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. OBJETIVO

Establecer las disposiciones y el procedimiento a seguir para que la Gerencia de
Operaciones Registrales efectle la Autenticacion de Firmas en Certificaciones
de Actas Registrales y Constancias de no Inscripcion de Hechos Vitales y Actos
Modificatorios del Estado Civil, Certificadas por las Oficinas de Registro del
Estado Civil (OREC), de manera efectiva, segtin los lineamientos de RENIEC.

. ALCANCE

La presente Guia de Procedimientos sera administrada por la Gerencia de
Operaciones Registrales a través de la Sub Gerencia de Servicios Especiales y
es de aplicaciéon de la Oficina de Constancias y Certificaciones; y, Jefaturas
Regionales de la Gerencia de Operaciones Registrales. Las demas unidades
organicas del RENIEC estan obligadas a prestar el apoyo requerido para el
cumplimiento del servicio.

. BASE LEGAL

3.1. La Constitucion Politica del Pert, 31 de diciembre de 1993.

3.2. Ley N° 26497 - Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y
Estado Civil y sus modificatorias del 12 de julio de 1995.

3.3. Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General del 11
de abril de 2001 y sus modificatorias.

3.4. LeyN° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, del
18 de abril del 2006 y sus modificatorias.

3.5. Decreto Supremo N° 015-98-PCM, aprueban Reglamento de
Inscripciones del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil
(RENIEC) del 25 de abril de 1998 y sus modificaciones.

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

3.7. Resoluciéon Jefatural N° 124-2013/JNAC/RENIEC, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones y la Estructura Organica del
RENIEC, del 11 de abril de 2013.

3.8. Resolucién Secretarial N° 029-2014/SGEN/RENIEC, aprueba la

Directiva DI-200-GPP/001 “Lineamientos para la Formulacion de los
Documentos Normativos del RENIEC” quinta version, del 30 de mayo
2014.

PRIMERA VERSION
RESOLUCION SECRETARIAL N°}{ -2016/SGEN/RENIEC 3




AUTENTICACION DE FIRMAS EN CERTIFICACIONES DE ACTAS
REGISTRALES Y CONSTANCIAS DE NO INSCRIPCION DE HECHOS
VITALES Y ACTOS MODIFICATORIOS DEL ESTADO CIVIL,
CERTIFICADAS POR LAS OFICINAS DE REGISTRO DEL ESTADO CIVIL

(OREC)

GP-391-GOR/SGSE/001

IV. DEFINICION DE TERMINOS

4.1.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.2.

Acta

Instrumento o pieza escrita en la cual el redactor de la misma refiere
circunstancialmente un hecho o acto juridico relatando la forma de su
acontecimiento, el estado de las cosas o las manifestaciones de la voluntad
de las personas que participaron en ella.

Acta Registral

Documento en el cual consta el registro del hecho vital y actos
modificatorios del estado civil, ordenado en base a una secuencia numérica
y cronoldgica correlativa de caracter obligatorio y con elementos de
seguridad y especificaciones técnicas.

4.3. Aplicativo de Autenticaciones

Software desarrollado por la Gerencia de Tecnologia de la Informacion —
GTI del RENIEC que permite facilitar al usuario la realizacién de su trabajo
de autenticaciéon de actas, como por ejemplo: almacenar y procesar la
informacién principal de los titulares de las actas o constancias de no
inscripciones, consultas de identidad de los titulares de las actas, consultas
de ingresos y procesos de actas autenticadas con anterioridad, comparar
las huellas, firmas y sellos de las personas encargadas en las Oficina de
Registros del Estado Civil - OREC que certifican las actas, extraer
estadisticas de produccion, entre otros.

Autenticar

Es un procedimiento que permite identificar el autor de un determinado
documento registral.

Autenticador de firmas en Certificaciones de actas registrales - OREC

Servidor facultado por el Reniec a dar calidad de autentica la Certificacion
de un Acta Registral.

Certificar

Acto por el cual una persona con atribucién para ello, da fe de un hecho o
acto que le consta.

Certificaciones

Documento que materializa el caracter pablico de un registro, pudiendo ser
literales y compendiosos.
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4.8.

4.9.

5.1

4.10.

4.11.

4.12.

4.13.

Constancia de Retencion

Formato utilizado por el Autenticador de RENIEC, responsable de evaluar y
analizar las Actas y/o Constancias, consignando el cédigo o motivo de
observacién y/o rechazo; asi mismo consigna su firma y sello, una copia es
adjuntada a la documentacion observada y otra para el solicitante.

Constancia Negativa de No Inscripcion

Documento en el que consta la no inscripcién en el Registro Unico de
Identificacién de Persona Naturales y en los Registros del Estado Civil
(nacimiento, matrimonio o defuncién) que administra la institucion.

Dispositivo y Lamina de Seguridad

Instrumentos que validan la certificacion, creando seguridad al Funcionario
de RENIEC, a la Institucion y al Estado Peruano.

Oficina de Registro del Estado Civil (OREC)

Es aquella dependencia autorizada para 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.

Registrador Civil

Persona que tiene a su cargo registrar hechos vitales y demas actos
modificatorios del Estado Civil de las personas, asi como expedir
certificaciones de Actas Registrales y demas conforme a su competencia.

Solicitud de Autenticacion de Firmas

Formato utilizado en las diferentes Jefaturas Regionales, Oficinas
Registrales, Agencias, y/o Puntos de Atencién, el cual debe contener los
datos personales, firmas, impresion dactilar del solicitante, y que debera ser
ingresado en el Aplicativo de Autenticaciones y enviado con las Actas y/o
Constancias de no inscripcion, entregandole una copia al solicitante.

DISPOSICIONES GENERALES

Cualquier persona se encuentra debidamente legitimada, sin mediar
expresion de causa, para solicitar la autenticacion de firmas de
Registradores Civiles en copias certificadas de Actas de Nacimiento,
Matrimonio, Defuncion y/o Constancias de no Inscripcion. Dichas
solicitudes se pueden realizar a través de cualquier Jefatura Regional,
Oficina Registral, Agencias y/o Puntos del RENIEC.

PRIMERA VERSION
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5.2 Las constancias susceptibles de Autenticacion, a que se refiere el Texto
Unico de Procedimientos Administrativos del RENIEC, estaran referidas
Gnicamente a la no inscripcion de Nacimientos, Matrimonios y Defunciones.
Asi mismo el Autenticador evaluara el contenido de las constancias
presentadas independientemente de la denominacion de los mismos.

5.3 El documento sujeto a la Autenticacion debe contener: firma, sello e
impresion dactilar del Funcionario y/o Registrador Civil habilitado para
certificar las Actas Registrales.

5.4 Cada instrumento a Autenticar se presentara de manera independiente con
su respectivo pago y de acuerdo a lo estipulado en el TUPA vigente.

5.5 Las actas registrales o constancias de no inscripcion recepcionadas a
través de las Jefaturas Regionales, Oficinas Registrales, Agencias, deben
ser ingresadas al Aplicativo de Autenticaciones, generando su respectivo
envio, excepto en los Puntos de Atencion en los que no disponen de dicha
herramienta.

5.6 Los Dispositivos y Laminas de Seguridad que se utilicen para la
Autenticacion de Firmas de los Registradores Civiles, seran administrados
bajo responsabilidad, por cada uno de los Funcionarios y/o Servidores del
RENIEC, designados para realizar dicha labor de Autenticacion.

5.7 La Sub Gerencia Técnica de Registros Civiles es responsable de la
actualizacién, administracién, mantenimiento y custodia del Registro Unico
de Firmas de los Registradores del Estado Civil.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. DE LA RECEPCION

6.1.1 El personal encargado de la recepcion de las valijas, recibe las
solicitudes (Anexo A) con sus respectivos sustentos o requisitos
establecidos TUPA-RENIEC, cuales son remitidas por las diferentes
Jefaturas Regionales, Oficinas Registrales, Agencias y/o Puntos de
Atencion a nivel nacional. En caso se constate algin documento
faltante, se hara de conocimiento a la Unidad de origen, a fin de
subsanar la observacién en un plazo no mayor de 24 horas, de lo
contrario se devolvera la documentacion respectiva; y procedera hacer
entrega de la documentacién que se encuentra conforme al Asignador.

6.2. DE LA ASIGNACION

6.2.1 El Asignador procede a ingresar en el Aplicativo de
Autenticaciones los envios recepcionados, para asignar a los
Autenticadores, generandose el reporte correspondiente.

PRIMERA VERSION
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6.3. DEL ANALISIS

6.3.2 El Autenticador, a traves de los datos establecidos en los reportes
de asignacion y con el uso del Aplicativo de Autenticaciones, da
inicio al analisis del Acta o Constancia de no inscripcion; se
verificara los datos ingresados al Sistema, de encontrarse
observaciones procedera a su rechazo.

Califica la firma, sellos e impresion dactilar del Registrador Civil
consignada en las copias certificadas de Actas Registrales y/o
Constancias de no inscripcion recibidas, contrastandola con el
Registro Unico de Firmas de los Registradores Civiles, que obran
en los archivos digitalizados del RENIEC, pudiendo presentarse
cualquiera de las siguientes situaciones:

6.3.2.1 Si la documentacién presentada se encuentra conforme;
procedera a la autenticacion, adhiriendo al dorso del
documento el Dispositivo de Seguridad, consignando su
sello, firma e impresion dactilar; de la misma manera se
adhiere al anverso del documento la lamina de seguridad
para proteger los datos relevantes del titular.

6.3.2.2 En caso que el Autenticador, observe el acta segin Anexo
C “Causales de Denegatoria u Observaciones”,
procedera a rechazar la solicitud registrando el motivo del
rechazo en el Aplicativo de Autenticaciones, para
posteriormente devolverlo al Supervisor, quien se encarga
de enviar la documentacion a las Jefaturas Regionales,
Oficinas Registrales, Agencias y/o Puntos Atencién, a fin
que el ciudadano solicitante subsane las observaciones
sefialadas.

6.3.2.3 Si se observara presunta falsedad en la documentacion
presentada, procedera a su retencion, informando a las
Jefaturas Regionales, Oficinas Registrales, Agencias y/o
Puntos de Atencién los hechos advertidos mediante la
entrega de la Constancia de Retencién (Anexo B), la cual
sera firmada y sellada por el Autenticador.

6.3.2.4 El Acta (s) y/o Constancia (s) de no inscripcién, en las
cuales se determine presunta falsedad en el contenido,
firma, sello e impresion dactilar del Registrador de Estado
Civil, se procedera a remitir la documentacion con Informe
a las SGSE, a fin de solicitar a la respectiva OREC, la
veracidad y autenticidad de la documentacion observada.
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6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.2.5 De confirmar la OREC la falsedad de la documentacion
presentada, se procedera a revisar la GP-349-GAJ/001
“Conformacion y Remision de Expedientes Administrativos
e Informes Legales que Merituan la Propuesta de Acciones
Legales”, primera versidon, para las acciones que
correspondan.

Terminado el proceso de Autenticacién de Actas o Constancias de
no Inscripcion, el Autenticador genera la hoja de despacho a
través del Aplicativo de Autenticaciones, y procede a entregar su
produccion al Supervisor, quien se encargara de la recepcién de los
despachos con las respectivas Actas o Constancias de no
Inscripcion, con la finalidad de realizar el control de calidad para su
posterior envio a las diferentes Jefaturas Regionales, Oficinas
Registrales, Agencias y/o Puntos de Atencién, a través del
Aplicativo del Sistema Integrado de Tramite Documentario (SITD).

Los Autenticadores culminan con el cuadre respectivo de
Dispositivos y Laminas utilizados y anulados en el dia, para ser
entregados al personal encargado de este.

El Autenticador, debera ordenar por fecha los reportes de
Despachos de Actas Autenticadas, adjuntando los tramites
realizados (recibo del Banco, copia (s) de Acta y/o Constancia de
no inscripcion y DNI del solicitante), con la finalidad de remitirlo
mensualmente a la Sub Gerencia de Archivo Registral Fisico para
su custodia.

6.4. DEL CONTROL

6.4.1

6.4.2

Los Dispositivos de Seguridad que se utilicen para la Autenticacion
de Firmas de los Registradores Civiles, seran administrados bajo
responsabilidad por cada uno de los Funcionarios y/o Servidores
del RENIEC, designados para realizar dicha labor de Autenticacion,
manteniendo un inventario permanente, por lo que el personal
encargado debera custodiar y controlar los Dispositivos y Laminas
de seguridad del Servicio de Autenticaciones de Actas.

El personal encargado de la custodia y control de Dispositivos y
Laminas de Seguridad, debera reportar mensualmente el stock de
materiales (Dispositivos y Laminas) a su Jefe inmediato, a fin
remitirflo al almacén de la Sub Gerencia de Distribucion vy
Aprovisionamiento con conocimiento a la Sub Gerencia de
Servicios Especiales de la Gerencia de Operaciones Registrales
asi como el envio fisico de los Dispositivos y Laminas anulados y
/o deteriorados.
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6.4.3 El personal encargado de la custodia y control de Dispositivos y
Laminas de Seguridad, evaluara de acuerdo a sus inventarios y
stocks la necesidad de realizar un nuevo pedido, una vez
recepcionada la nueva remesa verificara: cantidad y el nimero
correlativo del cédigo de barras de los Dispositivos indicados en la
Guia de Despacho; ademas levantara un Acta del material
recepcionado, dando sefial de conformidad con copia a la SGSE.

6.4.4 Después de verificados dichos Dispositivos y Laminas de
Seguridad, almacena el material en un lugar seguro para su
conservacion, asignacion realizando un control diario del stock,
consumo de Dispositivos y Laminas Seguridad, asimismo lleva el
registro de lo utilizado y/o anulado.

VIl. VIGENCIA

Entrara en vigencia a partir de su aprobacion

VII. APROBACION

Sera aprobada mediante Resolucion Secretarial

IX. ANEXOS

N
ASESOR/A

JURIDICA

53 %

&
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ANEXOA
SOLICITUD DE AUTENTICACION DE FIRMAS

Mj Solicitud de Autenticacion de Firmas

NO
(No llenar)
Cod. Local Fecha: LA
Yo,
identificado con Documento de Identidad (DNI, CE o Pasaporte)
N v con Telf N° declaro bajo juramento

que la siguiente documentacion presentada por mi persona, s autentica
y verdadera sometiendome en caso contrario a las acciones kegales por
el deitocentra ia Fe Piblica, sancionado en los Arts. 427 y 428" del
Codigo Penal.

Indicar cantidad de documentos por Autenticar:

Copia cerdificada de acla de nacimiento
Copia ceriificada de acta de matrimonio
Copia cerfificada de acta de defuncién
Otras consiancias
Firma del Solickante impresion Dactilar
Nota: las firmas ¢ impresiones dactilares del solicitante son obligatorias.
ia para SOLICITANTE

Solicitud de Autenticacion de Firmas

f— 1

NO
(o llenar)
Cod. Local: Fecha: __ [
Yo,
dentificado con Documento de klentidad (DNI, CE o Pasaporte)
N v con Telf, N® declaro bajo juramento

que Ia siguiente documentacion presentada por mi persona, es autentica
y verdadera, sometiendome en caso contrario a las acciones legales por
€l deftecontra la Fe PUblica, sancionado €n los Arts, 427" y 428° del
Codigo Penal

Indicar cantidad de documentos por Autenticar:

Copia certificada de acta de nacimiento
Copia certificada de acta de matrimonio
Copia certificada de acta de defuncion
Otras constancias

Firma del Solicitante Impresion Dactiar
Nota: las fiimas e impresiones dactilares del solicitante son obligatorias.
Copia para AUTENTICADOR
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ANEXO B

CONSTANCIA DE RETENCION

Constancia de Retencion

Sobctud Nro.
God Locsl e

CAUSAL O MOTIVO DE OB SERVACICN
Enmicabdsd de Rasponssbiz de Autanticacion del Registro
Nacionalda ldentficacion y Estado Civil- RENIEC notifico a Usted
que s ménto de lo qua dispone 2l Principio de Verdsd Matanal ai

RENIEC hs procadido a iniciar el proceso de verficacion de s
documentacidn presentada dentro del plazo previstoen el Texio
Unico da Procedimientos Administrativos Generalyls Ley del
Procadimianto Administrstvo Genersl, debiendo operarel Siencio
Adminisirativo negstivo uns vez vancido el plazo pravisto sin
respuesta porparte de la Administracién.

COPIA: SOLICITANTE

@ Constancia de Retencion

Solicitud Nro.
Zed. Locst:

CAUSAL O MOTIVO DE OBSERVACION
En micalbdad de Responsabla de Autenticacidn del Registro
Nscionalde Identificacidn y Estado Civil- RENIEC notifico a Usted
que 8 manto de lo que dispona 2l Principio de Verdad Mstensl el

RENIEC hs procedido 8 inicisr 2l proceso de varficacion de la
documentacion presentads dantro delpiszo previstoen al Texto
Unico de Procedimentos Administrativos Generalyla Leydal
Procadimiznto Administrativo Ganaral, debiendo operaral Silencio
Administrativo negstivo uns vez vencido el plazo previsto sin
raspuests porpsrea da la Administracion.

COPIA AUTENTICADOR
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ANEXO C ’
CAUSALES DE DENEGATORIA U OBSERVACION

A.- Certificaciones de Actas Registrales expedidas antes del 04 de enero de 1999
(Resolucion N° 001-1999-JEF/RENIEC del 04Ene1999)

B.- Actas ilegibles, destruidas parcialmente o deterioradas (mutilada, quemada, signos de
humedad etc.) que afecte el contenido del acta.

C.- Actas en fotocopia simple a color o escaneadas.

D.- Actas originales o de Reserva.

E.- Actas en fotocopia legalizadas por Notario.

F.- Actas legalizadas con previo sello del Ministerio de Relaciones Exteriores.

G.- Actas expedidas por Autoridades Extranjeras.

H.- Actas certificadas por el Archivo de la Nacion.

|.- Documentos de sustento que generaron la inscripcion de hechos vitales: copias de
expedientes administrativos, copias de Resolucion de Adopcion, etc.).

J.- Omisién de la firma, impresién dactilar y sello de la persona delegada para certificar
actas de la OREC.

K.- Actas Registrales donde consten mas de un asientos, se solicitara la individualizacion.

(*)-

L.- Impresi6n dactilar del Registrador Civil de la OREC ilegible para su homologacion al
contrastarla con la informacion de RENIEC. (Registro Unico de Firmas de Registradores
Civiles a nivel nacional, del aplicativo de Autenticaciones).

M.- Registrador Civil de la OREC no se encuentra registrado en la Base de Datos del
Registro Unico de Firmas de Registradores Civiles del Reniec, del aplicativo de
Autenticaciones.

N.- Firma y/o sello del Registrador Civil de la OREC encargado de certificar el Acta Registral
y/o constancias de no inscripcion, diferente y/o ilegible a lo consignado en la Base de
Datos- RENIEC.

N.- Constancia de No Inscripcién de nacimiento, matrimonio, defuncion con fecha de
expedicion mayor a 90 dias (calendario).

O.- Tributo y/o monto no corresponde.

P.- Certificaciones y/o Constancias con datos adulterados o enmendados.

* Retener el documento original.

PRIMERA VERSION
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AUTENTICACION DE FIRMAS EN CERTIFICACIONES DE ACTAS
REGISTRALES Y CONSTANCIAS DE NO INSCRIPCION DE HECHOS
VITALES Y ACTOS MODIFICATORIOS DEL ESTADO CIVIL,
CERTIFICADAS POR LAS OFICINAS DE REGISTRO DEL ESTADO CIVIL

(OREC) GP-391-GOR/SGSE/001

ANEXO D
DIRCRAMA BE FLLLIO
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