRCC incorporados al RENIEC.

6.2.2.3. Solicita documentos al archivo registral en copia o digital;
unicamente solicita en original para dar atencion a la lectura
de documentos registrales archivados y cuando se otorgue
copia certificada a pedido del solicitante.

6.2.2.4. Registra los datos de las solicitudes en la herramienta
informatica, de no encontrar documentos registrales registra
la observacion en la misma.

6.2.2.5. Realiza el seguimiento de las atenciones de solicitudes de
documentos registrales mediante el SIO y herramienta
informatica.

6.2.2.6. Recepciona y confirma en el SIO y herramienta informéatica
los documentos registrales atendidos por el archivo
registral, luego imprime, el fedatario autentica (de ser
necesario) y empata los documentos con las solicitudes
correspondientes.

6.2.2.7. Entrega al asignador las solicitudes de informacion registral,
empatadas y ordenadas para su asignacion.

6.2.2.8. Ordena los documentos registrales a devolver, realiza la
devolucion de documentos registrales en forma fisica y a
través del SIO.

6.2.3. ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION REGISTRAL

6.2.3.1. EXPEDICION DE COPIAS DE DOCUMENTOS
REGISTRALES ARCHIVADOS (SOLICITUDES
RECEPCIONADAS ATRAVES DEL SITD)

El calificador de procesos realiza las siguientes actividades:

a. Recibe del asignador, las solicitudes para Expedicion de
Copias de documentos registrales archivados para su
atencion.

b. Verifica en el SIO, SIRCM y herramienta informatica si
cuenta con los documentos necesarios para la atencion.

c. De estar conforme los documentos para la atencion
procede a elaborar los documentos de respuesta, en
caso el solicitante requiera copia certificada (atenciones
TUPA) proyecta el documento a la Secretaria General
para su certificacion adjuntando documentos en original
y sus respectivas fotocopias a emitir.

PRIMERA VERSION
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6.2.3.2.

d.

De no estar conforme los documentos para la atencion
devuelve al asignador indicando el documento a solicitar
al archivo.

Confirma la atencion en la herramienta informatica.

Registra los datos requeridos al dorso de la solicitud de
acuerdo al formato “Sello de Control — AIR” (Anexo N°
02).

. Si no existe informacion registral del titular de la

inscripcion requerido elabora el documento de respuesta
negativa a través del SITD.

. Entrega al asignador las solicitudes de informacion

registral trabajadas para el despacho correspondiente.

PARA SOLICITUDES RECEPCIONADAS A TRAVES DEL
PORTAL DEL CIUDADANO

Ingresa al Sistema de Atencioén de Informacion Registral
- Portal del Ciudadano.

Identifica y selecciona el nimero de solicitud a trabajar
indicada por el asignador.

Registra la informacion requerida en el Sistema de
Atencion de Informacién Registral, vincula la imagen
respectiva para la atencion y libera el documento registral
solicitado.

Comunica al asignador la culminacién de la atencion para
su registro en {a herramienta informatica.

CONSTANCIA DE INFORMACION HISTORICA
El calificador de procesos realiza las siguientes actividades:

a.

Recibe del asignador las solicitudes de Constancia de
Informacion Histérica.

. Verifica el contenido de la solicitud, consulta en el SIO,

para dar respuesta a la informacién requerida por el
solicitante, las mismas que pueden ser por:

b.1. Informacion historica de procedimientos registrales.
b.2. Informacion historica de domicilios.
b.3. Informacion historica de estado civil.

De estar conforme elabora el documento de respuesta a
través del SITD y registra la informacion en la
herramienta informatica.

. De no contar con toda la informacion devuelve la solicitud

al asignador indicando el documento a solicitar al archivo.

Si no existe informacién registral del ftitular de la
inscripcion requerido elabora documento de respuesta
negativa a través del SITD.

PRIMERA VERSION
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a.

Registra datos requeridos al dorso de la solicitud de
acuerdo al “Sello de Control - AIR” (Anexo N° 02).

En caso el solicitante requiera copia certificada
(atenciones TUPA) proyecta el documento a la
Secretaria General para su certificacion adjuntando
documentos en original y sus respectivas fotocopias a
emitir.

6.2.3.3. LECTURA DE DOCUMENTOS REGISTRALES
ARCHIVADOS

El calificador de procesos realiza las siguientes actividades:

Recibe del asignador las solicitudes de lectura de
documentos registrales archivados junto a los
documentos registrales originales atendidos por el
archivo registral.

Verifica si los documentos registrales atendidos por el
archivo registral corresponden a lo requerido en la
solicitud. En caso no corresponda a lo solicitado o
requiere un documento adicional, devuelve la solicitud al
asignador indicando el documento a solicitar al archivo.

Registra en la herramienta informatica la informacién de
los documentos solicitados, respecto a la atencion de
lectura de documentos.

Registra los datos requeridos al dorso de la solicitud de
acuerdo al “Sello de Control = AIR" (Anexo N° 02).

. Programa y comunica la fecha de atencion para la lectura

del documento registral archivado a los solicitantes.

Pone a disposicion del solicitante los documentos
registrales originales, para la lectura correspondiente,
debiendo acompanarlo en dicha lectura.

Asegura la integridad del documento registral durante la
realizacion de la lectura de documentos registrales
archivados.

. El solicitante tiene prohibido tomar fotos o grabar los

documentos registrales archivados.

Al término de la lectura de documentos registrales
archivados el solicitante firma y estampa impresion
dactilar, fecha y hora de la atencién brindada en el
formato “Formato de Lectura de Documentos Registrales
Archivados” Anexo N° 04.

Entrega al asignador los documentos registrales
originales para la devolucion correspondiente al archivo
registral.

Si el solicitante no se presenta en el plazo de diez (10)
dias habiles, posterior a 1a comunicacion de su atencion,
se procede a dar respuesta como “Solicitante no se
presentd” mediante documento a través del SITD y
entrega al asignador para el despacho correspondiente.

RESOLUCION SECRETARIAL N° OS5  -2020-SGEN/RENIEC 11
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6.2.4. DESPACHO DE DOCUMENTOS DE RESPUESTA DE
INFORMACION REGISTRAL

El auxiliar administrativo del despacho realiza las siguientes

actividades:

6.2.4.1. Recibe del asignador las solicitudes de informacién registral
trabajadas.

6.2.4.2. Revisa y efectua el seguimiento a través de la herramienta
informatica de las solicitudes trabajadas de informacién
registral, que deben ser derivadas al lugar del destino.

6.2.4.3. Clasifica los documentos de respuesta de acuerdo al lugar

6.2.4.4.

6.2.4.5.

6.2.4.6.

6.2.4.7.

6.2.4.8.

de destino (Oficina Registral, Agencias RENIEC de las
Jefatura Regional y OAD).

Verifica que se encuentren fisicamente las copias
autenticadas de los documentos registrales solicitados por
las Entidades publicas, privadas y ciudadania en general.

Contrasta la informacién que sefala el documento de
respuesta con la solicitud de informacién registral, para los
casos de constancia de informacién historica.

De encontrar algun error en los documentos de respuesta
entrega al asignador para la subsanacién respectiva e indica
la observacion.

De no encontrar error ensobra los documentos de respuesta
firmados por el Supervisor de la etapa de Atencion de
Informacion Registral o el Sub Gerente, y rotula el sobre con
los datos del lugar de destino.

Deriva y registra los documentos de respuesta de las
solicitudes de informacién registral, a través de la
herramienta informatica:

a. Para solicitudes contempladas en el TUPA:

a.1. Se registra informacion en el formato d2
“Conformidad de Recepcion” (Anexo N° 03).

a.2. Remite la documentacién de informacién registral
en digital a través del SITD y en fisico a través de
la Sub Gerencia de Aprovisionamiento y
Distribucidn.

b. Para solicitudes por colaboracion entre entidades de la
administracion publica: remite mediante Oficio con la
informacion registral solicitada, conforme lo dispuesto en
la Directiva DI-370-SGEN/OAD/002, “Central de
Notificaciones y Despacho Documentario del RENIEC”.

6.3. REPROCESO DE SOLICITUDES DE INFORMACION REGISTRAL

Para los casos de reprocesos solo el personal autorizado de las Oficinas
Registrales o Agencias RENIEC deberan registrar la informacién necesaria
de acuerdo al formato "Procedimientos de Archive Registral. Solicitud de
Atencién de Informacion Registral” (Anexo N° 01), el Reproceso solo

PRIMERA VERSION

RESOLUCION SECRETARIAL N° OS5 -2020-SGEN/RENIEC 12



ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION REGISTRAL GP-449-GRI/SGAR/003

6.3.1.1.

6.3.1.2.

6.3.2.1.

procedera por: Copia no corresponde o Informacion no corresponde y seran
trabajados con prioridad muy urgente.

Las actividades de reproceso del documento de respuesta de solicitudes de
informacion registral, comprende el desarrollo de las siguientes etapas:

6.3.1. ETAPA DE EVALUACION PREVIA

RECEPCION DE SOLICITUDES

El auxiliar administrativo de recepcion de solicitudes realiza
las siguientes actividades:

a.

Recepciona las solicitudes de Reproceso con los
documentos de respuesta devueltos por las Oficinas
Registrales y Agencias RENIEC; de encontrar
inconsistencia en la remisién de documentos, coordina
con quien remite la documentacion para la subsanacion
correspondiente.

Deriva la solicitud de reproceso para su registro.

REGISTRO DE SOLICITUDES DE REPROCESO

a.

El auxiliar administrativo de registro de solicitudes de
informacion registral recibe la solicitud de reproceso y
registra los datos en la herramienta informatica.

. Entrega la solicitud de reproceso al asignador de la etapa

de Atencion de Informacion Registral indicando como
prioridad muy urgente.

6.3.2. ETAPA DE ATENCION DE INFORMACION REGISTRAL
ASIGNACION Y SOLICITUD DE DOCUMENTOS

El asignador de atencion de informacion realiza lo siguiente:

a.

Recibe las solicitudes para reprocesos del auxiliar
administrativo de registro, verifica la informacién del
documento de respuesta emitido:

a.1. De no proceder el Reproceso, por inexistencia de
observacion u omision en documento de respuesta,
se efectla la devolucion a través del SITD.

a.2. De corresponder el reproceso establece la
conformidad del mismo.

Coordina con el auxiliar administrativo que solicita y
devuelve documentos al archivo registral para generar
solicitudes de documentos al archivo registral.

Asigna el caso al calificador de procesos, indicando como
prioridad muy urgente.

El asignador recibe las solicitudes de reproceso
trabajadas por el Calificador y entrega al Supervisor para
la firma correspondiente.

|' PRIMERA VERSION
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‘T@ e. El asignador entrega al auxiliar administrativo de
despacho las respuestas firmadas para su remision a
través del SITD, indicando como prioridad muy urgente.
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6.3.2.2. ATENCION DEL REPROCESO
El calificador de procesos realiza lo siguiente:

a. Recibe del asignador la solicitud de reproceso, verifica y
procede a elaborar el documento de respuesta,
reemplazando el documento de respuesta anterior.

b. Registra la informacion de lo trabajado en la herramienta
informatica y entrega al asignador la solicitud de
reproceso trabajada.

6.3.2.3. DESPACHO
El auxiliar administrativo del despacho realiza lo siguiente:

a. Recibe del asignador las solicitudes de reproceso y
verifica que las copias de documentos o informacion
registral correspondan con lo requeride en la solicitud de
reproceso.

b. De encontrar inconsistencias en los documentos de
respuesta, entrega al asignador para la subsanacién
respectiva quien registra la observacion en la
herramienta informatica.

c. Deriva y registra los documentos de respuesta de las
solicitudes de informacion registral en digital a través del
SITD y en fisico a través de la Sub Gerencia de
Aprovisionamiento y Distribucion.

6.4. MONITOREO DE SOLICITUDES Y CONTROL ADMINISTRATIVO

El auxiliar administrativo de apoyo a la supervision de la etapa de “Atencién
de Informacion Registral” realiza las siguientes actividades:

6.4.1. Coordina con el asignador el estado de las solicitudes derivadas a la
etapa de Atencion de Informacion Registral a fin de que se efectue la
atencidn correspondiente, considerando los plazos establecidos en el
TUPA vigente.

6.4.2. Verifica las observaciones u omisiones (salidas no conformes)
detectadas en la etapa de Atencién de Informacion Registral y, realiza
el seguimiento para la subsanacion hasta su despacho.

6.4.3. Consolida la informacion de las actividades de |a etapa de Atencion de
Informacion Registral y comunica al Supervisor para las acciones
pertinentes.

PRIMERA VERSION
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VII. VIGENCIA
A partir de su aprobacion.

VIll. APROBACION
Mediante Resolucién Secretarial.

IX. ANEXOS

PRIMERA VERSION
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“I-__\TENCI('JN DE SOLICITUDES DE INFORMACION REGISTRAL

GP-449-GRISGAR/D03

ANEXO N° 01

PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO REGISTRAL

SOLICITUD DE ATENCION DE INFORMACION REGISTRAL

5, PROCEDIMIENTOS DE ARCHIVO REGISTRAL
m;a SOLICITUD DE ATENCION DE INFORMALION REGISTRAL
{LLENAR CON LETRA LEGIBLE)
FECHA : /7
L= TR NI E] Carnd de Ex:ranjeriaD N*

Solicito de |a pErsond fo .,

Oficina Registral / Agencis

DN N" e

[PARA SOLICITUDES DE

DOCUMENTOS REGISTRALES QUE EXISTEN EN EL ARCHIVO RENIEC
PASO 01: SELECCIONE EL TIPO DE INFORMACION REGISTRAL QUE REQUIERA:

EXPEDICION DE COPIAS DE DOCUMENTOS REGISTRALES
ARCHIVADOS (ltem 43 TUPA-RENIEC)

Derechode tramitacon:
Parbusqueda: 5/ 18.50 | Por cada foto copia atorgada 5/ 7.60

warase [

LECTURA DE DOCUMENTOS REGISTRALES ARCHIVADOS
{item 45 TUPA-RENIEC)

Derechode tra mitacidn:
Porblsqueds: 5/ 23.80

s

PASO 02: SELECCIONES LOS DOCUMENTOS REGISTRALES QUE REQUIERA:

REGISTRO UNICO DE IDENTIFICACION DE
PERSONAS NATLIRALES - RUIPN/DRNI
{Reladonados con el DNI/ Libreta Electoral)

| | Ratnamdn

PARNDA DL MSCRIPCION LIECTORAL 7 DiGROs  []

PARNDA DL INSCRIPCION LLECTORAL RDiGnos [ | EXP, DEINSCHIVCION

| {Decsmsmes de 7 v & dighos alen 0 | NP, DL RICNFICACION
FICHA HIGISTRAL / FORMULARIC IDINTEIALY. | - ACTA DE CILERRACKIN

& 500 HOHA 7 HIRMULARKD

| - DR, DE RISNHCACKON
= SOLD ADIUNTD DL HCHA / FORMUILARIO |

| EXP. DU CANCILACON DE
| ACIA

ONLINPEDENTT DE CANCILACKION
DHI DIPLDIENTE DE HABNR FIACION
RESOLGCION OL CANCILACKMN

RESDUUCKIN DE HADRITACKON

X1, DL ENSCRIPCION
TXP, DF RICTHCACION

0000 Bd

Nota: Sadsbe slactusr o) pago pod derecho de bosqueia {3/ 1058} an cada opcion matcada

REGISTROS CIVILES - RRCC
{Nacimientos / Matrimonios / Defunciones)

| - CIRTHCARD Maciovvo [

=
=

=

a
&

CTRIFCADD BEDUNCION [

O
O

EXP. DE CANCILACION
ADOPCEON %)
RICONDCIMILNIO (7}

RICONSTITUCIN
RIPOSICION

00 000

QBOIUCKN 0 viNcuo (71 ]

. DECANCLLAOON
RICONSHIBCION
RIFOSICION

ooo

HECONSTITUCKN
RIPOSICION
MPROCTDINTT
MPRDCIDIMNIE

DUP. ALALIZADO TN LL
LXTRANNTRD

MMPROCEIMMNIC

CONSTANCIA DE INFORMACION HISTORICA {Item 44 TUPA-RENIEC)
Derecho de tramitacidn: 5/ 46,60

SELECCIONE UNO O MAS TIPOS DE CONSTANCIA DE INFORMACION HISTORICA:
INFORMACIAN HISTORICA DE PROCEDIMIENTOS REGISTRALES |
INFORMACION HISTORICA DE ESTADO CIVIL l

PARA SOLICITUDES DE CONSTANCIA DE INFORMACION HISTORICA

- INFORMACION HISTORICA DE DOMICILIOS I:_']

Marque B

Ohse racidn:
Atentamente,

(walicar 3f requinre adjunto da Fichs
o Expadiante uots obserecidn)

[NDICE DERELHO

FIRMA,
(Obhgototio]

BAPRESION DACTILAR
|Oblgaioo)

Nro, Telslénico :
(5400 parm sitancidn Ram 45)

* La infarmacn reseryads que contienen dehes doumaentos #dis se enlregord al titular © a 3u epresehtatis ¢on poder sapecial a' reprevanianies Egel en cais dw

menores de sdad o personats Lon capecidad de ejercicio eslingido. o a aguellas pesrscnas sutorizadas par resolucion judicial firme (An. 4 del DG OG5 y sus

moddcatoras)

REPROCESOS (Puara sarBansdo par el Raghsttadar del RENIEC)

du Rapr - Copla no corresponde D

~Solo puracesas deincongrusncia en s Informacidn otarpads. Debe sntreger o blgata fomente Ia informacién rermitlida

= Informacién no comesponde {:l

CARGO DE ENTREGA
{ YExpedicién de capla de documentos registrales archivadas -item 43
{ JConstancla de Informacion Histdrica -item 44
{ JLeitura de documentos regitrales archivados

N O3 AL Rl Lo L 0 S P L O G el A B A i
"Sr.\ln para cl caso de solicitud de Expedicion do copias de Dm:\.lmc.-nu:u-|

‘temn 45 C.E,

D.N.I,

Registriles Archivados, me compromete a realizar el pago de S/ 7.60
adlcinn.:l por r.a_da copla qui me entiéguen

Sdio en el oo de Lecturo de Documentos Registroles Archivodos debe
comunicane of comro  clectrdnico lectue  de Documnentos SGAR

fctundocumentossgat®enicc gab.pe o of tridfons 01-315 4000 Anexo 1524, [ ——

INDXEDERECHO

BAFAERON DACTILAR
(Oblgrnno)

UNA VEZ LLENADO ESTE FORMATD DEBE SER REMITIDO ENELDIA A LA SGAR
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ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION REGISTRAL GP-449-GRUSGAR/003

ANEXO N° 02
SELLO DE CONTROL - AIR

SELLO DE CONTROL - AIR

Tipo de Caso: | |

Tipo de solicitud: | |

Genera N2 Expe.: | |

Personal: | l

N2 Registro del SITD: | |

N2 Cuadro de Lectura: | |

Fecha: | |

ANEXO N° 03 )
CONFORMIDAD DE RECEPCION

iﬁ CONFORMIDAD CEPCIO

DIRIGIDO A SR{A).:

CARTA N° - 20 JGRI/SGAR/AIR/RENIEC

REMISION DE COPIAS SIN EMISION DE DOCUMENTO :

REQUIERE PREVIO PAGC POR CONCEPTO DE COPIAS:

NO | (s/. POR COPIAS)

RECEPCIONADO POR:

NOMBRE:

DNI: 5

- T

PARENTESCO : =

FIRMA S
&

FECHA : a
E

* Debe presentar carta poder para efectuar la entrega.

PRIMERA VERSION
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e
st °O FORMATO DE LECTURA DE DOCUMENTOS REGISTRALES ARCHIVADOS
%I » Ne .....-AAAA/AIR/SGAR/GRI/RENIEC

o . N° del Documento
Jtem| N'LE/DNI { Estado del DA Mativo Nombre dei Titutar de |z Inscripcion Tipo de Dotumento Registral Registral
=
ew‘mt-'
z*
lrg’ . E
p ) Atendido por: Solicitante:
{ A0 N Superyisor F?l . Nombre: Nombre
tencidn de Informacion Registral |4 PRESION DACTILAR
. NNV DNI Ne: DNI N : {Indice Derecho}
Observaciones:

ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION REGISTRAL

GP-449-GRI/SGAR/003

ANEXO N° 04
FORMATO DE LECTURA DE DOCUMENTOS REGISTRALES ARCHIVADOS

ATEMCION DE INFORMACION REGISTRAL

dcha de Atendion: [

RELACION DE DOCUMENTOS PARA LECTURA

@ OFICIO

O SOUCITUDTUPA)

PRIMERA VERSION
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ANEXO N° 05

REGISTRAL

DIAGRAMA DE FLUJO: ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION
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