REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADO CIVIL

"DECENIO DE LA IGUALDAD DE OPORTUNIDADES PARA MUJERES Y HOMBRES"
"ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO"

Lima, 28 de Mayo del 2023

RESOLUCION SECRETARIAL N° 000056-2023/SGEN/RENIEC

VISTOS:

El Memorando N° 000337-2023/DRC/RENIEC (07MAR2023), de la Direccién de Registros
Civiles, el Informe N° 000185-2023/DRC/SDTN/RENIEC (06MAR2023), de la Sub Direccion
Técnico Normativa de la Direccién de Registros Civiles, el Memorando N° 000493-
2023/0OPP/RENIEC (13MAR2023), de la Oficina de Planificaciéon y Presupuesto, el Informe N°
000070-2023/OPP/URM/RENIEC (13MAR2023), de la Unidad de Racionalizacion vy
Modernizacion de la Oficina de Planificacion y Presupuesto y el Informe N° 000493-
2023/0AJ/RENIEC (20ABR2023), de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que por la Ley N° 26497 se cre6 el Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil, con
arreglo a los articulos 177° y 183° de la Constitucion Politica del Perd, como organismo
constitucionalmente auténomo, con personeria juridica de derecho publico interno, que goza de
atribuciones en materia registral, técnica, administrativa, econémica y financiera, encargado
entre otros, de manera exclusiva y excluyente de organizar y actualizar el Registro Unico de
Identificacion de las Personas Naturales, asi como de inscribir los hechos y actos relativos a su
capacidad y estado civil;

Que mediante la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, se
establece como finalidad fundamental del proceso de modernizacion, la obtencién de mayores
niveles de eficiencia del aparato estatal, con el objetivo de alcanzar, entre otros, un Estado
transparente en su gestién, con trabajadores y servidores que brindan al ciudadano un servicio
imparcial, oportuno, confiable, predecible y de bajo costo, lo que implica el desempefio
responsable y transparente de la funcion publica, con mecanismos de control efectivos;

Que de igual forma, el Decreto Supremo N° 103-2022-PCM que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Puablica al 2030, precisa como objetivos prioritarios el de
“Garantizar politicas publicas que respondan a las necesidades y expectativas de las personas
en el territorio”, el de “Mejorar la gestion interna en las entidades publicas”, el de “Fortalecer la
mejora continua en el Estado” y el de “Garantizar un gobierno abierto que genere legitimidad en
las intervenciones publicas”;

Que la Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado, tiene como propdsito
de cautelar y fortalecer los sistemas administrativos con acciones y actividades de control
previo, simultaneo y posterior; en concordancia con la Resolucién de Contraloria N° 320-2006-
CG, que aprueba las Normas de Control Interno con el objetivo principal de propiciar el
fortalecimiento de los sistemas de control interno y mejorar la gestion puiblica; y, la Resoluciéon
de Contraloria N° 0146-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 006-2019-CG-INTEG sobre
"Implementacion del Sistema de Control Interno en las Entidades del Estado”, como precepto
regulador del procedimiento para implementar el Sistema de Control Interno en las entidades
del Estado, asi como las normas que dicten los o6rganos rectores de los sistemas
administrativos;

Que a través de la Resolucién Jefatural N° 000086-2021/JNAC/RENIEC (04MAY2021), se
aprobé el Reglamento de Organizacion y Funciones y la Estructura Organica del RENIEC, el
cual ha dispuesto cambios sustanciales en la organizaciéon y funciones de diversas areas
administrativas, operativas y funcionales, lo que involucra la necesidad de actualizar, entre
otros, los documentos normativos que regulan las actividades al interior de la administracion;
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Que los diversos o6rganos y unidades organicas del RENIEC, en su constante compromiso de
mejoramiento, vienen revisando su normativa, a efecto de solicitar la aprobacion de nuevos

documentos normativos, 0 en otros casos éstos se dejen sin efecto, con la finalidad de mejorar
u optimizar las labores de cada una de ellas;

Que mediante los documentos de vistos, la Direccion de Registros Civiles, en virtud de las
funciones establecidas en el Reglamento de Organizaciéon y Funciones del RENIEC y su
modificatoria, propone la aprobacion del documento normativo Guia de Procedimientos
“Atenciéon de Consultas, Asesoramiento y Emision de Opiniones en Materia de Registros
Civiles”, Primera Versioén, sefialando que tiene como objetivo establecer los lineamientos y
acciones a seguir para la atencidon de las consultas, solicitudes de opinion y peticiones se
asesoramiento en materia de registros civiles, provenientes de las Oficinas de Registros del
Estado Civil, Oficinas Registrales Auxiliares, Oficinas Registrales RENIEC, Oficinas Registrales
Méviles, Oficinas Registrales Consulares del Peru en el extranjero, entidades publicas y/o
privadas, administrados y todas las demés dependencias del RENIEC;

Que en esa linea, es preciso sefialar que la Unidad de Racionalizacién y Modernizacién de la
Oficina de Planificacion y Presupuesto, en su condicion de érgano técnico especializado de la
Institucion, determiné que el proyecto del documento normativo antes sefialado, se ajusta a los
lineamientos dispuestos en la Directiva DI-001-OPP/001 “Documentos Normativos del
RENIEC”, Primera Version, aprobada por la Resolucion Secretarial N° 000030-
2022/SGEN/RENIEC (17ABR2022), en ese sentido, ve por conveniente codificar la misma
como GP -014-DRC/004.

Que en ese contexto, la Oficina de Asesoria Juridica, mediante el documento de vistos, opina
que el proyecto de documento normativo Guia de Procedimientos GP -014-DRC/004 “Atencion
de Consultas, Asesoramiento y Emision de Opiniones en Materia de Registros Civiles”, Primera
Version, se encuentra alineado a las disposiciones establecidas en la Directiva DI-001-
OPP/001, denominada “Documentos Normativos del RENIEC”, aprobado en su primera version
a través de la Resolucion Secretarial N° 030-2022/SGEN/RENIEC (17ABR2022), por lo cual
presenta la consistencia legal pertinente para proceder con su aprobacion;

Estando a lo informado por la Oficina de Planificacion y Presupuesto y a lo opinado por la
Oficina de Asesoria Juridica y, conforme al Reglamento de Organizacion y Funciones del
RENIEC, aprobado por Resolucion Jefatural N° 000086-2021/JINAC/RENIEC (04MAY2021) y
su modificatoria, y a lo dispuesto por la Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Guia de Procedimientos GP -014-DRC/004 “Atencion de

Consultas, Asesoramiento y Emision de Opiniones en Materia de Registros Civiles”, Primera
Version.

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar a la Direccién de Registros Civiles el cumplimiento de lo
dispuesto en la presente Resolucién Secretarial.

ARTICULO TERCERO.- Encargar a la Oficina de Planificacion y Presupuesto la difusion del
contenido de la presente Resolucién Secretarial.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

(GHT/hzg)
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ATENCION DE CONSULTAS, ASESORAMIENTO Y EMISION

DE OPINIONES EN MATERIA DE REGISTROS CIVILES

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y acciones a seguir para la atencion de las consultas,
solicitudes de opinion y peticiones se asesoramiento en materia de registros
civiles, provenientes de las Oficinas de Registros del Estado Civil, Oficinas
Registrales Auxiliares, Oficinas Registrales RENIEC, Oficinas Registrales Maviles,
Oficinas Registrales Consulares del Pera en el extranjero, entidades publicas y/o
privadas, administrados y todas las deméas dependencias del RENIEC.

II. ALCANCE

La presente Guia de Procedimientos es administrada por la Direccion de
Registros Civiles a través de la Sub Direccion Técnico Normativa.

lll. BASE LEGAL

3.1. Constitucion Politica del Pera, del 30 de diciembre de 1993; y sus
modificatorias.

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

3.3. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado, del 18
de abril del 2006; y modificatorias.

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

3.5. Decreto Supremo 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.

3.6. Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Puablica al 2030, del 21 de agosto del 2022

3.7. Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueban Normas de
control Interno, del 03 de noviembre del 2006.

3.8. Resolucién de Contraloria N° 146-2019-CG, 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.

3.9. Resolucion Jefatural N° 147-2020-JNAC/RENIEC, implementan el

canal digital denominado “Mesa de Partes Virtual” para la tramitacién de
los procedimientos del RENIEC en beneficio de los administrados, del 25
de setiembre del 2020.

3.10 Resolucion Jefatural N° 086-2021-JNAC/RENIEC, aprueba el

Reglamento de Organizacién y Funciones y la Estructura Organica del
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ATENCION DE CONSULTAS, ASESORAMIENTO Y EMISION
DE OPINIONES EN MATERIA DE REGISTROS CIVILES GP-014-DRC/004

Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil -RENIEC, del 05 de
mayo del 2021.

3.11 Resolucion Secretarial N° 000030-2022/SGEN/RENIEC, aprueba la
Directiva DI-001-OPP/001 “Documentos Normativos del RENIEC,
primera version, del 17 de abril del 2022.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

41 Consulta

Plantear una interrogante o incertidumbre sobre un tema o asunto en
materia de registros civiles de competencia del RENIEC. La exposicion de
ésta debe ser directa y concreta.

4.2 Solicitante

Persona natural o juridica, 6rganos y unidades organicas del RENIEC
quienes plasman sus consultas en materia de registros civiles.

4.3 Canales de atencion

Son las herramientas informaticas que brinda la institucién (RENIEC) para
recepcionar y atender las consultas que regula la presente normativa, como
son: el Sistema Integrado de Tramite Documentario (SITD) y el correo
institucional.

4.4 Lineamientos Registrales

Son pronunciamientos o0 precisiones en materia de registros civiles,
propuestos por la Sub Direccion Técnico Normativa y aprobados por la
Direccion de Registros Civiles.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Es responsabilidad de la Sub Direccibn Técnico Normativa, cumplir
eficientemente con las disposiciones establecidas en la presente Guia de
Procedimientos.

5.2.  La Sub Direccion Técnico Normativa emite respuestas a las consultas
efectuadas, en los plazos previstos en la normativa que regula la Gestion
Documental del RENIEC, de acuerdo a la complejidad del caso.

5.3. Las solicitudes de consultas derivadas al correo institucional
contactoregistral@reniec.gob.pe seran atendidas por la Sub Direccion
Técnico Normativa.

5.4. Durante el desarrollo del procedimiento establecido en la presente Guia de
Procedimientos, se debera salvaguardar, la confidencialidad, integridad y
disponibilidad y seguridad de la informacion.
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ATENCION DE CONSULTAS, ASESORAMIENTO Y EMISION
DE OPINIONES EN MATERIA DE REGISTROS CIVILES GP-014-DRC/004

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. DE LA RECEPCION Y ASIGNACION DE LAS CONSULTAS O
SOLICITUDES DE OPINION

6.1.1

A través del Sistema Integrado de Tramite Documentario:

Las consultas o solicitudes de opinién provenientes del Tramite
Documentario son aquellas que son ingresadas provenientes de la
mesa de partes del RENIEC (fisica y/o virtual), o de algun érgano o
unidad orgénica del RENIEC:

6.1.1.1. Evaluacion del contenido de la consulta o solicitud de
opinion y, recepcion por el area administrativa de la Sub
Direccion Técnico Normativa.

a. Para consultas o solicitudes de opiniébn presentadas
por ciudadanos, instituciones publicas y/o privadas:

1. Evalla el contenido de la consulta o solicitud de
opinion del solicitante.

2. De tratarse de una consulta o solicitud de opinion
en materia de registros civiles, se recepciona la
misma a través del Sistema Integrado de Tramite
Documentario.

b. Para consultas o solicitudes de opinién presentadas
por érganos y unidades organicas del RENIEC:

1. Verifica que la consulta o solicitud de opinion sea
en materia de registros civiles.

2. De ser asi, recepciona la misma a través del
Sistema Integrado de Tramite Documentario; de
no tratarse de un pedido de consulta, se deriva al
area competente.

6.1.1.2. Derivacion al area de Consultoria Registral

a. El area administrativa de la Sub Direccion Técnica
Normativa, luego de recepcionar la consulta o
solicitud de opinién en materia de registros civiles, en
el Sistema Integrado de Tramite Documentario,
genera el Proveido, con la prioridad respectiva y
dirigido al coordinador del area de Consultoria
Registral.

b.  El coordinador del &rea de Consultoria Registral
evalla la naturaleza del asunto, a fin de derivar al
abogado o asistente legal calificador a quien compete
conocer y tramitar la peticion, teniendo en cuenta la
especializacion y proporcionalidad del despacho.
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ATENCION DE CONSULTAS, ASESORAMIENTO Y EMISION
DE OPINIONES EN MATERIA DE REGISTROS CIVILES GP-014-DRC/004

c. El coordinador en mencién, a través de Hojas de
Envio y con la prioridad respectiva, distribuira de
manera proporcional los proveidos que contengan
consultas o solicitudes de opinibn en materia de
registros civiles, al abogado o asistente legal para su
atencion, con copia al personal administrativo del
area quien realizara el registro en el archivo
correspondiente, para el control y seguimiento de los
documentos.

6.1.2 A través del correo institucional:

AT
s

Las consultas provenientes del correo institucional son recibidas a
través de la cuenta contactoregistral@reniec.gob.pe por los
ciudadanos, instituciones publicas y/o privadas y personal de los
diferentes érganos y/o unidades organicas del RENIEC, durante la
semana, vale decir de lunes a domingo (las 24 horas del dia).

La asignaciéon de los correos que contienen alguna consulta en
materia de registros civiles, se hara a través de un cronograma
elaborado semanalmente por el personal administrativo del area de
Consultoria Registral, el mismo que serd comunicado a los abogados
0 asistentes legales a través de sus cuentas de correos
institucionales todos los lunes, al inicio de la jornada laboral. Este
cronograma es variable de acuerdo a la disponibilidad del personal
gue conforma la referida area.

De manera excepcional podra absolverse las consultas en materia
de registros civiles que ingresen de forma directa a los correos
institucionales asignados a los abogados o asistentes legales del
area de Consultoria Registral, asi como aquellas derivadas por la
Sub Direccion Técnica Normativa o la Direccion de Registros Civiles.

6.2. ETAPA DE ATENCION DE CONSULTAS O SOLICITUDES DE OPINION
6.2.1. Através del Sistema Integrado de Tramite Documentario:
6.2.1.1 Del documento y plazo de atencion:

a) Una vez asignada la consulta a través de la Hoja de
Envio en la prioridad respectiva, corresponde al
abogado o asistente legal la evaluacién y atencion del
caso asignado en el plazo que se determine, el mismo
gue de acuerdo a la complejidad del asunto podra
extenderse hasta un plazo maximo de treinta (30) dias
hébiles.

b) El abogado o asistente legal califica el documento y
de requerir informacioén adicional, elabora
requerimiento.

c) Si el requerimiento es:
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ATENCION DE CONSULTAS, ASESORAMIENTO Y EMISION
DE OPINIONES EN MATERIA DE REGISTROS CIVILES GP-014-DRC/004

1) A través del SITD, emite requerimiento para la
firma del Sub Director Técnico Normativo.

2) A la Sub Direccion de Vinculos y Archivo
Registral, emite requerimiento mediante su
herramienta informética interna.

3) A través del correo electrénico, emite
requerimiento via correo a la Unidad
Organica/Oficina Registral pertinente para su
atencion.

d) El abogado o asistente legal recibe respuesta a través
de la secretaria de la SDTN o directamente segun
corresponda.

AT
s

e) El abogado o asistente legal proyecta el documento
de atencibn o respuesta a través del Sistema
Integrado de Tramite Documentario, con copia al
coordinador y al personal administrativo del area quien
realizara el registro en el archivo correspondiente,
para el control y seguimiento de los documentos.

f) El abogado o asistente legal absolvera la consulta o
solicitud de opinion a traves del documento pertinente:

1. Carta si la respuesta esta dirigida a un ciudadano o
particular.

2. Oficio si la respuesta esta dirigida a una institucion
publica o privada.

3. Memorando si la respuesta esta dirigida a alguna
unidad orgéanica.

4. Informe u Hoja de Elevacion si la respuesta esta
dirigida a un érgano del RENIEC.

g) El abogado o asistente legal debe revisar y corregir el
documento de atencién o respuesta respecto a errores
de forma, gramaticales o de redaccion antes de su
presentacion a través del Sistema Integrado de
Tramite Documentario.

h) El personal administrativo del &rea de Consultoria
Registral monitorea semanalmente los plazos de
atencion en el archivo y/o herramienta informatica
correspondiente, comunicando el estado del
documento al coordinador, abogado y/o asistente legal
a través del correo electrénico, para la atencion
correspondiente.

6.2.1.2 Del control de calidad a la atencion:

El coordinador del éarea de Consultoria Registral,
verificara de manera aleatoria el contenido de la
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ATENCION DE CONSULTAS, ASESORAMIENTO Y EMISION
DE OPINIONES EN MATERIA DE REGISTROS CIVILES GP-014-DRC/004

respuesta elaborada a través del Sistema Integrado de
Tramite Documentario; y de ser el caso se detecten
observaciones de fondo o forma, el coordinador
modificara el estado del documento elaborado “PARA
DESPACHO” por “EN PROYECTO?”, a efectos de que el
abogado o asistente legal adecue y/o corrija la
informacién que corresponda.

6.2.2. A través del correo institucional:

La absolucion de una consulta por este canal de atencion se hara
bajo la misma herramienta informatica, vale decir, a través del correo
institucional contactoregistral@reniec.gob.pe, siendo suscrito por el
abogado responsable de la absolucién, de acuerdo al horario
prestablecido.

Cabe precisar que las respuestas se efectuaran en el dia de
ingresada la consulta, salvo motivo justificado del abogado.

El correo de respuesta sera copiado al personal administrativo del
area de Consultoria Registral, encargado del control de la atencion
de consultas via correo institucional, quien realizara el registro en el
archivo correspondiente; asimismo, deberd copiarse al coordinador
del area Consultoria Registral quien realiza de manera aleatoria, el
control de calidad de las respuestas emitidas por el abogado o
asistente legal encargado de la absolucion.

6.3. TRAMITE DOCUMENTAL

6.3.1 Suscrito el documento por el/la Sub Director (a) Técnico Normativo,
via el Sistema Integrado de Tramite Documentario, correspondera al
personal administrativo del area de Consultoria Registral, efectuar el
respectivo despacho.

6.3.2 Le corresponde al personal administrativo del area de Consultoria
Registral, verificar:

6.3.2.1 Los documentos adjuntos al principal, para efectos de ser
derivados a los administrados, entidades publicas y/o privadas.

6.3.2.2 Ensobramiento: contenido, destinatario y direccion.

6.3.2.3 Derivacion del documento de respuesta correspondiente a los
administrados, entidades publicas y/o privadas, a través de la
secretaria de la SDTN.

6.4. MONITOREO DE LA ATENCION DE CONSULTAS O SOLICITUDES DE
OPINION EN MATERIA REGISTRAL

El personal administrativo del area de Consultoria Registral, lleva un control
del ingreso y salida del servicio de absolucion de consultas o solicitudes de
opinién en materia registral, informacion que ser& reportada semanalmente
al coordinador del area en mencion, para los fines correspondientes.

PRIMERA VERSION 7



ATENCION DE CONSULTAS, ASESORAMIENTO Y EMISION
DE OPINIONES EN MATERIA DE REGISTROS CIVILES GP-014-DRC/004

El coordinador del area de Consultoria Registral, realiza de manera
aleatoria, el control de calidad de las respuestas emitidas por el abogado o
asistente legal encargado de la absolucion, implementando el sistema de
mejora continua, para el aseguramiento de la calidad en las respuestas.

Tanto el coordinador como el personal administrativo, llevan el control de las
solicitudes de consultas o solicitudes de opinién en materia registral, desde
la recepcion hasta el despacho de la respuesta.

6.5 HOMOGENIZACION DE CRITERIOS JURIDICOS SOBRE REGISTROS
CIVILES

La homogenizacion de criterios juridicos en materia de registros civiles se
realiza a través de lineamientos registrales u otros mecanismos que
correspondan.

6.5.1 DE LOS LINEAMIENTOS REGISTRALES

6.5.1.1 La Sub Direccién Técnico Normativa propone a la Direccién de
Registros Civiles la emisién del lineamiento registral en materia de
registros civiles, a través del documento respectivo.

6.5.2.2 La Direccibn de Registros Civiles evalia el proyecto de
lineamiento registral y de estimarlo conforme lo aprueba mediante
documento respectivo, haciéndolos extensivos a los 6rganos, unidades
organicas o dependencias del RENIEC, asi como oficinas registrales
que realizan funcién registral, para su aplicacién en los procedimientos
registrales.

VIl. VIGENCIA
A partir de su aprobacion.
VIll. APROBACION
Mediante Resolucion Secretarial.

IX. ANEXO
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ANEXO A
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