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OBJETIVO

Establecer disposiciones para brindar un eficiente servicio de informacion
documental de los documentos administrativos que se custodian y conservan en los
Archivos de Gestion, Periféricos y Central, a los usuarios en sus diferentes
modalidades, a fin de satisfacer el requerimiento de documentos de las unidades
organicas del RENIEC.

. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente documento normativo, son de
cumplimiento obligatorio para el/la servidor/a de las unidades organicas del RENIEC,
que soliciten préstamo, consulta, copias en soporte papel o digital de los documentos
que se custodian, conservan y administran en los diferentes niveles de Archivo de la
entidad.

Ill. BASE LEGAL

3.1 Constitucion Politica del Peru, articulo 21°. Articulo 21°, del 30 de diciembre
de 1993.

3.2 Ley N° 25323, Ley de Creacion del Sistema Nacional de Archivos y su
Reglamento aprobado mediante el Decreto Supremo N° 030-2002-PCM y
sus modificatorias.

3.3 Ley N° 26497, Ley Orgéanica del Registro Nacional de Identificacion y Estado
Civil, del 12 de julio de 1995 y sus modificatorias.

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

3.5 Ley N° 27806, Ley de Acceso a la Informacién Publica, del 02 de agosto de
2002 y sus modificatorias,

3.6 Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento al del
patrimonio documental, del 17 de mayo de 1972. “Es de utilidad publica la
Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio Documental de la
Nacion”.

3.7 Decreto Supremo, N° 022-75-ED, Reglamento del Decreto Ley N°19414, del
30 de octubre de 1975.

3.8 Decreto Supremo N° 004-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 29091, Ley que modifica el parrafo 38.3 del articulo 38° de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, y establece la publicacion de
diversos dispositivos legales en el portal del Estado Peruano y en portales
institucionales, del 18 de enero de 2008.

3.9 Decreto Supremo N° 001-2009-JUS, que aprueba el Reglamento que
establece disposiciones relativas a la publicidad, publicaciéon de Proyectos
Normativos y difusion de Normas Legales de Caracter General, del 15 de
enero de 2009 y sus modificatorias.

3.10 Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de
Organizacioén del Estado, del 18 de mayo del 2018 y sus modificatorias.

3.11 Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del
Sistema Administrativo de Modernizacion de la Gestion Publica, del 19 de
diciembre de 2018.
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3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

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 y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, del 11
de diciembre de 2019 y su modificatoria.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1412 que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y
establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las
tecnologias y medios electrénicos en el procedimiento administrativo, del 19
de febrero de 2021 y su modificatoria.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la “Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica al 2030”, del 21 de agosto de 2022.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de
Control Interno, del 3 de noviembre de 2006.

Resolucién de Contraloria N° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva N°
006-2019-CG/INTEG “Implementacion del Sistema de Control Interno en las
entidades del Estado”, del 17 de mayo de 2019 y sus modificatorias.

3.18 Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 02-

2019-AGN-DDPAI “Normas para la Transferencia de Documentos
Archivisticos de las Entidades Publicas, del 24 de enero de 2019.

3.19 Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-

2019-AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo
Archivistico en las Entidades Publicas”, del 28 de enero de 2019.

3.20 Resolucién Jefatural N° 025-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 005-

3.21

3.22

3.23

3.24

3.25

3.26

3.27

2019-AGN/DDPAI,” Lineamientos para la elaboracion de Documentos de
Gestiodn Archivistica para las Entidades del sector publico” del 24 de enero
20109.

Resolucion Jefatural N° 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-
2019-AGN/DC “Norma para la Conservacién de Documentos Archivisticos en
la Entidad Publica”, del 08 de noviembre del 2020.

Resolucion Secretarial N° 000115-2022/SGEN/RENIEC, que aprueba la
Directiva DI-003-SGEN/001 “Gestion Documental del RENIEC” primera
Versiéon

Resoluciéon Jefatural N° 000107-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva

N°001-2023-AGN/DDPA “Norma de Administracion de Archivos en las
Entidades Publicas”, del 22 de abril del 2023.

Resolucion Jefatural N° 000010-2020-AGN/JEF, que aprueba la Directiva
N°001-2020-AGN/DDPA “Norma para Servicios Archivisticos en la Entidad
Publica”, del 22 de enero del 2020.

Resolucién Jefatural N° 000062-2023/JNAC/RENIEC, que aprueba la
“Actualizacién del Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA)
del RENIEC” del 15 de marzo de 2023.

Resolucion Jefatural N° 000061-2024-JNAC/RENIEC, que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones y la Estructura Orgéanica del
Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil, del 08 de abril de 2024.

Resolucion Jefatural N° 000067-2024/JNAC/RENIEC, que aprueba el
Cuadro de Codificacion y Siglas de los Organos y Unidades Organicas del
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Registro Nacional de Identificacion del Estado Civil — RENIEC, del 22 de abril
de 2024.

3.17 Resolucion Jefatural N° 000084-2024-SGEN/RENIEC, que aprueba la

Directiva DI-001-OPPM/001 “Documentos Normativos del RENIEC”, primera
version, del 08 de julio del 2024.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES
4.1 Archivo Central Institucional

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Es el archivo encargado de planificar, dirigir, normar coordinar ejecutar,
controlar los procesos, procedimientos y las actividades archivisticas a nivel
institucional, asi como de la conservacién y uso de los documentos
provenientes de los archivos de gestion; ejecuta la transferencia y eliminacion
de documentos en coordinacion con el Archivo General de la Nacién o el
Archivo Regional, en cada region del pais.

Archivo de Gestidn

Es el archivo de cada unidad organica, que se forma con los documentos
producidos en cada érgano y unidad, y en el que se custodian los documentos
archivisticos, conformando Series Documentales, de acuerdo a los periodos
de retencion establecidos en el Programa de Control de Documentos
Archivisticos (PCDA) de la institucion.

Archivo Periférico

Es el responsable de la custodia, conservacion y servicio de la
documentacion, provenientes de los archivos de gestidn; se constituira por la
complejidad de funciones, nivel de especializacidn y ubicacion fisica de las
unidades organicas.

Consulta de Documentos

Modalidad de servicio archivistico, que consiste en proporcionar al usuario el
documento original, para la revision correspondiente con fines de informacion.

Custodia de Documentos

Responsabilidad que implica el control y la adecuada conservacion de los
documentos que se custodian en el Archivo de Gestion, Periférico y Central.

Copia de Documentos

Reproduccion fidedigna de un documento original generalmente por
procedimientos, mecanicos, que recogen sus aspectos formales (grafia, color,
etc.).

Préstamo de Documentos:

Consiste en poner los documentos a disposicion de los usuarios autorizados,
por periodos de tiempo determinados, fuera de las instalaciones del Archivo
entrega en la oficina), sustentando la necesidad del servicio.

Serie Documental:

Conjunto de documentos que tienen caracteristicas comunes; el mismo tipo
documental o el mismo asunto y que, por consiguiente, son archivados,
usados, transferidos o eliminados como unidad.
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4.9 Servicios Archivisticos:

Proceso archivistico que consiste en poner a disposicion de los usuarios la
documentacion de la Institucién, con fines de informacion.

4.10 Unidad de Archivamiento:

Son aquellos materiales adecuados, donde se colocan y conservan los
documentos. Ejemplo: Carpetas, sobres de manila, cajas de archivo,
paquetes, archivadores de palanca, bolsa y otros similares.

4.11 Usuarios del Archivo

Personal autorizado de cada unidad organica del RENIEC, que al amparo de
la Ley N° 27806 “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica” y
a la Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento Administrativo General”.

V. RESPONSABILIDADES

5.1 Es responsabilidad de la Oficina de Gestiobn Documental (OGD) de la
Secretaria General, a través del Archivo Central, velar por el cumplimiento de
la presente Directiva.

5.2 Es responsabilidad de la Oficina de Gestibn Documental de la Secretaria
General, a través del Archivo Central Institucional, orientar y controlar el
cumplimiento de las actividades relacionadas al Servicio Archivistico de los
documentos que se custodian y conservan en sus instalaciones.

5.3 Es responsabilidad de los funcionarios y colaboradores de cada érea,
mantener la integridad de los documentos y devolverlos dentro del plazo
establecido.

5.4 Las éareas comunican a la Oficina de Gestibn Documental, de manera
oportuna, el cambio de Coordinador de Archivo, con la finalidad de hacer el
seguimiento a la documentacién que ha sido entregada en calidad de
préstamo.

VI. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 La Oficina de Gestion Documental, en adelante OGD, regula las actividades
archivisticas en el ambito institucional.

6.2 Los Archivos de Gestion, Periféricos y Central, adecuan sus actividades de
servicio archivistico a lo regulado en la presente Directiva, asi como las pautas
gue se establezcan para su mejor aplicacion.

6.3 El/la Director/a de los 6rganos y unidades, designa al Coordinador de Archivo,
el cual, serd la persona autorizada a solicitar los documentos al nivel de
archivo, segun corresponda.

6.4 El servidor autorizado (Coordinadores de Archivos) solicita el servicio
archivistico, al personal responsable del Archivo del cual, requiera la
documentacion e informacion.

6.5 La Oficina de Gestibn Documental, a solicitud de las unidades organicas,
brinda la documentacion que custodia y conserva, a través de las siguientes
modalidades de servicios:

6.5.1 Préstamo

a) Mediante el cual, el Archivo Central realiza la entrega del documento original
por el periodo de treinta (30) dias, luego del cual, es devuelto por la oficina
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receptora, quien, al no satisfacer su necesidad de informacioén, podra formular
nuevo requerimiento por un periodo quince (15) dias mas.

b) El solicitante a través de la firma del Formato de Solicitud, se compromete a
garantizar el correcto uso e integridad fisica de la documentacién en préstamo
y su devolucion en las mismas condiciones como le fue entregado.

c) Si el solicitante no ejecuta la devolucién en el plazo dispuesto, se reitera la
devolucion del documento via correo electrénico, de persistir en la actitud, se
eleva a la Secretaria General, quien toma las acciones pertinentes del caso.

6.5.2 Consulta

Bajo esta modalidad, el usuario solicita el documento original para efectos de
consulta, cotejo, etc. en las mismas instalaciones del Archivo Central al término
del cual, firmara el respectivo formato de solicitud.

6.5.3 Expedicidon de copias

a) Por el cual, se reproduce un documento original que se mantiene en custodia
y se envia a la oficina solicitada, ya sea copia simple o autentica.

b) En el caso de solicitudes de copias certificadas, se remite el original y copia
simple a la Oficina de la cual, depende el Archivo Central a fin que el funcionario
competente proceda a la certificacién correspondiente.

6.5.4 Correo electrénico

Por el que un documento previamente escaneado, es enviado por el correo
electronico institucional, a solicitud del usuario autorizado; y se procede a la
verificacion de los datos del nombre del solicitante, el asunto al que se refiere,
a fin de enviar directamente la informacion solicitada. De ser otra persona, pero
de la misma area, que requiera la documentacion, se le brinda la informacion,
con la autorizacion del jefe de la oficina solicitante.

6.5.5 Escaneo

Por el cual, se digitaliza un documento mediante el dispositivo denominado
“‘escaner’, el mismo que es guardado en un archivo y enviado via correo
electrénico al solicitante. Este servicio, requiere el cumplimiento del
procesamiento establecido en la modalidad via correo electronico.

6.6 Los funcionarios encargados de las unidades organicas del RENIEC, deben
remitir a la Secretaria General, a la brevedad posible, la relacién del personal
autorizado de sus unidades organicas, a fin de solicitar documentacion al
Archivo Central Institucional.

n DG
?”*’2" -b%_

6.7 En caso de renuncia o despido del personal autorizado, debe registrar en su
entrega de cargo, la ubicacion de la documentacion que solicité en calidad de
préstamo, lo que sera notificado conjuntamente con el nombre de su
reemplazo, a la Secretaria General, para su conocimiento.

6.9 Las unidades organicas, que requieran el servicio de consulta o préstamo de
documentos del Archivo Central, de los Archivos Periféricos y/o Archivos de
Gestion, lo realiza a través del correo electronico: archoaa@reniec.qgob.pe del
Archivo Central Institucional.
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VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Elusuario para acceder a la documentacion, debe ser autorizado y/o designado
por su unidad orgénica.

7.2 El usuario autorizado, solicita el servicio al personal encargado del Archivo, a
través de la Solicitud de Servicio de préstamo o consulta de documentos (Ver
Anexo).

7.3 Enla solicitud de servicio o préstamo se consignaran los siguientes datos:
7.3.1 Asunto:

Se deberd indicar la razén del requerimiento y se registra el documento
0 expediente cuyo tramite exige tenencia o consulta del documento
requerido (proceso de investigacion, auditoria, etc.).

7.3.2 Cuerpo de la solicitud;

a) Indicar el tipo de servicio requerido (Consulta, préstamo, fotocopia
u otros).

b) Especificar los datos generales del documento requerido:

1. Serie Documental o Asunto: Se registra el nombre de la
agrupacion documental a la cual, pertenece el documento
solicitado, o se registra el asunto del documento, materia del
préstamo o consulta.

2. Nimero y adjuntos: Se registra el numero del documento y se
especifican los adjuntos en caso de tenerlos.

3. Fecha: se registra la fecha del documento materia del préstamo o
consulta.

4. Descripcion del documento: En este rubro, el usuario debe
especificar, el detalle y las caracteristicas del documento a solicitar.

7.4 En caso de no encontrarse el personal autorizado para el requerimiento del
servicio, la solicitud puede ser firmada por el funcionario responsable de la
unidad orgéanica, que requiere la documentacion.

7.5 Si la solicitud del servicio, amerita préstamo de documentos, el usuario
autorizado emite una hoja de envio, y confirma la devolucion del mismo.

VIIl.  VIGENCIA
La presente Directiva entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

n DG
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IX. APROBACION
La presente Directiva serd aprobada mediante Resolucion Secretarial.
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ANEXO: FORMATO DE SOLICITUD DE SERVICIOS ARCHIVISTICOS

’ [ ] d FORMATO DEL SERVICIO ARCHIVISTICO N° | |
J Fecrape soticrtun - [ | |
e S AN R IORETWICHSRON Y RTINS i _ _

DIA MES ANO
1.- UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE (GERENCIA / SUB GERENCIA) 2. TIPO DE SERVICIO REQUERIDO

| 2.1 Préstamo ‘:‘ 2.3 Digitalizado \:

MOTIVO DEL REQUERIMIENTO - DOCUMENTO DE REFERENCIA

v
| I 2.2 Fotocopia 2.4 Escaneado I:I

Simple
Certificada
Fedatada
4.- DATOS GENERALES DEL DOCUMENTO REQUERIDO:
41 4.2 4.3 4.4 4.5 4.6 4.7 N° 4.8
Item Serie Documental Tipologia Documental y Nimero Fecha Folios N° Caja Tomo Observaciones

NOMBRE Y FIRMA (entregué conforme)
DEL RESPONSABLE DEL SERVICIO ARCHIVISTICO DEL ENCARGADO (a) DE SOLICITAR EL SERVICIO ARCHIVISTICO PARA LA
ARCHIVO CENTRAL DEVOLUCION DE LOS DOCUMENTOS PRESTADOS.

OBSERVACIONES: FEHA DE DEVOLUCION

DURACION DEL PRESTAMO : 30 DIAS UTILES

NOMBRE Y FIRMA (recibi conforme) NOMBRE Y FIRMA (devolucion)

DEL ENCARGADO (a) DE SOLICITAR EL SERVICIO ARCHIVISTICO
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