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OBJETIVO

El presente manual describe la estructura organizacional y las especificaciones
tecnicas que norman el Sistema de Produccion de Microformas con valor legal de
los documentos de archivoe de la linea de procesamiento de la Sub Gerencia de
Procesamiento de Registros Civiles de la Gerencia de Registros Civiles, mediante
el uso de las tecnologias de avanzada en materias de digitalizacion de archivos,
conforme a lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 681 y la Norma Técnica
Peruana NTP-392.030-2:2015.

CAMPO DE APLICACION

Comprende las especificaciones técnicas para la obtencion de microformas a
partir de documentos de archivo originales contenidos en:

a. Documentos en soporte papel.

b. Documentos en medio de archivo electrénico con firma digital, cuyo
certificado se encuentra acreditado en el marco de la Infraestructura Oficial
de Firma Electronica y en el Directorio del RENIEC, ubicados en la Base
de Datos de Registros Civiles del RENIEC.

Los mencionados documentos de archivo originales son documentos propios del
RENIEC, es decir, los recibidos o producidos por esta Entidad en el ejercicio de
sus funciones.

Exclusiones

El sistema de produccién de microformas para la linea de procesamiento de la
SGPRC, descrito en el presente manual no incluye los siguientes numerales
establecidos en la NTP 392.030-2:2015:

* 5.6 Contratacion de servicios de produccién

No aplica debido a que el RENIEC, realiza la produccion de Microformas a
través de sus Fedatarios Juramentados.

¢ 5.8 Servicio de Intermediaciéon digital en la produccion de
microformas

No aplica debido a que el RENIEC no hace uso de prestadores de
servicios de valor anadido para la transmision de documentos por via
electronica con firma digital, ya sea para grabar, almacenar y conservar
dichos datos, encontréndose la Entidad acreditada ante la IOFE, a través
de la Gerencia de Registros y Certificacién Digital.

e 6.16.3 En caso de copias impresas de mensajes transmitidos
telematicamente dichas copias deben incluir informacion o datos
correspondientes a la identidad y firma digital tanto del remitente
como del destinatario.

No aplica, debido a que RENIEC procesa imagenes de Actas Registrales.

» 6.16.5 Para el caso de reproducciones de microformas que contengan
imagenes en movimiento y/o sonidos, la fidelidad de estas

TERCERA VERSION 4
RESOLUCION SECRETARIAL N° 4‘? -2019/SGEN/RENIEC



PRODUCCION DE MICROFORMAS PARA LA
LINEA DE PROCESAMIENTO DE LA SGPRC MCE-205-GRC/SGPRC/001

reproducciones se debe asegurar la participacién de personal
calificado, utilizar normas técnicas o metodologias normalizadas vy,
patrones de audio y/o video con sus correspondientes certificados de
calibracion.

En el numeral 9.3.2 del documento se detalla que los documentos de
archivo originales que se pueden convertir en microformas proceden de las
Bases de Datos de Registros Civies de la entidad (memoria de
servidores).

6.18 Intermediacion digital

No aplica ya que el RENIEC no requiere de la intervencién de Prestadores
de Servicio de Valor Afadido para proveer servicio de intermediacion
digital.

6.20.2 Transmision de documentos, informacion o datos de archivo
entre redes fisicas distintas.

Para tal efecto, el Sistema de Produccion de Microformas de la Sub
Gerencia de Procesamiento de Registros Civiles, sigue los lineamientos
establecidos en la Norma Administrativa Interna NAI-425-GTI/SGSTO/013
Arquitectura de la Red de Datos del RENIEC,

REFERENCIAS NORMATIVAS

3.1. Constitucion Politica del Perd de 1993, Articulos 177° y 183°, del 31 de
diciembre de 1993.

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

3.3. Ley N° 27269, Ley de Firmas y Cerlificados Digitales. Normas
ampliatorias, modificatorias y reglamentarias, del 28 de mayo de 2000, y
sus modificatorias.

3.4. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado, del
30 de enero de 2002, y sus modificatorias,

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

3.6. Decreto Legislativo N° 681, Dictan normas que regulan el uso de
tecnologias de avanzada en materia de archivo de documentos e
informacién tanto respecto a ia elaborada en forma convencional cuanto la
producida por procedimientos informaticos en computadoras, del 14 de
octubre de 1991, y sus modificatorias.

3.7. Decreto Supremo N° 009-92-JUS, aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 681 sobre Microarchivos Empresariales organizados con la
Tecnologia de las Microformas, mediante procesos de Microfilmacién por
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3.8,

3.9.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

Medios Fotoquimicos y Electronicos, del 27 de junio de 1992 vy
modificatorias.

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

Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley
N® 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, del 19 de julio de 2008, y
modificatorias.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, del 25 de Enero de
2019.

Resolucién Ministerial N° 004-2016-PCM, aprueba el uso obligatorio de
la Norma Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la
Informacién. Técnicas de Seguridad, Sistemas de Gestion de Seguridad de
la Informacion. Requisitos 22 Edicion”, en todas las entidades integrantes
del Sistema Nacional de Informatica, del 14 de enero de 2016.

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

Resoluciéon Directoral N° 016-2015/INACAL/DN, aprueba la Norma
Técnica Peruana NTP 392.030-2:2015 MICROFORMAS. Requisitos para
las organizaciones que administran sistemas de produccién y
almacenamiento. Parte 2: Medios de archivo electronico. 3ra Edicion, del
31 de diciembre de 2015.

Resolucion Jefatural N° 954-2005-JEF/RENIEC, aprueba la conversion
de Actas al Sisterna de Microarchivos, del 30 de setiembre de 2005.

Resolucion Jefatural N° 144-2009-JNAC/RENIEC, aprueba el Proceso de
micrograbacion de actas registrales de nacimiento, matrimonio y defuncién
destruidas o desaparecidas por negligencia, hechos fortuitos o actos
delictivos, de las Oficinas de Registro del Estado Civil, Oficinas Registrales
del pafs, comunidades nativas y consulados, del 13 de marzo de 2009.

Resolucion Jefatural N° 337-2009/JNAC/RENIEC, aprueba el Programa
Piloto destinado a la digitacién y digito-verificacion de actas registrales de
nacimiento, matrimonio y defuncién, del 09 de junio de 2009.

Resolucion Jefatural N° 014-2010-JNAC/RENIEC, aprueba el Formato
de Acta Registral Electronica de Matrimonio y el Formato de Acta Registral
de Matrimonio en Linea, del 13 de enero de 2010.

Resolucion Jefatural N° 492-2010-JNAC/RENIEC, deja sin efecto las
Resoluciones Jefaturales N° 453-2003-JEF/RENIEC y N° 1013-2005-
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3.25,

3.26.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24,

JEF/RENIEC vy aprueba las Especificaciones Técnicas para el
Procesamiento de las Actas Registrales, del 03 de junio de 2010.

Resolucion Jefatural N° 339-2011-JNAC/RENIEC, aprueba los formatos
de Acta Registral de Nacimiento en Linea, Acta Registral Electrénica de
Nacimiento y Acta Registral Electronica de Defuncion, del 11 de julio de
2011.

Resolucion Jefatural N° 073-2015/JNAC/RENIEC, aprueba la Politica de
Seguridad de |a 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 Organizacién y Funciones y la Estructura Orgénica del
Registro Nacional de |dentificacion y Estado Civil RENIEC, del 01 de junio
de 2016, y sus modificatorias.

Resolucion Jefatural N° 072-2017/JNAC/RENIEC, modifica la Resolucion
Jefatural N° 130-2016/JNAC/RENIEC (27SEP2016), a fin de recomponer el
Comité de Evaluacion de Documentos del RENIEC, del 24 de mayo de
2017,

Resolucion Jefatural N° 063-2018/JNAC/RENIEC, amplia las facultades
de la Resolucion Jefatural N° 109-2017/UNAC/RENIEC (06SEP2017), a
efectos de designar a los Fedatarios Juramentados en las Lineas de
Produccion y Almacenamiento de Microformas del RENIEC, del 30 de
mayo de 2018.

Resolucion Jefatural N° 076-2018/JNAC/RENIEC, delega a la Oficina de
Administracion de Archivos de la Secretaria General, las facultades de
administrar el funcionamiento del Sistema de Almacenamiento de
Microformas Digitales (Microarchivo del RENIEC); conservar y mantener
los medios de archivo electrénico provenientes del Sistema de Produccién
de Microformas Digitales del RENIEC; ejecutar y controlar la operatividad,
mantenimiento y mejora continua del Sistema de Produccion de
Microformas Digitales de |a Secretaria General, del 04 de julio de 2018.

Resolucion Jefatural N° 000021-2019/JNAC/RENIEC, delega facultades
a la Secretaria General de aprobar documentos normativos, del 11 de
febrero de 2019,

Resolucion Secretarial N° 155-2011/SGEN/RENIEC, aprueba la Guia de
Procedimientos GP-266-OSDN/002 “Sistema de video vigilancia CCTV
Digital-IP en Sedes y Oficinas registrales del drea de Lima y Callao”, del 18
de marzo de 2011.

. Resolucion Secretarial N° 013-2012/SGEN/RENIEC, aprueba la Guia de

Procedimientos  GP-314-GI/SGSTO/003 “Plan de  Contingencia
Informatico”, del 29 de marzo de 2012,
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3.28.

3.29.

3.30.

3.31.

3.32.

3.33.

3.34,

3.35.

3.36.

3.37.

3.38.

Resolucién Secretarial N° 030-2013/SGEN/RENIEC, aprueba la Guia de
Procedimientos GP-325-OSDN/003 “Control de visitas en la Sede
Administrativa, Sede Operativa, Sede de Registros Civiles y Jiron Ancash”,
del 07 de junio de 2013.

Resolucion Secretarial N°® 83-2013/SGEN/RENIEC, aprueba la Guia de
Procedimientos GP-344-OSDN/004 “Ingreso de contratistas, visitantes y
personal del RENIEC en dias y horarios no laborables a las instalaciones
del RENIEC”, de! 21 de noviembre de 2013.

Resolucion Secretarial N° 062-2015/SGEN/RENIEC, aprueba la Gula de
Procedimientos GP-381-GTI/SGIS/005 “Solicitud de creacién, activacion,
desactivacion y cambio de nivel de usuarios”, del 24 de julio de 2015.

Resolucién Secretarial N° 117-2018/SGEN/RENIEC, aprueba la Guia de
Procedimientos GP-390-SGEN/QAA/005 “Revision de Microformas”, del 24
de agosto de 2018.

Resolucion Secretarial N° 27-2016/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
D1-392-GCI/010 “Evaluacion del Sistema de Produccién y Almacenamiento
de Microformas de| RENIEC", del 28 de abril de 2016.

Resolucion Secretarial N° 50-2016/SGEN/RENIEC, aprueba [a Directiva
DI-335-GTI/001 “Conexion de la Red del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil-RENIEC", del 07 de setiembre de 2016.

Resolucion Secretarial N° 55-2016/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-206-OSDN/001 “Seguridad de las instalaciones en Sedes, Oficinas
Registrales, Agencias, Locales y/o Puntos de Atencion”, del 15 de
setiembre de 2016.

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

Resolucién Secretarial N° 90-2017/SGEN/RENIEC, aprueba la Guia de
Procedimientos GP-405-GRC/SGPRC/010 “Procesamiento de Actas
Registrales en la SGPRC", del 22 de diciembre de 2017.

Resolucién Secretarial N° 51-2018/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI 423-GTI/005 “Requerimiento de Desarrollo de Software vy/o
Mantenimiento®, del 24 de mayo de 2018.

Resolucion Secretarial N°® 65-2018/SGEN/RENIEC, aprueba la Guia de
Procedimientos GP 425-SGEN/OAA/006 “Conversion de Medios de
Archivo Electrénicos de Microformas Digitales del RENIEC”, del 31 de
mayo de 2018.
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3.39.

3.41.

3.42,

3.40.

3.43.

3.44.

3.45,

3.46.,

3.47.

3.48.

3.49.

3.50.

Resolucion Secretarial N° 94-2018/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-328-GT1/022 “Seguridad Informatica de ia Red del RENIEC”, del 09 de
julio de 2018.

Resolucion Secretarial N® 97-2018/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-327-GTI1/021 “Servicios de Comunicacion Para Usuarios Finales”, del 10
de julio de 2018.

Resolucion Secretarial N® 100-2018/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-345-GT1/002 “Administracion de Software”, del 13 de julio de 2018.

Resolucion Secretarial N® 128-2018/SGEN/RENIEC, aprueba la Guia de
Procedimientos GP-375-SGEN/OAA/003 “Eliminacion de Documentos en
el RENIEC", det 04 de octubre de 2018.

Resolucion Secretarial N° 149-2018/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-431-GCI/014 “Salidas No Conformes”, del 06 de diciembre de 2018.

Resolucién Secretarial N° 151-2018/SGEN/RENIEC, aprueba el Manual
para Certificaciones MCE-206-SGEN/QAA/001 “Sistema de
Almacenamiento de Microformas del RENIEC”, del 11 de diciembre del
2018.

Resolucion Gerencial N° 000004-2010/GI/RENIEC, aprueba la Norma
Administrativa Interna NAI-217-GI/SGSTO/001 “Plan de Contingencias del
Sistema de Registros Civiles", del 01 de marzo de 2010.

Resolucion Gerencial N® 000014-2015/GTI/RENIEC, aprueba la Norma
Administrativa Intema NAI-415-GTI/SGGBD/007 “Seguridad y Auditoria en
las Bases de Datos del RENIEC", del 18 de marzo de 2015.

Resoluciéon Gerencial N° 000018-2015/GTI/RENIEC, aprueba el Manual
de Usuario MU-351-GTI/SGIS/148 “Generacién de Microformas”, del 16 de
abril de 2015.

Resolucién Gerencial N° 000022-2015/GTI/RENIEC, aprueba el Manual
de Usuario MU-354-GTI/SGIS/151 “Sistema Integrado de los Registros
Civiles y Microformas linea de Procesamiento Masivo” y el Manual de
Usuario MU-355-GTI/SGIS/152 “Sistema de Seguridad Administracion de
Perifil de Usuarios”, def 27 de mayo de 2015.

Resolucion Gerencial N° 000023-2015/GTI/RENIEC, aprueba la Norma
Administrativa Interna NAI-425-GTI/SGST0/013 “Arquitectura de la Red de
Datos del RENIEC”, del 14 de julio de 2015.

Resolucién Gerencial N° 000004-2015/GCI/RENIEC, aprueba las
Directivas DI-373-OSDN/007 “Clasificacién de la Informacion del Sistema
de Gestion de Seguridad de la Informacién” y la DI-374-OSDN/008
“Gestion de Incidentes de Seguridad de la Informacion”, del 28 de agosto
de 2015.
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3.51.
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3.52.

3.53.

3.54.

3.55.

3.56.

3.57.

3.58.

3.59.

3.60.

3.61.

Resolucion Gerencial N° 000024-2015/GTI/RENIEC, aprueba la Norma
Administrativa Interna NAI-428-GTI/SGSTO/021 “Plan de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de Equipos Informaticos”, del 20 de noviembre de
2015,

Resolucién Gerencial N° 000025-2015/GTI/RENIEC, aprueba la Norma
Administrativa Interna NAI-427-GTI/SGSTO/020 “Atencion de Solicitudes
de Soporte Técnico”, del 20 de noviembre de 2015,

'Resolucién Gerencial N° 000026-2015/GTI/RENIEC, aprueba el Manual

de Usuario MU-356-GTI/SGSTO/003 “Solicitud de atencion de soporte a
través de la herramienta de Mesa de Ayuda Unicenter Service Desk”, del
20 de noviembre de 2015.

Resolucion Gerencial N° 000001-2016/GTI/RENIEC, aprueba el Manual
de Usuario MU-352-GTI/SGIS/149 “Instalacidén y Configuracion del Sistema
de Microformas”, del 02 de junio de 20186.

Resoluciéon Gerencial N° 000002-2016/GTVRENIEC, aprueba el Manual
de Usuario MU-357-GTI/SGIS/153 “Instalacién y Configuracion del Sistema
de Registros Civiles-Procesamiento Masivo y Registros en Linea”, del 02
de junio de 2016.

Resoluciéon Gerencial N° 000004-2016/GCI/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-372-OSDN/006 “Gestién de Riesgos de Seguridad de la Informacion”,
del 22 de noviembre de 2016.

Resolucion Gerencial N° 000002-2016/GCI/RENIEC, aprueba el
Instructivo IN-208-OSDN/001 “Gestion de Riesgo de Seguridad de la
Informacion”, del 16 de diciembre de 2016.

Resolucion Gerencial N° 000022-2017/GRC/RENIEC, aprueba la Norma
Administrativa Interna NAI-444-GRC/SGPRC/017 “Criterios para la
Digitalizacion y Calidad de las Imagenes de los Documentos de Archivos
de la SGPRC", del 02 de febrero del 2017

Resolucion Gerencial N° 000006-2017/GCI/RENIEC, aprueba ia Directiva
DI-419-OSDN/011 “Lineamientos para la Gestion de la Efectividad de
Controles de Seguridad de la Informacion”, del 27 de octubre de 2017,

Resoluciéon Gerencial N° 000008-2017/GCI/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-421-GCI/012 "Tratamiento de Hallazgos", del 15 de diciembre de 2017.

Resolucion Gerencial N° 000022-2018/GRC/RENIEC, aprueba la Norma
Administrativa Interna NAI-445-GRC/SGPRC/018 "Determinacion del
Inventario del Hardware y Software de la Linea de Produccion de
Microformas”, del 27 de abril del 2018.
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3.62. Resolucion Gerencial N° 000001-2018/GTI/RENIEC, aprueba la Norma

Administrativa Interna NAI-419-GTI/SGSTO/018 “Politicas de Backup en el
Servidor de Registros Civiles”, del 21 de marzo de 2018.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

4.1.

4.2

4.3.

4.4,

4.5,

4.6,

4.7.

Archivo

Conjunto de documentos conservados por cualquier técnica, en cualquier
medio actualmente conocido o recientemente desarrollado.

Asignador

Servidor que realiza la asignacion de carga de trabajo para los Calificadores
de Procesos a fin de que desarrollen el avance y culminacién de los
inventarios en la Linea de Produccion en las tareas de etiquetado, registro,
generacion de OP, digitalizacién, control de imagen y digitacion.

Calidad de imagen

La calidad de imagen esta determinada en base a los criterios y parametros
de la digitalizacion o conversién a documentos electrénicos.

Calificador de Procesos

Servidor que ejecuta cada uno de los procesos de la linea de procesamiento
de registros civiles los cuales le sean asignados, debiendo desarrollarlos con
calidad, eficiencia, oportunidad, dentro del marco legal, en concordancia con
los procedimientos y documentos normativos que regulen el proceso a
desarrollar.

Configuracion

La manera en que el hardware y software de un sistema de procesamiento
de informacion estan organizados e interconectados.

Contenedor

Estéd conformado por actas registrales originales o reserva, o sustentos
registrales (certificados de nacido vivo o certificados de defuncion) de
formato seriado y con secuencia numeérica consecutiva.

Documento de archivo

Informacion creada o recibida, conservada como informacién y prueba, por
una organizacion o individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud
de sus obligaciones legales.

o Nota 1. De acuverdo a Ilos requerimientos funcionales de las
organizaciones los documentos se pueden clasificar, organizar, ordenar
e identificar en forma individual o en conjunto y en ambos casos ser
tratados como unidad, sea como documentos en soporte papel o
documentos en soporte digital.

o Nota 2. Son ejemplos de conjuntos tratados como unidad las bibliotecas,
las colecciones, series documentales, los expedientes, legajos, planillas,
archivos o conjuntos de archivos enviados o recibidos en soporte fisico,
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por usuarios internos o a través de redes, entre otros, sea como
documentos en soporte papel o documentos en soporte digital o una
combinacion de ambos.

4.8. Documento Electronico

Sy Unidades estructuradas de informacién registrada, publicada o no,
susceptible de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida, procesada
0 conservada por una persona o una organizaciéon de acuerdo a sus
requisitos funcionales, utilizando sistemas de informaticos.

o Nota: El término documento electronico no se refiere Unicamente a los
documentos de texto que se suelen crear con procesadores de texto,
sino también comprende fos mensajes de correo electrénico, las hojas de
calculo, los gréficos e imagenes, los documentos HTML o XML y los
documentos compuestos, multimedia o de otras clases, que incluyen a
sus enlaces y accesos automaticos.

4.9, Evaluacion del Sistema

Para los propésitos de la presente norma comprende el examen sistematico
basado en normas técnicas declaradas por la organizacion, de la linea de
produccion y almacenamiento de microformas, que incluye los siguientes
procesos:

a) Evaluacion del sistema de produccidon y almacenamiento de
microformas.

b) Auditoria de seguridad de la informacién.

c) Auditoria de fa seguridad informatica.

4.10. Fedatario Juramentado
S gereChDE TR
\é::::ét 5ro ﬁ} Depositario de la fe publica que cuenta con su respectivo diploma de
Ry e idoneidad técnica vigente de acuerdo a los requisitos exigidos en el Decreto
‘ Legislativo N° 681 y el Decreto Supremo N° 009-92-JUS.
4.11. Firma Digital
..f\’fs*;‘?““"*r Es aquella firma electronica que utiliza una técnica de criptografia

privada y una clave publica relacionadas matematicamente entre sf, de tal
forma que las personas que conocer la clave publica no puedan derivar de
ella ia clave privada (Articulo 3° Ley N° 27269).

4,12, Imagen

Ja <
4 s ﬁi asimétrica, basada en el uso de un par de claves Unico; asociadas una clave
y

Representacion por apropiados medios de un apropiado receptor (pantalla,
superficie fotosensible) de un objeto o de un dato correspondiente a dicho

objeto.
2, 4.13. Imagen Electrénica
Q
.E, Representacion de un documento en forma de dato sobre un soporte de
§ almacenamiento digital.
TERCERA VERSION 12
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4.14. Indizacion

Es la identificacion de datos, informacién o documentos individuales o en
conjunto, tratados como unidad, siguiendo una definida metodologia de
ordenamiento logica y uniforme, que permita faci! ubicacion, rapida
disponibilidad y su recuperacion, durante los procesos de transformacién a
los que es sometido y desde los medios de soporte elegidos para su
conservacion y almacenamiento, manteniendo en todo momento la
integridad original de dicha unidad. (NTP 392.030-2:2015)

o Nota. La metodologia de identificacion puede utilizar nimeros, letras o
fechas correlativas, nombres, identificacion alfanumérica o
combinaciones que sigan reglas internas establecidas por Ja
organizacion o externas adoptadas de comin acuerdo con los
destinatarios o en cumplimiento de disposiciones emitidas por
autoridades competentes.

4.15. Indexar

Accién de hacer indices. Registrar de forma ordenada datos e informaciones
para elaborar indices con ellos. Son fundamentales los criterios escogidos
para categorizar en forma sencilla la informacion.

4.16. Infraestructura Oficial de Firma Electrénica (IOFE)

Sistema confiable, acreditado, regulado y supervisado por la Autoridad
Administrativa Competente (INDECOPI). Tiene como principales objetivos:
a) Generar firmas digitales en las que participan Entidades de Certificacion y
Entidades de Registro o Verificacion acreditadas ante la Autoridad
Administrativa Competente; y b) Proporcionar diversos niveles de seguridad
con respeclo a la integridad del documento electrénico y la identidad del
autor del mismo.

4.17. Integridad

Es la caracteristica que indica que un documento de archivo electrénico no
ha sido alterado desde la transmision por el iniciador hasta su recepcion por
el destinatario. Para documentos de archivo en soporte papel, la integridad
corresponde al documento completo en toda su extension de folios.

4.18. Legibilidad

Aptitud de una imagen para ser interpretada, o leida rapida e
inequivocamente, identificando y distinguiendo elementos individuales,
series o conjuntos (letras, nimeros, trazos, lineas, objetos, etc.).

4.19. Linea de Produccidn

Conjunto de procesos, procedimientos y recursos de software y hardware
P integrados como unidad de produccién para elaborar microformas.

/%Q? TE TEC'@
?"’ ) _ %o 4.20. Medio de Archivo Electronico (Medio Portador)
i,ﬂ\? BRGNS Medio con aptitud para contener archivos en formato digital (DVD, Blu-ray,
?o;,.m etc.).
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4.21. Medio portador virtual

Conjunto de documentos electronicos contenidos en memorias virtuales,
estructurados, organizados y almacenados temporalmente, cuya magnitud
de volumen colma la capacidad de un soporte fisico.

4.22. Microarchivo

Conjunto ordenado, codificado y sistematizado de los elementos materiales
de soporte o almacenamiento portadores de microformas grabados,
provistos de sistemas de indices y medios de recuperacion que permiten
encontrar, examinar visualmente y reproducir en copias exactas los
documentos almacenados como microformas.

4.23. Microforma

De acuerdo a lo sefialado por la NTP 392.030-2:2015, microforma es el
término genérico para cualquier medio que contiene imagenes.

No obstante, de acuerdo a o sefalado en la Ley 26612", microforma es la
Imagen reducida y condensada o compactada o digitalizada de un
documento, que se encuentra grabado en un medio fisico técnicamente
idéneo, que le sirve de soporte material portador, mediante un proceso
fotoquimico, informatico, electronico, electromagnético o gue emplee alguna
tecnologia de efectos equivalentes, de modo que tal imagen se conserve y
pueda ser vista y leida con la ayuda de equipos visores o0 métodos analogos;
y pueda ser reproducida en copias impresas, esencialmente iguales al
documento original.

Estan incluidos en el concepto de microforma tanto los documentos
producidos por procedimientos informaticos o telematicos en computadoras
o medios similares como los producidos por procedimientos técnicos de
microfilmacion siempre que cumplan los requisitos establecidos en la
presente ley.

4.24. Microforma Original

Microforma usada para producir las sucesivas generaciones de microformas.
4.25. Micrograbacion

Proceso técnico por el cual se obtienen las microformas, a partir de los
documentos originales en papel o material similar; o bien directamente de
los medios o soportes electromagnéticos, digitales y otros en que se
almacena informacion producida por computador y ordenador.

4.26. Muestra

Es un grupo de unidades extraidas de un lote que sirve para obtener la
informacion necesaria que permita apreciar una 0 mas caracteristicas de
ese lote, para servir de base a una decision sobre ese lote o sobre el
proceso que lo produjo.

"En el pals, la Ley N° 26812 que modifica el Dacreto Legislativo N° 681, mediante el cual se regula el uso de
tecnologias avanzadas en materia de archivo de documenios e informacion” establece una definicién de orden legal del
74 términe microforma.
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4.27.

4.28.

4.29,

4.30.

4.31.

4.32,

4.33.

4.34.

Orden de Produccién (OP)

Es la agrupacion de documentos registrales de un mismo formato y tipo, con
una cantidad entre 1 a 50 documentos como maximo.

Plan de Produccion

Documento elaborado anticipadamente por una organizacion para dirigir y
controlar los detalles que describen la manera particular y planificada de la
produccion de microformas en cada linea de produccién en concordancia
con los requerimientos propios de cada tipo de documento de archivo.

Registro

Procedimiento mediante el cual un organismo indica las caracteristicas
pertinentes de un producto, procesc o servicio o las caracteristicas
particulares de un organismo, o de una persona, en una lista apropiada
disponible publicamente.

Registrador Civil

Servidor Pulblico que tiene a su cargo la funcion de registrar las actas
electronicas (nacimiento, matrimonio y defuncién). Solo en el caso de actas
registrales electronicas de matrimonio, se utilizar4 como sustento las actas
de celebracién de matrimonio remitidas por las diferentes municipalidades
incorporadas y/o revocadas.

Resolucion

a) Aptitud de un sistema fotografico (equipo, 6ptica, emulsién sensible vy
procesamiento) para registrar detalles finos; y

b) Aptitud de un sistema optico para representar visualmente detalles finos.
Sistema

Combinacion de elementos organizados que interactiian para lograr uno o
mas propdsitos establecidos.

Supervisor

Servidor que se encarga de organizar, dirigir y controlar la ejecucion de las
actividades operativas y administrativas del personal a su cargo, asimismo,
controlar el cumplimiento de los procedimientos y normas establecidas para
el procesamiento de actas registrales en la Linea de Produccion.

Usuario

Individuo o grupo que se beneficia de un sistema durante su utilizacion.

V. PRESENTACION DE LA ORGANIZACION

El Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC, es un organismo

autonomo creado por Ley N° 26497 del 12 de julio de 1995, que cuenta con
personeria juridica de derecho publico interno y goza de atribuciones exclusivas
y excluyentes en materia registral, técnica, administrativa, econémica y
financiera.
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Es el organismo técnico responsable de organizar y mantener el Registro Unico
de Identificacion de las Personas Naturales, adoptar mecanismos que garanticen
la seguridad de la confeccion de los documentos de identidad e inscribir los
hechos y actos relativos a su capacidad y estado civil, asi como asegurar la
confiabilidad de la informacién que resulta de fa inscripcion.

El RUC del RENIEC es el nimero 20295613620, su domicilio fiscal esta ubicado
en Jirén Bolivia N® 108, Cercado de Lima, provincia y departamento de Lima; y
ejerce sus funciones en conformidad con el Reglamento de Organizacién y
Funciones aprobado con Resolucién Jefatural N° 073-2016-JNAC/RENIEC.

ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

La estructura organizacional del RENIEC, contempla a la Jefatura Nacional como
autoridad maxima. Dicha Jefatura tiene como 6rganos de Alta Direccion a la
Gerencia General, la Secretaria General, Gabinete de Asesores, Defensoria de
la ldentidad, Oficina de Seguridad y Defensa Nacional, Procuraduria Pulblica,
Consejo Consultivo y Consejo Técnico. A un nivel inferior se encuentran los
demas Organos y Unidades Organicas.

Entre las gerencias, se encuentran la Gerencia de Tecnologia de la Informacion
(GTl), de la cual depende la Sub Gerencia de Soporte Técnico Operativo
(SGSTQ), la Sub Gerencia de Gestion de Base de Datos (SGGBD), la Sub
Gerencia de Ingenieria de Software (SGIS) y la Sub Gerencia de Operaciones
Telematicas (SGOT). También la Gerencia de Registros Civiles (GRC) de la cual
depende la Sub Gerencia de Procesamiento de Registros Civiles (SGPRC),
responsable del Sistema de Produccion de Microformas.

La estructura organizacional descrita, se grafica en el siguiente organigrama:
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VIl. ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION DEL SISTEMA

La estructura especifica del Sistema de Produccion de Microformas de la
SGPRC, se grafica en el siguiente esquema:

Secretaria
General

Gerencia de Calidad e
Innovacion {GCI)
Fedatario Juramentado

Gerencia de Tecnologia de la
Informacién (GT1)

Oficina de Administracién de

Archivos (OAA)
Oficina de Seguridad y
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Gerencia de Registros Civiles
(GRC)
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Procesamiento de Registros
Civiles (SGPRC)
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VIil. FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE

MICROFORMAS

Para el servicio de produccion de microformas, el RENIEC dispone de personal
responsable de las funciones de direccién, funciones operativas y funciones de
apoyo, asi como la intervencién de los Fedatarios Juramentados en la
produccién de microformas con valor legal.

Todo personal responsable de las funciones del Sistema de Produccion de
Microformas para la linea de procesamiento de la Sub Gerencia de
Procesamiento de Registros Civiles, firma el Anexo N° 04 “Declaracion Jurada
de Confidencialidad e Integridad”, como medio para garantizar que estén libres
de cualquier presion comercial, financiera u otra que pueda afectar
adversamente la calidad de su trabajo.

El Sub Gerente de Procesamiento de Registros Civiles asigna a los
responsables operativos una o mas funciones dentro de fa misma linea de
producciéon de microformas, dependiendo del caracter confidencial de los
documentos, las necesidades de ia linea de produccion de microformas, la
complejidad de |la configuracion de software y hardware.

8.1. RESPONSABLES DIRECTIVOS

8.1.1. SECRETARIA GENERAL(SGEN)

a. Es la maxima autoridad administrativa del RENIEC, conduce el
sistema funcional de archivos y dirige el sistema de archivos
institucional, supervisando y controlando la gestioén archivistica del
Sistema de Microformas Digitales de la institucion.

b. Establece los lineamientos para la administracion del Sistema de
Microformas Digitales de la Institucion, delegando:

b.1 A la Oficina de Administracion de Archivos la supervisién de la
gestién archivistica del Sistema de Microformas del RENIEC,
asl como emitir opinién técnica sobre esa materia cuando le
sea requerido.

b.2 Las responsabilidades administrativas, legales y operativas
del Sistema de Produccion de Microformas al Gerente de
Registros Civiles.

b.3 Las responsabilidades técnicas al Gerente de Tecnologia de
la Informacion en el alcance de su competencia.

c. Promueve la participacion de los Fedatarios Juramentados con
Especializacién en Informatica del RENIEC.

d. Aprueba e! programa anual de Supervision de los Fedatarios
Juramentados a los Sistemas de Produccion de Microformas
Digitates de la Institucién.
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8.1.2. GERENCIA DE REGISTROS CIVILES (GRC)

a. Supervisa y efectta el seguimiento de las actividades
administrativas, legales, técnicas y operativas del Sistema de
Produccion de Microformas.

b. Coordina con la Gerencia de Calidad e Innovacién, la ejecucion de
las evaluaciones anuales dei cumplimiento de los requisitos legales,
administrativos y técnicos del Sistema de Producciéon de
Microformas.

¢. Realiza coordinaciones con la Secretaria General a fin de mejorar
la operatividad del Sistema de Produccion de Microformas.

d. Suscribe las actas de conformidad, en calidad de responsable
operativo del Sistema de Produccion de Microformas.

e. Establece medidas correctivas cuando verifica desviaciones en el
cumplimiento de los procedimientos y especificaciones aplicables a
la administraciéon del Sistema de Produccion de Microformas en las
materias de su competencia.

f. Delega en el Sub Gerente de Procesamiento de Registros Civiles la
coordinacion de las directrices con los responsables inmediatos de
las labores operativas en las materias de su competencia.

g. Aprueba los Planes y Reportes de Produccion de linea de
produccidn de microformas (Ver Anexos N° 08 y N° 10).

8.1.3. OFICINA DE SEGURIDAD Y DEFENSA NACIONAL (OSDN)

a. A través de la Sub Gerencia de Seguridad de la Informacion
coordina con la Gerencia de Registros Civiles las acciones de
implementacién de las politicas, normativas y controles en relacion
al cumplimiento de las disposiciones vigentes sobre la seguridad de
la informacion.

b. Formula los planes para resguardar la seguridad fisica del personal,
instalaciones, equipos y patrimonio de la institucidn, asi como
supervisa el funcionamiento adecuado del servicio de seguridad y
vigilancia de la institucion.

c. Supervisa y controla la vigencia del Certificado de Seguridad en
Edificaciones de los inmuebles de a institucion.

d. Verifica la implementacion de los controles de seguridad de la
informacién del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.

8.1.4. GERENCIA DE CALIDAD E INNOVACION (GCI)

a. Elabora y propone a la Secretaria General (SGEN) el Programa
Anual de Evaluacién Interna del Sistema de Produccion y
Almacenamiento de Microformas para su aprobacion.

b. Coordina evaluaciones de cumplimiento al menos una vez al afio,
dependiendo de la necesidad del servicio, tomando como criterio de
evaluacion la norma técnica peruana NTP 392.030-2:2015
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"MICROFORMAS. Requisitos para las organizaciones que
administran sistemas de produccién y almacenamiento. Parte 2:
Medios de archivo electronico”, al sistema de produccién de
microformas para la linea de procesamiento de la SGPRC.

c. Difunde el Plan de Evaluacién Interna del Sistema de Produccion
de Microformas para la linea de procesamiento de la SGPRC, asi
como sus posibles actualizaciones.

d. Coordina y realiza |la auditoria interna del Sistema de Seguridad de
la Informacion y de Seguridad Informatica dentro del alcance de sus
funciones.

8.1.5. GERENCIA DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION (GTI)

a. Encargado de la plataforma tecnologica del Sistema de Produccién
de Microformas.

b. Promueve el adecuado uso de tecnologias de la informacion para
asegurar la continuidad de los procesos institucionales y la calidad
de los sistemas de informacion.

c. Realiza coordinaciones con la Secretaria General, a fin de evaluar y
mejorar la operatividad del Sistema de Produccién de Microformas
en el alcance de su competencia.

d. Establece medidas correctivas cuando verifica desviaciones en el
cumplimiento de los procedimientos y especificaciones aplicables a
la administraciéon del Sistema de Produccién de Microformas en el
alcance de su competencia.

e. Informa a la Secretaria General, sobre el Sistema de Produccion de
Microformas, en lo que corresponda de acuerdo a su competencia
funcional.

8.1.5.1 SUB GERENCIA DE SOPORTE TECNICO OPERATIVO (SGSTO)

a. Garantiza la correcta operacion y disponibilidad de la infraestructura
tecnologica que soporta el proceso de microformas digitales.

b. Realiza el manteniendo preventivo y correctivo de los equipos de
cémputo; y el backup de la Base de Datos de Registros Civiles que
incluye la informacién relacionada al Sistema de Produccion de
Microformas.

8.1.5.2 SUB GERENCIA DE OPERACIONES TELEMATICAS (SGOT)

a. Disefia, implementa, gestiona y optimiza las redes y servicios de
comunicacién de datos.

b. Supervisa la infraestructura de telecomunicaciones y sequridad
informatica.

c. Gestiona los servicios de perfil de dominio, correo electronico,
acceso a internet, telefonia IP,
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d.

a.

a.

Realiza el monitoreo permanente de conectividad de todas sus
sedes remotas a nivel nacional y de la seguridad informatica de la
red del RENIEC.

Coordina, evalba y propone normas y procedimientos relacionados
con la seguridad informatica.

8.1.5.3 SUB GERENCIA DE INGENIERIA DE SOFTWARE (SGIS)

Planifica, disefia, construye e implementa los sistemas informaticos,
empleando metadologias y estandares en el desarrollo de software,
orientadas a satisfacer las necesidades de informacion del Sistema
de Produccion de Microformas.

Implementa el software o aplicativos desarrollados y empleados en
el proceso de la produccion de microformas, tomando en cuenta los
lineamientos de la norma ISO/IEC 25021.

8.1.5.4 SUB GERENCIA DE GESTION DE BASE DE DATOS (SGGBD)

Garantiza la integridad, confiabilidad y seguridad en el acceso y
maodificaciones de la base de datos del RENIEC.

Supervisa y gestiona la disponibilidad del almacenamiento en la
base de datos, necesario para el proceso de produccion de
Microformas, labor que sera realizada en coordinacion con la Sub
Gerencia de Procesamiento de Registros Civiles y la SGSTO.

. Establece los mecanismos de registro histérico de modificaciones,

autenticacion de usuarios, auditoria y control de acceso a la base
de datos.

8.1.6. SUB GERENCIA DE PROCESAMIENTO DE REGISTROS CIVILES
(SGPRC)

Dirige el funcionamiento del Sistema de Produccion de
Microformas.

Suscribe las actas de apertura, cierre y conformidad, cada vez que
se realice una micrograbacién, como representante operativo
asumiendo la responsabilidad del funcionamiento de la produccién
de las microformas, en el ambito de su competencia.

Reporta a la GRC el funcionamiento del Sistema de Produccion de
Microformas.

Dirige las labores operativas de los supervisores a su cargo.

Elabora los Planes y Reportes de Produccién de linea de
produccién de microformas (Ver Anexos N° 08 y 10).

8.1.7. OFICINA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS (OAA)

Ejecuta las acciones orientadas al cumplimiento de los procesos
técnicos archivisticos y a la custodia de! patrimonio documental del
RENIEC, en concordancia con los lineamientos del Archivo General
de la Nacion.
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b. Promueve, evalia y supervisa el cumplimiento del Programa de
Control de Documentos, asi como el de las normas del Sistema
Nacional de Archivos y del Sistema de Archivo Institucional.

c. Administra en el ambito de la gestion archivistica e! sistema de
microformas digitales dei RENIEC, asi como emite opinién técnica
sobre esa materia cuando le sea requerido.

d. Elabora el Programa Anual de Supervision de los Fedatarios
Juramentados a los Sistemas de Produccion de Microformas del
RENIEC, a fin de tomar las providencias razonables para la
supervision del proceso de micrograbacion.

e. Encargado de los procesos de control de calidad del Fedatario
Juramentado hasta la grabacion y entrega de los medios portadores
al microarchivo institucional, coordinando para ello la presencia de
este funcionario.

f. Administra el funcionamiento del Microarchivo institucional del
RENIEC.

g. Conserva y mantiene los medios portadores provenientes del
Sistema de Produccion de Microformas de la SGPRC.

8.2. RESPONSABLES OPERATIVOS

Durante el desarrollo de las actividades contempladas en el presente
Manual para Certificaciones, el personal de la SGPRC, debe tener
presente la Politica y Objetivos de Seguridad de la Informacion, a fin de
preservar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los activos de
informacion, en cada una de las tareas.

8.2.1. SUPERVISORES DE LA SGPRC
8.2.1.1 SUPERVISOR (Produccion de Microformas Digitales)

a. Verifica el adecuado uso de tecnologias de la informacion
emitidas por la Gerencia de Tecnologia de la Informacion y el
cumplimiento del Programa Anual de Supervisién de los
Fedatarios Juramentados al Sistema de Produccion de
Microformas Digitales de la SGPRC.

b. Realiza el seguimiento al Plan de Produccién de la linea de
produccion de microformas.

c. Suscribe las actas de apertura, cierre y conformidad, cada vez
que se realice una micrograbacién, como apoyo técnico, en el
ambito de su competencia,

8.2.1.2 SUPERVISOR (Linea de Procesamiento de la SGPRC)
a. Garantiza el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

b. Efectia acciones de control sobre la documentacion registral
(libros, ordenes de produccién, etc.) que obra en su actividad.
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8.2.2.1.

a.

8.2.2.3.

Asimismo, lleva un control de la produccion en las actividades
realizadas por los calificadores de procesos.,

Supervisa la asistencia y cumplimiento de las funciones de los
calificadores de procesos.

8.2.2. ASIGNADOR DE LA SGPRC

ACTIVIDAD DE EVALUACION PREVIA

Recibe las actas registrales remitidas por la Sub Gerencia de
Integracion.

Asigna a cada calificador de procesos las tareas de etiquetado,
registro (indexacion), desempastado y generacion de érdenes de
produccion.

Recibe lo procesado por el calificador de procesos.

Realiza el despacho respectivo a la actividad de Digitalizacién y
Control de Cazlidad de Imagenes.

ACTIVIDAD DE DIGITALIZACION Y CONTROL DE CALIDAD
DE IMAGENES

Recibe las actas registrales y los sustentos registrales
(Certificado de Nacido Vivo y Certificado de Defuncidn) remitidas
por la actividad de Evaluacion Previa, las Oficinas Registrales
RENIEC, Municipalidades Afiliadas y la Sub Gerencia de
Integracién, segun corresponda.

Asigna a cada calificador de procesos las tareas de digitalizacion
de imagenes y control de calidad de imégenes.

Recibe lo procesado por el calificador de procesos.

Realiza el despacho respectivo, a la actividad de Digitacién y la
Sub Gerencia de Archivo Registral, segin corresponda.

ACTIVIDAD DE DIGITACION

Recibe las actas registrales remitidas por la actividad de
Digitalizacion y Control de Calidad de Imagenes y los sustentos
para el registro de las actas electronicas remitidos por las
Municipalidades Afiliadas y la Sub Gerencia de Depuracion.

Asigna a cada calificador de procesos y registrador civil, las
tareas de digitacion y la generacion del acta electronica,
respectivamente.

Realiza el despacho respectivo, a la Sub Gerencia de
Integracion y la Sub Gerencia de Archivo Registral, segun
corresponda.
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8.2.3. CALIFICADOR DE PROCESOS DE LA SGPRC
8.2.3.1. ACTIVIDAD DE EVALUACION PREVIA

a. Etiqueta las actas registrales, a fin de individualizar cada
registro, dicha etiqueta permanece a través de todo su
procesamiento hasta el archivamiento.

b. Registra las aclas registrales, ingresando la informacion basica
del titular o titulares del acta registral; realizando la indexacion
que permita la blsqueda de forma rapida y relevante del acta,
para su ubicacidn fisica.

c. Desempasta las actas registrales, procediendo a
desencuadernar, descoser o desengrapar los libros registrales
producto de las incorporaciones.

d. Genera las OP a las actas registrales, realizando una agrupacion
fisica y logica que sirva para identificar el estado del acta
registral y el tipo de escaner que se utilizara en |a digitalizacion.

8.2.3.2. ACTIVIDAD DE DIGITALIZACION Y CONTROL DE CALIDAD
DE IMAGENES

a. Realiza la configuracion del escaner en resolucion considerando
el tipo y peso del papel, el estado fisico, la legibilidad de los
detalles mas finos a reproducir, utilizando para ello el o las actas
registrales que contengan los elementos mas criticos y la tarjeta
patrén del escaner.

b. Digitaliza las actas registrales que le han sido asignados. El
sistema procesa las imagenes digitalizadas, aplicandoles una
indexacién mediante BCR (reconocimiento de codigo de barras)
y aplica mejoras de la visualizacién de manera automatica.

c. Efectia una nueva digitalizacion, cuando la imagen no fue
capturada correctamente en la digitalizacién inicial.

d. Realiza el control la calidad de la digitalizacion de las imagenes,
aprobandolas o desaprobandolas. Las imagenes desaprobadas
son nuevamente digitalizadas.

8.2.3.3. ACTIVIDAD DE DIGITACION

a. Digita el acta registral, ingresando el total de la informacion del
acta registral a fin indexar los datos completos con imagen.

b. Registra las observaciones de forma y fondo detectadas en el
acta lo cual determinara la emision del extracto.

&50“ . 6'4«% 8.2.4. REGISTRADOR CIVIL DE LA SGPRC

T N . .

E’ LKP  UNRGAS 8.2.4.1. ACTIVIDAD DE DIGITACION

‘?% ' § a. Registra el acta electrénica mediante la digitacion, ingresando la

\"L RENES.~ informacion conforme a lo detallado en el documento de
N sustento.

TERCERA VERSION 25
RESOLUCION SECRETARIAL N° 4§ -2019/SGEN/RENIEC




PRODUCCION DE MICROFORMAS PARA LA
LINEA DE PROCESAMIENTO DE LA SGPRC MCE-205-GRC/SGPRC/001

8.3. FEDATARIOS JURAMENTADOS

Con la finalidad de cumplir los requisitos para la produccion de
microformas con valor legal, el RENIEC asegura ia intervencion de los
Fedatarios Juramentados, quienes deben tener certificado de idoneidad
técnica vigente.

Para la produccién de microformas con valor legal, el RENIEC formaliza la
intervencion de los Fedatarios Juramentados, quienes a su vez pueden ser
funcionario del RENIEC; el cargo no es incompatible con el ejercicio
simultaneo de los cargos de Secretario General, Gerente, Jefe y otros
niveles ocupacionales en la institucion, Asimismo, el RENIEC en casos
excepcionales y por necesidad del servicio, podra contratar los servicios de
Fedatarios Juramentados particulares que cuenten con su certificado de
idoneidad técnica vigente.

Las funciones de los Fedatarios Juramentados se encuentran descritas en
el Decreto Legislativo N° 681, el Decreto Supremo N° 009-92-JUS y sus
normas modificatorias, reglamentarias y complementarias.
Correspondiendo, los siguientes:

a. Ejerce las funciones que la ley le asigna en el proceso de
micrograbacion.

b. Emite y firma las actas de apertura, cierre y conformidad de los
procesos de micrograbacion, para dar fe publica de que se realizaron
correctamente.

c. Emite y firma los testimonios de los procesos de micrograbacion, que
son la reproduccion de las Actas originales de Apertura, Cierre y
Conformidad.

d. Certifica con su firma digital los documentos establecidos por ley y los
solicitados por el RENIEC; asi como, las consultas a las microformas
copia, conservados en servidores en linea idéneos, en caso sea
requerido.

e. Autoriza la grabacion de las microformas en los medios portadores de
archivo electronico, elegidos para la linea de produccion de
microformas, una vez verificados la ausencia de desviaciones.

f. Verifica y valida el contenido de los medios portadores grabados y
rotulados.

g. Emite copias fieles autenticadas de las microformas.

h. Realiza las visitas a las Estaciones Remotas y a la Linea de

% Produccion principal segun lo indicado en el “Programa de Supervisién
_ del Fedatarioc Juramentado®, a fin de tomar las providencias
GAS razonables para la supervision del proceso de micrograbacion.

i. Verifica con el Sub Gerente de Procesamiento de Registros Civiles la
RENEC. aplicacion de acciones correctivas y preventivas de ser necesario en
caso se identifiquen desviaciones o no conformidades en la linea de
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produccion de microformas, asi como el reproceso producto del control
de calidad, la nueva grabacion en el medio portador, eliminacion del
contenido del medio portador, destruccién del medio portador.

En concordancia con el Articulo 26° del Decreto Supremo 009-92-JUS, los
Fedatarios Juramentados no tienen la obligacion de estar presentes
durante todo el procesamiento técnico de la grabacién; pero haran las
comprobaciones necesarias para dar fe de lo actuado y emitir las actas de
conformidad. Para tal efecto, pueden emplear ayudantes técnicos. E)
Fedatario Juramentado verifica con los métodos que considere suficientes,
los resultados de las micrograbaciones; y suscribe las actas respectivas.

Para efectivizar la aplicacion de la firma digital, el Fedatario Juramentado
debe contar con un certificado digital de firma emitido en el marco de la
IOFE y utilizar un software de firma digital acreditada ante la Autoridad
Administrativa Competente (AAC), en el ambito de la Ley, Reglamento de
Firmas y Certificados Digitales y sus modificatorias. De ser el Fedatario
Juramentado del RENIEC, debe utilizar un certificado digital de firma
emitido por la Entidad de Certificacién para el Estado Peruano (ECEP) del
RENIEC y utilizar el software de firma digital Refirma acreditado ante la
AAC,

IX. DESCRIPCION GENERAL DE LA LINEA DE PRODUCCION DE
MICROFORMAS DE LA SGPRC

9.1. UBICACION DE LA LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

La linea de procesamiento se encuentra ubicada en el Jiron Comandante
Montero Rosas N° 1438-1440 Urbanizacion Santa Beatriz, Cercado de
Lima y la estacion remota en la Calle Santo Domingo N° 101, Distrito,
Provincia y Departamento de Arequipa. La linea de generacion de
microformas se encuentra ubicada en la sede administrativa del Jirén
Bolivia N° 109 (Centro Civico) Cercado de Lima.

Los servidores de almacenamiento de imagenes estan ubicados en el local
situado en Jirdn Cusco N° 653, piso 2, Sede Operativa, Cercado de Lima.
Estos locales poseen estaciones emisoras y receptoras y estin
interconectados puntos a punto mediante una linea dedicada.
Adicionalmente la Linea de Generaciéon de Microformas cuenta con un
centro de computo de contingencia interconectado, el cual esta situado en
la Sede San Borja sito Jr. Javier Prado 2392.

Las microformas producidas seran almacenadas en el Microarchivo
institucional del RENIEC, ubicado en la Sede Operativa en el Jiron Cusco
N° 653 - Piso 3, Cercado de Lima, el mismo que se encuentra debidamente
certificado. Asimismo, el RENIEC podra contratar los servicios de
almacenamiento de microformas que cuenten con su respectivo certificado
de idoneidad técnica conforme a los requisitos legales y técnicos.
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RENIEC podra variar la ubicacién de cualquiera de los mencionados
elementos del sistema de produccion de microformas, cumpliendo en la
nueva ubicacion con los requisitos administrativos, técnicos y de seguridad
de dicho sistema, descritos en el presente documento. Tal variacion de
ubicacién la comunicara previamente a las autoridades de certiificacion
respectivas.

Por otro lado, RENIEC también podra instalar estaciones remotas, lineas
de produccion descentralizadas, lineas de produccion moviles, estaciones
emisoras o receptoras, o locales de almacenamiento en lugares distintos a
las direcciones mencionadas, usando infraestructura propia o de terceros.
En tales casos, igualmente debera cumplir los requisitos y la comunicacion
mencionados en el parrafo precedente.
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9.3. ESTACIONES EMISORAS Y RECEPTORAS

En los diagramas anteriores se puede identificar dos clases de
documentos de archivo originales que ingresan al Sistema de Produccion
de Microformas: documentos de archivo originales en soporte papel y

documentos de archivo en medios de archivo electronico generados por el
RENIEC.

En lo referente a la arquitectura de la red de la linea de produccion de
microformas utiliza lo definido en la Norma Administrativa Interna NA| 425-
GTI-SGOT/013 "Arquitectura de la Red de Datos del RENIEC".

La arquitectura de red determinada para las lineas de produccion de
microformas, se encuentra representada en la siguiente ilustracién:
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9.3.1.

9.3.2.

Para cada una de estas clases, las estaciones emisoras y receptoras
presentan sus propias particularidades, como se explica a continuacioén.

CASO DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ORIGINALES EN
SOPORTE PAPEL

El RENIEC puede digitalizar y convertir a microformas las actas
registrales en papel 0 soporte similar, la recepcién y devolucién de estos
documentos puede ser realizada en los locales situados en Jirdn
Comandante Montero Rosas N° 1438-1440 Urbanizacion Santa Beatriz,
Cercado de Lima y Calle Santo Domingo N° 101, Distrito, Provincia y
Departamento de Arequipa.

Los mencionados documentos proceden de fas Oficinas de Registros del
Estado Civil, Sistema Nacional de Archivos y Oficinas Registrales
RENIEC y son recibidos con el cargo respectivo.

Se precisa que en la estacion remota de Arequipa, se reciben las actas
regisirales provenientes de las nuevas inscripciones realizadas dentro de
la jurisdiccion de la Jefatura Regional 8-Sur -Arequipa, realizando las
actividades de Digitalizacion, Control de Calidad de Imagenes vy
Digitacion descrita en el numeral 10.2.2.

Luego de culminado el proceso de produccidn, los documentos son
trasladados para su almacenamiento final, por un representante de la
linea con el formato de cargo de envio de contenedores.

CASO DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ORIGINALES EN MEDIO
DE ARCHIVO ELECTRONICO

El RENIEC puede convertir a microformas cualquier tipo de documentos
de archivo originales en medio de archivo electrénico, como por ejemplo:
archivos de texto, archivos PDF, formularios web, mensajes de correo
electronico, firmas vy certificados digitales, bitacoras, reportes,
documentos generados por aplicaciones de oficina; procesadores de
texto, hojas de calculo, presentadores o bases de datos; archivos de
videos y audio; archivos de imagenes, etc.

Los documentos de archivo originales son recibidos por el RENIEC en
medios de archivo electrénicos, telematicamente mediante su transmision
a través de redes o generados por la misma entidad. En el caso de la
transmision la estacion receptora consistira en la computadora utilizada
para tal efecto por el RENIEC y se observaran las medidas de seguridad
en la transmision descritas en el Capitulo X| del presente documento.

La recepcidon de estos documentos de archivo originates son realizadas
en el local situado en Jirén Comandante Montero Rosas N° 1438-1440
Urbanizacién Santa Beatriz, Cercado de Lima.

Los documentos de archivo originales que se pueden convertir en
microformas proceden de las Bases de Datos de Registros Civiles de la
entidad, ubicadas en el centro de computo de la sede operativa Jirén
Cusco 653 - Cercado de Lima y demas lugares que pudiera establecer la
entidad.
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X. DESCRIPCION GENERAL DE LAS ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE
PRODUCCION DE MICROFORMAS

10.1. CONSIDERACIONES GENERALES

10.1.1. APRECIACION GLOBAL DE LOS PROCESOS

Las actividades del Sistema de Produccion de Microformas difieren
en sus etapas iniciales segin la clase de documentos de archivo
originales (en soporte papel o digital). Por ello los expondremos a
partir de la distincion entre dichas clases. Sin embargo, dichos
procesos se uniformizan a partir del momento de la preparacion de
los medios portadores virtuales, como veremos mas adelante.

10.1.2. DOCUMENTOS DE ARCHIVO ORIGINALES A PROCESAR

La linea de produccion se implementa para obtener microformas
de documentos de archivo originales consistentes principalmente
en Actas de los Registros Civiles en soporte de papel o digital. Sin
perjuicio de ello, esta en capacidad de procesar también otros tipos
de documentos.

10.1.3. REGISTROS, FORMATOS Y ACTAS

Los registros de ias actividades en los procesos de produccion de
microformas se documentan mediante los formatos detallados en
los anexos del presente manual y de la Gula de Procedimientos
GP-405-GRC/SGPRC/010 “Procesamiento de Actas Registrales de
la SGPRC". Estos formatos pueden ser emitidos en soporte papel
y/o digital, pudiendo variar en forma segun la necesidad del
proceso. Complementariamente, el software proporciona reportes
de informacién para aquellas acciones de los procesos de
produccion en donde no se haya previsto formatos especificos,
como las bitacoras.

Aquellas acciones de los procesos para las cuales no se hayan
previsto formatos especificos se podran documentar mediante los
reportes automaticos del sistema informatico.

Los documentos electronicos seran conservados de acuerdo a lo
sefialado en el Programa de Control de Documentos (PCD).

Por su parte, las actividades propias del Fedatario Juramentado
quedan documentadas en el “Acta de Apertura”, “Acta de Cierre”,
“Acta de Conformidad”, y “Testimonio” que se emiten conforme a
ley, cuyos modelos referenciales se detallan en los Anexos N° 01,
02 y 03 del presente manual, respectivamente. Siendo el
responsable de la conservacion de sus actas.

10.1.4. TARJETA PATRON DEL ESCANER

Para controlar la resolucion de los documentos digitalizados se
usard la Tarjeta Patron de Escaner Test Target PM-189
Precision®™ (Ritter) Target que cumple con la NTP 1SO 3334.
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La tarjeta es utilizada en pruebas previas de digitalizacion, control
de calidad, generacion del medio portador, e impresion a partir de
los documentos electrénicos; tiene un tiempo de vida util de
aproximadamente 2000 pasadas, segun la declaracion del
proveedor, y de acuerdo a la exigencia del proceso.

Asimismo, se podrd utilizar otra tarjeta de resolucion que utilice
patrones equivalentes basados en la norma ANSI/AIIM MS 43 o
cualquier otra tarjeta idénea que se decida en cada proceso de
micrograbacion y que satisfaga las exigencias de las normas
técnicas peruanas sobre micrograbacion,

Al controlar la resolucion con la tarjeta, se verifica que |a resolucion
elegida para las imagenes resultantes del proceso de digitalizacion
corresponda a los valores respectivos de los patrones de
resolucion o tamafio minimo de letra o tonalidades de gris de la
correspondiente Tarjeta Patrén del Escaner (Ver Anexo N° 08).

10.2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES INICIALES PARA LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVO ORIGINALES EN PAPEL

10.2.1. LINEA DE PRODUCCION CENTRAL - LIMA:
10.2.1.1 ACTIVIDAD DE EVALUACION PREVIA

a. Recepcion: E! Asignador, recibe las actas registrales de
incorporacion y reposicion, remitidas por la Sub Gerencia de
Integracién de la Gerencia de Registros Civiles. Para lo cual,
firma el cargo correspondiente que le presente el remitente.

b. Asignacion Etiquetado: El Asignador, asigna las actas
registrales que no cuentan con codigos de barras al calificador
de procesos encargado del etiquetado.

c. Etiquetado: El calificador de procesos, adhiere al acta registral
las etiquetas impresas con cédigo de barras en una zona
donde no cubra informacion existente.

d. Asignacion Registro: El Asignador, asigna las actas
registrales al calificador de procesos encargado del registro.

e. Registro: El calificador de procesos realiza la indizacion, es
decir, crea mediante digitacion un indice entre el nimero del
acta registral con la informacién basica, que permite su
ubicacién rapida. Dicha indizacién contiene la informacion del
numero de acta, primer apellido, segundo apellido, prenombres
del titular o titulares, fecha de evento, vinculandose dichos
datos a la identificacion del libro u otro contenedor. Estos datos
se mantienen durante el resto del proceso de produccion y
permiten la recuperacién de las imagenes en cualquier
momento.
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En lo referente a las especificaciones de la metodologia de
indizacién se describen en la Guia de Procedimientos GP-405-
GRC/SGPRC/010 “Procesamiento de Aclas Registrales en la

petit

h;yc ) SGPRC",
RO f. Asignacién y/o Envio Desempastado: El Asignador, envia al
N proveedor las actas registrales encuadernadas para el

desempastado. Asimismo, puede asignar al calificador de
procesos encargado del desempastado.

g. Desempastado: E| proveedor del servicio de desempaste,
desencuaderna o desempasta las aclas registrales. Asimismo,
el calificador también puede realizar esta tarea.

h. Asignacién Generacion de Ordenes de Produccion: El
asignador, asigna las actas registrales al calificador de
procesos encargado de la generacion de OP,

i. Generacion de Ordenes de Produccion: El calificador de
procesos, genera Ordenes de Produccion de acuerdo al estado
fisico del acta registral, para lo cual limpia y retira los objetos
que pudieran dificultar su digitalizacion.

j. Despacho: El Asignador, realiza el despacho de las actas
registrales procesadas a la actividad de Digitalizacién y Control
de Calidad de Imagenes (Ver Anexo N° 05).

10.2.1.2 ACTIVIDAD DE DIGITALIZACION Y CONTROL DE CALIDAD
DE IMAGENES

a. Recepcion: El Asignador, recibe las actas registrales remitidas
por la actividad de Evaluacién Previa (incorporacion vy
reposicion), las Oficinas Registrales RENIEC y Oficinas de
Registros de Estado Civil Automatizadas
(OREC_Automatizada), y la Sub Gerencia Integracion
(repliegue de actas reserva) de la Gerencia de Registros
Civiles. Para lo cual, firma el cargo correspondiente que le
presente el remitente.

b. Asignaciéon Digitalizacion: E| Asignador, asigna las actas
registrales a cada calificador de procesos para su digitalizacion.

c. Digitalizacion: El Calificador de Procesos durante Ila
digitalizacién y segun el cronograma comunicado por la
SGPRC en el Plan de Produccion, controla el correcto

RVARGRS% funcionamiento de los equipos (escaner, monitor e impresora)

utilizando la Tarjeta Patrén del Escaner PM-189.

Posteriormente digitaliza las actas registrales que le han sido

asignadas, teniendo en cuenta lo sefalado en fa Norma

Administrativa Interna NAI-444-GRC/SGPRC/017 “Criterios

para la Digitalizacion y Calidad de las Iméagenes de los

Documentos de Archivos de la SGPRC".
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10.2.1.4

A las imagenes resultantes, el sistema les aplica BCR
(reconocimiento de codigos de barras) para indexar la imagen y
procesos automaticos de mejora de la visualizacion.

Asimismo, también podra efectuar un reproceso de la
digitalizacién para las imagenes que estuvieran mal
digitalizadas.

. Control de Calidad de Imagenes: El Calificador de Procesos

evalla la calidad de las imagenes digitalizadas, aprobandolas o
rechazandolas. Devuelve las actas registrales con imagenes
digitalizadas rechazadas, a fin de que sean nuevamente
digitalizadas.

. Despacho: El Asignador, realiza el despacho de las actas

registrales procesadas a la Sub Gerencia de Archivo Registral y
a la actividad de Digitacion, segin corresponda (Ver Anexo N°
05).

ACTIVIDAD DE DIGITACION

. Recepcion: Ei Asignador, recibe las actas registrales remitidas

por la actividad de Digitalizacion y Conirol de Calidad de
Imagenes (incorporacion, reposicion, nuevas inscripciones-
manuales y repliegue de actas reserva). Para lo cual, firma el
cargo correspondiente que le presente el remitente.

. Asignacion Digitacion: El Asignador, asigna las actas

registrales a cada calificador de procesos para su digitacion.

. Digitacion: Es el proceso de indizacion donde el calificador de

procesos indexa la informaciéon completa del acta registral con
la imagen digitalizada, conforme a los criterios de indizacion
que el RENIEC estabilezca para cada tipo de acta registral.

En lo referente a las especificaciones de la metodologia de
indizacion se describen en la Guia de Procedimientos GP-405-
GRC/SGPRC/010 “Procesamiento de Actas Registrales en la
SGPRC".

. Despacho: El Asignador, realiza el despacho de las actas

registrales procesadas a la Sub Gerencia de Archivo Registral y
la Sub Gerencia de Integracion, segin corresponda. Sin
perjuicio de que el Fedatario Juramentado solicite al Archivo los
documentos para realizar su propio control (Ver Anexo N° 06).

FEDATARIO JURAMENTADO

Control de Calidad: Delega a sus asistentes tecnicos el
control de la calidad de la indexaciéon de datos e imagen de las
actas registrales aprobandolas u observandolas. De existir
observacion comunica al Supervisor de la actividad de
Digitacion para la correccion o en el envio a la actividad
correspondiente.
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10.2.2. ESTACION REMOTA - AREQUIPA

10.2.21.

10.2.2.2,

ACTIVIDAD DE DIGITALIZACION Y CONTROL DE CALIDAD
DE IMAGENES

. Recepcion: E! Asignador recibe las actas registrales

provenientes de las Oficinas Registrales RENIEC y Oficinas de
Registros del Estado Civil (nuevas inscripciones de registro en
linea o manuales) que se encuentran dentro de la jurisdiccion
de la Jefatura Regional 8-Sur -Arequipa.

Las actas registrales de registro en linea tienen una indizacién
automatica entre el numero del acta y la informacion, realizado
por el SIRCM. Lo referente a las especificaciones de la
metodologia de indizacidon se describe en el Anexo N® 12.

. Asignacion Digitalizacién: El Asignador, asigna las actas

registrales a cada calificador de procesos para su digitalizacion.

. Digitalizacion: E| Calificador de Procesos durante la

digitalizacion y segun el cronograma comunicade por la
SGPRC en el plan de produccién, controla el correclo
funcionamiento de los equipos (escaner, monitor e impresora)
utilizando la Tarjeta Patron del Escéner PM-189.
Posteriormente digitaliza las actas registrales que le han sido
asignados, teniendo en cuenta io sefalado en la NAl-444-
GRC/SGPRC/017 “Criterios para la Digitalizacién y Calidad de
las Imagenes de los Documentos de Archivos de la SGPRC".

A las imagenes resultantes, el sistema les aplica BCR
(reconocimiento de codigos de barras) para indexar [a imagen y
procesos automaticos de mejora de la visualizacion.

Asimismo, también podra efectuar un reproceso de la
digitalizacion para las imagenes que estuvieran mal
digitalizadas.

. Control de Calidad de Imagenes: El Calificador de Procesos,

evalla la calidad de las imagenes digitalizadas, aprobandolas o
rechazandolas. Devuelve las actas registrales con imagenes
digitalizadas rechazadas, a fin de que sean nuevamente
digitalizadas.

. Despacho: El Asignador, realiza el despacho de las actas

registrales procesadas a la Sub Gerencia de Archivo Registral
Fisico y la actividad de Digitacién, segin corresponda (Ver
Anexo N° 05).

ACTIVIDAD DE DIGITACION

. Recepcion: El Asignador, recibe las actas registrales remitidas

por la actividad de Digitalizacion y Control de Calidad de
Imagenes (nuevas inscripciones-manuales). Para lo cual, firma
el cargo correspondiente que le presente el remitente.
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b.

Asignacion Digitacion: El Asignador, asigna las actas
registrales a cada calificador de procesos para su digitacion.

. Digitacion: Es el proceso de indizacién donde el calificador de

procesos crea mediante digitacion un indice entre el numero
del acta registral, su informacion completa y la imagen
digitalizada, conforme a los criterios de indizacién que el
RENIEC establezca para cada tipo de acta registral.

En lo referente a las especificaciones de la metodologia de
indizacion se describen en la Guia de Procedimientos GP-405-
GRC/SGPRC/010 “Procesamiento de Actas Registrales en la
SGPRC".

. Despacho: El Asignador, realiza el despacho de las actas

registrales procesadas a la Sub Gerencia de Archivo Registral.
Sin perjuicio de que el Fedatario Juramentado solicite al
Archivo los documentos para realizar su propio control (Ver
Anexo N° 08).

FEDATARIO JURAMENTADO

. Control de Calidad: Los Fedatarios Juramentados realizaran

las comprobaciones necesarias para dar fe del proceso de
micrograbacion y emitir las actas respeclivas, para lo cual
dispondran del apoyo de asistentes técnicos.

De existir observacién comunica al Supervisor de la Estacion
Remota para la correccidon o en el envio a la actividad
correspondiente.

Esta actividad se realiza en la sede administrativa del Jirdon
Bolivia N° 109 (Centro Civico) - Cercado de Lima.

10.3. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES INICIALES PARA LOS
DOCUMENTOS DE ARCHIVO ORIGINALES EN MEDIO DE ARCHIVO
ELECTRONICO.

10.3.1 LINEA DE PRODUCCION CENTRAL - LIMA:

10.3.1.1

ACTIVIDAD DE DIGITACION

Recepcion de sustentos: El Asignador, recibe los documentos
de sustento (actas de celebracién de matrimonio en papel o
electrénicas y resoluciones de reconstitucion) remitidos por las
Municipalidades y la Sub Gerencia de Depuracion,
respectivamente. Para lo cual, firma el cargo correspondiente
que le presente el remitente.

. Generacion del Acta Electronica: El Regisirador Civil,

mediante digitacion ingresa la informacién conforme a lo
detallado en el documento de sustento. Realizando la
indizacién de la siguiente informacion: nimero del acta, primer
apellido, segundo apellido, prenombres del titular o titulares,
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fecha de evento yotros datos segin la naturaleza del
documento. Estos datos se mantienen durante el resto del
proceso de produccién y permiten la recuperacion de las
imagenes en cualquier momento. Este tipo de actas tienen una
indizacion gutomatica entre el ndmero del acta, su informacion
y el archivo electronico, realizado por el SIRCM. Lo referente a
las especificaciones de la metodologia de indizacién se
describen en el Anexo N° 12,

Una vez ingresada la informacion de la manera descrita, el
registrador civil firma digitalmente el acta registral electrénica
generada por el SIRCM.

c. Recepcion del Acta Electréonica: El Asignador, recibe las
actas electrénicas remitidas por los Registradores Civiles,
registrando la magnitud en bytes y la extension del acta
electrénica.

Luego de la recepcion y segun el cronograma comunicado por
la SGPRC en el Plan de Produccién, controla el correcto
funcionamiento de los equipos (escaner, monitor e impresora)
utilizando la Tarjeta Patron del Escaner PM-189, segun la
Norma Administrativa Interna NAI-444-GRC/SGPRC/017
“Criterios para la Digitalizaciéon y Calidad de las Imagenes de
los Documentos de Archivos de la SGPRC".

d. Despacho: El Asignador, realiza el despacho de los
documentos de sustento (actas de celebracion de matrimonio
en papel y resoluciones de reconstitucion) a la Sub Gerencia
de Archivo Registral (Ver Anexo N° 05).

10.3.1.2 FEDATARIO JURAMENTADO

a. Control de Calidad: Delega a sus asistentes técnicos el
control de la calidad de la indexacion de la informacion con la
imagen y las especificaciones técnicas, las propiedades de la
firma digital del acta electrénica, aprobandola u observandola.
De existir observacion comunica a la actividad de Digitacion
para la correccion.

10.4. CONFLUENCIA DE LAS ACTIVIDADES HACIA LA ETAPA DE
PREPARACION DE LOS MEDIOS PORTADORES VIRTUALES

Las actas registrales son recibidas e inicialmente procesadas seguin su
naturaleza (soporte en papel o digital), conforme lo explicado hasta este
punto. Los documentos electrénicos resultantes son enviados luego hacia
la etapa de preparacion de los medios portadores virtuales.
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10.5. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DE PREPARACION DE LOS
MEDIOS PORTADORES VIRTUALES

Periodicamente, la SGPR selecciona aquellos documentos electronicos
almacenados temporalmente que desea convertir en microformas. Para
realizar dicha seleccién se basa en la aprobacion previa del documento
hecha por el Fedatario Juramentado. Con ello pasa a la etapa del proceso
consistente en la preparacion de los medios portadores virtuales.

10.5.1. FRECUENCIA DE LA PREPARACION

Se realiza |la preparacion de los medios portadores virtuales cada vez
que:

a. Exista una cantidad de documentos electronicos firmados
digitaimente y almacenados en los servidores que sea suficiente
como para llenar uno 0o mas de estos medios portadores
virtuales.

b. Sea requerido por los responsables autorizados de la Linea de
Produccion de Microformas.

c. Una autoridad judiciat o administrativa autorizada, solicite que se
le envie microformas y por lo tanto hay la necesidad de culminar
su elaboracion.

Sin perjuicio de lo expuesto, se preparara medios portadores
virtuales por lo menos una vez al afo.

10.5.2. TIPO DE DOCUMENTOS A INCLUIR EN LOS MEDIOS
PORTADORES VIRTUALES

Los medios portadores virtuales incluirdan el tipo o tipos de
documentos que luego se graban en los medios portadores fisicos
definitivos, estos tipos de documentos incluyen los siguientes:

a. Los documentos electronicos resultantes de la digitalizacién de
las actas registrales en soporte papel.

b. Los documentos electronicos resultantes del procesamiento de
las actas registrales electrénicas.

En aplicacion del Articulo 25° del Decreto Supremo N° 009-92-JUS
modificado por el Articulo 9° del Decreto Supremo N° 001-2000-JUS,
en las micrograbaciones tomadas directamente de medios
cibernéticos, todos los documentos a grabarse seran firmados
digitalmente por el Fedatario Juramentado, del modo establecido en
dicha norma.

10.5.3. FORMATOS DE LOS DOCUMENTOS A INCLUIR EN LOS MEDIOS
PORTADORES VIRTUALES

Se puede digitalizar los documentos de archivo originales en papel
usando los formatos TIFF, JPG, PDF, BMP, PDF, PDF/A y cualquier

otro que considere idéneo.
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10.5.4.

10.5.5.

Por otra parte, se puede grabar los documentos de archivo en
soporte digital con su formato de origen o convertirlos a otro formato
que considere conveniente,

En todos los casos, RENIEC podra disponer la estandarizacion del
formato final de grabacion, segun lo que considere conveniente y
siempre conservando la integridad de los documentos de archivo
originales.

ASPECTOS ARCHIVISTICOS A CONSIDERAR

Cuando el RENIEC ordene, clasifique y/o compendie los documentos
electronicos para asegurar su blsqueda y recuperacion, se debe
tener en cuenta lo establecido en la legislacion archivistica vigente.
Al efecto debe tomar las siguientes medidas:

a. Consultar a la Oficina de Administracion de Archivos cuando se
presente la necesidad de precisar la aplicacion o el sentido de
las normas legales archivisticas.

b. Solicitar a la Oficina de Administracion de Archivos, la
capacitacion sobre los alcances de la normatividad archivistica
nacional y la emitida por el RENIEC, relacionada al Sistema de
Produccién de Microformas institucional.

c. E! Sub Gerente de Procesamiento de Registros Civiles debe
comunicar a los supervisores de la linea de procesamiento, las
acciones concretas a tomar resultantes de la aplicacién de las
mencionadas normas.

ACCIONES DE LA PREPARACION

La preparacidon de los medios portadores virtuales abarca las
siguientes acciones:

10.5.5.1. Emisién de Acta de Apertura: al iniciar el mes y de existir la

recepcion documentos de archivo originales, el Fedatario
Juramentado dara inicio al proceso de micrograbacién con la
emision del Acta de Apertura que incluya las actas registrales
procesadas en la Linea de Produccion Central y la Estacion
Remota de Arequipa. (Ver Anexo N° 01).

10.5.5.2. Firma Digital: el Fedatario Juramentado firma digitalmente

todos los documentos electronicos procesados.

10.5.5.3. Generacion de Medio Portador Virtual: el Fedatario

Juramentado agrupa los documentos electronicos firmados
digitalmente, en tantos medios portadores virtuales como sean
necesarios para contenerlos.

10.5.5.4. Emision de Acta de Cierre: el Fedatario Juramentado

finalizara esta etapa con la emision de las Actas de Cierre para
cada medio portador creado para almacenar las microformas
generadas (Ver Anexo N° 02).
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10.5.5.5. Preparacion: el Fedatario Juramentado delega a sus
asistentes técnicos |a tarea de agregar a los objetos del disco
su correspondiente archivo, tales como: acta de apertura, acta
de cierre, archivo indice, diccionaric de datos del archivo
indice, software visor - verificador y la tarjeta patrén del escaner
inicial y final.

10.5.5.6. Descarga: el Fedatario Juramentado delega a sus asistentes
técnicos a proceder con la descarga de los medios portadores
virtuales a un sistema filesystem.

10.6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DE GRABACION DE LOS
MEDIOS PORTADORES FiSICOS DEFINITIVOS

10.6.1. SELECCION DE MEDIO PORTADOR FiSICO A USAR

Para la grabacion de microformas, el RENIEC usa como medios
portadores definitivos aquellos que posean cualidades de fijeza (una
sola grabacion) y durabilidad de igual o superiores propiedades que
los documentos de archivo originales. Se incluyen los discos opticos
tipo CD-R, CD-ROM, DVD, BLU-RAY, discos magnéticos — opticos
no regrabables u otros medios portadores fisicos de iguales o
superiores propiedades, actualmente conocidos o por desarroliarse.

10.6.2. GRABACION

10.6.2.1. Contenido: los documentos electronicos de los medios
portadores definitivos, se deben archivar en la siguiente
secuencia:

a. Tarjeta Patron del Escaner de inicio del proceso.
b. Acta de Apertura del proceso.

c. Archivos intermedios: Documentos electrénicos firmados
digitalmente, archivo indice de los documentos electronicos,
diccionarioc de datos del archivo indice, software visor y
verificador de  documentos electronicos  firmados
digitaimente.

d. Acta de Cierre del medio portador.
e. Tarjeta Patron del Escaner final del proceso.

10.6.2.2. Grabacion: el Fedatario Juramentado delega a sus asistentes
técnicos la grabacion del contenido de los medios portadores
virtuales en los medios portadores definitivos, graba de esa
manera por lo menos dos {02) medios portadores definitivos
originales de cada ejemplar con contenido idéntico,
directamente desde el filesystem, los cuales se rotulan como
originales y estan destinados a permanecer almacenados en el
microarchivo.
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a.

d.

Comunica a la SGPRC los defectos en la grabacion de los
medios portadores definitivos, a fin de que los corrija.

10.6.2.3. Rotulado: el Fedataric Juramentado delega a sus asistenies
técnicos la tarea de rotulado de los medios portadores
definitivos grabados, con la siguiente informacion:

El nombre del RENIEC, para indicar la propiedad de los
documentos de archivos originales y la organizacion
productora de las microformas.

Codigo de la serie documental, de acuerdo al Programa
de Control de Documentos (PCD).

Acta de cierre, es un formato que se realiza una vez
culminado la validacion de la fedatacion juramentada.

Titulo de la serie documental, de acuerdo al Programa de
Control de Documentos (PCD).

Caodigo del proceso, referido al proceso de micrograbacion,
el cual esta formado por: el codigo de Ia serie documental —
namero de proceso y tipo de micrograbacion.

Numero de disco original, numero asignado por el modulo
de microformas.

Nimero de serie, nimero asignado por el fabricante del
medio portador fisico.

Ejemplar, referido al asignado al medio portador grabado,
pudiendo ser original 1 0 2.

Medio portador, referido al nimero de disco grabado de la
cantidad total de discos comprendidos en el proceso de
micrograbacion.

Fedatario Juramentado, nombre del responsable del
proceso de micrograbacién.

Cédigo del Fedatario Juramentado, niumerc de registro
conforme a ley.

Fecha de Grabacion, en que se realiza la grabacion.

10.6.2.4, Control de Calidad: el Fedatario Juramentado delega a sus
asistentes técnicos el control de calidad de la grabacién de los
medios portadores fisicos definitivos. Este control busca
asegurar la conformidad respecto a:

O a

mGPﬁE b.
§ C.

La recuperacion de los archivos.
La integridad de los archivos.

Posibilidad de imprimir los archivos, si su naturaleza lo
permite.

Inclusion y propiedades de la firma digital.
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b

Ademas, revisa la cantidad de imagenes grabadas para
verificar que el archivo indice contiene el detalle de las
imagenes y actas registrales grabadas.

10.6.2.5. Conformidad: cuando el Fedatario Juramentado considere que

los procesos se han realizado satisfactoriamente, da su
aprobacién mediante la emision del Acta de Conformidad (Ver
Anexo N° 03).

10.6.3. DESTINO FINAL DE LOS MEDIOS PORTADORES DEFINITIVOS
GRABADOS

Es politica del RENIEC cumplir con los alcances del valor legal de
tas microformas, por consiguiente, finalizado el proceso de
produccidn de microformas se destina su almacenamiento a
microarchivos certificados. El RENIEC puede contratar un servicio
de almacenamiento de microformas que cuente con su certificado
de idoneidad tecnica, casoc contrario hara uso de su propio
microarchivo certificado.

El RENIEC registra en el Reporte de Produccién de cada linea de
produccién de microformas, la cantidad de microformas
elaboradas, el tipo de medios portadores, asi como la localizacion
del microarchivo al cual seran destinados.

La Oficina de Administracion de Archivos asegura que los
originales de los medios portadores de documentos electrénicos
sean remitidos al microarchivo, guardando concordancia con las
especificaciones descritas en el MCE-206-SGEN/OAA/001
“Sistema de Almacenamiento de Microformas del RENIEC".

A fin de asegurar la disponibilidad y renovacion de las microformas
almacenadas durante el tiempo de conservacion especificado, se
realizara la revisibn en concordancia con la GP-390-
SGEN/OAA/005 “Revision de microformas”.

Por necesidad de! servicio, el RENIEC generara microformas copia
en medios portadores iddneos similares, con efectos juridicos
equivalentes, para la realizacion de consultas con control de
acceso restringido.

10.7. ELIMINACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ORIGINALES

El RENIEC sigue como procedimiento de eliminacion de los documentos
de archivo originales las pautas establecidas en las normas juridicas que
rigen su actividad como entidad publica y la produccién de microformas.
En tal sentido, se sujeta a lo establecido a la GP-375-SGEN/OQAA/003
“Eliminacion de Documentos en el RENIEC", elaborada siguiendo los
lineamientos del Archivo General de la Nacion.

La documentacion cuya conservacién en original no se considere
necesaria para preservar su valor histérico y cultural, puede ser sustituida
por su correspondiente microforma.
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En el caso de los documentos electronicos que se encuentren en la
memoria de servidores o discos duros que dieron origen a las
microformas, la eliminacion de los mismos debe procederse de inmediato
por corresponder a repositorios temporales, salvo que por necesidad del
servicio sean requeridos por mas tiempo.

10.8. ELIMINACION DE LAS MICROFORMAS

Para la eliminacion de las microformas son de aplicacion las mismas
normas mencionadas en el numeral 10.7 para los documentos originales.

10.9. MICROGRABACIONES DESTINADAS A CORREGIR O ACTUALIZAR
IMAGENES O INFORMACION QUE HAN SIDO MATERIA DE
MICROGRABACIONES PREVIAS

En los casos en que el proceso de micrograbacion haya terminado y sea
necesario volver a digitalizar y/o digitar el documento de archivo original,
se seguiran las siguientes reglas:

a. La nueva digitalizacion y/o digitacidon sera parle de un nuevo proceso
de micrograbacion.

b. Si el documento original fue mal digitalizado en la primera

i ‘-_\ micrograbacion o experimenté modificaciones, se procedera a
I3 A L A .

(7 ot ou%‘ digitalizarlo nuevamente.

L9, Y PRESY UESTO g

3 &

e c. Si solo es necesario corregir o actualizar la Informacion, la imagen
podra ser tomada de la microforma preexistente.

d. Los medios portadores de la anterior micrograbacion se conservan.
Sin perjuicio de ello, RENIEC registrara en las bases de datos la
infformacion necesaria para vincular la antigua informacién con la
nueva.

SISTEMA DE SEGURIDAD EN LA PRODUCCION DE MICROFORMAS

Los aspectos de la seguridad de la informacion del Sistema de Produccién de
Microformas, se encuentran comprendidos en el Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion (SGSI) certificado del Proceso de Registro Civiles,
asesorado por la Oficina de Seguridad y Defensa Nacional - OSDN, mediante el
desarrollo de lineamientos y requisitos de seguridad de la informacién emitidos
por la OSDN, tomando como referencia las recomendaciones de la NTP
ISO/IEC 17799, ISO/IEC 27002 y NTP ISO/IEC 27001, u ofras normas de
seguridad de la informacion que adopte el RENIEC. Para el caso de actividades
de seguridad informatica, son brindados por la Gerencia de Tecnologia de la
informacién del RENIEC.

En tal sentido, se tienen controles establecidos en la Declaracion de
Aplicabilidad (SOA) segun el Anexo A de la NTP ISO/IEC 27001.

La regulacion de la seguridad de la informacion se presenta en los siguientes
documentos:
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a) Directiva DI-206-OSDN/001 “Seguridad de las instalaciones en Sedes,
Oficinas Registrales, Agencias, Locales y/o Puntos de Atencion”.

b) Directiva DI-372-OSDN/006 “Gestién de Riesgos de Seguridad de la
Informacion”.

¢} Directiva DI-373-OSDN/007 “Clasificacion de la Informacion del Sistema de
Gestion de Seguridad de la Informacion”.

d) Directiva DI-374-OSDN/008 “Gestion de Incidentes de Seguridad de la
Informacion”.

e) Directiva DI-419-OSDN/011 “Lineamientos para la Gestion de la Efectividad
de Controles de Seguridad de la Informacién.

f) Guia de Procedimientos GP-266-OSDN/002 "Sistema de video vigilancia
CCTV Digital-IP en Sedes y Oficinas Registrales del area de Lima y Callao”.

g) Guia de Procedimientos GP-325-OSDN/003 “Control de visitas en la Sede
Administrativa, Sede Operativa, Sede Registros Civiles y Jirén Ancash”.

h) Guia de Procedimientos GP-344-OSDN/004 “Ingreso de contratistas,
visitantes y personal del RENIEC en dias y horarios no laborables a las
instalaciones del RENIEC".

i) Instructivo IN-208-OSDN/001 “Gestion de Riesgos de Seguridad de la
Informacion”.

i) Directiva DI-327-GT1/021 “Servicio de comunicacion para Usuarios Finales”.
k) Directiva DI-328-GT!/022 “Seguridad Informatica de la Red del RENIEC".

I) Directiva DI-335-GTI/001 “Conexién de la Red del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil - RENIEC".

@‘*ﬁ“%‘_ m) Directiva DI-345-GTI1/002 “Administracion de software”.
\% e mﬂ n) Directiva DI-423-GTI005 Requerimiento de Desarrolio de Software yfo
S .9?5/ Mantenimiento

o) Guia de Procedimientos GP-381-GTI/SGIS/005 “Solicitud De Creacion,
Activacion, Desactivacion y Cambio de Nivel de Usuarios”.

p) Guia de Procedimientos GP-314-GI/SGSTO/003 “Plan de Contingencia
Informatico”

q) Norma Administrativa Interna NAI-217-GI/SGSTO/001 “Plan de
Contingencias del Sistema de Registros Civiles".

r) Norma Administrativa Interna NAI-415-GTI/SGGBD/005 “Seguridad y
Auditoria en las Bases de Datos del RENIEC".

s) Norma Administrativa Interna NAI-428-GTI/SGSTO/021 “Plan de
Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipos Informaticos”.

t} Norma Administrativa Interna NAI-419-GTl/SGSTO/004 *“Politicas de
Backup en el Servidor de Registros Civiles”.
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u) Norma Administrativa Interna NAI-427-GTI/SGSTO/020 “Atencidén de
Solicitudes de Soporte Técnico”.

v) Norma Administrativa Interna NAI-425-GTI/SGOT/013 “Arquitectura de la
Red de Datos del RENIEC".

w) Manual de Usuario MU-357-GTI/SGIS/153 “Instalacion/Configuracion del
Sistema de Registros Civiles - Procesamiento Masivo y Registros en Linea".

x) Manual de Usuario MU-351-GTI/SGIS/148 “Generacion de Microformas”.

y) Manual de Usuario MU-354-GTI/SGIS/151 “Sistema Integrado de los
Registros Civiles. Linea de Procesamiento Masivo”.

z) Manual de Usuario MU-355-GTI/SGIS/152 “Sistema de Seguridad
Administracion de Perfil de Usuarios”.

aa)Manual de Usuario MU-352-GTI/SGIS/149 “Instalacion/Configuracion del
Sistema de Microformas”.

bb)Manual de Usuaric MU-356-GTI/SGSTO/003 “Solicitud de Atencion de
Soporte a través de la Herramienta de Mesa de ayuda Unicenter Service
Desk”.

La aplicacion de acciones correctivas se realiza en concordancia con las
directivas DI-421-GCI/012 “Tratamiento de Hallazgos”, DI-431-GCI/014 “Salidas
No Conformes”.

En la eventualidad de que se detecten situaciones de que afecten la operatividad
del sistema, suspendiéndolo o inhabilitAndolo, es aplicable el Plan de
Contingencia Informatico en la GP-314-GI/SGSTO/003 “Plan De Contingencia
Informatico”, en coordinacién con los responsables directivos del sistema de
produccion de microformas.

Xll. EVALUACION DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

La Gerencia de Registros Civiles, coordina la evaluacion del cumplimiento de los
requisitos de la NTP 392.030-2:2015 al menos una vez al afio. El programa de
evaluaciéon del Sistema de Produccién de Microformas, incluye la auditoria de
seguridad de la informacién y seguridad informatica asociada a las lineas de
produccion.

SWIETE Las evaluaciones comprenden a la linea de produccion central y a la estacion
A«? %Q remota de Arequipa en las cuales se realiza el servicio de produccion de
§ 4 Gkﬁg microformas. Estas evaluaciones pueden ser no programadas, cuando se
‘%ﬂ? 3° 53 requiera conocer los resultados de actualizaciones en el sistema o normativa
%Eﬂ €07 interna aplicable.

Las evaluaciones programadas estaran a cargo de la Gerencia de Calidad de
Innovacion, bajo los lineamientos sefialados en la Directiva DI-392-GCI/010
"Evaluacion del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas del
RENIEC".
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La evaluacion del sistema de produccion de microformas, se realiza por
evaluadores externos o aquellos que no pertenezcan a la unidad organica o los
procesos a evaluar, de acuerdo a la norma vigente.

XIll. TECNOLOGIA A UTILIZAR
13.1. HARDWARE

El hardware a ulilizar en la linea de produccion de microformas, se realiza
segun las especificaciones dadas en la Norma Administrativa Interna NAI-
445-GRC/SGPRC/018 “Determinacion del Inventario del Hadware vy
Software de la Linea de Produccion de Microformas”, en cuyo registro en el
Anexo N° 01 “Relacién de Hardware y Software de las Estaciones de
Trabajo” se detallan las caracteristicas del bien patrimonial y las garantias
de calidad asociados a los equipos de computo, en caso de corresponder.

La relacion de hardware, que contiene a las estaciones emisoras y
receptoras, es actualizado trimestralmente de acuerdo a las necesidades
de la operacidn, por ampliacion debido al incremento de la demanda para
atender los servicios del RENIEC, y necesidad de renovacién del stock
informatico por mejora continua o modernizacion. Comprende la relacion
actualizada de:

a. Servidores.

b. Escéaneres.

c. CPU.

d. Monitores.

e. Lectores/Grabadores de discos.
f. Impresoras.

Las caracleristicas de desarrollo de nuevos equipos en el futuro soportan
tecnologias anteriores, con lo cual se garantiza la vigencia y compatibilidad
de las mismas. No obstante, si en algin momento la tecnologia fuera
descontinuada, RENIEC realizara oportunamente las conversiones de
medios y de datos, segun lo establecido en la Guia de Procedimientos GP-
425-SGEN/OAA/006 “Conversion de Medios de Archivo Electronicos de
Microformas Digitales del RENIEC", a fin de garantizar la vigencia de la
informacién contenida de acuerdo a los plazos establecidos.

Para asegurar la disponibilidad y renovacién de las microformas
almacenadas durante el tiempo de conservacion especificado, la Oficina de
Administraciéon de Archivos, procede de acuerdo a lo sefialado en la Guia
de Procedimientos GP 390-SGEN/OAA/005 “Revision de Microformas™.

La tecnologia a utilizar en la produccién de microformas puede ser propia o
contratada de un proveedor externo que acredite ser una empresa
certificada en los términos que exige la norma sobre la materia.
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13.2, SOFTWARE

El software utilizado en la linea de produccién de microformas, se realiza
segun las especificaciones dadas en la NAI-445-GRC/SGPRC/018
“‘Determinacién del Inventario del Hadware y Software de la Linea de
Produccién de Microformas”, en cuyo registro en el Anexo N° 01 “Relacion
de Hardware y Software de las Estaciones de Trabajo” se detallan los
softwares utilizados, el tipo de licenciamiento y su version, principalmente.

La relacidén de software es actualizado trimestralmente de acuerdo a las
necesidades de la operacion, por ampliaciéon debido al incremento de la
demanda para atender los servicios del RENIEC, y la necesidad de
renovacidn del software por mejora continua o modernizacion.

Comprende la relacion actualizada de:
Software de procesamiento de las actas registrales.

a
b. Software para la generacién de microformas.

)

Software de firma digital.

d. Software de grabacion de acuerdo al tipo disco 6ptico a utilizar,
. VIGENCIA
A partir de su aprobacion.
APROBACION

Mediante Resolucién de Secretaria General.

XVi. ANEXOS
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ANEXQ N° 01

[ i“ ACTA DE APERTURA

ey N*SGPRC XXXX-YYY
SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS
copiGo: VERSION: EMISION: ACTUAL:
1. DATOS LINEA PRODUCCION DE MICROFORMAS
Unidad Organica : I - S o l
Linea Produccion : [ . |

. i — .
Direccion : [

Certificado Jdoneidad: l I

Ii. DATOS DE ENTIDAD PROPIETARIA DE LOS DOCUMENTOS

Entidad : E:::l Teléfono ; |
RU.C: :l Direccion: | i
| R :

I, Partida Registral o Ley de Creacion

El Registra da ldentilicacion y Estado Civil - RENIEC. es un ¢rganismo pablics autdnomo que cusnta con perscnerio uridica de deracho pibiico interne y gozn
de atnibucionas gxclusivas y axcluyentes en mataria regisiral, tecnica, sdministtotiva, e¢andmica y inonciera Es el organismo |écnico responsable da orgonizar
y mantenar al Registrs Unico da Identificacion de los Parsonas Nolurakes, adoplar metanismos que garanlicen 1o seguiitad de la conlacciin de los documentos
dadentidod e iiscnbr los hathos y aclos refatvas o su copacidad y estado civil, 831 como asequrar la confiabitided de la informacion que resulta de ko

nscnpoon

Se nige o traves de su Ley de Cieacidn oprobada por Ley N 26407 del 12 de Julio da 1495 y por ol Reglamento de Organizacidn y Funciones y Estructurg
Drgomca oo RENIEL . aprobade can Resolucion Jefntural N* 073.2016'NAC RENIEC dal 31 ge moyo de 2016

V. DATOS DEPOSITARIO FE PUBLICA

Nombra Apellido :

N*® Acta Registro : I N°Registro : ,

V. DATOS MICROGRABACION

Fecha Micrograbacion : | Estado Conservacion : f

Reaferencla Lote :

Serie Medio Pertador :
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ANEXO N° 02

LE ACTA DE CIERRE
::::n::!; N° SGPRC-201 -00000

SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

;"J : COoDIGO: VERSION: EMISION: ACTUAL:
f‘:;,_n"i-r.’&i{‘é’s & I DATOS DE LA ENTIDAD PROPIETARIA DE L.OS DOCUMENTOS
' ; Entidad | |
L HS | Teléfono |
Direccidn | I

Partida Registral o Ley de Creacion

El Registro de Identificacion y Estado Crvil - RENIEC, es un crganismao publico aulonomo gue cuenta con personeria
uridica de derecho puiblico interno y goza de atnbuciones exclusivas y excluyentes en maleria registral, técnica,
mdministrativa, econdmica y financiera. Es el organismo técnico responsable de organizar y mantener el Registro Unico
de Idenlificacion de las Personas Naturales, adoptar mecanismaos que garanticen la seguridad de la confeccién de los
documentos de identidad e inscribir fos hechos y actos relativos o su capacidad y estade civil, asi como asegurar la
ronfiabilidad de la informacion que resulta de Ja inscripcion

[Se nige a través de su Ley de Creacion, aprobada por Ley N* 26497 del 12 de julio de 1995 y por el Reglamento de
Organizacidn y Funcicnes y Estructura Orgamca del RENIEC, aprobado con Resolucién Jefatural N® 073-
2016/INAC/RENIEC del 31 de mayo de 2016.

DATOS DE LA LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS Y DEPOSITARIC DE FE PUBLICA

Unidad Organica/Qrgano [ l

Linea de Produccidn l |

Direcclén

l
Certlficado Idoneldad [ |
I

Nombres y Apellidos

N° Reglstro | J

N° Acta en su Reglstro : . ]

l. DATOS DE LA MICROGRABACION

7y Fecha y Hora de Término Grabacion [ - -
ﬁclﬂﬂo**‘\ L— — e —————r—— .-—-—J
E?M . % Total de Unidades de Medlos Portadores { j
y £ e e e R e .
18 o ‘g Serle de los Medios Portadores [ ]
'/'
zmee” Cédigo de |os Medios Portadores

IV. REFERENCIA A LOS DOCUMENTOS OBJETO DE MICROGRABACION

Nimero Total de Documentos Micrograbados _l

indice
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LOCALES REGISTRALES DE LA SGPRC 20012017

c:nnmn DE
IMAGENES PDF
LOCAL REGISTRAL UBIGEC TIPO DE ACTA FIRMADAS
DIGITALMENTE
Observaciones
. 2
ARGAS ¢
&
L }6;" : L
5~ TERCERA VERSION 3
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ANEXO N° 03
- ACTA DE CONFORMIDAD
mm& SGPRC-201 -00000
SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS
cODIGO: VERSION: EMISION: ACTUAL:
. DATOS DE LA ENTIDAD PROPIETARIA DE LOS DOCUMENTOS
Entidad | |
RU.C. | Teléfono |
Direccion | |

Partida Registral o Ley de Creacion

del 31 de mayo de 2016,

El Regtstro de [dentificacion y Estado Civil - RENIEC, es un organismo publico auténomo que cuenta con personeria
uridica de derecho piiblico interno y goza de atribuciones exclusivas y excluyentes en materia registral, técnica,
administrativa, econdmica y financiera. Se nge a través de su Ley de Creacidn, aprobada por Ley N°*26497 del 12 de
Lulio de 1995 y por el reglamento de Grganizacién y Funciones y Estructura Orgdnica del RENIEC aprobada por
Resolucitn Jefatural N°124-2013/JNAC/Reniec del 10 de Abril de 2013 Es el organismo tecnico responsable de
prganizar y mantener el Registro Unico de Identificacion de las Personas Naturales, adoptar mecanismos que
paranticen fa seguridad de la confeccion de los documentos de identidad e inseribir los hechos y actos relativos a su
rapacidad y estado civil, asi como asegurar la confiabilidad de la informacion que resulta de la inscripcion.

[Se nge a través de su Ley de Creacion, aprobada por Ley N*26497 del 12 de Julio de 1995 y por ¢l reglamento de
Organizacién y Funciones y Estructura Qrganica del RENIEC aprobado por Resolucion Jefatural N°073-2016/NAC/RE

DATOS DE LA LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS Y DEPOSITARIO DE FE PUBLICA

Unidad Organica/Organo t

|

Linea de Produccién

b
Direccidn k |
Certificado Idoneidad | |
Fedatario juramentado h |
N’ Registro i I

N* Acta en su Registro L

[l. DATOS DE LA MICROGRABACION

Fecha y Hora de Término Grabacién hlllﬂlzmﬁ 1210 AM
: N° SERIE EN LA SUPERFICIE DEL
ACTAS DE ACTAS DE CIERRE CODIGO DEL MEDIO PORTADOR MEDIO PORTADOR FiSICO
APERTURA
ORIGINAL 1 ORIGINAL 2 ORIGINAL 1 ORIGINAL 2
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IV. REFERENCIA A LOS DOCUMENTOS OBJETO DE MICROGRABACION

I

Pericde de Conservaclén en Calidad de Documnento de Archivo de las Series Documentales con la Linea de

Produceién
SOPORTE N° DE
EMPLEADGC | UNIDADES CANTIDAD DE IMAGENES/REGISTOS CON DOCUMENTOS MICROGRABADOS

Obsarvaciones

Lima,
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ANEXO N° 04

® )

P S A ETTRAL (LA T AL ¥ D A T

Gerencia de Reglstros Civiles
Sub Gerencla de Procesamiento de Registros Civiles

“Declaraciéon Jurada de Confidencialidad e Integridad”

Conste por la presente declaracion jurada, que el  suscrito,

........................................................................................................... , en el
libre ejercicio de mis facultades y conocimientos, declaro mi compromiso de
desempefar las funciones de ..........ocovviiiiiiii e que el

RENIEC me asigna en la estructura orgéanica del Sistema de Produccion de
Microformas de la linea de produccién de la SGPRC; cumpliendo a cabalidad la
politica y objetivos de la seguridad de la informacién del RENIEC:

Asimismo, declaro conocer y aplicar los lineamientos siguientes:

» Cumplir con las disposiciones de seguridad de la informacion aplicables al
hardware y software que el RENIEC pone a mi disposicion para el ejercicio de
mis funciones.

> Preservar la integridad, confidencialidad, confiabilidad de! sistema de
produccion de microformas con valor legal.

» Conocer las disposiciones administrativas previstas por el RENIEC y la
legislacion laboral en caso de sanciones por incumplimiento a mis
obligaciones y estar sujeto a estas durante el periodo de permanencia en el
cargo.

Declaro no pertenecer ni estar asociado a organizaciones que puedan coaccionar y
comprometer mis funciones, la calidad de mi trabajo y la seguridad de la informacion
durante mi relacion laboral con el RENIEC.

Firma del declarante
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Seaterna ntegrado de Regrit=os Creles y Shcrolomat

ANEXQO N° 05
CARGO DE ENVIO DE CONTENEDORES Nro :
ORIGEN Fecha ¢
DESTING Hoea
Tlazrasin +
ITEM TIBD COMHE NRO. CONT CANT ACT ESTADO OBS

USUARIOD ENVEA RESPONSADLE
RECEPCIONA

TERCERA VERSION
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ANEXO N° 06

Pantalla 1: Busqueda de contenedores
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| LEFT i L
| Lonwuits do contenedorar 1 e st ety FECHDD - T
[t sy e K T
| Hanu Frind

“Consulta del Sistema Informatico sobre el detalle de Documentos”

Pantalla 2: Datos generales del contenedor
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OP Ok ROTATI-Q DEFUNCION QRIGITIAL
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£razue -
Racible Contensdorey Py
T . L
Despachar Contunudorss Eslacen RECEPCION DE SGARF
- Estaze z¢ Comteneacr RECIBIDO
Asignar Contensdotes Resporoable Aagna%c -
Fin
I o T Qficna Reguiral 521 LUIS
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Pantalla 3: Listado de actas registrales del contenedor
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Pantalla 5: Trazabilidad de actas

CONSULTA DE HISTORIAL DE ACTA EN LINEA DE PROCESAMIENTO
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i| Buscar |

DATOS DEL LIBRO
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ANEXO N° 07
“Registro de la Tarjeta Patron del Escaner”

CALIDAD DE | SALI0A DE
MPRESION | BaPRCSION

CODGOD
PATINMONAL

: i
id
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: | &
i ||
£ o :
I |
- 35
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- ¥
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E g
|
i
E L L P
QQmTETE% E
AVES g :
- S
RENEC : T g
B
T i
2 :
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ANEXO N° 08

!' 2" PLAN DE PRODUCCION
<PERIODO> @
SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS PARA LA LINEA DE PROCESAMIENTQ DE LA SGPRC
I DATOS DE LA ENTIDAD PROPIETARIA DE LOS DOCUMENTOS m
Entidag ! e
RUC [ ]
Partida Regisiral o Ley da Creacitn
{
Il. DATOS GENERALES
2.1, D¢ la Linea de Produccidn @
.inea de Froduccidn y Craccién
[ J
Total Servidoras Asignades | } N Estaciones de Travap | |
Total Turnes Estimados | |
2.2. Dol Certificado de [doneldad Técnica m
N* Cartdficada idoneidad I N ] Fecha Original Certdicacian | ]
Fecha Expedicion | | Fecha Cacucdad | ]
2.3.De los Pracesos de Producclén 5
Series Documentales Cédigo de la S8fie | Tipo Soporle Thulo de la Sene
Procesos
Cantigad
Tipo N ) Eslimada de
Proceso Fecha lnicio Fecha Fecha Control Facha Fin C;nlncad Iméganes
Nimaro ) {Caontrol 1 Contre 2 k] (Control 4 PM-189) Eslimada da Frmadas
PM-189) 189 Pv-189 Documanlos | Dgtalrenie a
partir de los
Cocummenlos
Totalas
Observackn | |
Ill. RECEPCION EN EVALUACION PREVIA 6
Tipo Seporte det Original | S ] Cantidad de Documentos | |
N Servidores Asignades | | N Estaciones de Trabap | |
Procedencia Documentas | |
Observacion [ |
W, ETIQUETADO
N°® Sarvidores Asignados r®—| Contidad da Documentos [ |
Observacion |
V. REGISTRO o
N* Servidoras Asignados r.—|
N" Estaciones de Trabajo | | Cantidad de Docurenlos | |
Obsarvacion [ ]
V. DESEMPASTE @
Tipo de Desempaste Emlarm :IN‘ Servidores Canlidad de Documenlos | |
Proveedor  Asignados  Canlidad de Cocumenios | |
Observackin { |
¥II. GENERACION DE OP @
N* Servidores Asignados ]
N* Estaciones de Trabojp | | Cantidad de Documentos | |
Obsorvacion | |
Vill, RECEPCION BN DIGITALIZACION
Tipo Soporta del Original : | cantidad ce Documentos | ]
N° Servidores Asignados | ] N Estaciones de Trabajp | |
Procedencia Documentos | 1
Obsarvacion | ]
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.

X,

XV,

KV,

. DIGITALIZAGION

N* Sarvidores Asignados
N° Estaciones de Trabap
N’ Escéanenas
Cbservacion

CONTROL DECALIOAD DEI

N" Servidores Asignados
N Estaciones de Trabap
CObservacion

RECEPCION EN DIGITACION

Tipo Soporte det Orignal
N* Servidores Asignados
Frocedencia Docurentos
Cbservackin
DIGITACION

N Servidores Asignades
N Estacionas de Trabap
Cbservacion

Tipo Sopore

N Servidores Asignados
Procedencia Documanios
Observacion

ACTA BLECTRONICA
N Servidores Asignados
N Estacionsas de Trabap
Observacion

. RECEPCIONACTA B.ECTRONCA

Tipo Soporte del Original
N Servidores Asignados
Frocedencia Documentos
Observacién

N' Servidores Asignados
N* Estaciones de Trabap

Cbservacion

N* Estaciones de Trabajp

Cantidad de irdpenas
Frrmradas Digalmente

BHE

Cantidad de Documentos
Tanata Patrén del Escaner

L]

=

MAGE‘E( )

]

Canlidad de heumenlos

Cantidad de Docurmenios
W Estaciones de Trabap

17

L

L

I
r
=
c
|

Canlidad de Cocumantos

RECEPCION EN SUSTENTOS | 16
pel [ |Digitat

Canlidad de Docuwrenios
N Estaciones de Trabap

I
I
[

AL

O—

Cantidad de Documentos

=

18

| p—

=

Cantidad de Documentos
N Estacionos de Trabap

, CONTROL DE CALIDAD DEL DEPOSITARIO DELA FE PUBLICA @

_1

Cantidad de Documenios

—

, FEDATACION JURAMENTADA
Depositario do la Fe Ribkica

=

1

GENSRACION DEL MEDIO PORTADOR VIRTUAL
N Servidores Asignados

Tipo Medio Fortador
Capacidad Logca {MB}

Frocesos

r

]

N Registro
Cantiad de Documanios

N Eslaciones de Trabajo
Capacidad Fsica (MB)

=

L

Tpo

Nimero | Proceso

) de
Scporte

Unidades

Tamafio

Total Facha Estimada

Estimadas

Légco
Estimado
(MB)

Total Estirado
Documentos

Estimado
Mcroformas

GMPY
1

e ot

Tolalkas

o = ——— -
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L}
XIX. CONTROL DE CALIDAD DEL MEDIO PORTADOR VIRTUAL{ 22
N Servidores Asignados [ | ™t Estaciones da Trabajo [ ]
Procesas
T Unidades | Tamado _— Tolal Estimado Fecha
- o 00 | iraaas| Logeo | TotalEstimade Est." |, |veriicado dotas | - Estimada
mero [Frocesol ™" | gsimade | Documentos Mcm'[':";s Meroformas por | COMPY
)| sopone | (v Muestreo o
Tolales
Observacion | _
X¥%, GRABACION Y ROTULADO DEL MEDIO PORTADOR FISICO( 23 )
N Servidores Asignados | | Eslaciones de Trabajo [ ]
N Grabadores | ]
Procesos
Unidades| Tamaho
Tipo . . Total . Fecha
Mirero | Froceso Estimadas LQgho Tolal Estimado Estimado Fecha &n_rmda Estimada
) do Estimado Cocumenios e — Grabacin Rotuiado
Soporte (MB)
Tolales
Observackin |
XX, CONTROL DE CALIDAD DEL MEDIO PORTADORFAISICO( 74
N Servidores Asignados | N° Estaclones de Trabajo | }
Procesos
Too Unidades Tamano Tolal Total Estimado Fecha
Namers Rn:esu Estimadas Logico Total Eslimado Bt'o " verificado de las |  Estimada
© de Estimado Documentos McroT:mons Mcroformas por CCNVPF
Soporie (MB) Muestreo "
Totales
sy Observacion | J
=3 Jp——
s X1l ENTREGA DEL MEDIQ PORTADOR FISICO AL MICROAR:HVO@
?&% N Servidores Asignados | |
Frocesos
Unidadas | Tamafio ! Facha
. Too | iiome| Logco | TowiEstimado | 10 | FeshaBstmeda ey,
Nomero | Rroceso . Estimado de Entrega al
N de Estimado Docurrentos Meroformast  McroArchi ngreso al
{ Soporte {MB} cratores OATCING | MeroArchivo
Totales
Responsable Meroarchivo | ]
Direccidn Mcroarchivo ( |
Cosarvacion | |
{*}P-D Papel alhgite 7 O-0: Digitsd a Tigile {=*)Conltol deCaixjm) ctal Mactio Fortador Virul
{**)GwmracidnMedio Pasiador Vietusl (=) Control de Cuiasd dal Madio Poriadot Flees
«Ciudad>, <Fecha de emision>
<NOMBRES ¥ APELLIDOS> @ “NOMBRES ¥ APELLIDOS~
SIUE GERENTE DE PROCESAMENTO DE
Cv
REGISTROS CVLES GERENTE DE REGISTROS CVILES
Baborado por Aprobado por
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ON DE MICROFORMAS PARA LA

LINEA DE PROCESAMIENTO DE LA SGPRC MCE-205-GRC/SGPRC/001

ANEXO N° 09

INDICACIOMNES PARA EL REGISTRD DEL PLAMN DE PRODUCCION

Porlodo do) Plan de Produccldn deiallanda los meses y el afic que abarca ol plan, coma maximo sels meses
Ejemplo. ENERO A JUNIO DE 2016

Datos do Ia Entidad Proplstaria de los Documentos. Razén social de la Entidad; namero de RUC y la Partida
Reagistral o Ley de Creacion.

Nombras da la Linea de Producclén y su Direceidn fisica, indicando depariamento. p;ﬂntna y distrito; Total de
Servidores Asignados siendo @ total de personal asignado en lodas las actiidades de la linea de produccion, Namero)
de Estaclones de Trabajo o computadoras asignadas a ia linea de produccidn; Total de Turnos Estimados en Ia lineg
de produccién

Numore del Certificado de Idoneldad técnica para la produccidn de microformas, Fecha Orlginal de Ia
|c-nll|r.-r.lén gue as &l inicio de la produccidn de microformas, Fecha de Expediclén del actual cartificado y su Fecha
ide Caduclidad
i

|Serlas Documantales qus serdn procesadas en la linea de produccidn, detollando el cédigo de la serie, el tipo do
|sopona (papel o digiall y tilulo de Ia sere. Informacidn que se debe oblaner det inventario de fas series documentales,
|Procosos que se realizardn en el periado programado. delallando ol nimero, el tipo de proceso (papel a digital o digilal af
|digital). la fecha de inicio que es el primer control da los equpos {ascanar, monitor @ impresom) con la tarjela patrdn del
lescaner, la segunda fecha de control, Ia tarcera lecha de control, |a techa final del proceso que es el cuarto control de
os equipos, ia cantidad estimada de los decumentos que se irabajardn y la cantidad estimada de las imagenes fimadas
digitaimente a partir de los documentos trabajados, Observacién u obsenaciones refarenies a Jos procesos de
produccién,

(6}

En Ia mcopcldn de ewluacitn pravia se indicard: Tipo de Soporte del Original slempre en papel; Cantidad de
|Dosumentos esilmados para la recepcién, Nimere de Servidoras Aslgnados para la recapclén, Namere de
{Estaciones de Trabajo asignadas para la recepcion; Pr d ia de los D ntos indicando 8l nombre del
LerIanla; Observaclén u cbsenaciones referantas a fa recepcitn en avaluac/on provio

"

(8)

|En ol stiquetado se Indicard: Numaro de Servidores Asignados pare realizar ol atiquatado, Cantidad de¢ Documentos
astimados para su sliquetado, Obsarvacidn u observaciones referenies al etiqueiado

B

En el ragistro se Indicord Namero de Servidores Asignados para realizar el reglstro; Numero de Estaclionss de
Trabajo esignadas pam el registro, Cantidad de D ntos limados para el registro; Obsarvaclén U
cbsenacionas referentes al registro

®)

En el desempasie se indicard Tipo do Desompasto sl es Interno en la misma actividad o lo realizard un Proveedor;
al realizarce inlemamenle se indicar 6l NOomoro de Servidores Asignados para reallzar el desempasie y la Cantidad]
do Documentos estimados para el desempasie; si el desempaste [o reallza un proveedor se indicard la Cantldad de
Documentos estimados poara el desempaste. Observacién u obsenaciones relerentes al desempasie

(10)

En la genamcidn ds op so indicard MOmero de Servidores Asignados pam realizer o genemmcion de op, Namere de
Estaclones de Traba|o asignadas para la generacidn de op. Cantidad de Documentos estimados para la generacion
de op; Obsarvaclén u obsenaciones referantes a la generacidn de op.

(11)

En la recepcién de digilalizacidn so indicard Tipo de Soports dsl Original sismpre en papel. Cantidad de
Documontos estimados para la mecepcitn, Numoro de Servidoros Asignados para la recepcidn, Numero de
Estaciones de Trabajo asignadas para la recepcidn; Pr d jia de los D ntos Indicando el nombre del
remitente; Observaclédn u cbsanaciones rafarentes a la recepcion en digitalizacidn

(12)

En la digitalizacion se indicart NOomoro de Sorvidores Asignados para realizar la digitalizacion, Numero de
Estaclones de Trabajo asignadas para la digitalizaclén. Cantidad de Documentos estimados para la digitalizacléon
Nomero do Escaneres asignados para la digitalizacidn, tipe de Tarjeta Patrén del Escidnor utilizada pam el control dej
los agquipos {escaner, monitor @ impresora) Obssrvaclén u obsenaclones reforentes a la digltallzacion

a3

€n et control de calidad de imagenes se Indicard. NUmero de Sorvidores Asignados pam realizar el control de calidad
Numero de Estaclones de Trabalo aslgnadas para el control de calldad; Cantidad de D mentos estimados pam al
control da calldad; Observaclén u obsonaciones refarentes al control de calldad de iméAgenes

{14}

En la recepcitn de digltacién se indicard Tipe de Soporte del Original siempre en papel. Cantidad de Documentos
estimados pam Ia recepcidon; NGmoro de Servidores Asignados psra la recepcién, Numero de Estaclones do
Trabajo asignadas para la recepcién, Procedencla de los Documaentos indicando el nombre dal remitente;
Observacidn u ohsenaciones referentes a la recapcion en dipitacién

En Ia digltacién se indicard Numero de Servidores Asignados para reallzar la digitacién. Nomero de Estaciones de
Trabajo asignodas para la digitacion, Cantidad de Documentas eslimados para s digltaciin. Obsarvacidén u
obsenaciones referenles a la digltacion

En la recepclén de sustentos se indicard. Tlpo de Soports en Papel y/o Digital; Cantidad do Documenios
estimados para la recepcién, Numoro de Sorvidores Asitgnados para la recepclén, Numero deo Estaclones de
Trabajo asignadas para la recepcién; Procedencia de los Dosumentos indicando ol nombre de! remitante
Obsarvaclédn u ocbsenacionas roferentes a la reccpcidn de sustentos.

En el registro del acta electrdnica se indicard’ Ndmaera de Servidores Asignados para realizer el registro del acta|
elecirénica; Namoro de Estaclonos deo Trabajo asignadas para el regisiro dal acta elacirdnica, Cantldad de
Documentos estimados para ol registro del acta electronica. Obsarvaclén u cbsenaclones referentes al registro dal
acta electronica,
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{13)

En la recepcién del acta electronica se Indicard Tipo de Soporte del Orlginal siempre en digital; Cantidad de
Documentos eslimados para la recepcidn, Numero de Servidores Asignados para la recepclén; Numero de
Estacionas de Trabajo asignadas para la recepcidn; Procedencia de los Documentos Indicande el nombre del
remitente; Observacidn u absenaclones referentes a la recepcidn del acta electrdnica.

(19)

En ef contral de calidad del depositario de Iz fe publica se indicara: NOmero de Servidores Asignados para realizar el
control de calldad; Numero de Estaciones de Trabajo asignadas para realizar e! conirol de calidad; Cantldad de
Documentos estimados para realizar el control de calidad; Obsarvaclén u obsenaciones referentes al contrdl da|
calidad del fedataric

(20)

Nombre det Depositario de la Fe Publica encangado de la fedatacién de las microformas; Namero de Registro que lo
identifica. Nomero de Estaclones de Trabajo asignadas para Ia fedatacién; Cantidad de Documentos estimados
para la fedalacion; Canildad de Imagenes Firmadas Digltalmante estimacion corespondienie a la cantidad de|
documenios; Observacion u observaciones referentes a la fedatacion,

1)

En la generacién del medio portador virtual se Indicard. Nimero de Servidores Asignados para la generacion del
medio portadar; NOmero de Estaciones de Trabajo asignadas para la generacién del medio portador, Tipo de Medio
Portador que se utilizara en la generacion (bluray, dw, elc), Capacidad Fislca en MB de los medios portadores que
se ulilizaran en la generaclén; Capacldad Logica en MB de los medlos porladores que se utllizardn en la generacion,
detalle de los Procesos como el numero, lipo de proceso (papel a digital o digital a digltal), cantidad estimada de
unidades o medios poriadores, tamafio logico esbmado del lotal de los medios porladores, total estimado de
documentos incluidos en ¢ proceso, lolal estimado de microformas de los documenios y la fecha estimada de la
generacidn del medio portador; Observaclén u obsenaciones referenles a la generacion del medio portador virtual.

(22)

En el control de caldad del medo portador virtual se indicard; NGmero de Servidores Asignados para el control de
calidad, NOmero de Estaciones de Trabajo asignadas para el contro! de calidad; detalle de los Procesos como el
numero, tipo de proceso (papel a digital o digital a digital), cantidad estimada de unidades o medios portadores, tamario
légico estimado del tolal de los medios porladaores, lotal estimado de documentos incluldos en el proceso, total
estimade de microformas de los documentos, total estimado wesificado de las microformas por muestrec y la fechal
estimada del control de calidad del medio portador, Observaclén u cbsenacicnes referentes al control de calidad del
medio portadar virtual,

{23)

En la grabacién y rolulado de! medio poriador fisico se indicard: Nitmero de Servidores Asignados para fa grabacion y
mtulado; NOmaro de Estaciones de Trabajo asignadas para ia grabacién; Numero de Grabadaores utilizados en la
grabacidn; detalie de ios Procesos como €l numero, lipe de proceso (papel a digital o digital a digital), cantidad estimada
de unidades o medios portadores, tamafio légico estimado del total de los medios porladores, tolal estimado de
documentos incluidos en el proceso, tolal estimado de microformas de los documenlos, la fecha estimada de I
grabacion y la fecha esimada del rotulade; Observacion u obsenaciones referentes a la grabacién y al rotulado del
medio portador fisico

(24)

En el control de calidad del medio portador fisico se indicard: Nomero de Servidores Asignados para el control de
calidad; NOmero de Estaciones de Trabajo asignadas para el control de calidad; detalle de los Procesos como el
numero, tipo de procese {papel a digital o digital a digital), cantidad estimada de unidades o medios portadores, tamaiio
légico estimado det total de los medios portadores, lotal estimado de documentos incluidos en el proceso, tolal
estimado de microformas de los documenlos, total estimado verficado de las microformas por muestreo y la fecha
esl'mada del conirol de calidad del medio portador; Qbservaclén u absernaciones referentes al control de calidad del
medio portador fisica.

(25)

En la entrega del medie perador fisico al microarchivo se indicard; NOmero de Servidores Asignados para el control
de calidad. detalie de los Procesos como el nimero. tipo de proceso [pape! a digital o digital a digltal), cantidad
estimada de unidades o medios portadores, tamado légico estimado del total de los medios portadores, total estimado)
de documentos incluidos en el proceso, total estimado de microfarmas de los documentos, fecha estimada de entrega al
microarchivo y la fecha estimada de Ingreso al microarchivo; Observacién u cbsenaciones referenies a la entrega det
medio portador fisico.

{26)

Ciudad y Fecha de emision del Acta de Revsién.

{27)

Nombres y Apellidos de los fimantes: Elaborado por (Sub Gerente de Procesamienio de Reglstros Civles), Aprobado)
por (Gerente de Registros Civiles)
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SISTEMA DE PRODUC CION DE MICROFORMAS PARA LA LINEA DE PROCESAMIENTO DE LA SGPRC
. DATOS DELA ENTIDAD PROPIETARIA DE LOS DOCUMENTOS m

%

LINEA DE PROCESAMIENTO DE LA SGPRC MCE-205-GRC/SGPRC/001
ANEXO N° 10
I' 2" REPORTE DE PRODUCCION =
: <PERIODO> Q 2,

2.2. Del Cartificado de Idoneidad Técnhica m

N Cartficado danekiad | ] FechaQrginal Certificacidn |

Focha Expedicidn | | Fecha Caducidad |

g
2.3. Do los Procesos de Produacién m

)
H: o Entidad | I
SISTROS Y
3 foes &, RUC { }
N Ly Pariida Ragiiral o Ley de Creacion
C ]
1. DATOS GENERALES

2.1. De la Linea de Produccion (d;ﬂ\l
Linea de Produceidn y Dweccidn et
[ ]
Total Servidores Asignados [ ] N Estacones de Trabajo | |
Total Turncs | |

Saries Documentaias Chdign de Ia 38T | Tiwo Soports Tiulo de to Serie

Frocesos

Caniktad de

Tpo . Imdganes
Focha inicio Fecha |Fecha Contra! Cantitad de

. Froceso Fecha Fin Frmadas

Namero {Control 1 Canirol 2 3 Documentas Daitatments 8

) {Cantrol 4 Ph+189) )
P-189) Pt 189 Ph-1B9 Trabajagos parii de o
Documentos

Tolakes

Observacion {

(

RECEPCION EN EVALUACION PREVIA 6
Estado de Conservacién de los Buan Ragular

\’;\g\duoﬁ Cocumentas Maio

¥
£ “E Tipo Seporte del Original [ ] Canidad de Documenios ]
is 0F
5 N* Servidoras Asignados | N Estaciones de Trabap |
5,

l
Frocedencia Documentas |
Oosarvacion I

V. ETIQUETADO
N Servidores Asignodos Cantioad de Documanios I

Observacién I

V. REGISTRO o
N Servidoras Asignades

N Estaciones da Trabajo | | Cantiad de Documentos l

Obsarvacion |

Vi. DESEMPASTE @
Tigo de Desempaste rlarne DN‘ Servidores Cantciad ce Documentos [

Pravesdor  Asignados  Cantidad do Documentos |

e

Observacién |

V. GENERACIONDEOP [ ..
Estado de Conservacia s Buano :]Rnaular

Documentos Malo W* Servidoras Asignados |

N° Estaciones de Trabajo | | Cantidad de Dacurantes [7

Observackn [

Hl. RECEPCION EN DIGITALIZACION

Estado da Conservacion de los Bus Reqular
Documantos Malo

Tpo Soporie del Ongnal | | Canticad de Documantos |
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xvl,

. RECEPCIONACTA ELECTROMCA

N Estaciones de Trabajo |

N Servigores Asignadas [ |
[
|

QOoservacion

DIGITALIZACION
N Sarvidores Asignados

Procedencia Documentos
@

N Estaciones de Trabajp i |
N Escéneres | |

Cantddad de Cocutnentos |

Tasjeta Patrén del Escédner |

Ouservacién 1

COMTROL DE CALIDAD DE IMAGENES @
| — |

N Servidores Asignados
N Eslaciones de Trabajo |

|
Y — —

¢Hubo Reprocesos?

Canlddad de Oocumentos |

Fueran Subsanados?

s

| 4o |

Cbservacion 1

. RECEPCION EN DIGITACION

Estado de Conservacitn de los eno [ Jreguter

Cocumentos [ Mol
Tipo Soporte del Original | |
N Servidores Asighados

Canlidad de [bcumantos |

N Eslaciones de Trabsjo |

|
Frocedencia Documentos |
L

Qbservacion

DIGITACION
N Servidores Asignados

Cantidad de bcumantos

N° Estaciones de Trabajo | |
I

Qbservacin

RECEPCION EN SUSTENTOS 16

Estaco de Conservacién da tos uBno Dﬁagumr
Documentos Malo

Tipo Soporte [ JPapel [ ogtal
l

N* Servidores Asignadas

Cantidad de Dcumentas |

N" Estaciones de Trabaje |

Frocedancia Documantos i

Observacidn l

ACTA ELECTRONICA ( )

N* Servidoras Asignados
N Estaciones de Trabajo | |

Cantidad de (bcumentos

Quosarvacién [

18
Tipo Soporta del Original | D |

' Servidores Asignados | |

Cantidad de Documenios |

N* Estaciones de Trabajo |

Frocedencia Documentas |

Observaciin |

CONTROL DECALIDAD DEL DEPOSITARIO DE LA FE PUBLICA
N Servidores Asignados | |

Cantidad Documantas Universaf |
LHubo Reprocesos? sl i l No |:|
sif___Je[ ]

Fueron Subsanados

N s de Trabajo |

Cantidad Documentos Muestraa|

Tipo de Reproceso

Dhﬁsen [Coow

]
DArrbos

Cbservaclon |

. FEDATACION JURAMENTADA
Depositario de la Fe Ribkca

N* Estacionas de Trabajo | |

Cantidad de ndgenes | |
Firmadas Digtalmente

. GENERACION DE. MEDIO PORTADOR VIRTUAL
W' Servidores Asignados

N* Rogistra f

Canlidad de Documentos |

N Esteciones da Trabap |
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Tipa Medio Portador | Capacidad Fiica {MB) |

Capacidad Ligca {MB) { ]
Frocesaos
. TP Unidages | ToMERo Total Total Fecha GVPV

Mimaro |Proceso Lagico -

E da Sopone Documentos  |Mcroformas ("}

() {MB)

Tolalas

Observacidn |

XIX. CONTROL DECALIDAD DEL MEDIO PORTADORVIRTUAL (5
N Servidares Asignacos [ Estacionas de Trabaj [

Procesos
Facha
Tipo . Tamaiio Tolal Verificado de 5
: Unidades : Total Total Estimada
Nimerg Prnc.sso de Soporte Logico Documenice  [Merof 5 las Mcroformas por oY
{ {MB) Muesireo )
Totales
Cbservacidn |
. GRABACION Y ROTULADC DB, MEDIO PORTADOR RSICO ( 23 ]
N* Servidores Asignados [ | Estaciones de Trabajo |
N’ Grabaderes [ ]
Frocesaos
Tipo Tamaho
. Unidades ) Total Total . Fecha
Momero H-o(c.;;so de Soporte Lff;;’ Documentos  [Mcroformas eI £ L Rotulado
Tolales
Quservacién | |
. CONTROL DE CALIDAD DEL MEDIO PORTADOR FISICO 24
N Servidores Asignados [ N° Estaciones de Trabajo [
Procesos
Tipo . Tamefio Tolal Verificado de
. Unidades . Total Toual Fecha COMPF
Nimera | Froceso Légicn las Mcroformas por =
) de Sopore (M) Documentes  |Mcroformas Mieskao (™)
Totales
Observacion |
. ENTREGA DEL MEDIO PORTADOR ASICO AL MICRODARCHIVO Qs)
N* Servidores Asignacos H ]
Procesos
Tipo . Tamafic Fetha de Documento
Fi
Nimero |Proceso dl;h::p?:e Légica o T::l::ﬂus Mcr:?tl::nas “:iir::i:‘:i:ia ol Ingreso al Entrega
] {MB) MicroArchivo | McroArchivo
Totales
Responsable Mcroarchivo [ |
Diraccién Mcroarchiva | ]
Observacion I |
{*) P-0: Pppad a Digil | 0-0 Digorsd o Dot (") Contol de Calidad del Medio Porlador Virlusl
™) Crarme pealsn M e i Part maor Viehul {**) Cantrol ge Cahdad 0w Matio Pestmlor Fluee
<Cudad>, <Fecha da emisidn>
<NOVBRES 7 APELLIDOS> @ <NOMBRES 7 APELLDOS>
5UB GERENTE DE FROCESAMENTO DE
DE REGISTROS CVLES
REGISTROS CVLES ol
Baborado por Aprobado por
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ANEXO N° 11

1)

INDICACIONES PARA EL REGISTRO DEL REPORTE DE PRODUCCION

Perioda dol Reperts de Producclon Indicando el penodo del plan de produccién Ejempta: ENERO A JUNIO DE 2016

2)

3

Datos de la Entidad Propletaria de los Documentos Razén social de la Entldad; nimero de RUC y la Partida
Reglstral o Loy de Creaclén

Nombre de fa Linea do Producclén y su Direcclén fisica, Indicando depariamento, provincla y distrito; Total de
Servidores Asignados slendo el 1otal de personal asignado en todas las activdades de [a linea de produccidn; Nomere
de Estaclones ¢e Trabajo o computadoras asignadas a la linea de producelén; Total de Tumes ulllizados en la lines
de producclon.

(4)

Nomero del Certificade do Ildeneidad lécnica para la produccion de microformas, Fecha Original de la
Cortificaclién quae as el inicio de la produccién de microformas, Fecha do Expedicidn del actual centificado y su Fecha
de Caducldad

(5)

Sories Documentales que procasadas en la linsa de produccion, detallando et cédigo de la serie. sl tipo de scporteg|
{papal o digital} y titulo de la serle Informacidn que se debe oblener del inventario de las series documentales, Proceso
de microfommas realizados, detallando el nimero, e tipo de proceso (papet a digital o digital a digitaly, la fecha da Inlcig
como prmer conlrol de 1os equipos (escaner. monitor a impresora) con la tarjeta patrdn del escaner. la segunda facha de
cantrol. la tercera fecha de control, |a fecha hnal del poceso como cuarto conlrol de los equipes, o cantidad de
documentos trabajados y la cantidad de las imagenes fimadas digitaimente a parlir de los documenlos trabajados.
QObservacién u obsenaclones referenies a los procesos de produccitn

(8)

En la recepcidn de svaluacidn pranda sa indicard: El Estado de Conservacion de los Documentos si fus bueno,
o regular; Tipo de Soporte del Original siempro en papel; Cantidad de Documwentos recepcionados, Numero do
Servidoras Asignados an 1a recepclén; Nimerc de Estaciones de Trabaje asignadas en la rrcepcidn; Pr
de Jos Documeontes indicando el nembre del remitente; Obsarvaclon u obsenacionas referentes a la recepclon an)
ewaluacian prena.

(7

En el stiquatado se Indicard. Numero cde Servidores Asignadus en el etiquetado. Cantidad de Documentos,
stiquatados. Observacién u obsenaciones raferentes Bl etiquetado.

(8)

En el regisim se Indicard Nimero de Servidores Asignados on o registro; Nomero do Estaciones de Trabajo
asignadas en el registro; Cantidad de Documentos reglstrados, Observaclén u chsenacionas referentes al registro,

(9}

En of desempaste se indicard 5i el Tipo de Desompaste fue Intorno en la misma actividad o 10 realizo un Proveedor;
sl es inlemo se Indicard el Namero de Servidoros Asignados en el desempasie y [a Cantidad de Documento
dasempastacos; Bi @l desempaste lo realizd un proveedor también se Indicara la Cantidad de Documento
desempastados, Obsarvaclén u ocbsenaciones referentes al desempasia.

(1o}

(11}

En la generacidn de op se indlcerd’ El Estado de Consorvacidn de los Documantas sl fus bueno, malo o regular.
Nimaero de Servidores Asignados en la generacién de op, Numero de Estaclones de Trabajo asignadas en la
genemcitn de op; Cantidad de Documentos irabajados la generackén de op, Obsorvaclén u sbsanacionas referentas
a la generacidn da op.

En la recapcidn de digitalizacion se indicara; E} Estado de Conservacién de los Documentos si fue bueno, malo ©
regular: Tipe de Soports del Qriginal siempre en papel; Cantidad de Documenios recepcionados, Nomero de
Servidores Asignados en la recepcion. Nomoro de Estaciones de Trabajo asignadas en la recepcién; Procedencia
de los Documentos indicando &l nombre del remitente; Observaclén u obsenaciones referentes a la recepcidn en
digitalizacién

{12)

En la digitalizacién se indicard Numero de Sarvidores Asignados en la digitalizaclén, Nimoro de Estaclones de
Traba)o asigrnadas en ta digitalizacidn. Cantidad de Documentos digitalizados, Numero de Essanerss asignados an
la digitelizacién, tipo de Tar/eta Patrén del Escdner ulllizada para el control de los equlpos {escaner, monitor e|
imprasora); Obsarvacidn u obsenaciones refarentes a la digitalizacion

(13)

En el control de calidad de Imagenes sa Indicard Numero de Servidores Asignados en el control de calidad, Numaro
do Estaclones do TrabaJo ssignadas en ol conlrol de calidad; Cantidad de Documentos con control de calidad
LHubleren Reproceso? Sl o NO; (Fuoron Subsanados? S| o NO; Observacidn u cbsenaciones referentes al control
de calidad de imagenes

(14)

En la recepcion da digitacién se indicard E) Estado de Conssrvacion de los Documentos si fue busno, malo o
regular; Tipo de Soporte del Original siempre en papel; Cantidad de Documentos recepclonados, Numero do
Servidores Asignados en la recepcién. NOmero de Estaclones de Trabajo asignadas en ta recepcidn; Procedencla
de fos Documentos Indicando el nombre del remitents; Obsorvaclén u obsenacicnes referentes a ta recepcion en,

digitecian

(15)

:En la digitacitn se indicard: Numero de Servidores Aslgnados en ia digitacién; Nemero de Estacionas de Trabajo
'esignadas en |n digitacian. Cantldad de Documentos digitados; Observacién u obsenaciones mferentes a la
digitacion.

(16)

En la recepcion de susientos se Indicard E! Estado de Consarvacién de los Documentos si fue bueno, malo o

\regular; Tipo de Soporte en Papel y/o Digital; Cantidad de Documuontos recepcionados, Nomero de Servidore
iAsignados an 1a recepcidn; Namero de Estaclones de Trabalo asignadas en la recepcion, Procedoncla de fo

Dosumontes indicando el nombre del emitents; Obsarvacion u obsenaciones mferentes a la recepcitn de sustenlos
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En el registro del acta electrénica se Indicard; NGmero de Servidores Asignados en el registro del acta electrénica;
Namero de Estaclones de Trabajo asignadas en el registro del acta electronica; Cantidad de Documaentos)
registrados como acta elecirdnica; Obsarvaclon u ebsenaciones referentas al registro del acta electrdnica.

(18)

En la recepcidn del acta electrdrica se Indicard: Tipo de Soporte del Origlnal slempre en digital; Cantidad de
Dacumentos recepcionados; Nomero de Servidores Asignados en la recepcién; Namaro de Estaciones de Trabajo
asignadas en Ia recepcién; Procedencia de los Documenios indicando el nombre del remitente; Observaclén u
observaclones referentes a la recepcién del acta elecirénica.

(19

En el control de calldad de! depositario de la fe publica se Indicard: Nimere de Servidores Asignados en el control de
calidad; Nomero de Estaciones de Trabajo asignadas en el conlrol de calidad; Cantidad Documentos Universo qu
represenia al total de los documentos trabajados en el control de calidad; Cantidad Documentos Muestreo que son IOJ
documentos trabajados en el control de calidad: Observacldén u obsenaciones referentes al control de calidad del
fedatanio,

(20)

Nombre del Depositario de |la Fe Pibllca que realizé la fedatacién de las microformas; Nimero de Registro que 1o
identifica; NOmero de Estaclones de Trabajo asignadas en ia fedatacion; Cantldad de Documentos trabajados enla
fedatacién; Cantidad de Imigenes Firmadas Digitalmente comespondiente a la cantidad de documentos;
Observacidn u obsenaciones referentes a la fedatacion.

(21)

En la generacién de! medio portador virlual se Indicard: Ndmero de Servidores Asignados en la generacidn del medio
portador; NOmero de Estaclones de Trabajo asignadas en la generacién del medio portador; Tipo de Medlo Portador|
utllizade en la generacién (bluray, dud. eic). Capacidad Fislca en MB del medio portador utiizado en la generacién;
Capacidad Légica en MB del medio porlador utilizado en la generacién; detalle de los Procesos como el nimero, tipo
de proceso (papel a digital o digilal a digital), cantidad de unidades o medios portadores ullizados, tamafio logico del
total de los medios pordadores, tolal de documenlos incluidos en el proceso, total de microformas de los documentos y
la fecha de la generaclén del medio portador; Observacién u abservaciones referenles a la generaclén del medio
portador virtual.

(22)

En el control de calldad del medio portador virtual se indicard: Namero de Servidores Asignados en el control de
calldad; Namero de Estaclones de Trabajo asignadas en el control de calidad; detalle de los Procesos como el
nimero, tipo de proceso {papel a digila! o digilal a digital), cantidad de unidades o medios portadares ulllizades, 1amafio)
I6gico del total de los medios porladores, lotal de documentos incluidos en el proceso. total de microformas generadas
de los documentos, lota! verificado de las microformas por muestreo y la fecha de! conlrol de calidad det medlo portador,
Observacién u obsenaciones referentes al control de calidad del medio portador virtual.

(23)

En la grabacién y rolulade del medio portador fislco se Indicard: Namero de Servidores Asighados en la grabaclén y
rotulado; Nimero de Estaclones de Trabajo asignadas en la grabacién; Namero de Grabadores utilizados en la
grabacién; detalle de los Procesos coma el nomero, tipo de proceso (papel a digltal o digital a digltal), cantidad del
unidades o medios portadores utilizados, lamafo logico de! total de los medios ponadores, lotal de documentos
incluidos en el proceso, total de microformas generadas de los documentos, la fecha de la grabacién y la fecha del
roluiado; Observacidn v obsenaciones referenies a la grabacién y al rotulado del medio portador fisico.

(24)

En el control de calidad del medio portador fisico se indicard: Ndmero de Servidores Asignados en el control de
calidad; Nidmero de Estaciones de Trabajo asignadas en el contre! de calidad; detalle de los Procesos como el
numere, tipo de proceso (papel a digital o digital a digital), canlidad de unidades o medios portadores ulillzados, tamario
légico del total de los medos poradores. total de documentos incluidos en el proceso, total de microformas generadas
de los documentos, total verificado de las microformas por muestreo y la fecha del control de calidad del medio portador
fisico; Observacién u obsenaciones referentes al control de caldad del medlo portador fislco.

{25)

En la entrega del medlo portador fislco al microarchivo se indicard; Nomero de Servidores Asignados en el control dej
caldad; detalle de los Procesos como el numero, tipo de proceso (papel a digltal o digital a digital), cantidad def
unidades o medios portadores utilizados, tamafo légico del total de los medios portadores, total de documentos
incluidos en el proceso, total de microformas generadas de los documentos, fecha de entrega al microarchive, la fecha
de Ingreso al microarchivo y el documento de entrega al microarchivo; Observaclén u obsenvaciones referentes a la
entrega del medio porader fisico.

Cludad y Fecha de emisién del Acta de Reusidn.

Nombres y Apellidos de los firmantes: Elaborado por (Sub Gerenle de Procesamlento de Registros Civles), Aprobado,
por {Gerente de Registros Civiles).
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ANEXO N° 12

PROCEDIMIENTO PARA ANEXAR E INDEXAR LOS DATOS DEL TITULAR Y El
CODIGO DE BARRA EN ACTAS REGISTRALES

s O

ra

CODIGO DE BARRAS EN ACTAS
REGISTRALES

PROCEDIMIENTO PARA ANEXAR E INDEXAR LOS DATOS DEL TITULAR Y EL CODIGO DE
BARRAS £EN ACTAS REGISTHALES

Noviembre 2015
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CODIGO DE BARRAS EN ACTAS REGISTRALES

I DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA ANEXAR E INDEXAR DEL CODIGO DE
BARRAS EN ACTAS REGISTRALES
El procedimiento para anexar e indexar el cddigo de barras en aclas regisirales es el
siguianle:

1. Obtener Secuencia Numérica de actas, dependiendo del lormate y tipo de acta; se
obliene el numero de acta que serd utilizado para generar el cdigo de barras.

Existan secusnciales en la base de Jdalos para los lormatos y tipos de acla, que se
detallan en 8l siguiente cuadro.

FORMATO DE ACTA TIPO DE ACTA | NOMBRE SECUENCIA NUMERICA
ACTA Nacimento SEQ_ACTA_DIGITAL_NAC
Matrimonio. SEQ_ACTA_DIGITAL_MAT
AUTOGENERADA
Defuncidn. SEQ_ACTA_DIGITAL _DEF
Nacimignto,
AGTA ELECTRONICA | Malrimonio. SEQ _ACTA_ELECTRONICA_MAT
Deluncidn.

2. Genarar cddigo de barras, codilica & nimero del acta.
3. Anaxar e Indexar el cédigo de barras con los datos del titular en el formato del
acla; el codigo de barras del nimero de acta sera anexado al formato dei acta registral

el cual contiene caracterlsticas propias del cédigo de barras

L. PROCEDIMIENTO PARA ANEXARA E INDEXAR LOS DATOS DEL TITULAR Y EL

§\i"llc";‘:"0~j_ CODIGO DE BARRAS EN ACTAS REGISTRALES
3 £
:;l' SUB LBE y
53; 5‘- 2.1. OBTENER SECUENCIA NUMERICA DE ACTAS
@E’j‘s 2.1.1. DESCRIPCION DE LA CLASE PARA OBTENER EL SECUENCIAL DEL

NUMERD DE ACTA.
La clase ActaDigitalProcessAction permite obtener el nirmero de acta a parlir

de un secuencial numénco que se genera leniendo en cuenia el tipo y formalo
de acla.

Los métodos que permiten generar el gecuencial son:

v Mélodo obtenerNumeroActa, que se uliliza para los nimeros de  aclas
con formato aulogenerada.

B Fi’égina 3de 10
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v Métado getSecuencls, que se ulliza para los numeros de actas con
formato electrdnico.

2.1.1.1 Maeatodo “obtsnerNumeroActa”

Permile obtener el nomero de acta util zando los objelos de la base de datos y
son

v SEQ_ACTA_DIGITAL_NAC, genera un numero secuencial para aclas de

nacimiento.

v SEQ_ACTA_DIGITAL_MAT, ganera un numero secuencial para aclas de
malrimonig,

v SEQ_ACTA_DIGITAL_DEF, genera un nomero secuencial para aclas de
daluncion.

Los pardmetros son los siguienies:

Parémetros do Entrada.

T [ (| |
| | Tipo de Act f t -
1] Tipo ﬁ&?ﬁ?};ﬁa:m::é’fﬁ%:' Swing | 2 Eqifi.’ﬂiﬂﬂfﬁfﬁl
| idefuncign. | eluncuon-ti_
P_arémc_:trns de Sallda. . B
\_ _i_;‘;’;ﬁ.’ﬁﬂ;’ De;t-:glén _TT;po.-! Ancho Ejemplo

[ NUmero de acta obtenida del |
| 1| nuSecuencia | Secuencial numericosegunel gy g9 1000005623

lipo y lormalo de acta
S ____IEL“’Q?".‘@!'F!% R

2.1.1.2 Método “getSecuencia”

Permite oblener el numero de acta elecironica ulilizando el objelo de 'a base de
datos:

v SEQ_ACTA_ELECTRONICA_MAT. genera un numero secuencial para
actas electronicas de nacimisnto, matrimonio y deluncidn

Los parametros son los siguientes

Ancho I_Ele_mp.l-o . ‘

Tipo de Acta con lormato | [ Nacimiento=01_ |
1 Tipo elactrénico, puede ser nacimiento, | String 2 |Matrimonig=02 '
fnol) | matrimomo o defuncién, ! | Defuncion=03 |

Descripcién ]I Tipa
|

pardmelro |

Parame!ros de Salida.

Nombre del | Descripclén Tipo | Ancho | Ejemplo

parametro

Niimero de acta obtanida del
! 1 | nuSecuencia secuencial numésnco segun altipo | Sting 10 i 2000005623
| |

L1 . ytormalo de acla elecironica.

. "
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2.1.2. USO DE LA CLASE PARA LA OBTENCION DEL SECUENCIAL NUMERICO.

La clase ActaDigitalProcessAction se uliiza al momento de guardar el
regisiro el acta con formato autogenerada o electronica,

2.1.3. RESPUESTA DE LA CLASE "ActaDigitalProcessAction”

La respussta de la clase ActaDigitalProcessActlon se detalla en los
métodos

2.1.4, Método: “obtenerNumercAcia”

Respuesta Descripcién
nuSecuancia | Nomero de acla en lormato autcgenerado.

2.1.5. Meatodo: “getSecuencia”

Hespuesta Descripclén
nuSecuencia | Numero de acta en tarmalo electrénico.

2.2. GENERAR CODIGO DE BARRAS

22,1, DESCRAIPCION DE LA CLASE PARA LA GENERACION DEL CODIGO DE
BARRAS.

E! cédige de barras es genarado por una clase java propia de la aplicacign
de Regstros Civiles, eslo se realiza una vez que el aplicalivo genera e!
nomero de acta en las inscripciones,

El nombre de la clase java identificada es rbarcodeserviet, la misma que
estd conlormada por las siguienles depandencias.

< Melodo processRequest, genera el cédigo de barras del ndmero det!
acta.

“ Métado gelBC, generar las caracleristicas propias del cidigo de barras;
esle mélodo es utlizado por el método processHequast.

2.2.1.1. Méilodo “processRequest”.

El mélodo processRequest se encarga de generar el codigo de barras
ulilizando Code 128 que permite codilicar caracteres alfanuméricos o sélo
Aumericos.

El codigo de barras se construiza uliizando el método en mencitn y el método
mélodo gelBC, propia de la clase rbarcodeserviel.

Los parameltros del método ‘processRequest” son:

Pardmetros de Entrada.
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Z [ I':;,(\ Nombre del
§ senend, :.-,-@’ pardmetro Descripclén Tipo | Ancho | Ejemplo
Z U! d r Namero de acta segan el | o,
fk HEGI i 150517 1 texto formato y lipa de acta. String 10 1
X Pardmetros de Salida.
Nombre del
pardmetro Descripcion Tipo | Ancho | Ejemplo
Cadigo de barras
t barcode generado a parir del | BarCode -
L nomeso da acta & |

2.2.1.2. Método “getBC",

En el mdatodo geiBC especiticamos las caracleristicas proplas dal
codigo de barras las cuales son

BARCODE = lexio
CODE_TYPE= CODE128
ROTATE=90
BAR_WIDTH «50
BAR_HEIGHT =160
BACK_COLOR=WHITE
BAR_COLOR=BLAGCK
FORMAT=JPEG"

LRAANS AR

Pardmetros de Entrada.

Nombre del
parémetro Descripclén Tipo | Ancho | EJemplo
Nomero de acta segun
1 liexio el formato y tlipo de String 10 1000004523
acta.
q Largo del chdigo de :
2 jwidthBC parras. String ! 50
] Anche del codigo de :
3 [heightBC [reaey String | 160 |-
Pardmetros de Salida.
" INombradel] o [Tipode |, . e |
parametro Descrlpcidn datoT | Ancho . Elemplo

| Caracleristicas propias | I
del codigo de barras. |

1 large, anche, Vpo de | ! )
1 |barcode codigo da barras, color, | BarCode |

rotacion y lomalo | |
_{lmagen;, 1 e I

22,2, USO DELA CLASE PARA LA GENERACION DEL CODIGO DE BARRAS.

Con el numero de acla ingresado se obtendrd el codigo de barras el cual sera
anexado en al formale del acta.

"P{\gina 6 de 10
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2.2.3. RESPUESTA DE LOS METODOS DE LA CLASE RBARCODESERVLET

Las respueslas de los mélodos de la clase java rbarcodaserviet para la
genaracion del codigo de barras son:

Respuesta Descripcion
Codigo de banas del numero del acla con sus
2.3. GENERAR barcode caracterisisticas proplas. ACTA
REGISTRAL
2.3.1. DESCRIPCION DE LA CLASE PARA LA GENERAGION DEL ACTA
REGISTRAL.

La clase que genera 8l acla regisiral se llama “Acta”, los mélodos que se
encamgan especilicamenls de oblener los dalos del titular y construir el lormalo del
acla son los siguisnles.

7+ Matodo “processRequest”, se encargard de recibir los parametros enviados
por el applet “PrinterActa”, los cudles sirven para cbtener los dalos de! titular,
y consineir gl acta

*+  Método "PdiPTable", se encarga de anexar e indexar los datos del titular y
el cédigo de barras, en al formalo del acla registral,

2.3.1.1. Método “processRequest”.

Para generar el acta se requiere paramelros espacilicos del acla, los
cuales son enviados al método “processRequest”™ & Iravés de un applet
llamado "PrinterActa®, eslos parametros son los siguisnles:

PARAMETROS | DESCRIFCION

Numero de acta. | Secuencial oblenido con el método
“obtenerNumerpActa” o “gatSecusncia”.

Usuario, Usuario que crea el acta.

IP_tsuario. IP de la maquina del usuario,

URL del

aplicativa Diraccion URL del aplicativo.

Lengua‘idioma | Lengua/idioma con la qua fue genemda el acta.

Los Pardmetros da Enlrada del mélodo “processRaquest” para ablener
de la base de datos los dalos del titular del acta son los siguienles:

Parametros de Enirad

zmmg:’ , Descripclén Tipo 1An:ho [ Efemplo ]|

Namero del acla I |

| generado a partir de los 1 |
1 | numeroActa métodos [Siring | 10 | 1000056239 |
- “vhicnerNunerniActa™ o | [
Ll “getSecuencia” | |

Parametros de Sallda.
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[ | Nombre del | Tipoda |

i Ancho . E.]empan

dato

pardmetro | Descripclén
L]l Liaababacdidd 1L & B

El pardmetro acta es una

inslancia dg la Clase |
] acla Acla, la cual contendréd | Clase

tedes los dalos del litular |

del acta [ver Anaxo A)

SIEN
S ,(!

X
Geretfeia
o
]

23.1.2. Msétodo “PdfPTable™.

Este mélodo liene los siguientes objetivos:

«  Oblener el codigo de barras generade por la clase rbarcodeservie:
{ver ltem 2.2},
s Construir el tormato del acta, se realizard anexando e indexando los

daios del tilular y el cédigo de bamas.

OBJETIVO: Oblener e cddigo de barras generado por la clase
rbarcodaserviet
Pardmetros de Entrada para oblenar el codigo da barras.

Nombre del
p?l?émulro Dascripclén Tipo | Ancho | Ejemplo

Numero de acta
1 gelNumers segun el jormato | String 10 | 1000005623
| _1Ypode acla.

Pardmetros de Sallda para obtener el cédigo de barras,

Nombre del Descripelén Tipo | Ancho | Ejemplo

parémetro
Imagen del
codigo de barras
1 Imagen con el numero de Image

acla.

OBJETIVO: Construir el formato del acla, se realizard anexando e
indexando los datos del tilukar y el codigo de barras.

Pardmetros de Enlrada para construlr el formato del acta
AL n: LIIMAN-Celacia, .

NombradelT Descripcidn Tipo iAncho Ejemplo -I
J
i

{ pardmetro | |
1 El parametro ‘
|
|

acta es una
| instancia de la |
Clase Acta, la
1 acla cual conlendrd | String 10
! | lodos los datos |
del ttular del !
| acta jver Angxo A} |

1000005623

Parémelros de Sallda para construir el formato del acta
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SUJ8 GERENCIA DE INGENIERA DE SOFTWARE GTI 5G6 INDEXACIGN CEL GODIGO DE BARARS EMN EL ACTA
[ ] Nombre | s I : 5
| del | Descripcion Tlpo | Ancho | Ejemplo
| |pardmetro! | ST | PR

El parametro tabla es
una instancia de la Clase
PdIPTable, la cual

{ conlendrd los datos del

1 labla filular de' acta y el codigo | Clase | -
de barras, el cual se
| uttizard para generar la
impresion del acta
| registral.

23.2. USO DE LA CLASE PARA LA GENERACION DEL ACTA REGISTRAL.

Para la Generacién del acta registral, la “clase Acta™ ulilizara los pardmelros
especificos, enviados por el applet “PrinterActa”, y ademas obtiene los datos del
filular y el cadigo de barras, los cudles son ulfizados para la construccién del
lormalo del acia registral.

23.3. AESPUESTA DE LOS METODOS DE LA CLASE ABARCODESERVLET

La respuesta de 12 “clase Acta’ para la generacion del acla registral es.

Respuesia Descripcldn
acla Formato dei acla registral con los datos del litular
y &l cédigo de barras.

ANEXO A
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SUB GERENCIL DE INGENIERIA DE SOFTWAREGTI 5G8 INDE XACHON DEL CODIGO DE BARRAS EN EL ACTA

PARAMETROS DE ENTRADA - DATOS DEL TITULAR DEL ACTA
numere de el

cui del acta

fecha de macimiento,

hora de nacimicnto

ubigeo de nacimienio

lugar de nucimicnta

SEAL

nombre de nacido
primer apellido de nucido
segundo apetlido de nacido

nombre de la madre

primer apellido de la madre
sepundo apellido de by mawdre
nacionalidad de fa madre
documento de identidad de [y madre
domicilio de 1a madre

numbre del padre

primer apellido del pudre

segundo apellido del padre
nacionalidad del padre

documents de ideatidad del padre
fecha de repistro

oficina registral

nombre de declarante |

primer apellido del declaranie|
segundo apellido del declarante )
nacionalidnd del declaraniel]
documento de identidad del declirunted

nombre del declurinie?

primer apellido det declarmne?
sepundo apellido del declurante?
nacionalidad del declarante2
ducumento de identidad del declurange2
nombre del registrador civil

primer apellido del regiswrador civil
sepundo apellido del registrador civil
nacionalidad del registrader civil
documento de identidad del registrador civil
observaciones

| % R T
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ANEXO N° 13

HOJA DE INFORMACION GENERAL

Version

LGN TROS
. CIVILES
L

» Version 3.00 del 03 de enero del 2019.
Responsables de la elaboraciéon del Manual

> Hernando Pizarro Belleza
Sub Gerencia de Procesamiento de Registros Civiles.

» Lorenza Beatriz Sarria Garcia de Rodriguez
Gerencia de Registros Civiles

Responsables de la revision del Manual

» Danilo Alberto Chavez Espiritu
Gerencia de Tecnologlia de la Informacién

> Otto Napoledn Guibovich Arteaga
Oficina de Seguridad y Defensa Nacional

» Rosa Eulalia Toledo Urbina
Gerencia de Calidad e Innovacién

» Carlos Martin Eulalio Loyola Escajadillo
Gerencia de Planificacién y Presupuesto.

¥ Juan Jose Altamirano Yanez
- Gerencia de Asesoria Juridica.

Juan Manuel Merino Medina
- ZEWiEC Oficina de Administracion de Archivos

f .
%,
v

Rafael Rodriguez Campos
Secretaria General.

Y

Responsables de la aprobacion del Manual

> Rafael Rodriguez Campos
Secretaria General

‘I[Fecha de Aprobacion

& > Apartir de la emision de la Resolucion Secretarial.

Medio Portador

> Impreso en hojas A-4.
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ANEXO N° 14

CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS DEL MCE-205-GRC/SGPRC/001

‘CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS DEL MCE-205-GRC/SGPRC/001
“PRODUCCION DE MICROFORMAS PARA LA LINEA DE PROCESAMIENTO DE LA SGPRC”

Numeral Vigente Numeral Modificado
Il. OBJETIVD OBJETIVO

II. CAMPO DE APLICACION 1. CAMPO DE APLICACION
Ill. REFERENCIAS NORMATIVAS lll. REFERENCIAS NORMATIVAS
Numeral 3.3 Eliminado
Numeral 3.4 Numeral 3.3
Numeral 3.5 Eliminado

No existe en esta version Numeral 3.4
Numeral 3.6 Numeral 3.5
Numeral 3.7 Numeral 3.6
Numeral 3.8 Eliminado
Numeral 3.9 Numeral 3.7
No existe en esta version Numeral 3.8
Numeral 3.10 Eliminado
Numeral 3.11 Numeral 3.9
Numeral 3.12 Numeral 3.10
Numeral 3.13 Numeral 3.11
Numeral 3.14 Numeral 3.12
No existe en esta version Numeral 3.13
Numeral 3.15 Numeral 3.14
Numeral 3.16 Numeral 3.15
Numeral 3.17 Numeral 3.16
Numeral 3.18 Numeral 3.17
Numeral 3.19 Numeral 3.18
Numeral 3.20 Eliminado
Numeral 3.21 Numeral 3.19
No existe en esta versién Numeral 3.20
Numeral 3.22 Numeral 3.21
Numeral 3.23 Eliminado
Numeral 3.24 Numeral 3.23
Numeral 3.25 Eliminado
Numeral 3.26 Numeral 3.29
Numeral 3.27 Eliminado
Numeral 3.28 Numeral 3.22
No existe en esta version Numeral 3.23
No existe en esta versién Numeral 3. 24
No existe en esta version Numeral 3. 25
No existe en esta versién Numeral 3.26
No existe en esta versién Numeral 3.27
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No existe en esta version Numeral 3.28
No existe en esta version Numeral 3.29
No exisle en esla version Numeral 3.30
No exisle en esla version Numeral 3.31
No existe en esta version Numeral 3.32
No existe en esta version Numeral 3.33
No existe en esta version Numeral 3.34
No existe en esta version Numeral 3.35
No existe en esta version Numeral 3.36
No existe en esta version Numeral 3.37
No existe en esta version Numeral 3.38
No existe en esta version Numeral 3.39
No exisle en esta version Numeral 3.40
No existe en esla version Numeral 3.41
No existe en esta version Numeral 3.42
No existe en esta version Numeral 3.43
No existe en esta version Numeral 3.44
No existe en esta version Numeral 3.45
No existe en esta version Numeral 3.46
No existe en esta version Numeral 3.47
No exisle en esta version Numeral 3.48
No existe en esta version Numeral 3.49
No existe en esta version Numeral 3.50
No existe en esta version Numeral 3.51
No existe en esta version Numeral 3.52
No existe en esta version Numeral 3.53
No existe en esta version Numeral 3.54
No existe en esta version Numeral 3.55
No existe en esta version Numeral 3.56
No existe en esta version Numeral 3.57
No existe en esta version Numeral 3.58
No existe en esta versién Numeral 3.59
No existe en esta version Numeral 3.60
2'No existe en esta version Numeral 3.61
No existe en esta version Numeral 3.62
No existe en esta version Numeral 3.63
No existe en esta version Numeral 3.64

No existe en esta version

IV. Términos y Definiciones

No existe en esta versién Numeral 4.1
No existe en esta versian Numeral 4.2
No existe en esta version Numeral 4.3
No existe en esta version Numeral 4.4
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No existe en esta version Numeral 4.5
No existe en esta version Numeral 4.6
No existe en esta version Numeral 4.7
No existe en esla version Numeral 4.8
No existe en esta version Numeral 4.9
No existe en esta version Numeral 4,10
No exisle en esta version Numeral 4.11
No existe en esta version Numeral 4.12
No existe en esta version Numeral 4.13
No existe en esta version Numeral 4.14
No existe en esta version Numeral 4.15
No existe en esta version Numeral 4.16
No existe en esla versign Numeral 4,17
No existe en esta version Numeral 4.18
No existe en esta version Numeral 4,19
No existe en esta version Numeral 4.20
No existe en esta version Numeral 4.21
No existe en esta version Numeral 4.22
No existe en esta version Numerat 4.23
No existe en esta version Numeral 4.24
No existe en esta version Numeral 4.25
No existe en esta version Numeral 4.26
No existe en esta version Numeral 4.27
No existe en esta version Numeral 4.28
No existe en esta version Numeral 4,29
No existe en esla version Numeral 4.30
No exisle en esta versidn Numeral 4.31
No existe en esta version Numeral 4.32
No existe en esta version Nurneral 4.33
IV. Presentacion De La Organizacion | V. Presentacion De La Qrganizacion
V, Estructura de la Crganizacion VI. Estructura de la Organizacion
VI. Estructura de la Organizacion del VIl. Estructura de la Organizacion del
Sistema Sistema
s 58 Prodoas e emae | Vi Funcones do os Responsables o
Sistema de Produccién de Microformas
Numeral 7.1 Numeral 8.1
Numeral 7.1.1 Numeral 8.1.1
Numeral 7.1.2 Numeral 8.1.2
Numeral 7.1.3 Numeral 8.1.3
Numeral 7.1.4 Numeral 8.1.4
Numeral 7.1.5 Numeral 8.1.5
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Numeral 7.1.5.1

Numeral 8.1.5.1

Numeral 7.1.5.2

Numeral 8.1.5.2

Numeral 7.1.5.3

Numeral 8.1.5.3

Numeral 7.1.5.4

Numeral 8.1.5.4

Numeral 7.1.6 Numeral 8.1.6
Numeral 7.1.7 Numeral eliminado
No existe en esta version Numeral 8.1.7
Numeral 7.2 Numeral 8.2

No existe en esta version Numeral 8.2.1

No existe en esta version

Numeral 8.2.1.1

Numeral 7.2.1

Numeral 8.2.1.2

Numeral 7.2.2

Numeral 8.2.2

Numeral 7.2.2.1

Numeral 8.2.2.1

Numeral 7.2.2.2

Numeral 8.2.2.2

Numeral 7.2.2.3

Numeral 8.2.2.3

Numeral 7.2.3

Numeral 8.2.3

Numeral 7.2.3.1

Numeral 8.2.3.1

Numeral 7.2.3.2

Numeral 8.2.3.2

Numeral 7.2.3.3

Numeral 8.2.3.3

Numeral 7.2.4 Numeral 8.2.4
Numeral 7.2.4.1 Numeral 8.2.4.1
Numeral 7.3 Numeral 8.3

VIII. Descripcion General de la Linea de
Produccion de Microformas del RENIEC

IX. Descripcién general de |la Linea de
Produccion de Microformas del RENIEC

Numeral 8.1

Numeral 9.1

Numeral 8.2 Numeral 9.2
Numeral 8.3 Numeral 9.3
Numeral 8.3.1 Numeral 8.3.1
Numeral 8.3.2 Numeral 8.3.2

IX. Descripcion General de las Actividades
del Sistema de Produccion de
Microformas.

X. Descripcion General de las Actividades
del Sistema de Produccién de
Microformas,

Numeral 9.1 Numeral 10.1
Numeral 9.1.1 Numeral 10.1.1
Numeral 9.1.2 Numeral 10.1.2
Numeral 9.1.3 Numeral 10.1.3
Numeral 9.1.4 Numeral 10.1.4
| Numeral 9.2 Numeral 10.2
Numeral 9.2.1 Numeral 10.2.1

Numeral 9.2.1.2

Numeral 10.2.1.2

Numeral 9.2.1.3

Numeral 10.2.1.3

Numeral 9.2.1.4

Numeral 10.2.1.4

Numeral 9.2.2

Numeral 10.2.2

Numeral 8.2.2.1

Numeral 10.2.2.1
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Numeral 9.2.2.2

Numeral 10.2.2.2

Numeral 9.2.2.3

Numeral 10.2.2.3

Numeral 9.3

Numeral 10.3

Numeral 9.3.1

Numeral 10.3.1

Numeral 9.3.1.1

Numeral 10.3.1.1

Nurmeral 9.3.1.2

Numeral 10.3.1.2

£
=
b
-
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W
2 b
e ffia )
rechiios ¥
s
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Numeral 9.4 Numeral 10.4
R0 Numeral 9.5 Numeral 10.5
Mumeral 9.5.1 Numeral 10.5.1
Numeral 8.5.2 Numeral 10.5.2
Nurneral 8.5.3 Numeral 10.5.3
Numeral 8.5.4 Numeral 10.5.4
Numeral 9.5.5 Numeral 10.5.5

Numeral 9.5.5.1

Numeral 10.5.5.1

Numeral 9.5.5.2

Numerat 10.5.5.2

Numeral 9.5.5.3

Numeral 10.5.5.3

Numeral 9.5.5.4

Numeral 10.5.5.4

Numeral 9.5.5.5

Numeral 10.5.5.5

Numeral 9.5.5.6

Numeral 10.5.5.6

Numeral 9.6 Numeral 10.6
Numeral 9.6.1 Numeral 10.6.1
Numeral 9.6.2 Numeral 10.6.2

Numeral 9.6.2.1

Numeral 10.6.2.1

Numeral 9.6.2.2

Numeral 10.6.2.2

Numeral 9.6.2.3

Numeral 10.6.2.3

Numeral 9.6.2.4

Numeral 10.6.2.4

Numeral 9.6.2.5

Numeral 10.6.2.5

Numeral 9.6.3 Numeral 10.6.3
Numeral 9.7 Numeral 10.7
Numeral 9.8 Numeral 10.8
Numeral 9.9 Numeral 10.9

X. Sistema de Seguridad de la Informacién
enla Produccién de Microformas.

X|. Sistema de Seguridad de la
Informacién en la Produccion de
Microformas.

X|. Evaluacién del Sistema de Produccion
de Microfromas.

XI1. Evaluacion del Sistema de
Produccion de Microfromas.

XIl. Tecnologia a Utilizar

XIl. Tecnologia a Utilizar

Numerat 12.1

Numeral 13.1

Numeral 12.2 Numeral 13.2
XIII. Vigencia XIV. Vigencia
XV, Aprobacién XV. Aprobacion
XV. Anexos XVI. Anexos
TERCERA VERSION 87

RESOLUCION SECRETARIAL N° 'f q -2019/SGEN/RENIEC




PRODUCCION DE MICROFORMAS PARA LA

LINEA DE PROCESAMIENTO DE LA SGPRC MCE-205.-GRCISGPRC/001
Anexos N° 01 Glosario Anexo eliminado
Anexos N° 02 Acta de Apertura Anexos N* 01 Acta de Apertura
Anexos N° 03 Acta de Cierre Anexos N° 02 Acta de Cierre
Anexos N° 04 Acta de Conformidad Anexos N* 03 Acta de Conformidad
Anexos N° 05 Declaracion Jurada de Anexos N° 04 Declaracidn Jurada de
Confidencialidad e Integridad Confidencialidad e Inlegridad
Anexos N° 06 Cargo de Envia de Anexos N* 05 Cargo de Envia de
Contenedores Contenedores
Anexos N° 07 Consulta del Sistema Anexos N” 06 Consulta del Sistema
Informatico sobre el detalle de documentos | Informatico sobre el detalle de

documentos

Anexos N° 08 Regisiro de la Tarjeta Patron | Anexos N° 07 Registro de la Tarjeta
del Escaner Patrén del Escaner
Anexos N° 09 Plan de Produccion Anexos N° 08 Plan de Produccion
Anexos N° 10 Indicaciones para el Registro | Anexos N° 09 Indicaciones para el
del Plan de Produccion Registro del Plan de Produccién
Anexos N° 11 Reporte de Produccion Anexos N* 10 Reporte de Produccion

Anexos N° 12 Indicaciones para el registro | Anexos N° 11 Indicaciones para el

del Reporie de Produccién registro del Reporie de Produccién
Anexos N° 13 Procedimiento para anexar e | Anexos N° 12 Procedimiento para anexar
indexar los datos del titular y el codigo de e indexar los datos del titular y el cédigo

barras en acias registrales. de barras en actas regisirales.

Anexos N° 14 Hoja de Informacion General | Anexos N* 13 Hoja de Informacion
General

Anexos N° 15: Cuadro de Control de Anexos N° 14: Cuadro de Control de

Cambios Cambios
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