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L OBJETIVO

Establecer los lineamientos y acciones a seguir para la atencion de solicitudes de
Informacion referente al Padron Electoral yfo del Registro Unico de Identificacion de
Personas Naturales.

il. ALCANCE

La presente Guia de Procedimientos es administrada por la Sub Gerencia de Gestion
de Base de Datos de ia Gerencia de Informatica del RENIEC; ¥ es fuente de consulta
para la Sub Jefatura Nacional y la Sub Gerencia de Actividades Electorales de la
Gerencia de Operaciones Registrales.

Hi. BASE LEGAL

3.1 Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de ldentificacion y Estado
Civil - RENIEC.

32 Ley N° 27444, ley del Procedimiento Administrativo General, y sus
modificatorias.

3.3 Ley N° 26859, Ley Organica de Elecciones,
3.4 LeyN° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

3.5 Decreto Supremo N° 043-2003-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

3.6 Resoclucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Inlerno.

3.7 Resolucion Jefatural N° 020-2003-JEF/RENIEC, del 27 de enero de 2003, que
aprobé el logo de! RENIEC.

3.8 Resolucién Jefatural N° 085-2010/INAC/RENIEC, del 10 de febrero de 2010,
que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones y la Estructura
Organica de} Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC,

3.9 Resolucion Jefatural N° 116-2009/JNAC/RENIEC, del 02 de marze de 2009,
que aprueba la Directiva DI-200-GPP/001 sobre ‘“Lineamientos para la
Formulacion de los Documentos Normativos del RENIEC”, segunda version.

DEFINICION DE TERMINOS
4.1 Contrasefas.- Clave secreta, que permilira el acceso a la informacion digifal del
archive en formato {.pdf).

4.2 Instituciones.- Compreride todos los organismos y entidades del estado, asi
como los Partidos Politicos, Alianzas y Agrupaciones Independientes.
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4.4 Marca de Agua.- Corresponde a la imagen de fonde aplicada al documento
PDF, con informacion del mombre de la institucibn solicitante y de su
representante.

4.5 Padrén Electoral.- Relacion de ciudadanos habiles al sufragio.

4.6 PDF - Formato de Documento Portatil.- Es un formato de almacenamiento de
documentos digitales, desarollado por la empresa Adobe Systems. Es
multiplataforma, puede integrar texto, graficos, imagenes, etc, permite la
bisqueda de informacion sobre &l documento, asi come ia apiicacion de
mecanismos de seguridad.

4.7 RUIPN.- Es la relacion de Personas Naturales inscritas en ef Registro Unico de
ldentificacion de Personas Naturales.

V. DISPOSICIONES GENERALES

§.1. Llas Instituciones due requieran obtener parte o el fotal de la informacion
contenida en el Padrén Electoral yfo Registro Unico de Identificacion de.
Personas Naturales - RUIPN, podran solicitar esta informacidén segin los
procedimientos administrativos establecidos en los items referidos a “Atencion
a ia Ley de Transparencia” y “Expedicion de Copia del Padrén Electoral
aprobado”, del TUPA RENIEC, asi como cumplir con todas las normas y leyes
que las designan.

5.2. Las Instituciones que deseen obtener informacion de parte o el total de
informacién contenida en el Padron Electoral, deberan tener inscripcion vigente
en el JNE, a fin de que puedan realizar |a solicitud de |a infermacion.

5.3. La informacion que el RENIEC remita a las solicitudes, serf de uso exclusivo
de los mismos prohibiéndose su intercambio, transferencia, yo reproduccion.
Fl no cumplimiento de la prohibicidon consfituye delito informatico y esta
tipificado en el Cédigo Penal Vigente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO _
61 RECEPCION DE LLAS SOLICITUDES

6.1.1 La Sub Gerencia de Aciividades Electorales de la Gerencia de
Operaciones Registrales, de acuerdo a lo sefalado en el TUPA RENIEC,
recibe las solicitudes por parte de los Partidos Politicos, Allanzas y
Agrupaciones Independientes, y evalia los requisitos establecidos para
aceeder a la informacion def Padron Electoral.

6.1.2 La Sub Jefalura Nacicnal, de acuerdo al item sobre "Atencion a [a Ley
de Transparencia” del TUPA RENIEC, recibe las solicitudes y 1as evalia
con las normas y leyes establecidas, el acceso a la informacion del
Registro Unico de ldentificacion de las Personas Naturales.

INDE LAS SOLICITUDES

fatura Nacional o la Sub. Gerencia de Actividades Electorales de
de Operaciones Registrales, dependiendo de la solicitud de
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informacion, aprueba la atencidén canalizando el pedido a la Gerencia de
Informatica.

63 GENERACION DE LA INFORMACION SOLICITADA

6.3.1 La Gerencia de Informatica, remite a la Sub Gerencia de Gestion de Base
de Datps, los requerimientos de Infoermacion aprobados.

6.3.2 La Sub Gerencia de Gestion de Base de Datos, se encarga de procesar
la informacion almacenar el resuitadoe en archive en formato {(.pdf} e
incorporar los mecanismos de seguridad para todos los documentos en
dichos archivos. en formato {.pdf} resultantes.

6.4 APLICACION DE SEGURIDAD A LA INFORMACION

6.4.1 La Sub Gerencia de Gestion de Base de Datos disena la Marca de Agua
que sera aplicada sobre el fondo de cada hoja de los documentos
resultantes en archivo en formato (.pdf), siguiendo ei Instructivo
“Aplicacién de elementos de seguridad {imagen de fondo y
proteccién mediante contrasefias) a un documento PDF” descrita en
ol ANEXC N° 01.

6.42 lLa Marca de Agua, deberé contener el nombre del solicitante, la
Institucion a fa gue pertenece, €l tipo y numero de documento con el que
fue salicitado la informacion y el indicativo de: “Uso exclusivo™.

543 La Sub Gerencia de Gestion de Base de Datos, aplicard a los
documentos en archive en formato  (.pdf) los siguientes elementos de
seguridad:

6.4.3.1 Proteccion a través de contrasefias.

6.4.3.2 Proteccidn contra la insercion, eliminaeion, seleccion de texto
de la informacién contenida en los archivos en formato (. pdf).

6.4.3.3 La impresiéon y la busqueda de dalos scbre el documenio en
archive en formato (.pdf) no debera ser restringida,

6.5 ENTREGA DE RESULTADOS

6.5.1 La Sub Gerencia de Geslién de Base de Dalos, luego de aplicar las

acciones descritas en el item anterior, graba la informacion en un medio
magnético (CD-R 6 DV-R) no regrabables, el mismo que sera remitido a
L la Gerencia de Informatica, adjunte al documents emitido dando atencién
a la sclicitud presentada.

6.5.2 La Gerencia de Informatica, remite el medio magnético (CD-R 6 DV-R) a
ta Sub Jefatura Nacional o la Sub Gerencia de Actividades Electorales de
la Gerencia de Operaciones Registrales, dependiendo quien canalizo la
solicitud de informacion.

653 La Sub Jefatura Nacional o la Sub Gerencia de Actividades Electorales
de_la Gerencia de Operaciones Registrales pueden proporcionar la
. <inform ibn a una tercera persona, para lo cual debera presentar una
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VIL. VIGENCIA

Entrara en vigencia a partir de su aprobacion.

Vil APROBACION

Sera aprobada mediante Resolucion Jefatural.

IX. ANEXOS

£2010/3NAGIRENIEC
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ANEXO N°01

instructivo para Aplicacion de Elementos de Seguridad (Imagen de Fondo y
Proteccion Mediante Contrasefias) a un documento PDF

l.- GENERACION DE LA IMAGEN DE FONDO

1.1 Para generar la imagen de fondo, abrir el programa, Adobe PhoetoShop, seleccianar en el
menU “Arghivo™, la opcion “Nuevo™. {(Ver Figura 01)
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Figura N° 01

1.2 Luego de ello se mostrara el siguiente cuadre de dialogo, al cual se le ingresara los
valores respeclivos dependiendo de la configuracién en el cual haya sido formateada la
informacion, pudiendao ser en forma horizontal o vertical, en base a esto s& disefid ¢l 4rea
del Marca de Agua.

1.2.1 i la informacion ha sido fermateada en una hoja Ad en orientacion vertical, los
valores ha ingresar para el area del disefio de la Marca de Agua, son: (Ver Figura
02)
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Figura N* D2

1.2.2  Sila informacién ha sido formateada en una hoja A4 en orientacidén horizontal,
los valores ha ingtesar para el drea del disefio de la Marca de Agua, son: (Ver
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En ambos casos la medida es por pixeles, mientras que la resolucion debe mantenerse en

72 Pixeles/Pulgada.

correspendiente (Ver Figura 05)

1.3 Una vez definida el area de trabajo para ef disefio de la Marca de Agua, se procedera a
ingresar el texto correspondiente, para eile utilizando el puntero del mouse, se debe
seleccionar la herramienta “Texto”, de la barra de herramientas del citado programa y
hacer click en el area de trabajo, (ver Figura 04), intnediatamente se debera ingresar el fexto
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14 El color de! Texto ha utilizar en el disefic debe ser el del codigo hexadecimal: e2e2e2, el

mismo que debe ser seleccionado de la paleta-de colores, (ver Figura 06).
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1.5 Una vez ingresado el texto, se debera rotar el mismo de manera que se ubique en forma
diagonal en toda el area de trabajo del disefio de la Marca de Agua, para ello se debera
seleccionar los textos ingresados y presionar las teclas: CTRL + T, y con la ayuda del
mouse realizar la rotacién dél texto en un angulo de 32° (Ver Figura 07).
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1.6 Una vez conseguide el disefio de la Marca de Agua, se debera guardar el disefio en
formato (jpg). para ello debera seleccionar ¢ ment “Archive”, 1a opci6n “Guardar Como™.
{Ver Figura 08).
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1.7 Se debera ingresar el nombre correspondiente a ia Marca de Agud, y la elegir en la opcidn
“Forma”, el tipp de formato: “JPEG (*JPG, *.JPEG, *JPE)", luego se presiona el tolén
“Guardar”. (Ver Figura 03)
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1.8 Durante la grabacién del archivo se abrira el siguiente cuadro de dialogo, correspondiente
4 ias opciones del JPEG, el cual debera colotar en la opcidn: “Calidad”, el siguiente valor:
“g - Alta”, seguidamente del botén “OK". (Ver Figura 10}
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#i.- APLICACION DEL FONDG AL DOCUMENTO

1.9 Abril ef archivo en formato {.pdf} con el programa: Adobe Acrabat Profesional 7.0, luégo de
ells se debera seleccionar en el mend “Documento”, {a 0peion “Agregar marca de agua y
fondo...”. {VerFigura 11).
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Figura N° 11

1.10 En el cuadro de dialogo, seleccionar las siguientes opciones:

En Tipo: “Agregar un Fondo (se muestra détras de fa pagina)”.

Activar las opciones; Mostrar 2l ver en pantafla y mostrar al imprimir.
En Posicion y Aspecto: en la opcidn “Escala”, elegir la opcion "Ajustar a pagina”.
En Origen: seleccionar “Det Archivo™, y dar ¢lic en el boton *Seleccionar”

Se abrira un cuadro de dialogo donde se seleccionara el archivo del disefio de la Marca
de Agua, el mismo que se ulilizara como fondo, luego de ello, se debera presionar el
boton “Abrir”, luego de eilo presionar la opcidn “Aceptar”. {Ver Figura 12)
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lll.- APLECACION DE SEGURIDAD AL DOCUMENTG.

1.11 Seleccionar el meny “Documento”, luegp fa opcion “Seguridad” y posteriormente la opcion
“Proteger este documento...”. (Ver Figura 13)
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1.12 Inmediatamente se abrird un cuadro de dialogo “Seleccionar una Normatividad para
aplicar”, en esta cuadro se deberad seleccionar ia opcion *Restringir aperfura y edicion
usando contrasefias...”, y lueg0 presionar el boton “Aplicar”.(Ver Figura 14)
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Figura N° 14

1.13 Luego de elio se abrira ¢l siguiente cuadro de dialogo: “Seguridad mediante contrasefia:
configuracion”, seleccionar las siguiente opciones:

Compatibilidad “Acrobat 5.0 y posterior”.
Activar la opcion: Codificar todo et contenido del documente,

En Permisos: Activar la opcion “Usar una contrasefia para restringir ta impresion y Ia
edicion del documento vy su configuracion de seguridad”.

En la casilia: "Contrasefia de permisos”, debera establecer Una contragefia alfanumerica,
la misma que esta establecida universalmente para todos los archivos baio este farmato,
quien guarda esta clave es el asistente adrpinistrativo de la Sub. Gerencia de Gestién de
Base de Datos.

Luegb en la opcidn: “Impresién permitida”, s& debera elegir la opcion: “Alta Resolucién®.
En la opcion: “Cambios permitidos”, se debera elegir la opcion: “Ninguno™.

Finalmente se deberd presionar ef botén: “Aceptar”. (Ver Figura 15)
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Flgura N* 15

1.14 Ef programa solicitara mediante un cuadro de dialogo: Confirmar Contrasefa de
Permisos”, donde se dehéra ingresar nuevamente la cantrasefia antericrmente ingresada
y guardar €l documento. {Ver Figura 16)
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ENTREGA DE INFO'RMAC.IC')N DEL PADRON ELECTORAL Y/O DEL REGISTRO
UNICO DE IDENTIFICACIGON DE LAS PERSONAS NATURALES

GP-288-GI/SGGBD/005

1.15 A continuacion se muestra el documento final, con la aplicacion del disefio del Marco de

Agua vy la proteccion de seguridad, al cual debe ser guardado para aceptar todas las
opciones implementadas en &l. (Ver Figura 17)
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1.- Denominacién de ia Guia de Procedimientos: ENTREGA DE INFORMAGION DEL PADRON ELEGTORAL Y/O DEL REGISTRO UNICO
DE IDENTIFICACION DE PERSUNAS NATURALES

2.~ Codigo: GR-288-GUSGGBDONS 3, Unidad Orgéindea: Gerencia de Informatica

4.- Responsabie dei Andlisls < Sub. Gerencia de Gestién ds Base de Datos - SGGED
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