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. OBJETIVO

Establecer las disposiciones que deben cumplir los diferentes érganos y unidades
organicas {(UUQO) de la Entidad, para garantizar la atencién oportuna y adecuada
de las solicitudes de Acceso a la Informacion Publica en el Registro Nacional de
Identificacién y Estado Civil - RENIEC.

Il.  ALCANCE

La presente Guia de Procedimientos es administrada por la Oficina de
Administracion Documentaria de la Secretarla General, y es de cumplimiento y
aplicacién obligatoria para todos los funcionarios responsables de entregar la
Informacién de acceso publico, los drganos y UUOO que reciben las solicitudes y
los poseedores de la informacién de acceso publico del RENIEC.

lll. BASE LEGAL
3.1 Constitucion Politica del Peru 1993, del 30 de diciembre de 1993.

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

3.3 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, de fecha 13 de
agosto de 2002 y sus modificatorias.

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

3.5 Decreto Legislativo N* 1353, crea la Autoridad Nacional de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica, de fecha 07 de enero de 2017 y sus
modificatorias.

3.6 Decreto Legislativo N* 1412, aprueba la Ley de Gobierno Digital, de fecha
13 de setiembre de 2018,

3.7 Decreto Legislativo N° 1416, fortalece el Tribunal de Transparencia y
Acceso a la Informacidn Publica, de fecha 13 de setiembre de 2018.

3.8 Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, de
fecha 24 de abril del 2003 y sus modificatorias.

3.9 Decreto Supremo N° 072-2003-PCM, Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, de fecha 07 de agosto de
o 2003 y sus modificatorias.

B
ﬁ\l

E)J 3.10 Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley del
Wi Codigo de Etica de la Funcion Publica, de fecha 19 de abril del 2005 y sus
meodificatorias,

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

3.12 Decreto Supremo N° 019-2017-JUS, aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1353, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, fortalece el Régimen de
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3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

Proteccion de Datos Personales y la regulacion de la gestion de intereses, de
15 de setiembra de 2017 y sus modificatorias.

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

Resolucion Directoral N° 002-2018-JUS/DGTAIPD, aprueba la Directiva
N® 001-2018-JUS/DGTAIPD que regula los lineamientos para el reporte de
solicitudes de acceso a la informacion publica a ser remitidos a la Direccién
General de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales, del 18 de enero de 2018.

Resolucién Jefatural N° 251- 2003-JEF/RENIEC, aprueba el Reglamento
Interno de Trabajo, del 16 de junio del 2003.

Resolucidn Jefatural N° 73-2016/JNAC/RENIEC, aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones y la Estructura Orgénica del RENIEC, del 01 de
junio de 2016 y su modificatoria.

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

Resolucion Secretarial N° 55-2017/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva DI-
200-GPP/001 “Lineamientos para la Formulacion de los Documentos
Normativos del RENIEC™ sexta versién, del 28 de agosto de 2017 y su
modificatoria.

Resolucion Secretarial N° 63-2017/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva DI-
417-SGEN/O1 “Gestién Documental del RENIEC” primera version, del 15 de
setiembre de 2017.

DEFINICION DE TERMINOS

4.1

4.2

4.3

4.4

Acceso a la Informacion Publica: Derecho fundamental reconocido por la
Constitucion Politica del Pent, por el cual toda persona, sea natural o juridica,
puede solicitar sin expresion de causa, la informacién que haya sido creada,
obtenida o que se encuentra bajo posesidn del RENIEC, con excepcion de la
informacion excluida por Ley.

Autoridad Nacional de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica:
Organo representado por La Direccion General de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, que garantiza el
derecho fundamental de acceso a la informacién publica y el derecho a la
proteccion de datos personales, veiando por el cumplimiento de las normas
sobre la materia. Ejerce funciones administrativas, orientadoras, normativas,
resolutivas, fiscalizadoras y sancionadoras.

Costos de Reproduccion: Monto econdmico que debe pagar el solicitante de
informacion de acceso publico para cubrir los gastos que directa vy
exclusivamente estan vinculados a la reproduccion de la informacidn
solicitada. El costo de reproduccién constituye el derecho de tramite que se
exige en el procedimiento de acceso a la informacion puablica contenido en el
Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

Coordinador de los Organos o UUOO Poseedores de la Informacion:
Para efectos de la presente guia, es aquel servidor(a){es) encargado(a)(s)
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4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

410

411

412

designado en el dérgano o unidad orgéanica que presta servicios, que se
encarga de coordinar, preparar y atender lo solicitado por la/el FREI.

Documento Nacional de Identidad Electrénico (DNIe): Es la credencial de
Identidad Digital emitida por el RENIEC, que acredita presencial y no
presenciaimente la identidad de las personas. Los funcionarios y servidores
publicos pueden hacer uso del DNle para el ejercicic de sus funciones en los
actos de administracion, actos administrativos, procedimientos administrativos
y servicios digitales.

Funcionario Poseedor de la Informacidn: Es aquel funcionario o servidor
que tiene a su cargo €l 6rganc o unidad organica que haya creado, obtenido,
posea o debe poseer la informacion solicitada conforme al Reglamento de
Organizacién y Funciones del RENIEC, siendo responsable de las funciones
establecidas en el articulo 6° del Reglamento de la N° Ley 27806 “Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica”.

Funcionario Responsable de Clasificar, Reclasificar y Desclasificar la
Informacion Secreta, Reservada y Confidencial: Es aquel funcionario(a) o
servidor(a) que mediante resolucion debidamente motivada conforme al
artfculo 20° del Reglamento de la Ley N° 27806 “Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica” aprobado por Decreto Supremo N°® 072-
2003-PCM, puede desclasificar la informacion de la denominacién de
reservada, secreta o confidencial; ademas es el encargado de clasificar la
informacion y llevar un registro de ello.

Funcionario Responsable de entregar la informacion Publica- FREI: Es
aquel funcionario({a) o servidor{a) designado mediante Resolucion Jefatural,
encargado de brindar informacién publica del RENIEC al solicitante.

Informacion Publica: Informacidn creada u obtenida por la entidad, o que se
encuentre en su posesion o bajo su control, contenida en documentos
escritos, fotografias, grabaciones, soporte magnético o digital, o en cualguier
otro formato. Considerando bajo este concepto, cualquier tipo de
documentacién financiada por el presupuesto publico que sirve de base a una
decision de naturaleza administrativa, dicha informacién es publica cuando no
se encuentra comprendida dentro de los alcances de los articulos 15°, 16° y
17° del TUO de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Puablica.

Médulo de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica — AIP: Es un
canal digital asociado al Sistema Integrado de Tramite Documentario - SITD
para el registro de las Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica
presenciales y/o virtuales, conforme a lo establecido en el inciso d.4 del
Articulo 3 del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso Plblica,
modificado por el Decreto Supremo N° 070-2013-PCM.

Recurso de Apelacion: Recurso administrativo mediante el cual el solicitante
puede impugnar la denegatoria total o parcial de la solicitud de acceso a la
informacién publica ante el Tribunal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

Solicitudes Atendidas: Son aquellas solicitudes que originan una respuesta
escrita en documento fisico o electrdnico por parte la entidad, mediante la
cual se entrega o se pone a disposicién la informacion solicitada de forma
completa o parcial. Asimismo, se consideran a aquellas que originan una
respuesta escrita de la entidad en [a cual se niega el acceso.
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4.13

4.14

415

Solicitudes No Atendidas: Son aquellas solicitudes que no cuentan con
respuesta escrita en documento fisico o electrénico por parte de la Entidad.

Solicitante: Persona natural o juridica que solicita acceder a la informacion
que posea o genera el RENIEC, pudiendo realizarla de manera presencial o
virtual,

Tribunal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica: Organo
resolutivo del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos que constituye la
altima instancia administrativa en materia de transparencia y derecho al
acceso a la informacion publica a nivel nacional.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

Es responsabilidad de todos los funcionarios y servidores del RENIEC cumplir
con las disposiciones establecidas en la presente Guia de Procedimientos.

Toda la informacién que posee el RENIEC se presume publica, salvo las
excepciones contempladas en los articulos 15°, 16° y 17° del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, aprabado por Decreto Supremo N° 043-2003-PCM,
referidas a la clasificacion de la informacién confidencial, reservada o secreta.

El funcionario encargado de clasificar, desclasificar y reclasificar la
informacion como secreta, confidencial y reservada, es responsable de llevar
el registro de dichas clasificaciones, conforme a los lineamientos de la
Autoridad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

El RENIEC, mediante Resolucion Jefatural, designa al(los/las)
Funcionario(a)(s) Responsables de entregar informacién de acceso puiblico —
FREI.

Se debe publicar el listado de los funcionarios designados como responsables
de entregar la informacidn de acceso publico, en mérito a la Ley N° 278086, en
los lugares de recepcién de las solicitudes de informacion de acceso pablico a
nivel nacional.

Los funcionarios responsables de entregar la informacién de acceso publico,
deben contar con un Médulo de Acceso a la Informacién Publica, para el
Registro de Solicitudes; que serd implementado de manera progresiva.

Los érganos o UUOO poseedores de la informacién publica del RENIEC,
designan al coordinador(a} del érgano o unidad organica, encargado(a) de
coordinar, preparar y atender lo solicitado por elfla FREL.

La atencion de solicitudes de acceso a la informacion publica no supone
aquellos procedimientos para la obtencién de copia de documentos que la
Ley haya previsto como parte de las funciones de la Entidad y que se
encuentre contenida en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

El derecho de las partes de acceder a la informacién contenida en
expedientes administrativos se ejerce de acuerdo a lo establecido en el
Articulo 171° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

La solicitud de informacion publica no involucra la obligacién del RENIEC de
crear o producir informacion con la que no cuenta o no tenga la obligacion de
contar al momento de efectuarse el pedido; asimismo no faculta que los

PRIMERA VERSION
RESOLUCION SECRETARIAL N* 2 -2019/SGEN/RENIEC



ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA EN EL RENIEC GP-433-SGEN/QAD/004

solicitantes exijan que la Entidad efectie evaluaciones o andlisis de la
informacion que posee. No se considera en esta restriccion el procesamiento
de datos preexistentes de acuerdo con lo que establezcan las normas
reglamentarias, salvo que ello implique generar nuevos datos.

5.11 Ell.a FREIl debe requerir la informacion solicitada directamente a los
funcionarios que la poseen, independientemente de la parte del pals en que
se encuentre la informacidn solicitada.

5.12 Los drganos y UUOO del RENIEC, deben mantener permanentemente
actualizado un archivo sistematizado de la informacidon de acceso publico que
obre en su poder, conforme a los plazos establecidos en la normatividad
interna de cada Entidad sobre la materia.

5.13 En caso de extravio, destruccion, extraccion, alteracion o modificacién de la
informacion, los poseedores de la informacion deben agotar, bajo
responsabilidad, todas las acciones conducentes a recuperar ia informacién
afectada por cualquiera de las situaciones antes sefaladas; sin perjuicio de la
responsabilidad administrativa, civil y/o penal que corresponda.

5.14 En caso se solicite informacién afectada descrita en el parrafo anterior, el
funcionario poseedor de la informacidn debe informar al FRE| de los
progresos o resultado de las acciones orientadas a recuperar la informacion o
la imposibilidad de proporcionarla para ser comunicada al solicitante.

ﬁﬁ

7 ke
GEREKCIADE

® PLANIFICACAIN

5.15 La respuesta brindada por la entidad debe ser clara, coherente y ordenada,
ademas se debe pronunciar scbre todos los alcances de la solicitud de

3;,: eSS informacion, aun asi se trate de informacion reservada, confidencial, situacion
-pempe que sera explicada y fundamentada al administrado; asimismo, debe indicar

los costos y el lugar de entrega de las reproducciones de la informacién, de
ser el caso.

5.16 Los drganos y UUOO del RENIEC, no entregan directamente la informacion
requerida al solicitanie, en el marco de la presente Ley, bajo responsabilidad.

5.17 Los drganos y UUOOQ del RENIEC, son responsables de la autenticidad de la
infformacion que entregan, limitandose ésta a la verificacion que el documento
entregado sea copia fiel de la que obra en sus archivos.

5.18 Los medios de entrega de la informacidn son los establecidos en el Formato
de Solicitud de Acceso a la Informacidn Pdblica (Anexo N° 02); de no indicar
el medio de entrega de la informacién, el funcionario responsable de entregar
la informacién de acceso publico, puede elegir cualguiera de los medios
senalados en el formato indicado.

5.19 La entrega de las reproducciones de informacion solicitada en soporte papel
se aliende en copias simples, no considerdndose los procedimientos de
autenticacion y certificacion de documentos.

5.20 Los costos por la reproduccién de la informacién que se otorga al solicitante
estan sujetos al pago de derechos especificados en el TUPA - RENIEC
vigente. Por ningin motive se cobrard monto alguno adicional a la
reproduccion de |a informacion solicitada.

§28
I anat®

5.21 Los administrados podran ser notificados mediante correo electrénico siempre
que esté aulorizado por €l solicitante en el Formato de Solicitud de Acceso a
la Informacién Publica. Para tales efectos se debe contar con una cuenta de
correo habilitada para realizar las notificaciones.

..
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5.22 En caso no se cumpla con entregar la informacion solicitada dentro del plazo
legal establecido, el solicitante puede considerar denegado su pedido.

523 De mediar recurso de apelacién, éste serd resuelto por el Tribunal de
Transparencia y Acceso a la Infermacién Publica. De presentarse el recurso
en la entidad, este serd elevado a dicho Tribunal.

VI. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Solicitud Modalidad Presencial

6.1 La Unidad de Recepcion Documentaria recibe las solicitudes de informacion
de acceso publico de parte de los administrados, registrando la solicitud en el
Madulo de Solicitud de Acceso a la Informacion Pdblica (AIP) en entorno
WEB, salvo en aquellos lugares donde no cuenten con este sistema,
debiendo remitirlo a la Unidad Receptora mas cercana de su Jurisdiccion para
regularizar su ingreso al SITD.

6.2 La ulilizacion del Médulo de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica

(AP} en las diferentes Unidades de Recepcion Documentaria de la Entidad se

efectia en forma progresiva conforme se vaya realizando la implementacion

g del Registro de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica a la que se

“ refiere el articulo 3° del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso
Publica, modificado por el Decreto Supremo N° 070-2013-PCM.

6.3 Todas las solicitudes de Informacidn de Acceso Publico deben contener los
siguientes requisites minimaos:

ot [l

Y

a) Nombres, apellidos completos, nimero del documento de identificacion
que corresponda y domicilio. Asimismo, consignar razén social y nimero
de RUC, tratdndose de personas juridicas;

En el caso que el solicitante sea menor de edad, no es necesario
consignar el nimero del documento de identidad;

b) De ser el caso, numero de teléfono y/o correo electronico;

¢) En caso la solicitud se presente en la unidad de recepcidon documentaria
de la Entidad, la solicitud debe contener firma del solicitante o huella
digital, de no saber firmar o estar impedido de hacerlo;

d) Expresién concreta y precisa del pedido de informacion, asi como
cualquier otro dato que propicie la localizacion o facilite la busqueda de la
informacidn solicitada;

e) En caso el solicitante conozca la dependencia que posea la informacicn,
debe indicarlo en la solicitud; v,

f) Los demas datos no obligatorios que puedan resultar dtiles.

6.4 Durante el transcurso del dia de la recepcion de la solicitud de acceso a la
informacidn publica, la Unidad de Recepcidén Documentaria debe trasladar |a
solicitud al FREI.

6.5 En caso la solicitud no cumpla con los requisitos sefialados en los literales a),
c) y d) del numeral 6.3, procede la subsanacién, que debe ser efectuada
dentro de las 48 horas de comunicada por el FREI; para tal efecto se puede
notificar al solicitante a través de algin medio que hubiese sefalado. Caso
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6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

contrario, se considera como no presentada, procediéndose al archivo de la
misma.

El Funcionario Responsable de Entregar la Informacion de acceso Publico,
debe entregar al administrado la informacion solicitada en un plazo que no
exceda los diez (10) dias habiles, contados desde el dia habil siguiente de
recibida la solicitud de Acceso a la Informacién Publica.

El FRE! requiere a los drganos o UUQO poseedoras de la informacion,
atender y remitir la informacidn solicitada por los administrados.

El funcionario responsable que posea la informacion, cuenta con un plazo de
dos (02) dias habiles desde el traslado de la solicitud para remitir respuesta al
responsable de entregar la informacidn de acceso publico, ya sea remitiendo
la informacidén solicitada; denegandola por tratarse de informacién clasificada
como Secreta, Reservada, Confidencial; o sefialando de manera excepcional
la fecha de entrega de informacidn solicitada; en ambos casos debe elaborar
un infarme sustentado dicha situacién.

Tratandose de informacién parcialmente secreta, reservada, confidencial, el
poseedor de la informacion debe remitir obligatoriamente la informacicon
disponible, conforme lo sefala el articulo 19° del TUQ de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

En caso la informacidon no se encontrara en posesién del RENIEC, el
funcionario que hubiese recibido la solicitud debe informar directamente sobre
dicha situacion al FREI, dentro del plazo de un {01} dia habil, para el
encausamiento sefalado en el numeral 15-A2, incorporado al Titulo |l del
Reglamento de la “Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica”.

El FREI, en un plazo maximo de dos (02) dias habiles, mas el término de la
distancia, tramita el encausamiento de la solicitud hacia la Entidad obligada o
hacia la que la posea, y hace de conocimiento de dicha circunstancia al
solicitante. De igual manera, debe comunicar al solicitante la fecha
excepcional de la entrega de la informacién solicitada, por Gnica vez por
causas justificadas.

El funcionario o servidor responsable al que se le derive la solicitud de
informar y que ésta no sea de su competencia, debe coordinar de inmediato
con el 6rgano o unidad organica que posea la informacioén para su derivacién
correspondiente, comunicando esta circunstancia al FREI.

Seguidamente de recibida la informacién solicitada por el responsable de
entregar la informacion de acceso publico, el FRE| debe comunicar al
administrado los costos de las reproducciones.

En caso de denegatoria o que no sea necesaria la entrega de documentacion,
se debe comunicar y explicar en la notificacion de respuesta dichas
circunstancias debidamente motivadas, dando atencién a la solicitud.

Una vez generada la carta de repuesta al solicitante, el responsable de
atender la solicitud debe registrar en la opcion atencicn de Solicitudes del
Mddulo AIP, el numero de |a solicitud, nimero de la carta, fecha de atencion,
tipo de respuesta (total, parcial y denegatoria), motivacién de la denegatoria
de ser el caso, detalle de la informacion que se entrega, medio que se
entrega, (copia simple, CD ROM, correo electrénico y otros), la cantidad a
entregar, monto total de los derechos de tramitacion a cancelar, el nimero de
la Hoja de Envio con la que es remitida a la Mesa de Pares, causas de
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6.16

6.17

6.18

retardo en casos de atencién extempordnea, y las observaciones que hubiera,
en cumplimiento del articulo 3° del Reglamento de la Ley de Transparencia y
Acceso Publica, modificado por el Decreto Supremo N° 070-2013-PCM.

Una vez enviada la comunicacién al administrado, la reproduccién de la
informacion es trasladada a la Unidad de Recepcién Documentaria, en donde
el solicitante puede recogerla personalmente o a través de un representante
acreditado con carta poder simple.

El servidor de la Unidad de Recepcidon Documentaria debe imprimir del
Modulo de Solicitudes AIP, el Formato de Constancia de Entrega de
Documentacidn {Anexo N° 03), el mismo que detalla la informacion a
entregar.

Al momento de la entrega de la documentacion se debe verificar que en la
boleta de pago se consigne el montao correcto depositado a favor del RENIEC,
registrando el pagec en el Formato de Constancia de Entrega de
Documentacion, el cual debe ser firmado por el administrado aceptando su
conformidad.

Solicitud Modalidad Virtual

6.19

6.20

6.21

6.22

El responsable de la Mesa de Pares recibe las solicitudes de AIP,
presentadas a través del Mddulo de Solicitudes de Acceso a la Informacién
Publica, firmando digitalmente el acuse (de manera automatica se emitira una
notificacién electronica al solicitante para conocimiento de la recepcién de su
pedido de informacién y el inicio del cémputo del plazo para su alencién),
replicandose automaticamente su solicitud al Sistema Integrado de Tramite
Documentario (SITD) para su gestion.

Durante el transcurso del dia de presentada y recepcionada las solicitudes de
AIP, a través del Mddulo de Solicitudes de Acceso a la Informacidn Publica, el
FREI debe canalizar lo solicitado por el administrado a los érgancs o UUOO
poseedores de la informacién para su atencion.

El procedimiento interno de la atencion de {as solicitudes virtuales de AlIP, se
hace conforme a los numerales 6.4 al 6.18 respectivamente en lo que
corresponda.

En los casos, que se requiera entregar la reproduccion fisica de documentos
fuera del departamento de Lima, se debe coordinar con la Jefatura Regional
correspondiente; la cual debe remitir la documentacién a la Oficina o agencia
mas cercana al domicilio del solicitante; para efectuar la enirega respectiva
conforme a los numerales 6.17 y 6.18.

De la clasificacién, reclasificacion y desclasificacion de la Informacion
Secreta, Confidencial y Reservada

6.23

6.24

El funcionaric encargado de clasificar, desclasificar vy reclasificar la
informacidn como secreta, confidencial y reservada, es el encargado de llevar
el registro de dichas clasificaciones.

En caso estime pertinente desclasificar alguna informacién, debe hacerlo por
medio de Resoclucidn debidamente motivada, una vez que desaparezca la
causa que origind dicha clasificacién.
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Del Recurso de Apelacion

6.25

El solicitante podra interponer recurso de apelacion ante el Tribunal de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica dentro del plazo de quince
(15) dias calendarios de notificado el acto. En caso se presentien los recursos
de apelacion en la institucion, este debe ser elevado por el FRE| dentro de los
dos (2) dias habiles a dicho Tribunal, adjuntando copia del expediente de
atencion de la solicitud de Acceso a la Informacién Pdblica o conforme a las
indicaciones que determine el Tribunal.

Del Reporte Anual de Solicitudes de Acceso a la Informacion a ser presentado
ante la Direccién General de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y
Proteccidon de Datos Personales.

6.26

6.27

6.28

La Gerencia General, a mas tardar en la quincena del mes de enero, requiere,
de ser el caso, a ellla responsable de entregar la informacion fuera del
departamento de Lima el reporte anual de las solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica segun las especificaciones que se designe, debiendo
posteriormente remitir el consolidado general con (a informacion detallada a la
Secretaria General, antes del Gltimo dia habil del mes de Enero.

La Oficina de Administracién Documentaria debe remitir a la Secretaria
General, el reporte anual de las solicitudes de Acceso a la Informacion
Publica segun las especificaciones que se designe, correspondiente al
depariamento de Lima (presencial) y nacionales (virtual), utilizando para ello
los reportes del Mddulo de Solicitudes AIP Integrado al Sistema de Tramite
Documentario, antes del Gltimo dia habil del mes de enero.

La Secretaria General debe remitir el Reporte Anual de Atencién de
Solicitudes de Informacidn publica del RENIEC a la Direccién General de
Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos
Personales; por via regular {en CD y documento impreso) y por correo
electronico, de acuerdo al cronograma establecido que se apruebe para tal
fin, o de cualquier otra manera que lo indique.

VIGENCIA

Entra en vigencia a partir de su aprobacicn.
APROBACION

Sera aprobada mediante Resolucion Secretarial.
ANEXOS
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ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO

A LA INFORMACION PUBLICA EN EL RENIEC GP-433-SGEN/OAD/004
ANEXO N° 02
Formato de Solicitud de Acceso a la Informacion Publica
SOLICITUD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Ne DE
{Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27806, Ley de REGISTRO

Transparencia y Acceso a la informacidn Publica,
aprabado por Decreto Supremo N2 043-2003-PCM}

I. FUNCIONARIO RESPONSABLE DE LA ATENCION DE PEDIDOS EN EL MARCO DE LA LEY DE
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

1l. DATOS DEL SOLICITANTE

APELLIDOS Y NOMBRES/RAZON SOCIAL DOCUMENTO DE IDENTIDAD (DNI/C.E/RUC/OTRO)
DOMICILIO

AV/CALLE/IR/PS) NUMERO DPTO/INT MZ/BLOCK URBANIZACION
DISTRITO AAHH. COMUNIDAD O CENTRC POBLADO
REFERENCIA:

PROVINCIA DEPARTAMENTO TELEFONO

[*De damicilizr en Comunidad o Centro Poblado Indizar nitmero tefefoni oo comunitaria)

FUo CELULAR

1. INFORMACION SOLICITADA

PRIMERA VERSION
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ATENCION DE SOUICITUDES DE ACCESO
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(V. DEPENDENCIA DE LA CUAL SE REQUIERE LA INFORMACION

V. FORMA DE NOTIFICACION (MARCAR CON “X")
AUTORIZO A QUE SE ME NOTIFIQUE EL COSTO DE LA REPRODUCCION DE LA INFORMACION SOLICITADA MEDIANTE
CORRED ELECTRONICO:

Sl NO CORRED ELECTRONICO:

VI. FORMA DE ENTREGA DE LA INFORMACION
COPIA SIMPLE CD-ROM CORREQ ELECTRONICO OTRO

VII. COMPROMISO DE PAGO

v"‘pl
5’ . ME COMPROMETO A REALIZAR EL PAGD CORRESPONDIENTE A LAS REPRODLICCIONES SOLICTADAS. ITEM 28 DEL TUPA
Z RENIEC.!
% ¥
‘}‘b‘" RENY
APELLIDOS Y NOMBRES FECHA Y HORA DE RECEPCION
FIRMA
O DS VAT ONES i v eeerrrrereieseeressssrtreesessertereerissarassnssssnresesssarsrnns rrmernnee

Nota: La entrega de la infarmacion se hara efectiva al solicitante o a su representante
acreditado mediante Carta Poder simple. De no recogerla en el plazo de treinta dias
habiles se procederd a su archivamiento.

' iTEM 28 del TUPA RENIEC
Copia Simple S/. 0.10 por folio.
CD ROM: §/. 1.50 ciu
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ANEXO N° 03

Constancia de Entrega de Documentacion
® £y

LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Ley N° 27806

N° DE SOLICITUD:

Apellidos y Nombres / Razon Social
Solicitante:

Documento de Identidad
DNI/C.E/JOTRO:

Comunicacién Indicando Costo de
Reproduccion:

N° Recibo de Pago:
*Es requisito para la entrega de la
documentacion dejar el original del

recibo.
POR LA PRESENTE SE DEJA CONSTANCIA QUE EL SUSCRITO HA RECIBIDO

LAS SIGUIENTES REPRODUCCIONES DE DOCUMENTACION:

FECHA ENTREGA: FIRMA:

RSB PP RCIOTINEE!: o so st Bt L ST S R s e S B
B R . *
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