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OBJETIVO

El presente manual describe la estructura organizacional y las especificaciones
técnicas que norman el Sistema de Produccion de Microformas con valor legal de
los documentos de archivo de la linea de produccién 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 digitalizacién 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.

b.

Documentos en soporte papel.

Documentos en medio de archivo electronico con firma digital, cuyo
certificado se encuentra acreditado en el marco de la Infraestructura Oficial
de Firma Electrénica, en adelante IOFE, y en el Directorio del RENIEC,.

Los mencionados documentos de archivo a partir de los cuales se obtiene
microformas con valor legal son documentos propios del RENIEC, es decir, los
recibidos o producidos por esta Entidad en el gjercicio de sus funciones.

Exclusiones

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

5.6 Contratacién de servicios de produccion

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

5.8 Servicio de Intermediacion digital en la produccion de
microformas

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

6.16.3 En caso de copias impresas de mensajes transmitidos
teleméaticamente dichas copias deben incluir informacién 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.
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6.16.5 Para el caso de reproducciones de microformas que contengan
imagenes en movimiento y/o sonidos, la fidelidad de estas
reproducciones se debe asegurar la participacion de personal
calificado, utilizar normas técnicas o metodologias normalizadas v,
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 Civiles de la entidad (memoria de
servidores).

6.18 Intermediacién digital

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

6.20.2 Transmisién 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. Constitucién Politica del Pert de 1993, del 31 de diciembre de 1993.

3.2. Ley N° 26497, Ley Orgéanica del Registro Nacional de ldentificacion vy
Estado Civil, del 12 de julio de 1995, y sus modificatorias.

3.3. Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 11 de junio
de 1991

3.4. Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales. del 28 de mayo de
2000, y sus modificatorias.

3.5. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, del
30 de enero de 2002, y sus modificatorias.

3.6. Ley N° 28186, Ley que establece los alcances del Decreto Legislativo N°
681 mediante el cual se regula el uso de tecnologias avanzadas en materia
de archivo de documentos e informacion, del 05 de marzo de 2004.

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

3.8. Decreto Legislativo N° 681, Dictan normas que regulan el uso de
tecnologias de avanzada en materia de archivo de documentos e
informacidn tanto respecto a la elaborada en forma convencional cuanto la
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3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

producida por procedimientos informéticos en computadoras, del 14 de
octubre de 1991, y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 827, amplia los alcances del Decreto Legislativo
N° 681 a las entidades publicas, a fin de modernizar el sistema de archivos
oficiales, del 05 de junio de 1996.

Decreto Supremo N° 008-92-JUS, Reglamento de la Ley N° 25323, que
crea el Sistema Nacional de Archivos, del 27 de junio de 1992.

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 Microfilmacion por
Medios Fotoquimicos y Electrénicos, 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° 001-2000-JUS, aprueba el Reglamento sobre la
aplicacion de normas que regulan el uso de tecnologias avanzadas en
materia de archivo de documentos e informacion a entidades publicas y
privadas, del 26 de marzo del 2000.

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° 004-2013-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Modernizacién de la Gestidon Publica, del 09 de enero de 2013.

Decreto Supremo N° 002-2018-PCM, aprueba el Nuevo Reglamento de
Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, del 05 de enero de
2018.

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
Informacion. 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.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba Normas de Control
Interno, del 03 de noviembre de 2006.
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3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

3.25.

3.26.

3.27.

3.28.

3.29.

Resolucién 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 produccion 'y
almacenamiento. Parte 2: Medios de archivo electronico. 3ra Edicion, del
31 de diciembre de 2015.

Resolucién Directoral N° 056-2017-INACAL/DN, aprueba la Norma
Técnica Peruana, conforme al procedimiento establecido en la Ley N°
30224, entre otras, la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 27002: 2017
Tecnologia de la Informacién. Técnicas de Seguridad. Codigo de Practicas
para Controles de Seguridad de la Informacion. 12 edicion, de fecha 28 de
diciembre de 2017.

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

Resolucién 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 pais, comunidades nativas y consulados, del 13 de marzo de 2009.

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

Resolucion Jefatural N° 265-2010-JNAC/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-288-GI-020 “Lineamientos generales de seguridad de la Informacion”
del 30 de marzo de 2010.

Resolucién Jefatural N° 492-2010-JNAC/RENIEC, deja sin efecto las
Resoluciones Jefaturales N° 453-2003-JEF/RENIEC y N° 1013-2005-
JEF/RENIEC y aprueba las Especificaciones Técnicas para el
Procesamiento de las Actas Registrales, del 03 de junio de 2010.

Resolucién Jefatural 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 area de Lima y Callao”, del 18
de marzo de 2011.

Resolucidn 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 Defuncién, del 11 de julio de
2011.

Resolucién Jefatural N° 073-2015/JNAC/RENIEC, aprueba la Politica de
Seguridad de la Informacion y los Objetivos de Seguridad de la informacion
del RENIEC, del 30 de marzo de 2015.
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3.30.

3.31.

3.32.

3.33.

3.34.

3.35.

3.36.

3.37.

3.38.

Resolucién Jefatural N° 073-2016/JNAC/RENIEC, aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones y la Estructura Orgéanica del
Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil RENIEC, del 01 de junio
de 2016, y sus modificatorias.

Resolucién Jefatural N° 063-2018/JNAC/RENIEC, amplia las facultades
de la Resolucion Jefatural N° 109-2017/JNAC/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.

Resolucién 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 electronico provenientes del Sistema de Produccion
de Microformas Digitales del RENIEC; ejecutar y controlar la operatividad,
mantenimiento 'y mejora continua del Sistema de Produccion de
Microformas Digitales de la Secretaria General, del 04 de julio de 2018.

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

Resolucién Jefatural N° 060-2019/JNAC/RENIEC, Modifiqguese la
Resolucion Jefatural N° 72-2017/JNAC/RENIEC (24MAY2017), a fin de
recomponer el Comité de Evaluacién de Documentos del RENIEC, del 12
de abril 2019.

Resolucién Jefatural N° 116-2019/JNAC/RENIEC, aprueba la
actualizacion del Programa de Control de Documentos (PCD) del Registro
Nacional de Identificacion y Estado Civil (RENIEC), del 13 de agosto de
20109.

Resolucidn 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.

Resolucién 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”, del 21 de noviembre de 2013.

Resolucién 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 Atencién”, del 15 de
setiembre de 2016.
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3.39.

3.40.

3.41.

3.42.

3.43.

3.44.

3.45.

3.46.

3.47.

3.48.

3.49.

3.50.

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

Resolucidon 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.

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

Resolucién Secretarial N° 65-2018/SGEN/RENIEC, aprueba la Guia de
Procedimientos GP 425-SGEN/OAA/006 “Conversién de Medios de
Archivo Electronicos de Microformas Digitales del RENIEC”, del 31 de
mayo de 2018.

Resolucién Secretarial N° 92-2018/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-385-GAD/019 “Reposicion de Bienes Muebles por Pérdida, Hurto o
Robo”, del 06 de julio de 2018.

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

Resoluciéon Secretarial N° 97-2018/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-327-GTI/021 “Servicios de Comunicacidon Para Usuarios Finales”, del 10
de julio de 2018.

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

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

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

Resolucién Secretarial N° 53-2019/SGEN/RENIEC, aprueba la Guia de
Procedimientos ~ GP-441-GTI/SGSTO/004  “Solicitud ~ de  Creacion,
Activacion, Desactivacion y Cambio de Nivel de Usuarios”, del 21 de junio
de 2019.

Resolucién Secretarial N° 54-2019/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-399-OSDN/010 “Obtencién del Certificado de Inspecciéon Técnica de
Seguridad en Edificaciones (CITSE) — RENIEC”, del 25 de junio de 2019.
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3.51.

3.52.

3.53.

3.54.

3.55.

3.56.

3.57.

3.58.

3.59.

3.60.

3.61.

3.62.

Resolucién Secretarial N° 98-2019/SGEN/RENIEC, aprueba el Manual
de Certificaciones MCE-207-SGEN/002 “Sistema de Produccién de
Microformas Digitales Para Los Organos de Apoyo de la Secretaria
General del RENIEC”, del 18 de setiembre de 2019.

Resoluciéon Secretarial N° 27-2020/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-418-GG-OFCR/002 “Gestion Integral del Riesgo”, del 25 de mayo del
2020.

Resolucién Gerencial N° 000008-2015-GTI/RENIEC, aprueba la Norma
Administrativa Interna NAI-417-GT1/002 “Programa de auditoria informatica
del sistema de produccion de microformas del RENIEC”, del 09 de marzo
de 2015.

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

Resolucion Gerencial N° 000004-2015/GCI/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-374-OSDN/008 “Gestion de Incidentes de Seguridad de la Informacién”,
del 28 de agosto de 2015.

Resolucién Gerencial N° 000002-2016/GTI/RENIEC, 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 Informaciéon”,
del 22 de noviembre de 2016.

Resolucion Gerencial N° 000003-2017/GTI/RENIEC, aprueba la Norma
Administrativa Interna NAI-391-GTI/SGOT/012 “Monitoreo de la red de
datos del RENIEC y gestion de incidentes”, del 06 de abril de 2017.

Resolucion Gerencial N° 000006-2017/GCI/RENIEC, aprueba la 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.

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

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.

Resolucién Gerencial N° 000008-2018/GTI/RENIEC, aprueba la Norma
Administrativa Interna NAI-467-GTI/SGTO/0122 “Plan de Mantenimiento de
la Plataforma e Infraestructura Tecnoldgica de Servidores”, del 06 de
setiembre de 2018.
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3.63. Resolucion Gerencial N° 000015-2019/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 07 de febrero del 2019.

3.64. Resolucion Gerencial N° 000002-2019/GTI/RENIEC, aprueba el Manual
de Usuario MU-374-GTI/SGSTO/005 “Atencion de requerimientos a través
del CA Service Desk — Mesa de Ayuda”, del 16 de abril de 2019.

3.65. Resolucidon Gerencial N° 000003-2019/GTI/RENIEC, aprueba la Norma
Administrativa Interna NAI-425-GTI/SGSTO/013 “Arquitectura de la Red de
Datos del RENIEC”, del 16 de abril de 2019.

3.66. Resolucion Gerencial N° 000078-2019/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 05 de julio del 2019.

3.67. Resolucion Gerencial N° 000006-2019/GTI/RENIEC, aprueba el Manual
de Usuario MU-355-GTI/SGIS/152 “Sistema de Seguridad Administracion
de Perfil de Usuarios”, del 19 de agosto de 2019

3.68. Resolucidon Gerencial N° 105-2019/GCI/RENIEC, aprueba la Directiva DI-
373-OSDN/007 “Clasificacion de la Informacion del Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion”, del 03 de octubre de 2019.

3.69. Resolucion Gerencial N° 000010-2019/GTI/RENIEC, aprueba la Norma
Administrativa Interna NAI-483-GTI/SGSTO/026 “Atencion de
Requerimiento de Soporte Técnico”, del 08 de noviembre de 2019.

3.70. Resoluciéon Gerencial N° 000011-2019/GTI/RENIEC, aprueba la Norma
Administrativa Interna NAI-482-GTI/SGSTO/025 “Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de Equipos Informaticos”, del 15 de noviembre de
2019.

3.71. Resoluciéon Gerencial N° 000009-2020/GTI/RENIEC, aprueba el Manual
de Usuario MU-354-GTI/SGIS/151 “Sistema Integrado de Registros Civiles
y Microformas linea de Procesamiento Masivo”, del 24 de julio de 2020.

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

4.1. Archivo

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

4.2. Asighador

Servidor que realiza la asignacion de carga de trabajo para los Calificadores
de Procesos a fin de que desarrollen el avance y culminaciéon de los
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inventarios en la Linea de Produccién en las tareas de etiquetado, registro,
generacion de OP, digitalizacion, control de imagen y digitacién.

4.3. Calidad de imagen

Valoracién asignada a una imagen en base a los criterios y parametros de
digitalizacion o conversién a documento electronico.

4.4. Calificador de Procesos

Servidor que ejecuta cada uno de los procesos de la linea de produccién 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.

4.5. Configuracion

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

4.6. Contenedor

Esta conformado por actas registrales originales o reserva, 0 sustentos
registrales (certificados de nacido vivo o certificados de defuncion) de
formato seriado y con secuencia numérica consecutiva.

4.7. Dato

Una descifrable representacion de informacion en una manera formalizada
apropiada para comunicacioén, interpretacion o procesamiento. (ISO IEC
2382-1).

4.8. Documento

Cualquier medio que lleve él informacidn registrada y que puede ser tratado
como una unidad.

o Nota 1. De acuerdo a los 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,
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.

4.9. 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

&
= ]

;@ﬁgfjﬂ% de sus obligaciones legales.
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4.10.

Documento Electronico

Unidad estructurada de informacion registrada, publicada o no, susceptible
de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida, procesada o
conservada por una persona o una organizacién de acuerdo a sus requisitos
funcionales, utilizando sistemas de informaticos.

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

4.11. Documento Original
Documento de una organizacion que autoriza su migracion a microformas y
de cuyo origen y contenidos es responsable.

4.12. Estaciéon Remota
Conjunto de estaciones de trabajo que desempefian una parte de los
procesos técnicos de produccion de microformas (no incluye el proceso de
grabacioén y rotulado).

4.13. Evaluacion del Sistema
Comprende el examen sistemético basado en normas técnicas declaradas
por la organizacién, de la linea de produccién y almacenamiento de
microformas, que incluye los siguientes procesos:
a) Evaluacion del sistema de produccion y almacenamiento de

microformas.

b) Auditoria de seguridad de la informacion.
¢) Auditoria de la seguridad informatica.

4.14. Fedatario Juramentado
Depositario de la fe publica que cuenta con su respectivo diploma de
idoneidad técnica vigente de acuerdo a los requisitos exigidos en el Decreto
Legislativo N° 681 y el Decreto Supremo N° 009-92-JUS.

4.15. Firma Digital
Es aquella firma electrénica que utiliza una técnica de criptografia
asimétrica, basada en el uso de un par de claves Unico; asociadas una clave
privada y una clave publica relacionadas matematicamente entre si, de tal
forma que las personas que conocer la clave publica no puedan derivar de
ella la clave privada (Articulo 3° Ley N° 27269).

4.16. Formato
Un formato es un modo de presentacion que define la forma en que se
codifica una informacion que es ingresada con la finalidad de recopilar
datos. Los datos que constituye un formato suelen utilizarse para definir un
registro.
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4.17.

4.18.

4.19.

4.20.

4.21.

4.22.

4.23.

Imagen

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

Imagen Electrénica

Representacion de un documento en forma de dato sobre un soporte de
almacenamiento digital.

Indizacion

Es la identificacion de datos, informacién o documentos individuales o en
conjunto, tratados como unidad, siguiendo una definida metodologia de
ordenamiento légica y uniforme, que permita facil ubicacién, rapida
disponibilidad y su recuperacion, durante los procesos de transformacion 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 la
organizaciébn o externas adoptadas de comudn acuerdo con los
destinatarios 0 en cumplimiento de disposiciones emitidas por
autoridades competentes.

Indexar

Accidn 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.

Infraestructura Oficial de Firma Electrénica (IOFE)

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

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.

Legibilidad

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

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

4.25. Lote

Es una cantidad especificada de documentos, informacién, datos o
imagenes de caracteristicas similares 0 que han sido producidos,
colectados, ordenados o transmitidos bajo procesos o condiciones
esencialmente uniformes, que se someten a procesamiento e inspeccion
COMO un conjunto unitario.

4.26. Medio de Archivo Electronico (Medio Portador)

Medio con aptitud para contener documentos en formato digital. Para
efectos del presente procedimiento, es el medio que contiene los
documentos electrénicos y microformas y que permite una Unica grabacion
(escritura) y multiples reproducciones (lectura), asegurando la inalterabilidad
y perdurabilidad del contenido, en el entorno tecnolégico seleccionado
(Ejem: CD, DVD, Blu-ray, otros)

4.27. Medio portador virtual

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

4.28. 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.

4.29. 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 lo sefialado 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, informético, electrénico, electromagnético o que 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 o 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

RN
E

LEnel pais, la Ley N° 26612 que modifica el Decreto Legislativo N° 681, mediante el cual se regula el uso de
tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e informacion” establece una definicion de orden legal del
término microforma.
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0 medios similares como los producidos por procedimientos técnicos de
microfilmaciéon siempre que cumplan los requisitos establecidos en la
presente ley.

4.30. Microforma Original
Microforma usada para producir las sucesivas generaciones de microformas.

4.31. 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.

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

4.33. Orden de Produccién (OP)
Es la agrupacién de documentos registrales de un mismo formato y tipo, con
una cantidad entre 1 a 50 documentos como maximo.

4.34. 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 produccion en concordancia
con los requerimientos propios de cada tipo de documento de archivo.

4.35. Programa de Control de Documentos Archivisticos
Documento de gestion archivistica que establece las series documentales
que produce o recibe una entidad publica como resultado de sus actividades
precisando el nimero de afos que deban conservarse y los periodos de
retencion en cada nivel de archivo hasta su transferencia al Archivo General
de la Nacion o su eliminacion.

4.36. Reproceso
Accion tomada sobre el producto no conforme para que cumpla con los
requisitos de la NTP 392.030-2:2015.

4.37. Registro
Procedimiento mediante el cual se indica las caracteristicas pertinentes de
un producto, proceso 0 servicio 0 las caracteristicas particulares de un
organismo, o de una persona, en una lista apropiada disponible
publicamente.

4.38. Registrador Civil
Servidor Publico que tiene a su cargo la funcion de registrar las actas
electrénicas (nacimiento, matrimonio y defuncion). Solo en el caso de actas
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registrales electrénicas de matrimonio, se utilizard como sustento las actas
de celebracién de matrimonio remitidas por las diferentes municipalidades
incorporadas y/o revocadas.

4.39. Resolucién

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

b) Aptitud de un sistema Optico para representar visualmente detalles finos.
4.40. Serie Documental

Conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, el mismo tipo
documental (informes, memorandos, etc.) o el mismo asunto, y que, por
consiguiente, son archivados, usados y pueden ser transferidos,
conservados o eliminados como unidad.

4 41. Sistema Informatico

Conjunto de elementos relacionados, compuesto por uno o mas de los
procesos, hardware, software, instalaciones y personal que proporcionan la
capacidad de satisfacer una necesidad u objetivo definido. (3.31 NTP ISO /IEC
12207).

4.42. 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.

4.43. Tarjeta de Resolucion PM 189 — Scanner Test Target PM-189

Tarjeta Patrén que consiste en una carta de 8.5” x 11” con 26 elementos
(incluida la Mira de Resolucién ISO N° 2), distribuidos para ajustar los
parametros de los escaneres e incorpora versiones altamente mejoradas de
todas las resoluciones especificadas y recomendadas por el estandar
ANSI/AIIM MS44-1988. Esta tarjeta patron permite al digitalizador, evaluar si
las imagenes digitalizadas cumplen con los requerimientos deseados, asi
como el rendimiento del escaner.

4.44. Usuario

Individuo u organizacién que utiliza el sistema en operaciéon para llevar a
cabo una funcion especifica

Nota: El usuario puede llevar a cabo otros papeles, tales como el de
adquiriente desarrollador o responsable de mantenimiento (3.36 NTP
ISO/IEC12207).

V. PRESENTACION DE LA ORGANIZACION

El Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil — RENIEC, es un organismo
SN publico aut(')n.omo. gue cuenta co.n per;onerl’a jur!'dica de _dgrech.o publico int_erno
y goza de atribuciones en materia registral, técnica, administrativa, econémica y
financiera, encargado de la identificacion de los peruanos, otorga el documento
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VI.

nacional de identidad, registra hechos vitales, nacimiento, matrimonio,
defunciones, y otros que modifican el estado civil. Fue creado por Ley N° 26497,
de fecha 12 de julio de 1995, en concordancia con los articulos 177° y 183° de la
Constitucion Politica del Pera.

La funcion principal del RENIEC es la de organizar y mantener el Registro Unico
de Identificacion de las Personas Naturales ( RUIPN); en el cual figuran todos los
peruanos que cuentan con Documentos Nacional de Identidad (DNI).La razén de
su existencia la de responder a la necesidad de administrar y dirigir el sistema
registral de los peruanos, que involucra al registro civil, al registro de personas y
al registro de naturalizacion, lo que constituye el registros de datos donde se
encuentran todos los peruanos documentados. Asimismo, RENIEC es una
entidad Certificadora Nacional para el Estado Peruano, actia como Entidad de
Certificacion Nacional para el Estado Peruano (ECERNEP), Entidad de
Certificacién para el Estado peruano (ECEP) y Entidad de Registro o Verificacion
para el Estado Peruano (EREP).

El RUC del RENIEC es el nUmero 20295613620, su domicilio fiscal esta ubicado
en Jirén Bolivia N° 109, 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 érganos de apoyo a la Secretaria
General y la Gerencia General. A un nivel paralelo se encuentran, la Oficina de
Seguridad 'y Defensa Nacional, el Organo de Control Institucional, la
Procuraduria Publica, el Gabinete de Asesores, el Consejo Técnico y la
Defensoria de la Identidad. Aun nivel inferior se ubican los demas 6rganos y
unidades Organicas.

La Sub Gerencia de Procesamiento de Registros Civiles (SGPRC) depende de la
Gerencia de Registros Civiles (GRC).

La estructura organizacional descrita, se grafica en el siguiente organigrama:
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DEL RENIEC HASTA EL TERCER NIVEL ORGANIZACIONAL
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VIl. ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION DEL SISTEMA

La estructura organizacional especifica del Sistema de Produccion de
Microformas de la SGPRC, se grafica en el siguiente esquema:
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Para el sistema de produccion de microformas, el RENIEC dispone de personal
idoneo responsable de las funciones de direccion, funciones de asesoria,
funciones operativas y funciones de apoyo, asi como la intervencion de los
Fedatarios Juramentados para dar fe publica en la produccién de microformas
digitales.

Todos los responsables del Sistema de Produccién de Microformas para la linea
de produccion de la Sub Gerencia de Procesamiento de Registros Civiles, firman
el Anexo N° 01 “Declaracion Jurada de Confidencialidad e Integridad”, como
medio para garantizar la confidencialidad e integridad de la informacion a la cual
acceden en el desempefio de su labor y la ausencia 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 la misma linea de
produccion de microformas, dependiendo del caracter confidencial de los
documentos, las necesidades de la 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 méxima autoridad administrativa del RENIEC, conduce el
sistema funcional de archivos y dirige el sistema de archivos
institucional, supervisando y controlando la gestion 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 Administracién de Archivos la supervision de la
gestion archivistica del Sistema de Microformas del RENIEC,
asi como emitir opinion 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.

c. Promueve la participacion de los Fedatarios Juramentados con
Especializacion en Informéatica del RENIEC.

d. Aprueba el programa anual de Supervision de los Fedatarios
Juramentados al Sistema de Produccion de Microformas Digitales
de la Institucion.

8.1.2. GERENCIA DE REGISTROS CIVILES (GRC)
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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 Innovacion, la ejecucién de
las evaluaciones anuales del cumplimiento de los requisitos legales,
administrativos y técnicos del Sistema de Produccién de
Microformas.

c. Realiza coordinaciones con la Secretaria General a fin de mejorar
la operatividad del Sistema de Produccién 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 administracion del Sistema de Produccion de Microformas en las
materias de su competencia.

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

g. Aprueba los Planes y Reportes de Produccién de linea de
produccion de microformas (Ver Anexos N° 05 y N° 06).

8.1.3. OFICINA DE SEGURIDAD Y DEFENSA NACIONAL (OSDN)

a. A través de la Sub Gerencia de Seguridad de la Informacién
coordina con la Gerencia de Registros Civiles las acciones de
implementacion 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 institucion, 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 la institucion y/o elabora el Plan
de Adecuacion a las Normas de Seguridad.

d. Verifica la implementacién 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 (GCl)

a. Elabora y propone a la Secretaria General (SGEN) el Programa
Anual de Evaluacion Interna del Sistema de Produccion vy
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 é@‘ﬁ_ic?%\
.« s P . |'§M $E|
evaluacion la norma técnica peruana NTP 392.030-2:2015 ¢ VB &
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“‘“MICROFORMAS. Requisitos para las organizaciones que
administran sistemas de produccion y almacenamiento. Parte 2:
Medios de archivo electrénico”, al sistema de produccion de
microformas para la linea de produccion de la SGPRC.

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

d. Coordinay 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 tecnoldgica del Sistema de Produccién
de Microformas.

b. Promueve el adecuado uso de tecnologias de la informacién 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 Produccion 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 administracion del Sistema de Produccion de Microformas en el
alcance de su competencia.

e. Informa a la Secretaria General, sobre el Sistema de Producciéon 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
tecnoldgica que soporta el proceso de microformas digitales.

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

8.1.5.2 SUB GERENCIA DE OPERACIONES TELEMATICAS (SGOT)

a. Disefa, implementa, gestiona y optimiza las redes y servicios de
comunicacion de datos.

b. Supervisa la infraestructura de telecomunicaciones y seguridad
informatica.

c. Gestiona los servicios de perfil de dominio, correo electrénico,
Accion tomada sobre el producto no conforme para que cumpla con
los requisitos de la NTP 392.030-2:2015.a internet, telefonia IP.
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d. Realiza el monitoreo permanente de conectividad de todas sus
sedes remotas a nivel nacional y de la seguridad informética de la
red del RENIEC.

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

8.1.5.3 SUB GERENCIA DE INGENIERIA DE SOFTWARE (SGIS)

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

b. 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)

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

b. 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.

c. 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)

a. Dirige el funcionamiento del Sistema de Produccion de
Microformas.

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

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

d. Dirige las labores operativas de los supervisores a su cargo.

e. Elabora los Planes y Reportes de Produccién de linea de
produccion de microformas (Ver Anexos N° 05 y 06).

8.1.7. OFICINA DE ADMINISTRACION DE ARCHIVOS (OAA)

a. Ejecuta las acciones orientadas al cumplimiento de los procesos
técnicos archivisticos y a la custodia del patrimonio documental del
RENIEC, en concordancia con los lineamientos del Archivo General
de la Nacion.
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b. Promueve, evalla 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 gestiébn archivistica el sistema de
microformas digitales del 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 grabacién 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
informacién, en cada una de las tareas.

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

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

b. Realiza el seguimiento al Plan de Produccion de la linea de
producciéon de microformas.

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

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

b. Efectla acciones de control sobre la documentacion registral
(libros, 6rdenes de produccién, etc.) que obra en su actividad.
Asimismo, lleva un control de la produccién en las actividades
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C.

realizadas por los calificadores de procesos llevadas a cabo de
manera presencial y/o virtual.

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

8.2.2. ASIGNADOR DE LA SGPRC

8.2.2.1.

a.

8.2.2.2.

8.2.2.3.

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 (indexacién), desempastado y generacion de 6rdenes de
produccién.

Recibe lo procesado por el calificador de procesos.

Realiza el despacho respectivo a la actividad de Digitalizacion y
Control de Calidad 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 Defuncion) remitidas
por la actividad de Evaluacién Previa, las Oficinas Registrales
RENIEC, Municipalidades Afiliadas y la Sub Gerencia de
Integracion, segun corresponda.

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

Recibe lo procesado por el calificador de procesos.

Realiza el despacho respectivo, a la actividad de Digitacion y la
Sub Gerencia de Archivo Registral, segun 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 electrénicas 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 electrénica,
respectivamente, para ser realizadas de forma presencial y/o
virtual.

Realiza el despacho respectivo, a la Sub Gerencia de
Integracion y la Sub Gerencia de Archivo Registral, segin
corresponda.
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8.2.3. CALIFICADOR DE PROCESOS DE LA SGPRC

8.2.3.1.

a.

8.2.3.2.

8.2.3.3.

ACTIVIDAD DE EVALUACION PREVIA

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

Registra las actas registrales, ingresando la informacién basica
del titular o titulares del acta registral; realizando la indexacion
gue permita la busqueda de forma rapida y relevante del acta,
para su ubicacion fisica.

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

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

ACTIVIDAD DE DIGITALIZACION Y CONTROL DE CALIDAD
DE IMAGENES

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

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

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

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

ACTIVIDAD DE DIGITACION

Digita el acta registral, ingresando el total de la informacion que
obra en el documento en fisico o con la imagen del acta que
obra en el SIRCM, a fin indexar los datos completos con imagen.

Registra las observaciones de forma y fondo detectadas en el
acta lo cual determinara la emision del extracto.
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8.2.4. REGISTRADOR CIVIL DE LA SGPRC

8.3.

8.2.4.1. ACTIVIDAD DE DIGITACION

a. Registra el acta electronica mediante la digitaciéon, ingresando la
informacién conforme a lo detallado en el documento de sustento
ya sea fisico y/o virtual.

FEDATARIOS JURAMENTADOS

Con la finalidad de cumplir los requisitos para la produccion de
microformas con valor legal, el RENIEC asegura la 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
simultdneo 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, asi como sus testimonios, para dar fe
publica de que se realizaron correctamente.

c. 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 idoneos, en caso sea
requerido.

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

e. Verifica y valida el contenido de los medios de archivo electrénico
grabados y rotulados.

f. Emite copias fieles autenticadas de las microformas.

g. Realiza las visitas a las Estaciones Remotas y a la Linea de
Produccioén principal segun lo indicado en el “Programa de Supervision
del Fedatario Juramentado”, a fin de tomar las providencias
razonables para la supervision del proceso de micrograbacion.
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9.1.

h. Verifica con el Sub Gerente de Procesamiento de Registros Civiles la
aplicacion de acciones correctivas y preventivas de ser necesario en
caso se identifiquen desviaciones o no conformidades en la linea de
produccién de microformas, asi como el reproceso producto del control
de calidad, la nueva grabacion en el medio portador, eliminacion del
contenido del medio portador, destruccion 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 grabacion; pero haran las
comprobaciones necesarias para dar fe de lo actuado y emitir las actas de
conformidad. Para tal efecto, pueden emplear ayudantes técnicos. El
Fedatario Juramentado verifica con los métodos que considere suficientes,
los resultados de las micrograbaciones; y suscribe las actas respectivas.

Para efectivizar la aplicacién de la firma digital, el Fedatario Juramentado
debe contar con un certificado digital de firma emitido en el marco de la
IOFE vy 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 Certificacion para el Estado Peruano (ECEP) del
RENIEC vy utilizar el software de firma digital Refirma acreditado ante la
AAC.

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

UBICACION DE LA LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

La Sub Gerencia de Procesamiento de Registros Civiles del RENIEC,
actualmente ha implementado dos locales de produccién, los mismos que
se encuentran ubicados en instalaciones idéneas:

a. Linea Central de Produccion — Jr. Comandante
Montero Rosas N° 1438 — 1440 — Urb, Santa Beatriz, Cercado de Lima.

b. Estacion Remota — Calle Santo Domingo N° 101 —
Arequipa, Arequipa.

Los equipos de grabacion de medios de archivo electrénico se encuentran
ubicados en Jr. Bolivia N° 109 — Edificio del Centro Civico — Piso 3 —
Cercado de Lima, en el area de la Oficina de Administracion de Archivos.
Complementariamente, se cuenta con un centro de datos de contingencia
en Jr. Brigadier Mateo Pumacahua N° 1145 - 1149 — Piso 1 — Jesus Maria.

La comunicacion entre las estaciones receptoras/ emisoras y los equipos
de grabacion de medios de archivo electrénico con los servidores se
realiza con linea dedicada de alta disponibilidad a nivel de la red de
RENIEC.
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Los servidores de almacenamiento de imagenes, base de datos y trabajo
remoto, estdn ubicados en el Centro de Datos de la Sede Operativa,
situado en Jirén Cusco N° 653, piso 2, Cercado de Lima.

La variacién de la ubicacion de las estaciones emisoras y receptoras y de
los servidores de la linea de produccion de microformas obedece a la
propia necesidad del servicio en funcién a la demanda y disponibilidad de
equipamiento e infraestructura, cumpliéndose con los requisitos
administrativos, técnicos y de seguridad de dicho sistema, comunicandose
a las autoridades de certificacion respectivas.

Por otro lado, RENIEC esta en capacidad de instalar 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,
cumpliéndose con los requisitos administrativos, técnicos y de seguridad,
comunicandose a las autoridades de certificacion respectivas.

El almacenamiento de las microformas producidas por el RENIEC ser&a
destinado a microarchivos propios que cuenten con Certificado de
Idoneidad Técnica, o de ser el caso podran alquilar microarchivos
certificados de conformidad con los requisitos de la Norma Técnica
Peruana NTP 392.030-2:2015, el Decreto Legislativo N° 681 y el Decreto
Supremo N° 009-92-JUS.
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9.3.

9.3.1.

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 electrénico 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 NAI 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 ilustracion:

TOPOLOGIA DE RED

l WONTERD =
[
ey PSOS

== == == =

| V—_L_‘

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

CASO DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ORIGINALES EN
SOPORTE PAPEL

El RENIEC puede digitalizar y convertir a microformas las actas
registrales en papel o soporte similar, la recepcion y devolucion de estos
documentos puede ser realizada en los locales situados en Jirén
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 las 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
registrales 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.
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9.3.2.

Luego de culminado el proceso de produccién, los documentos son
trasladados para su almacenamiento final, por un representante de la
linea con el formato de cargo de envi6é 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,mensajes de correo electrénico, firmas y
certificados digitales, bitdcoras, reportes, documentos generados por
aplicaciones de oficina; procesadores de texto, hojas de célculo,archivos
de imagenes, etc.

Los documentos de archivo originales son recibidos por el RENIEC en
medios de archivo electronicos, 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 XI del presente documento.

La recepcion de estos documentos de archivo originales son realizadas
en el local situado en Jiron Comandante Montero Rosas N° 1438-1440
Urbanizacion 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 Jiron
Cusco 653 - Cercado de Lima y demas lugares que pudiera establecer la
entidad.

X. DESCRIPCION GENERAL DE LAS ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE
PRODUCCION DE MICROFORMAS

10.1. SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

El Sistema de Produccion de Microformas de la Sub Gerencia de
Procesamiento de Registros Civiles, se aprobé mediante Resolucion
Jefatural N° 954-2005-JEF/RENIEC.

La fecha a partir de la cual se da inicio al Sistema de Produccion de
Microformas es la indicada en el Certificado de Idoneidad Técnica para la
Produccion de Microformas.

Las microformas corresponden a series documentales que se encuentran
registradas en el Programa de Control de Documentos Archivisticos
(PDCA); tienen formato PDF o PDF/A. La firma digital contenida en un
documento electrénico en formato PDF o PDF/A, debe ser de no repudio y
vinculante con su emisor para asi asegurar su validez y eficacia juridica.

Todo el personal asignado a las lineas de produccién de microformas con
valor legal de la Sub Gerencia de Procesamiento de Registros Civiles,
incluyéndose la participacion del Fedatario Juramentado, suscriben el
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formato de “Declaracién Jurada de Confidencialidad e Integridad” (Anexo

N° 01).
10.1.1.

10.1.2.

REGISTROS, FORMATOS Y ACTAS

Los registros de las actividades en los procesos de produccién de
microformas se documentan mediante los formatos detallados en
los anexos del presente manual y de la Guia de Procedimientos
GP-405-GRC/SGPRC/010 “Procesamiento de Actas Registrales de
la SGPRC”. Estos formatos pueden ser emitidos manual y/o
electrénicamente, pudiendo variar en forma segun la necesidad del
proceso. Complementariamente, el software proporciona reportes
de informacién para aquellas acciones de los procesos de
produccién 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° 06,
09,11 y 12 del Manual de Certificaciones MCE-207-SGEN/002
“Sistema de Produccion de Microformas Digitales para los Organos
de Apoyo de la Secretaria General del RENIEC”, respectivamente.
Siendo el responsable de la conservacion de sus actas.

TARJETA PATRON DEL ESCANER

Para controlar la calidad de las imagenes se usara como patrén
una tarjeta de resolucién que contenga la mira de resolucién 1ISO
N° 2 de acuerdo con la ISO 3334:2006, (Ejemplo la tarjeta Scanner
Test Target PM-189 Precisibn SM — Ritter u otra que contenga la
mira de resolucion 1ISO N° 2)

La tarjeta es utilizada en pruebas previas de digitalizacion, control
de calidad, generacion del medio portador, e impresion a partir de
los documentos electronicos; tiene un tiempo de vida util de
aproximadamente 2000 pasadas, segun la declaracion del
proveedor, y de acuerdo a la exigencia del proceso.

Al controlar la resolucion con la tarjeta, se verifica que la 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 Patron del Escaner (Ver Anexo N° 04).
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10.1.3 IDENTIFICACION DE TARJETAS DE PATRON DE ESCANER

OBSOLETAS

Cuando las tarjetas de resolucién PM-189 utilizadas en las lineas
de produccién de microformas hayan cumplido su periodo de vida
util, debido a las condiciones indicadas en el numeral 10.1.2, debe
ser etiquetada sobre la superficie visible de la tarjeta a fin de
prevenir su uso ho intencionado. Las tarjetas de resolucion PM-
189 descartadas pueden ser utilizadas con fines de instruccion.

El digitalizador es el responsable de llevar el control de pasadas
por el escaner, del estado fisico y de la custodia de las tarjetas de
resolucion PM-189 que le han sido asignadas,

En caso las tarjetas de resolucion PM-189 presenten dobleces,
manchas o una disminuida calidad en la visualizacién de los
trazos, el digitalizador deberd comunicar esta situacion al
Supervisor a fin de que se reemplace por una en buenas
condiciones.

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

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

c. Etiquetado: El calificador de procesos, adhiere al acta registral
las etiquetas impresas con cdodigo 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: EIl calificador de procesos realiza la indizacion, es
decir, crea mediante digitacion un indice entre el nimero del
acta registral con la informacion basica, que permite su
ubicacion rapida. Dicha indizacion contiene la informacion del
namero 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 produccién y
permiten la recuperacion de las imagenes en cualquier
momento.
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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”.

f.Asignacion y/o Envio Desempastado: El Asignador, envia al

proveedor las actas registrales encuadernadas para el
desempastado. Asimismo, puede asignar al calificador de
procesos encargado del desempastado.

. Desempastado: El proveedor del servicio de desempaste,

desencuaderna o desempasta las actas registrales. Asimismo,
el calificador también puede realizar esta tarea.

h. Asignacion Generacion de Ordenes de Produccion: El

asignador, asigna las actas registrales al calificador de
procesos encargado de la generacién de OP.

i.Generaciéon de Ordenes de Producciéon: El calificador de

procesos, genera Ordenes de Produccion de acuerdo al estado
fisico del acta registral, para lo cual limpia y retira los objetos
gue pudieran dificultar su digitalizacion.

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

10.2.1.2

registrales procesadas a la actividad de Digitalizacion y Control
de Calidad de Imégenes, lo cual se puede observar en la
Consulta del Sistema Informatico sobre el Detalle de
Documentos (Ver Anexo N° 03).

ACTIVIDAD DE DIGITALIZACION Y CONTROL DE CALIDAD
DE IMAGENES

Recepcion: El Asignador, recibe las actas registrales remitidas
por la actividad de Evaluacion Previa (incorporacion vy
reposicién), 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.

. Asignacion Digitalizacién: El Asignador, asigna las actas

registrales a cada calificador de procesos para su digitalizacion.

. Digitalizacion: El Calificador de Procesos durante la

digitalizacion y segin el cronograma comunicado por la
SGPRC en el Plan de Produccién, controla el correcto
funcionamiento de los equipos (escaner, monitor e impresora)
utiizando la Tarjeta Patron del Escaner PM-189.
Posteriormente digitaliza las actas registrales que le han sido
asignadas, teniendo en cuenta lo sefialado en la Norma
Administrativa Interna NAI-444-GRC/SGPRC/017 “Criterios
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10.2.1.3

para la Digitalizacion 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 la 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: EIl 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, segun corresponda, pudiendo
visualizar en la Consulta del Sistema Informatico sobre el
Detalle de Documentos (Ver Anexo N° 03).

ACTIVIDAD DE DIGITACION

Recepcidn: El Asignador, recibe las actas registrales remitidas
por la actividad de Digitalizacion y Control 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: ElI Asignador, asigna las actas

registrales a cada calificador de procesos para su digitacion de
manera fisica y/o virtual.

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

procesos indexa la informacién completa del acta registral con
la imagen digitalizada, conforme a los criterios de indizacion
gue 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: EI Asignador, realiza el despacho de las actas

registrales procesadas a la Sub Gerencia de Archivo Registral y
la Sub Gerencia de Integracion, segun corresponda. Sin
perjuicio de que el Fedatario Juramentado solicite al Archivo los
documentos para realizar su propio control.
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10.2.2. ESTACION REMOTA - AREQUIPA

10.2.2.1.

10.2.2.2.

ACTIVIDAD DE DIGITALIZACION Y CONTROL DE CALIDAD
DE IMAGENES

Recepcion: El 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
automética entre el nimero del acta y la informacion, realizado
por el SIRCM. Lo referente a las especificaciones de la
metodologia de indizacion se describe en el Anexo N° 07.

. Asignacion Digitalizacién: El Asignador, asigna las actas

registrales a cada calificador de procesos para su digitalizacion.

. Digitalizacion: El Calificador de Procesos durante la

digitalizacion y segun el cronograma comunicado por la
SGPRC en el plan de produccion, controla el correcto
funcionamiento de los equipos (escaner, monitor e impresora)
utiizando la Tarjeta Patron  del Escaner PM-189.
Posteriormente digitaliza las actas registrales que le han sido
asignados, teniendo en cuenta lo sefialado en la NAI-444-
GRC/SGPRC/017 “Criterios para la Digitalizacion 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 la 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 Iméagenes: El Calificador de Procesos,

evalla la calidad de las imégenes 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 Digitacion, lo cual lo puede visualizar en
consulta del sistema informéatico sobre el detalle de
documentos (Ver Anexo N° 03).

ACTIVIDAD DE DIGITACION

Recepcion: El Asignador, recibe las actas registrales remitidas
por la actividad de Digitalizacion y Control de Calidad de
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Imagenes (nuevas inscripciones-manuales). Para lo cual, firma
el cargo correspondiente que le presente el remitente.

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

c. Digitacion: Es el proceso de indizacion donde el calificador de
procesos crea mediante digitacion un indice entre el niamero
del acta registral, su informacibn 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”.

d. 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.

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

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

b. Generacion del Acta Electrénica: ElI Registrador Civil,
mediante digitacion ingresa la informacion conforme a lo
detallado en el documento de sustento fisico y/o virtual.
Realizando la indizacién de la siguiente informacién: namero
del acta, primer apellido, segundo apellido, prenombres del
titular o titulares, fecha de evento y otros datos segun la
naturaleza del documento. Estos datos se mantienen durante el
resto del proceso de produccion y permiten la recuperacion de
las imagenes en cualquier momento. Este tipo de actas tienen
una indizacién automatica entre el numero del acta, su
informacién y el archivo electrénico, realizado por el SIRCM. Lo
referente a las especificaciones de la metodologia de
indizacion se describen en el Anexo N° 07.

PRIMERA V'ERSION 41
RESOLUCION SECRETARIAL N° -2020/SGEN/RENIEC



SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS DE LA
LINEA DE PRODUCCION DE LA SGPRC MCE-209-GRC/SGPRC/002

10.3.1.2

10.3.1.3

10.3.1.4

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

. Recepcion del Acta Electronica: El Asignador, recibe las

actas electronicas remitidas por los Registradores Civiles,
registrando la magnitud en bytes y la extension del acta
electronica.

Luego de la recepcion y segin el cronograma comunicado por
la SGPRC en el Plan de Produccion, controla el correcto
funcionamiento de los equipos (escéaner, monitor e impresora)
utilizando la Tarjeta Patrén 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”.

. Despacho: El Asignador, realiza el despacho de los

documentos de sustento (actas de celebracién de matrimonio
en papel y resoluciones de reconstitucion) a la Sub Gerencia
de Archivo Registral, lo cual se puede visualizar en consultas
del sistema informéatico sobre el detalle de documentos, lo cual
se puede visualizar en consulta del sistema informéatico sobre el
detalle de documentos (Ver Anexo N° 03).

ACTIVIDAD DE CONTROL DE CALIDAD DE FEDATARIO

Las actividades son realizadas por los encargados de la etapa
de Control de Calidad de Fedatario de acuerdo con lo sefialado
el numeral 9.2.2.6 del Manual de Certificaciones MCE-207-
SGEN/002 “Sistema de Produccién de Microformas Digitales
para los érganos de apoyo de la Secretaria General’.

ACTIVIDAD DE FEDATACION JURAMENTADA

La actividade es ejecutada por el Fedatario Juramentado, en el
ambito de la Ley y Reglamento de Firmas y Certificados
Digitales y sus modificatorias de acuerdo con lo sefialado el
numeral 9.2.2.7 del Manual de Certificaciones MCE-207-
SGEN/002 “Sistema de Produccion de Microformas Digitales
para los 6rganos de apoyo de la Secretaria General”.

ACTIVIDAD PREPARACION DEL MEDIO DE ARCHIVO
ELECTRONICO

La actividade es ejecutada por el Fedatario Juramentado, en el
ambito de la Ley y Reglamento de Firmas y Certificados
Digitales y sus modificatorias de acuerdo con lo sefalado el
numeral 9.2.2.9.1 del Manual de Certificaciones MCE-207-
SGEN/002 “Sistema de Produccién de Microformas Digitales
para los 6rganos de apoyo de la Secretaria General”.
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10.3.1.5 ACTIVIDAD GRABACION DE LAS MICROFORMAS

La actividade es ejecutada por el Fedatario Juramentado, en el
ambito de la Ley y Reglamento de Firmas y Certificados
Digitales y sus modificatorias de acuerdo con lo sefialado el
numeral 9.2.2.9.2 del Manual de Certificaciones MCE-207-
SGEN/002 “Sistema de Producciéon de Microformas Digitales
para los 6rganos de apoyo de la Secretaria General.

10.3.1.6 ACTIVIDAD CONTROL DE CALIDAD DEL MEDIO DE
ARCHIVO ELECTRONICO

La actividade es ejecutada por el Fedatario Juramentado, en el
ambito de la Ley y Reglamento de Firmas y Certificados
Digitales y sus modificatorias de acuerdo con lo sefialado el
numeral 9.2.2.9.3 del Manual de Certificaciones MCE-207-
SGEN/002 “Sistema de Produccion de Microformas Digitales
para los 6rganos de apoyo de la Secretaria General.

10.3.1.7 ACTIVIDAD DE ROTULADO DEL MEDIO DE ARCHIVO
ELECTRONICO

La actividade es ejecutada por el Fedatario Juramentado, en el
ambito de la Ley y Reglamento de Firmas y Certificados
Digitales y sus modificatorias de acuerdo con lo sefalado el
numeral 9.2.2.9.4 del Manual de Certificaciones MCE-207-
SGEN/002 “Sistema de Produccién de Microformas Digitales
para los érganos de apoyo de la Secretaria General”.

10.3.1.8 ENTREGA DEL MEDIO DE ARCHIVO ELECTRONICO

La actividade es ejecutada por el Fedatario Juramentado, en el
ambito de la Ley y Reglamento de Firmas y Certificados
Digitales y sus modificatorias de acuerdo con lo sefialado el
numeral 9.2.2.9.5 del Manual de Certificaciones MCE-207-
SGEN/002 “Sistema de Producciéon de Microformas Digitales
para los 6rganos de apoyo de la Secretaria General”.

10.3.2 DESTINO FINAL DE LOS MEDIOS PORTADORES DEFINITIVOS
GRABADOS

Es politica del RENIEC cumplir con los alcances del valor legal de
las microformas, por consiguiente, finalizado el proceso de
produccién de microformas se destina su almacenamiento a
microarchivos certificados. EI RENIEC puede contratar un servicio
de almacenamiento de microformas que cuente con su certificado
de idoneidad técnica, caso contrario hara uso de su propio
microarchivo certificado.

El RENIEC registra en el Reporte de Produccién de cada linea de
produccion de microformas, la cantidad de microformas
elaboradas, el tipo de medios portadores, asi como la localizacion
del microarchivo al cual seran destinados.
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La Oficina de Administracibn 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 del servicio, el RENIEC generara microformas copia
en medios portadores idoneos similares, con efectos juridicos
equivalentes, para la realizacion de consultas con control de
acceso restringido.

10.4. ELIMINACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ORIGINALES

En el RENIEC, la conversion de los documentos de archivo a
microformas y su eliminacion, se realiza de conformidad con el
Decreto Legislativo N° 827.

La documentacién cuya conservacion en original no se considere
necesaria para preservar su valor histérico y cultural, puede ser
sustituida por su correspondiente microforma.

Los expedientes/documentos originales en tramite que generen
microformas quedan al alcance del publico hasta 12 meses
después de su terminacion.

En caso los expedientes/documentos que por obligacién legal o
por conveniencia del servicio sean conservados, pueden ser
sustituidos por microformas mantenidas en microarchivos
certificados.

Toda eliminacion de documentos resultante de la aplicacion del
Decreto Legislativo N° 827 se cifie al procedimiento legal
establecido para las eliminaciones de documentos en general
previstos en las leyes especiales aplicables al Sector Publico
Nacional y por Decreto Legislativo N° 681, sus normas
modificatorias y reglamentarias.

En el RENIEC, el Comité de Evaluacién de Documentos es quien
formula el Programa de Control de Documentos Archivisticos y se
encarga de la evaluacién del expediente con la propuesta de
eliminacion de la documentacién para su posterior remisién al
Archivo General de la Nacion como ente rector del Sistema
Nacional de Archivos, en concordancia con la Guia de
Procedimientos  GP-375-SGEN/OAA/003  “Eliminacién  de
Documentos en el RENIEC”.

La eliminacion de los registros de documentos electrénicos que se
encuentren en medios de archivo electrénico, y la consecuente
destruccién de los mismos de corresponder, se encuentra
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XI.

especificada en la Guia de Procedimientos GP-375-
SGEN/OAA/003 “Eliminacion de Documentos en el RENIEC”. En
el caso de los documentos electrénicos que se encuentren en la
memoria de servidores o discos duros que dieron origen a las
imagenes correspondientes a los documentos originales, la
eliminacion de los mismos debe proceder de inmediato por
corresponder a repositorios temporales, salvo que por necesidad
del servicio sea requerido debiendo realizar las coordinaciones,
segun corresponda.

La eliminacion de medios de archivo electrénico procede segun la
Guia de Procedimientos GP-375-SGEN/OAA/003 “Eliminacién de
Documentos en el RENIEC”.

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

En los casos en que el proceso de micrograbacién 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 parte de un nuevo proceso
de micrograbacion.

b. Si el documento original fue mal digitalizado en la primera
micrograbacion o experimentd modificaciones, se procederd a
digitalizarlo nuevamente.

c. Si s6lo 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
informacién necesaria para vincular la antigua informacion con la
nueva.

SISTEMA DE SEGURIDAD EN LA PRODUCCION DE MICROFORMAS

Los aspectos de la seguridad de la informacién del Sistema de Produccion de
Microformas, se encuentran comprendidos en el Sistema de Gestidon de
Seguridad de la Informacién (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 informaciéon emitidos
por la OSDN, tomando como referencia las recomendaciones de la NTP
ISO/IEC 27002 y NTP ISO/IEC 27001, u otras 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 Informacion del
RENIEC.

En tal sentido, se tienen controles establecidos en la Declaracién de
Aplicabilidad (SOA) segun el Anexo A de la NTP ISO/IEC 27001.
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La regulacion de la seguridad de la informacion se presenta en los siguientes
documentos:

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 “Gestion de Riesgos de Seguridad de la
Informacion”.

c) Directiva DI-373-OSDN/007 “Clasificacion de la Informacion del Sistema de
Gestién de Seguridad de la Informacion”.

d) Directiva DI-374-OSDN/008 “Gestién 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 Informacion.

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) Directiva DI-288-GI-020 “Lineamientos generales de seguridad de la
Informacion”.

j) Directiva DI-327-GTI/021 “Servicio de comunicacion para Usuarios
Finales”.

k) Directiva DI-328-GTI/022 “Seguridad Informéatica de la Red del RENIEC”.

[) Directiva DI-335-GTI/001 “Conexion de la Red del Registro Nacional de
Identificacién y Estado Civil - RENIEC”.

m) Directiva DI-345-GTI1/002 “Administracion de software”.

n) Directiva DI-423-GTI/005 Requerimiento de Desarrollo de Software y/o
Mantenimiento

0) Guia de Procedimiento GP-441-GTI/SGSTO/004 “Solicitud de Creacion,
Activacion, Desactivacion y Cambio de Nivel de Usuarios”

p) Guia de Procedimientos GP-445-GTI/SGSTO/005 “Plan de Contingencia
Informatico”

g) Guia de Procedimientos GP-381-GTI/SGIS/005 “Solicitud de Creacion,
Activacién, Desactivacion y Cambio de Nivel de Usuarios”

r) Norma Administrativa Interna NAI-391-GTI/SGOT/012 “Monitoreo de la red
de datos del RENIEC y gestion de incidentes”

s) Norma Administrativa Interna NAI-467-GTI/SGTO/0122 “Plan  de
Mantenimiento de la Plataforma e Infraestructura Tecnoldgica de
Servidores”
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t) Norma Administrativa Interna NAI-415-GTI/SGGBD/005 “Seguridad y
Auditoria en las Bases de Datos del RENIEC”.

u) Norma Administrativa Interna NAI-482--GTI/SGSTO/025 “Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de Equipos Informaticos”.

v) Norma Administrativa Interna NAI-419-GTI/SGSTO/004 “Politicas de
Backup en el Servidor de Registros Civiles”.

w) Norma Administrativa Interna NAI-483-GTI/SGSTO/026 “Atencion de
Requerimiento de Soporte Técnico”.

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

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

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

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

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

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

dd) Manual de Usuario MU-374-GTI/SGSTO/005 “Atencion De Requerimientos
A Través Del Ca Servicio Desk - Mesa De Ayuda"

La aplicacion de acciones correctivas se realiza en concordancia con las
directivas DI-421-GCl/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 inhabilitdndolo, es aplicable el Plan de
Contingencia Informatico en la GP-445-GTI/SGSTO/005 “Plan De Contingencia
Informatico”, en coordinacién con los responsables directivos del sistema de
produccién de microformas.

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
evaluacion del Sistema de Produccion de Microformas, incluye la auditoria de
seguridad de la informacion y seguridad informatica asociada a las lineas de
produccion.

Las evaluaciones comprenden a la linea de produccién central y a la estacion
remota de Arequipa en las cuales se realiza el servicio de produccion de
microformas. Estas evaluaciones pueden ser no programadas, cuando se
requiera conocer los resultados de actualizaciones en el sistema o normativa
interna aplicable.

PRIMERA V'ERSION a7
RESOLUCION SECRETARIAL N° -2020/SGEN/RENIEC




SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS DE LA
LINEA DE PRODUCCION DE LA SGPRC MCE-209-GRC/SGPRC/002

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 Produccién y Almacenamiento de Microformas del
RENIEC".

La evaluacion del sistema de producciébn 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.

Xlll. TECNOLOGIA A UTILIZAR
13.1. HARDWARE

El hardware a utilizar en la linea de produccién 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 Produccién de Microformas”, en cuyo registro en el
Anexo N° 01 “Relacion 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 cémputo, en caso de corresponder.

La relacibn de hardware, que contiene a las estaciones emisoras y
receptoras, es actualizado trimestralmente de acuerdo a las necesidades
de la operacién, por ampliacién debido al incremento de la demanda para
atender los servicios del RENIEC, y necesidad de renovacion 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 caracteristicas 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 algdbn momento la tecnologia fuera
descontinuada, RENIEC realizard 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 Electrénicos de
Microformas Digitales del RENIEC", a fin de garantizar la vigencia de la
informacion contenida de acuerdo a los plazos establecidos.

Para asegurar la disponibilidad y renovacion de las microformas
almacenadas durante el tiempo de conservacion especificado, la Oficina de
Administracion de Archivos, procede de acuerdo a lo sefialado en la Guia
de Procedimientos GP 390-SGEN/OAA/005 “Revision de Microformas”.
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La tecnologia a utilizar en la produccion 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.

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
“‘Determinacion del Inventario del Hadware y Software de la Linea de
Produccién de Microformas”, en cuyo registro en el Anexo N° 01 “Relaciéon
de Hardware y Software de las Estaciones de Trabajo” se detallan los
softwares utilizados, el tipo de licenciamiento y su version, principalmente.

La relacion de software es actualizado semestralmente y de acuerdo a las
necesidades de la operacion, por ampliacion debido al incremento de la
demanda para atender los servicios del RENIEC, y la necesidad de
renovacion del software por mejora continua o modernizacion.

Comprende la relacion actualizada de:
a. Software de procesamiento de las actas registrales.
b. Software para la generacién de microformas.
c. Software de firma digital.

d. Software de grabacion de acuerdo al tipo disco éptico a utilizar.

XIV. VIGENCIA

A partir de su aprobacion.
XV. APROBACION

Mediante Resolucién de Secretaria General.

XVI. ANEXOS
VCEEEDN
|'r=a ?:\"|
ES .
i i
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ANEXO N° 01

AECISTAD NACIONAL DE IDENTIFICACION Y ESTADO CIVIL

Gerencia de Registros Civiles
Sub Gerencia de Procesamiento de Registros Civiles

“Declaraciéon Jurada de Confidencialidad e Integridad”

Conste por la presente declaracion jurada, que el suscrito,

identificado con DNI N R S , domiciliado en
........................................................................................................... , en el
libre ejercicio de mis facultades y conocimientos, declaro mi compromiso de
desempefiar las funciones de ... que el

RENIEC me asigna en la estructura organica del Sistema de Produccién de
Microformas de la linea de produccion de la SGPRC; cumpliendo a cabalidad la
politica y objetivos de la seguridad de la informacion 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 del sistema de
produccién 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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ANEXO N° 02

CARGO DE ENVIO DE CONTENEDORES Nro:

ORIGEN : Fecha :
DESTING : Hora
Ussyaric :
ITEM TIPQ COMT HEO. CONT | CANT ACT ESTADO oBs
Ui
LSLARIC ENVIA RESPONSABLE
RECEPCIONA

Setema Infegrado die Registros Crales v Microlammas
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ANEXO N° 03

“Consulta del Sistema Informatico sobre el detalle de Documentos”

Pantalla 1: Busqueda de contenedores

Numero de Contenedor

Recibir Contenedores

Categoria de Contenedor

Despachar Contenedores Tipo de Contenedor

Range de Fechas
Asignar Contenedores

12825
ORDEN DE PRODUCCION | %
1 Seleccionar un Tipo v

Inicio Fin
Re-Asignar Contenedores Mes Afio Mes Afio
Des-Asignar Contenedores S i
Busqueda de Contenedores
ftem TIPO CONTENEDOR NRO CONTENEDOR ESTACION  ESTADO FECHA INICIO FECHA FINAL DESP 08S
0P OKROT
Consulta de Contenedores 1 DEFUNCION 12828 Rggngﬁ” RECIBIDO - - 1848 -
ORIGINAL
Imprimir Cargo
Menu Principal

Pantalla 2: Datos generales del contenedor

MEGES TIO MACIONAL OE OCNTW

Recibir Contenedores

Despachar Contenedores

Asignar Contenedores

Re-Asignar Contenedores

Administracion de Contenedores Registrales

DATOS GENERALES
Tipe de Conteneder OP OK ROTATIVO DEFUNCION ORIGINAL
NGmerc de Contenedor 12825
Cantidad de Unidades 50
Anaguel --
Balda --
Estacion RECEPCION DE SGARF
Estado de Contenedor RECIBIDO
Respensable Asignade —
Oficina Registral SAN LUIS o

UBIGEQ DE ORIGEN

Des-Asignar Contenedores Bepartamento. LIMA -n?:ﬁ::::res
Provincia LIMA
Busqueda de Contenedores Distrite SAN LUIS £sp
RANGO DE FECHA DEL CONTENEDOR
Consulta de Contenedores 848
- Fecha Primer Registre -
S Fecha Ultime Registro —
Menu Principal 6 Sally
PRIMERA VERSION 52

RESOLUCION SECRETARIAL N°

-2020/SGEN/RENIEC




SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS DE LA

LINEA DE PRODUCCION DE LA SGPRC MCE-209-GRC/SGPRC/002

istrales del contenedor

Pantalla 3: Listado de actas re

Administracion de Contenedores Registrales
DATOS GENERALES
Tipo de Contenedor OF OK ROTATIVO DEFUNCION ORIGINAL
Mumero de Contenedor 12825
© salir
Recibir Contenadoras
NUMERODEACTA  ESTACION ESTADD DEL NOMBRE TITULAR
Despachar Contenedores ACTA
RECEPCION DE ALBERTO ISA1AS CORONADO
i 1000413551 SGARF FENDIEMTE LAMILLA
Asignar Contenedores
1000413581 RECEEEQFN PR RENDIENTE ANASTACIO VERA RODRIGUEZ Fin
Re-Asignar Contenedores
1000413583 RECEEEQFN PR RENDIENTE ANGEL SOLORZANO VALLE
. | Buscar
B s 1000413570 RECEEfg’FN BB PENDIENTE APOLINARIO ESPEJD QUISPE ptenadores
1squeda de Contenador: 1000413555 NECEPCIONDE - pppnienme BALTAZARA YOVERA INGA
SGARF ESP
RECEPCION DE CARMEN ARMENGULO CUEVA
Consulta de Contenedores 1000413584 SGARF FEMDIENTE PAREDES 348
RECEPCION DE CELESTINA DIONICIA MATOS
1000413572 FENDIEMTE
T e SGARF IGMACIO
1000413529 RECEEEQFNDE FENDIEMTE CELI& SEGURA ROMAN
Menu Principal
1000413533 RECEEEQFN P PENDIENTE  CLOTILDE MALDONADO CHAVEZ
RECEPCION DE COMSTAMTINA MATED
1000413587 SGARF FENDIEMTE Ry UNDO
1000413586 RECEEEQFN PR PENDIENTE  DAVID MAURO RICRA ORDOFEZ
1000413571 RECEEEQFN P PENDIENTE  DEMETRIA ROSADO DE RAMIREZ
1000413546 RECEEEQFNDE FENDIEMTE DINA BARBA DE ROSERC
RECEPCION DE EDUARDO MAGDALIO SOLANG
1000413573 SGARF PEMNDIENTE ESRIOZA
1000413589 RECEE?QFNDE FENDIEMTE — ELSA SEMIRA GUERRA REATEGUI
1000413544 RECEE?QFN P REMDIENTE EMILIANGD COCHA ARANDA
| = el e =T P N Y b
Pantalla 4: Consulta de actas
; W =
& W Acraoe oeruncion (TS g2
- ™ =
= -~ =t o
2 ACTUALIZADO EN TABLAS MAESTRAS i £ 2
= 21y
= ) = a
= Tipo de Acta ACTA DE DEFUNCION w @
g slg
I Nimero 1000413551 = 32
=] a =
ﬂ Estado del Acta ACTAVIGENTE <
=
= Nimero Certificado Defuncién
I
=]

Fecha y Hora de Evento
Ubigeo de Evento
Lugar de Evento

Sexo

Pre Nombres

Primer Apellido
Segundo Apellido
Documento de Identidad
Edad

Nacionalidad

Lugar de Nacimiento
Fecha Inscripcion
Oficina Registral

Ubigeo

—
=~ Regresar

03/08/1994 4:00 PK

14 0138 000

MASCULING

FALLECIDO

ALBERTO ISAIAS
CORONADO
LAMILLA

DNILE 08431481
74 AflOS

92-33-14-00- 00- 000 AMERICA/PERU/LIMA
04/08/1994
502745 SAN LUIS

14 0138 000 AMERICA I PERU/ LIMA / LIMA/ SAN LUIS

S—
Ver Imagen

Principal

=
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Pantalla 5: Trazabilidad de actas

N\ La |dentificacién

y Registrao Civil
.5 de los Peruanos
-

es nuestra Mision

CONSULTA DE HISTORIAL DE ACTA EN LINEA DE PROCESAMIENTO

Tipe de Acta: | ACTA DE DEFUNCIO + |
Acta: (1000413551 |[ Buscar |

DATOS DEL LIBRO

NUMERO DE LIBRO 3454
DESCRIPCION CONTENEDOR 06-LIBRO MATRIZ ACTAS DEF NC REM
ESTACION EVALUACION PREVIA
ESTADOQ ASIGNADO

Relacion de OP's

NUMERO OP DESCRIPCION ESTACION ESTADO OP ESTA%(; ACTA
12825 28-OF OK ROT DEFUNCION ORIGINAL BECEFCICN DE SGARF BECIBIDC ACTIVD

RECEPCION

01482 10723151 ORELLANA GOMEZ JUAN CARLOS 2008-08-09 05:06:46
ASIGNA AETIQUETADO

00325 108548312 CESFEDES BRACAMONTE JEANCARLO 2008-06-12 12:08:52
RESPONSABLE ETIQUETADO

0158 178aT7ES MOGOLLON VILCHEZ CARLOS SANTIAGO ND REGISTRA ND REGISTRA

ASIGNA A REGISTRO

00708 08852737 QUIND WONG Glyzs 20080612 02:08:54
o708 09852727 QUING WONG GLYZS 2006-06-12 04:08:35
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ANEXO N° 04
“Registro de la Tarjeta Patron del Escaner”
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ANEXO N° 05
[ J i
! l PLAN DE PRODUCCION XXXX
CODIGO: VERSION: EMISION: ACTUAL:

I IDENTIFICACION DE LA ORGAHIZACION PROPIETARIA DE LOS DOCUMENTOS

Organizacion Propietaria |

RUC | Telétono
Direccian |

Represertarts [

DMl | Carreo electronico

Il. DATOS GENERALES

2.1. De la Linea de Produccidn

Linea Produccion

Direccidn

Supervisor | Dl [

Carreo Electronico

| Teléfono § Anexo |

2.2, Del Certificado de Idoneidad Técnica

N° Certificado doneidad [ |

Fecha de Inicio | | Fecha de Caducicad | |
2.3. Del Lote de Produccidn

Fecha Inicio Procesn [ | Fecha Fin Proceso [ |
Turnos de Trabsjo Estimados | | Total Estaciones Trabajo | |
Tatal Servidores Estimarns [ | Bstimadias

Codigo Serie Documental Serie Documert sl Tipo Documento

1. RECEPCIOH ACTAS REGISTRALES

3.1. Procedencia de los Documentos

Linea de Produccion Central |:| Estacion Remota Areduips |:|

3.2 Medio de Soporte
Soporte Papel I:l Soporte Digital |:|

3.3 Medio de Recepcion de Actas Registrales

Lt |:| Orden de Produccion |:|

Ctro [ |

Cantidad Actas Estimados [ | Cantidad Actas Estimados | |
Estaciones de Trabajo | | Servidores Asignados | |
Azignadas Estimadas Estimacos

Ohservacion

IV. RECEPCION EN EVALUACION PREVIA

Frocedencia Documertos | SUB GERENCIA DE INTEGRACION (SGINT) |
Estado de Consarvacidn del Bueno l:l Deteriorado :l NOTA: De acuerda af inventaria reritida por SEINT
Acta Registral
Estaciones de Trabajo | | Servidores Asignados |
Azignadas Estimadas Estimacos
Ohservacion ‘
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V. DIGITALIZACION

Estado de Conzervacidn del Del  Bueno l:l Deteriorado I:l NOTA: De acuerdo af inventario remitido por SEINT
Acts Registral

Tarjeta Resolucion | | Patrdn de Resolucion | |
Frecuencia de Reposicidn de la | | Mimero de Pasadas por el | |
Tarjeta de Resolucion Ezcéner

Resolucion éptica (PR | | Tonzlickacd | |
Brilla [ | Contraste [ |
Yeloc. Alimentacion Escaner (%) | | Resolucion Impresion (ppp) | |

Weloc. Alimentacidn Impresora (*)|
(*) La velocidad de pazo del documento depende de la resolucidn, tonalidad v tipo de escaner seleccionados.
Formato Digitalizacion PDF | PDFia, | Tamario del Documernto

Ezcala de Resolucion
Zona 1 (Res. Horizontal)
Zona 3a, 3b

Sistema OCR [
Fona 2 (Res. Yertical) [

Fona 4 (Res. Pat. Pequefios) |

Zona 5 (Res. Ciclosimm)

Zona 7 (Tamano Letra Peq.) Fona 8 (Caracteres Separadosl

Zaona 9 (Zona Blanca) Fona 10 (Lona Blanca) |

Zona 11 (Manuscritos) Zong 12 (Ezcala Grizes) |

|
|
|
|
Zona B (Tamario Letra Grande)| |
|
|
|
|

Eztaciones de Trabajo Servidores Asignados |
Asignadss Estimadas Estimados
Software & Utiizar [ |

M Hardware a Ltilizar Codigo Patrimonial s Hardweare a Ltilizar Codigo Patrimonial

Ohbzervacidn

VI. CONTROL DE CALIDAD DE IMAGENES

Cantidad de Actas Estimadas | |

Estaciones de Trabajo [ | Servidores Azignados |
Asignadss Estimadas Estimados

Obzervaciin

V1. DIGITACION
Cartidad de Actas Estimadas | |

Estaciones de Trabajo | | Servidores Asignados |
Azignadas Estimadas Estimados

Obzervacion

VIl. ACTA ELECTRONICA
Tipo de Susterto [ Papel | |Cigital Cartidad de Documentos [ ]
Estaciones de Trabajo [ Servidores Azignados [ |
Azignadas Estimadas Estimados

Ohbzervacidn

Vill. CONTROL DE CALIDAD DEL FEDATARIO

Eztaciones de Trabajo | | Servidores Asignados | |
Azignadas Estimadas Estimados
Herramientas Estadisticas & | | Software a Ltilizar | |
Liilizar

M® Hardware & Ltilizar Céadiga Patrimonial s Hatchwvare & Ltilizar Codiga Patrimonial

Obzeryacion
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IX. FEDATACION JURAMENTADA

Estaciones de Trabajo Servidores Azignados
Asignadas Estimacas Estimaclos
Fedatarios Juramertados I Reistro del Fedatario

Software a Utilizar

s Hardware & Uilizar Cdlign Patrimanial i Harcheeare & Uilizar Cidign Patrimanial

Ohaervaciin | |

%. COHTROL DE CALIDAD DE LA FEDATACION JURAMENTADA

Estaciones de Trabajo | Servidores Azignados |
Lzignadaz Extimadas Estimadosz
Fedatario Juramentado W* Feegistro del Fedatario

Software 5 Utilizar

s Hardware & Uilizar Cadigo Patrimonial i Harchveare & Lilizar Cidigo Patrimanial

Ohbservacion

¥I. GEHERACION DEL MEDIO DE ARCHIVO ELECTRONICO

Estaciones de Trabajo | | hiedio Soporte Fizico Estimado | |
Asignadas Estimacas
Capacidad Fizica del Medio | | Capatidad Ljgica del Medio | |
Estimada Estimada
Capacidad Logica del Medio | | Cantidd de Medios de | |
Ccupado Archivo Electronica
Contenido del Medio de Archiva | | Cantidad de Microformas | |
Electranicn
Tamafio (Bytes) de Microformas | | Herramientas Extadisticas a | |
|tilizar
Supervisor(a) Microarchivo | | Software a Utlizar | |
Direccion Microarchivo | |
e Hardvware a Utiizar Codigo Patrimonial e Hardvware a tiizar Cadigo Patrimanial
Ohservacion
Linta,
SUB GERENTE DE PROCESAMENTO DE REGISTROS CIVILES GERENTE DE REGISTROS CIVILES
Elabarada par Aerobade par
ZRUE A
/ éf&%‘mmqﬁ%\
F VB
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ANEXO N° 06

: ! REPORTE DE PRODUCCION

CODIGO: VYERSIOH: EMISION: ACTUAL:

1. IDEHTIFICACIOH DE LA ORGAHIZACION PROPIETARIA DE LOS DOCUMENTOS

Organizacion Propictaria [

RUC [ Teléfono
Direccién [

Representarte [

DI [ Correo electrénica

. DATOS GEHERALES

2.1. De la Linea de Produccion

Linea Praduccian [

|
Direccién [ ]
Supervisor [ ] oI [ ]
Correo Electrénico [ | Teléfono / &nexo [ |

2.2. Del Certificado de ldoneidad Técnica

M7 Certificado ldonsidsd [ ]

Fecha de Inicio [ ] Fecha de Caducidad [ ]

2.3. Del Lote de Produccién

Fecha Inicio Procesa [ ] Fecha Fin Proceso [ ]

Turnos de Trabajo [ ] Total Estaciones Trabajo [ ]
| | Asignados

Total Servidores Asignados

. RECEPCION EH EVALUACION PREVIA

Pracedencia D it .
FOGEGENGIR DOGUMEMos SUB GERENCIA, DE INTEGRACION SGINT)

Estado de Conservacidn del Bueno l:' Deteriorado I:' MNOTA: De gcuerdo al inventario vemitido por SGINT

Acta Registral

Estaciones de Trabajo [ Servidores Asignados ]
Agignadas Estimadas Estimados

Chservacian [ |

V. DIGITALIZACION

Estada de Conservacién del Del  Bueno [ | Deteriorado [ 1 ~OTA: De acuerdo ai inventario remitide por SGINT

Acta Registral

Tarjsta Resolusidn [ ] Patrén de Resolusidn [ ]
Frecuencia de Reposicidn de la | | Mamero de Pagsiflas por el [ |
Tarjeta de Resolucian Escaner

Resalucitn Gptica Cppp) [ ] fonaliciac ]
Brilla [ | Cortraste [ |
weloo. alimentacién Escéner (%) [ ] Resolucién Impresisn (ppp) | ]

weloo. Alimertacidn Impresora (7] |
(*) La velocidad ds paso del documento depende de Ia resolucidn, tonalidad v tipo de sscaner sslsccionados

Formato Digitalizacién PDF [ PDF /2, ] Tamafio del Documerto [ ]
Escala de Resolucidn [ | Sistema OCR [ |
Zona 1 (Res. Horizontal) [ ] Zona 2 (Res. Wertical [ ]
Fona 3a, 3h [ ] Zona 4 (Res. Pat. Pequefios) | ]
Zona 5 (Res. Ciclosinm) [ ] Zona 6 (Tamafio Letra Grande)| ]
Fona 7 (Tamafio Letra Peg.) [ ] Zona 8 (Caracteres Separados| ]
Zona 9 (Zona Blanca) [ ] Zona 10 (Zona Blanca) [ ]
Fona 11 (Manuscritos) [ ] Fona 12 (Escala Grises) [ ]
Estaciones de Trabajo [ ] Servidores Asignados [ ]
Azignadas Estimadas Estimados

Software a Ltilizar [ ]

Chservacitn [

VI. CONTROL DE CALIDAD DE IMAGEHES

Cartidad de Actas Esti [ ]

Estaciones de Trabajo [ ] Servidores Asignados ]
Azignadas Estimadas Estimados

Ohservacidn [ |

VI. DIGITACIOH

Cartidad de Actas Esti [ |

Estaciones de Trakajo [ ] Servidores Asignados ]
Aszignadas Estimadas Estimados

COhservacin [ ]

Vil. ACTA ELECTROHICA

Tipo de Sustento [ Jpepet [ vigital Cantidad de Documentos
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Estaciones de Trabsjo |

Servidores Agzignados | |

Azignadas Estimadas

Estimados

Observacion |

RECEPCION
31, Generalidades

Petiodo Recepeitn Del |

Estaciones de Trabsjo Asignadas

[ ]

CO-R

He Responsables de la Recepeidn DHI Correo Electronico Teléfono
1
2
3
Obzervacion |
3.2, Procedencia de los Documentos
Archivo Central l:lMesa de Pattes I:l URDA | |
1.3 Medio de Soporte
Soporte Papel I:l Electronico I:l Microformas I:l Tamario (Bytes) del documento I:l

Electrdnico o kicroforma

3.4 Medio de Archivo Electronico para la Recepeidnde Documentos Electronicos o Microformas

DYD-R

Ctro |

3.5 Cantidad de Documentos de Archivo

Cadigo Serie

Serie Documental
Documental

Tipo Documento Cantidad Documentos Cantidad Folios

3.6 Hardware y Software Liilizado

H® Hardware tilizado

Cadigo Patrimonial

H® Hardware LHilizado Cadigo Patrimonial

Software Utiizado [

Obzervacion |

PREPARACION

41, Generalidades

Petiodo Preparacion Del | al

Estaciones de Trabsjo Asignadas

[ ]

H® Responsables de la Preparacion

DHI Correo Electronico Teléfono

1

2

3

Obzervacion |

4.2. De la Preparacidon

Estan de Conservacion del Bueno | | Regular

| malo | | MOTA: Evaivar ef estada de conservacitn en integridad,

Documenta de Archivo

4.3 Hardware y Software Liilizado

legibilidad, calidad de papel

H® Hardware Wtilizado

Codigo Patrimonial

H* Hardware LHilizado Cadigo Patrimonial

Software Ltiizado
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V. DIGITALIZACION

5.1. Generalidades

Periodo Digitalizacion Del al Estaciones de Trabajo Asignadas l:l

H° R, bles de la Digitalizacio DHI Correo Electronico Telefi

Obzervacion [ ]

5.2. De la Digitalizacidn

Tarjeta Resolucidn [ ] Patrén de Resolucidn [ ]
Frecuencia de Reposicion de la | | Mamero de Pasadas par el | |
Tarjeta de Resolucian E=zcéner

Resolucidn Optica (pppl | Tonaliclzd | |

“eloc. Alimentacion Ezcaner (%) | Resolucion Impresidn (ppp) | |

|
Brrill Cortraste
I | I |
|
|

“eloc, Alimentacion Impresora ("]
*1 La velocidad de paso del documento depende de la resolucian, tonalidad v tipo de escaner seleccionados.
Farmato Digitalizacidn PDF | PDF 2 Tamafio del Documento

Ezcala de Resolucion
Zona 1 (Res. Horizortal)
Zona 3a, 3k

[ Sistema OCR [
|
|
Fona 5 (Res. Ciclosimm) |
|
|
|

Zona 2 (Res. Yertical) [

Fona 6 (Tamario Letra Grande)l

Fona 7 (Tamafio Letra Peq.) Fona 8 (Caracteres Separadnsl

Zona 9 (Zona Blanca) Zona 10 (Zona Blanca) |

|
|
|
| Zona 4 (Res. Pat. Peguefios) |
|
|
|
|

Zona 11 (Manuscritos) Zona 12 (Escala Grizes) |

5.3 Hardware y Software Wilizado

H® Hardware Litilizado Cadigo Patri i H® Hardware Wilizado Cadigo Patri

Software Utilizado

VI, IHDIZACION

6.1. Generalidades

Periodo Indizacian Del al Estaciones de Trabajo Asignadas l:l

H® R bles de la Indizacid DHI Correo Electronico Teléfono

Obszervaciin ]

6.2 De la Indizacion

Siztema de Indizacion Avtomético (TN Dizefip Implemeptaco |

6.3 Hardware y Software Wtilizado

H® Hardware Lk Cadigo Patri i H® Hardware Litilizado Cddigo Patri

Software Litilizaco

VIl. CONTROL DE CALIDAD DE LA LiHEA

T.1. Generalidades

Periodo Control de Calidad  Del al Estaciones de Trabajo Asignadas l:'
H® Responsables del Control de Calidad DHI Correo Electrénico Teléfono

Chservacion | |

7.2 Del Control de Calidad
iReprocesos? Tipo de Reprocesos

s | me ] ] Digitalizacian :l Indizacisn I:l Ambos I:l
Cartidad de Reprocesos l:' Subsanados por | |

7.3 Hardware y Software Wilizado

H® Hardware Litilizado Cadigo Patri i H® Hardware Wilizado Cadigo Patri

Software Utilizado

Vill. CONTROL DE CALIDAD DEL FEDATARIO

8.1. Generalidades

Petiodo Control de Calidad Del al Estaciones de Trabajo Asignadas l:l
H* Responsables del Control de Calidad del Fedatario DHI Correo Electronico Teléfono

Obszervaciin ]

8.2 Del Control de Calidad del Fedatario

Herramientas Estadisticas Utiizadas | |

sReprocesosy Tipo de Reprocesos

= | Mo | | Digitalizacion l:l Indizacian l:l Ambos l:l
Cartidad de Reprocesos l:' Subsanados por | |

8.3 Hardware y Software Liil

H® Hardware Litilizado Cadigo Patri i H® Hardware Wilizado Cadigo Patri

Software Utilizado
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IX. FEDATACION JURAMENTADA
8.1. Del Fedatario Juramentado

Dl [ |
MW" Registro | |

Mombre y Apellidos | |

Correa Electrdnico | |

Certificado Digital | | Cerfificado Digtal [ |

Hexagedecimal Decimal

Ertictac de [ | Periodo Vigencia | a |
Certificacion Certificado Digital

Ohservacion | |

8.2 Hardware y Software Wilizado

H* Hardware WHilizado Codigo Patrimonial H* Hardware WHilizado Cadigo Patrimonial
Software Utilizado
X. COHTROL DE CALIDAD DE LA FEDATACION JURAMENT ADA
10.1. Del Control de Calidad de la Fedatacion Juramentada
Periodo Fedatacion Dl al Estaciones de Trabajo Asignadas I:I
H* Responsables del Control de la Fedatacion Juramentada DHI Correo Electronico Teléfono
Fedatario [ | DHI [ |
Corren Electrdnico | | MW" Registro | |
Certificado Digital | | Certificad Digtal [ |
Hexagedecimal Decimal
Entictad de [ | Perioda Vigencia [ a |
Certificacion Certificado Digital
Observacisn [ |

Herramientas Estadisticas Utilizadas | |

iReprocesos?
s [

(I

Cantidad de Reprocesos

L 1

Tipo de Reprocesos
Digitalizacion

I:l Indizacion |:|

Subsanados par | |

Ohservacion |

10.2 Hardware ¥ Software IHilizado

H* Hardware Iitilizado

Codigo Patyimonial N Hardware Utilizado Cadigo Patrimonial

XL

Software Utilizado

GEMERACION DEL MEDIO DE ARCHIVO ELECTRONICO

11.1. Generalidades

Periodo Generacion |

al | Estaciones de Trabajo Asignadas

L 1

Medio Partadar

H* b

de la Actividad

Actividad {Marcar con una X}

T PMEY GRAE | CCME | ROT

OHI Correo Electrénico

PMEY - Preparacién del Medio Archive Electrénico Virtual

Medio de Archivo Electrdnico Fisico

DYDr

GRAB - Grabacidn de Medics  CCME - Contral Calidad del Medic de Archive Electrénice  ROT - Rotulade del Medic de Archive Electrénico

Cantickad de Medios de Archiva
Electrdnico

Capacidad Fisica del Medio
(ME)

Capacidad Ldgica del Medio
(ME)

Doupado (ME)

Cantidad de Microfarmas

Tamaiio de Microformas (ME1

Contenido del Medio (ME)

‘ Capacidad Lagica del Medio ‘ |
| Herramientss Estadisticas | |

Ltilizadas
Ohservacion | |
11.2. Hardware y Software WHilizado
H* Hardware WHilizado Cadigo Patrimonial H* Hardware WHilizado Cddigo Patrimonial

Software Utilizado

[HOMEBRES Y APELLIDOS]
SUB GEREMTE DE PROCESAMIENTO DE REGISTROS CIVILES

Elabarado par

[Ciudad], [Fecha]

[HOMERES ¥ APELLIDOS]
GERENTE DE PROCESOS DE REGISTROS CIVILES

Aprobado por
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ANEXO N° 07

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

P3

REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION Y ESTADO CIVIL

CODIGO DE BARRAS EN ACTAS
REGISTRALES

PROCEDIMIENTO PARA ANEXAR E INDEXAR LOS DATOS DEL TITULAR Y EL CODIGO DE
BARRAS EN ACTAS REGISTRALES
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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 codigo de barras en actas registrales es el
siguiente:

1. Obtener Secuencia Numérica de actas, dependiendo del formato y tipo de acta; se
obtiene el numero de acta que sera utilizado para generar el codigo de barras.

Existen secuenciales en la base de datos para los formatos y tipos de acta, que se
detallan en el siguiente cuadro:

FORMATO DE ACTA TIPO DE ACTA | NOMBRE SECUENCIA NUMERICA
ACTA Nacimiento. SEQ_ACTA_DIGITAL_NAC
Matrimonio. SEQ_ACTA_DIGITAL_MAT
AUTOGENERADA .
Defuncién. SEQ_ACTA _DIGITAL_DEF
Nacimiento.
ACTA ELECTRONICA Matrimonio. SEQ_ACTA_ELECTRONICA_MAT
Defuncién.

2. Generar codigo de barras, codifica el nimero del acta.
3. Anexar e Indexar el cédigo de barras con los datos del titular en el formato del
acta; el codigo de barras del nimero de acta serd anexado al formato del acta registral

el cual contiene caracteristicas propias del codigo de barras.

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

2.1. OBTENER SECUENCIA NUMERICA DE ACTAS

2.1.1. DESCRIPCION DE LA CLASE PARA OBTENER EL SECUENCIAL DEL
NUMERO DE ACTA.
La clase ActaDigitalProcessAction permite obtener el nimero de acta a partir

de un secuencial numérico que se genera teniendo en cuenta el tipo y formato
de acta.

Los métodos que permiten generar el secuencial son:

v Método obtenerNumeroActa, que se utiliza para los nimeros de actas
con formato autogenerado.
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¥ Método getSecuencia, que se ufiliza para los nimeros de actas con
formato electronico.

2.1.1.1 Metodo “obtenerNumeroActa”

Permite obtener el nimero de acta utilizando los objetos de la base de datos y
son:

v SEQ_ACTA_DIGITAL_NAC, genera un numero secuencial para actas de

nacimiento.

v SEQ_ACTA DIGITAL_MAT, genera un nimero secuencial para actas de
matrimonio.

v SEQ_ACTA_DIGITAL_DEF, genera un ndmero secuencial para actas de
defuncién.

Los parametros son los siguientes:

Parametros de Entrada.

Nombre del
parémetro Descripcion Tipo | Ancho Ejemplo
Tipo de Acta con formato Nacimiento=01
1 Tipo autogenerada, puede ser String 2 Matrimonio=02
nacimiento, matrimonio o Defuncion=03
defuncion. =

Parametros de Salida.

Nombre del

e Descripcion Tipo | Ancho Ejemplo

Numero de acta obtenida del
secuencial nimerico segun el
tipo y formato de acta
autogenerada.

1 nuSecuencia String 10 1000005623

21.1.2 Método “getSecuencia”

Permite obtener el nimero de acta electronica utilizando el objeto de la base de
datos:

v SEQ_ACTA_ELECTRONICA_MAT, genera un nimero secuencial para
actas electronicas de nacimiento, matrimonio y defuncion.

Los parametros son los siguientes:

Parametros de Entrada.

Nombre del
parémetro Descripcién Tipo | Ancho Ejemplo
Tipo de Acta con formato Nacimiento=01,
1 Tipo electrénico, puede ser nacimiento, | String 2 Matrimonio=02
matrimonio o defuncion. Defuncion=03
Parametros de Salida.
Nombre del
parémetro Descripcion Tipo | Ancho Ejemplo
Numero de acta obtenida del
1 | nuSecuencia |secuencial numérico segun el tipo | String 10 | 2000005623
y formato de acta electrénica.
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2.1.2. USO DE LA CLASE PARA LA OBTENCION DEL SECUENCIAL NUMERICO.

La clase ActaDigitalProcessAction se utiiza al momento de guardar el
registro el acta con formato autogenerada o electronica.

2.1.3. RESPUESTA DE LA CLASE “ActaDigitalProcessAction”

La respuesta de la clase ActaDigitalProcessAction se detalla en los
metodos:

2.1.4. Método: “obtenerNumeroActa”

Respuesta Descripcion
nuSecuencia | NUmero de acta en formato autogenerado.

2.1.5. Método: “getSecuencia”

Respuesta Descripcion
nuSecuencia | Numero de acta en formato electronico.

2.2. GENERAR CODIGO DE BARRAS

2.2.1. DESCRIPCION DE LA CLASE PARA LA GENERACION DEL CODIGO DE
BARRAS.

El codigo de barras es generado por una clase java propia de la aplicacion
de Registros Civiles, esto se realiza una vez que el aplicativo genera el
numero de acta en las inscripciones.

El nombre de la clase java identificada es rbarcodeservlet, la misma que
esta conformada por las siguientes dependencias:

+ Metodo processRequest, genera el codigo de barras del nimero del
acta.

“ Método getBC, generar las caracteristicas propias del cédige de barras;
este método es utilizado por el método processRequest.

2.2.1.1. Método “processRequest”.

El método processRequest se encarga de generar el cédigo de barras
utilizando Code 128 que permite codificar caracteres alfanuméricos o soélo
numericos.

El codigo de barras se construira utilizando el método en mencion y el método
método getBC, propia de la clase rbarcodeserviet.

Los parametros del método “processRequest” son:

Parametros de Entrada.
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Nombre del
parimetro Descripcion Tipo | Ancho | Ejemplo
Numero de acta segln el ;
1 texto formato y tipo de acta. String 10 1
Parametros de Salida.
Nombre del
parametro Descripcion Tipo Ancho | Ejemplo
Codigo de barras
1 barcode generado a partirdel | BarCode - S
numero de acta

2.2.1.2. Método “getBC™.

En el método getBC especificamos las caracteristicas propias del
codigo de barras las cuales son:

BARCODE = texto
CODE_TYPE= CODE128
ROTATE=90
BAR_WIDTH =50
BAR_HEIGHT =160
BACK_COLOR=WHITE
BAR_COLOR=BLACK
FORMAT=JPEG"

AN SN N N NN

Parametros de Entrada.

Nombre del
pardmetro Descripcién Tipo | Ancho | Ejemplo
Numero de acta segun
1 texto el formato y tipo de String 10 1000004523
acta.
) Largo del codigo de ; B
2 |widthBC barras. String 50
. Ancho del codigo de : B
3 |heightBC barras. String | 160
Parametros de Salida.
Nombre del Tipo de
parsmetro Descripcion dato Ancho | Ejemplo
Caracteristicas propias
del cédigo de barras:
largo, ancho, tipo de ; ;
1 |barcods codigo de barras, color, BarCode
rotacion y formato
{Imagen).

2.2.2. USO DE LA CLASE PARA LA GENERACION DEL CODIGO DE BARRAS.

Con el nimero de acta ingresado se obtendra el codigo de barras el cual sera
anexado en el formato del acta.
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2.2.3. RESPUESTA DE LOS METODOS DE LA CLASE RBARCODESERVLET

Las respuestas de los métodos de la clase java rbarcodeserviet para la
generacion del codigo de barras son:

Respuesta Descripcion
Cadigo de barras del nimero del acta con sus
43. GENERAR baregde caracterisisticas propias. ACTA
REGISTRAL
2.3.1. DESCRIPCION DE LA CLASE PARA LA GENERACION DEL ACTA
REGISTRAL.

La clase que genera el acta registral se llama “Acta”, los métodos que se
encargan especificamente de obtener los datos del titular y construir el formato del
acta son los siguientes:

< Método “processRequest”, se encargara de recibir los parametros enviados
por el applet “PrinterActa’, los cuales sirven para obtener los datos del titular,
y construir el acta.

< Meétodo “PdfPTable”, se encarga de anexar e indexar los datos del titular y
el codigo de barras, en el formato del acta registral.

2.3.1.1. Método “processRequest”.

Para generar el acta se requiere parametros especificos del acta, los
cudles son enviados al método “processRequest” a través de un applet
llamado “PrinterActa”, estos parametros son los siguientes:

PARAMETROS |DESCRIPCION

Nimero de acta. | Secuencial obtenido con el método
“obtenerNumeroActa” o “getSecuencia’.

Usuario. Usuario que crea el acta.
IP_Usuario. IP de la maquina del usuario.
URL del o -
aplicativo Direccién URL del aplicativo.

Lengua/ldioma Lengua/ldioma con la que fue generada el acta.

Los Parametros de Entrada del método “processRequest” para obtener
de la base de datos los datos del titular del acta son los siguientes:

Parametros de Entrada.

Nombre del

parametro Descripcién Tipo | Ancho | Ejemplo

NUmero del acta
generado a partir de los
numeroActa | métodos String 10 1000056239
“obtenerNumeroActa” o
“getSecuencia”

-

Parametros de Salida.
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Nombre del Tipo de
parémetro Descripcion dato Ancho | Ejemplo

El parametro acta es una
instancia de la Clase

1 acta Acta, la cual contendra Clase |---
todos los datos del titular
del acta (ver Anexo A)

2.3.1.2. Método “PdfPTable”.

Este método tiene los siguientes objetivos:

» Obtener el codigo de barras generado por la clase rbarcodeserviet
(ver item 2.2).

»  Construir el formato del acta, se realizaré anexando e indexando los
datos del titular y el cédigo de barras.

OBJETIVO: Obtener el cddigo de barras generado por la clase
rbarcodeserviet

Parametros de Entrada para obtener el codigo de barras.

Nombre del
parametro Descripcion | Tipo | Ancho | Ejemplo
Numero de acta
1 getNumero segun el formato | String 10 1000005623

y tipo de acta.

Parametros de Salida para obtener el codigo de barras.

’;:':‘él:n’zt‘r’g' Descripcion | Tipo | Ancho | Ejemplo
Imagen del
1 Imagen codigo de baras Image | - _

con el nimero de
acta.

OBJETIVO: Construir el formato del acta, se realizara anexando e
indexando los datos del titular y el codigo de barras.

Parametros de Entrada para construir el formato del acta

Nombre del
parametro

Descripcion Tipo | Ancho | Ejemplo

El parametro
acta es una
instancia de la
Clase Acta, la
1 acta cual contendra String 10 1000005623
todos los datos
del titular del
acta (ver Anexo A)

Parametros de Salida para construir el formato del acta
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Nombre
del Descripcion Tipo | Ancho | Ejemplo
parametro

El parametro tabla es
una instancia de la Clase
PdfPTable, la cual
contendrd los datos del

1 tabla titular del acta y el codigo | Clase | - G
de barras; el cual se
utilizar4 para generar la
impresién del acta
registral.

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

Para la Generacion del acta registral, la “clase Acta” utilizara los pardmetros
especificos, enviados por el applet “PrinterActa”, y ademas obtiene los datos del
titular y el codigo de barras, los cudles son utilizados para la construccion del
formato del acta registral.

2.3.3. RESPUESTA DE LOS METODOS DE LA CLASE RBARCODESERVLET

La respuesta de la “clase Acta” para la generacion del acta registral es:

Respuesta Descripcion
acta Formato del acta registral con los datos del titular
y el codigo de barras.
ANEXO A
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PARAMETROS DE ENTRADA - DATOS DEL TITULAR DEL ACTA
numero de acta
cui del acta

fecha de nacimiento,

hora de nacimiento
ubigeo de nacimiento
lugar de nacimiento
SeXo

nombre de nacido

primer apellido de nacido
segundo apellido de nacido
nombre de la madre

primer apellido de la madre
segundo apellido de la madre
nacionalidad de la madre

documento de identidad de la madre

domicilio de la madre

nombre del padre

primer apellido del padre
segundo apellido del padre
nacionalidad del padre
documento de identidad del padre
fecha de registro

oficina registral

nombre de declarantel

primer apellido del declarantel
segundo apellido del declarantel
nacionalidad del declarantel

documento de identidad del declarantel

nombre del declarante2

primer apellido del declarante2

segundo apellido del declarante2
nacionalidad del declarante2

documento de identidad del declarante2
nombre del registrador civil

primer apellido del registrador civil
segundo apellido del registrador civil
nacionalidad del registrador civil
documento de identidad del registrador civil
observaciones
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