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REVISION DE MICROFORMAS GP-003-SGEN/002

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y acciones a seguir para la revision de microformas
producidas dentro del Sistema de Produccion de Microformas y Almacenamiento de
Microformas Digitales del RENIEC, a fin de asegurar la conservacién y disponibilidad
de las microformas.

[I. ALCANCE

La presente Guia de Procedimientos es administrada por la Oficina de Gestidn
Documental de la Secretaria General; y, tiene como alcance a todos los 6rganos y
unidades organicas del RENIEC que producen y/o almacenan microformas.

[ll. BASE LEGAL

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

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

3.3 Decreto Legislativo N° 681, dictan normas que regulan el uso de tecnologias
avanzadas en materia de archivo de documentos e informacion, tanto respecto
a la elaborada en forma convencional cuanto la producida por procedimiento
informético en computadoras, del 14 de octubre de 1991, y sus modificatorias.

3.4 Decreto Legislativo N° 1412, aprueba la Ley de Gobierno Digital, del 13 de
setiembre de 2018.

3.5 Decreto Supremo N° 009-92-JUS, aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 681 sobre el uso de tecnologias de avanzada en materia de
archivos de las empresas, del 27 de junio de 1992 y sus modificatorias.

3.6 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
modificatoria.

3.7 Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno Digital y establece las
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de las tecnologias y
medios electrénicos en el procedimiento administrativo, del 19 de febrero de
2021.

3.8 Resoluciéon Directoral N° 016-2015-INACAL/DN, aprueba la NTP 392.030-
2:2015 MICROFORMAS. Requisitos para las organizaciones que administran
sistemas de produccion y almacenamiento. Parte 2: Medios de archivo
electronico. 32 Edicion, que reemplaza a la NTP 392.030-2:2005, del 31 de
diciembre de 2015

3.9 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueba la Directiva N° 006-
2019-CG/INTEG “Implementacién del Sistema de Control Interno en las
entidades del Estado”, del 17 de mayo de 2019.

3.10 Resolucion Jefatural N° 000086-2021/JNAC/RENIEC, aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones y la Estructura Organica del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil, del 04 de mayo de 2021.

3.11 Resolucién Secretarial N° 000030-2022/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-001-OPP/001 “Documentos Normativos del RENIEC”, del 17 de abril de
2022.
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4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

IV. TERMINOS Y DEFINICIONES

Archivo:

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

Archivo Electroénico:

Conjunto de documentos conservados por cualquier técnica, en cualquier
medio electronico.

Calidad de la Imagen:

La calidad de la imagen esta determinada en base a los criterios y parametros
de digitalizacién o conversién a documento electrénico.

Conservacion:

Conjunto de acciones destinadas a preservar, proteger y custodiar los medios
de soporte de almacenamiento que contienen las microformas, a fin de que
estas mantengan su integridad y legibilidad durante la vida util del medio de
soporte.

Documento:
Cualquier medio que lleve en él informacién registrada y que puede ser tratado
como una unidad.

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 fisicos o
documentos electronicos.

NOTA 2: Son ejemplos de conjuntos tratados como unidad las bibliotecas, las colecciones, series
documentales, los expedientes, legajos, planillas, etc., sea como documentos fisicos o
documentos electronicos o una combinacién de ambos.

Documento de archivo:
Informacion creada o recibida, conservada como informacién y prueba, por una
organizacién o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de
sus obligaciones legales.

Documento Electrénico:

Unidades estructuradas de informacion registrada, publicada o no, susceptible
de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida, procesadas o
conservadas por una persona o0 una organizacion de acuerdo a sus requisitos
funcionales, utilizando sistemas informaticos.

NOTA 3: El término documento electronico no se refiere Unicamente a los documentos de texto
gue se suelen crear con procesadores de texto, sino también comprende los mensajes
de correo electrénico, las hojas de calculo, 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.

Fedatario Juramentado:

Depositario de la fe publica que cuenta con especializacion en informatica y su
respectivo certificado de idoneidad técnica vigente expedido por su respectivo
colegio profesional, en concordancia con el articulo 2 del Decreto Legislativo N°
681 y Decreto Supremo N° 009-92-JUS.

Firma Digital:
Datos adjuntos a, o transformacion criptografica de una unidad de datos que
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4.10

411

412

4.13

4.14

4.15

4.16

permite al receptor de la unidad de datos comprobar el origen y la integridad de
la unidad de datos y proteger contra la falsificacion, por ejemplo, por el
receptor.

Imagen:

Representacion por apropiados medios de un apropiado receptor (pantalla,
superficie fotosensible, etc.) 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.

Infraestructura Oficial de Firma Electronica — IOFE:

Es un sistema confiable, acreditado, regulado y supervisado por la Autoridad
Administrativa Competente, provisto de instrumentos legales y técnicos que
permiten generar firmas digitales y proporcionar diversos niveles de seguridad
respecto de:

a. Laintegridad de los documentos electronicos;
b. Laidentidad de su autor, lo que es regulado conforme a Ley.

El sistema incluye la generacién de firmas digitales, en la que participan
entidades de certificacion y entidades de registro o verificacion acreditadas
ante la Autoridad Administrativa Competente incluyendo a la Entidad de
Certificaciébn Nacional para el Estado Peruano, las Entidades de Certificacion
para el Estado Peruano, las Entidades de Registro o Verificacion para el
Estado Peruano y los Prestadores de Servicios de Valor Anadido para el
Estado Peruano.

Integridad:

a. Del documento de archivo, es aquella relacionada a que el documento
original se encuentre completo en toda su extensién por folio, sin afectar la
visualizacién de datos asociados a su registro de indizacién. La(s)
imagen(es) en el documento no debe(n) encontrarse adulterada(s) ni
mostrar dobleces. Tal cual se muestre el documento de archivo, se debe
apreciar el documento electrénico producto de la digitalizacion.

b. Del documento electronico con firma digital, es aquella caracteristica que
indica que un documento electronico no ha sido alterado desde la
transmision por el iniciador hasta su recepcion por el destinatario.

Legibilidad

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

Medio de archivo electronico

Medio con aptitud para contener documentos en formato digital. Para efectos
del presente procedimiento, es el medio que contiene los documentos
electronicos y microformas y que permite una Unica grabacion (Escritura) y
multiples reproducciones (lecturas), asegurando la inalterabilidad vy
perdurabilidad del contenido, en el entorno tecnoldgico seleccionado (Ejemplo:
CD, DVD, Blu-Ray, otros)

Microarchivo

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

4.17 Microforma

a. Un término genérico para cualquier medio que contiene imagenes. (NTP
392.030-2:2015).

b. Imagen reducida y condensada o compactada o digitalizada de un
documento, que se encuentra grabados en un medio fisico técnicamente
idéneo, que le sirve de soporte material portador, mediante un proceso
fotoguimico, informatico, 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 o
medios similares como los producidos por procedimientos técnicos de
microfilmacion. (D. Leg. N° 681).

4.18 Muestra
Folio(s) del documento de archivo que contiene los elementos mas criticos en
cuanto a legibilidad, caracteres mas pequefios o detalles mas finos que son de
importancia reproducir en las microformas.

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

4.20 Resolucion

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

b. Aptitud de un sistema éptico para representar visualmente detalles finos.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 La Oficina de Gestion Documental, adscrita a la Secretaria General es la
responsable de administrar, ejecutar y controlar la operatividad,
mantenimiento 'y mejora continua del Sistema de Produccién y
Almacenamiento de microformas Digitales, a fin de asegurar la legibilidad,
autenticidad, integridad y conservacion de los medios de archivo electronico y
microformas de la institucién. Asimismo, es encargada de administrar el
Sistema de Archivo Institucional para la adecuada custodia y conservacion del
Patrimonio Documental del RENIEC.

5.2 El Patrimonio Documental del RENIEC, contiene a toda la documentacion
generada en el cumplimiento de sus funciones, sean estas en soporte
convencional o electrénico.

53 Respecto a las microformas, estas son producidas por el RENIEC a través de
su linea de produccién de Microformas o a través de servicios tercerizados,
gue se encuentran debidamente acreditados mediante el Certificado de
Idoneidad Técnica, en concordancia con la Norma Técnica Peruana NTP
392.030-2:2015.

PRIMERA VERSION 6
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54

5.5

5.6

5.7

El proceso de revision de los medios contenedores de microformas, surge
como una necesidad de aplicar el control de calidad de las microformas
producidas por el RENIEC, que asegure conformidad con respecto a:

¢ La identificacion de las imagenes correspondientes a los documentos de
archivo, de acuerdo a las especificaciones establecidas por cada linea de
produccion de microformas.

¢ La recuperabilidad en los medios especificados para su visualizacion.

e La legibilidad de los caracteres mas pequefios o trazos finos, asi como la
ausencia de defectos previamente definidos por la unidad de organizacién
propietaria de las microformas.

e Los requisitos técnicos y legales aplicables al proceso de produccion y
almacenamiento de microformas que sirvan como evidencia para las
evaluaciones internas y externas.

Para cada una de las revisiones programadas, la Oficina de Gestién
Documental designa un Responsable Operativo encargado del proceso
técnico respectivo.

Es responsabilidad de las unidades de organizacion que cuenten con lineas
de produccion y/o almacenamiento de microformas certificadas; solicitar a la
Oficina de Gestibn Documental, la programacién de la revisibn de las
Microformas.

Corresponde a la Oficina de Gestion Documental programar la revision de las
microformas producidas en el RENIEC o a través de servicios tercerizados,
gue se encuentran almacenadas en un Microarchivo Certificado.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1

PROGRAMACION Y PLAN DE REVISION

6.1.1 La Oficina de Gestiébn Documental elabora y aprueba el “Programa
Anual del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas”
(en adelante el Programa) (Anexo N° 01), de los medios de archivo
electronico que se encuentren almacenados en el Microarchivo
certificado propio o tercerizado Como minimo se debe programar una
revision al afo.

6.1.2 El Programa aprobado por la Oficina de Gestibn Documental, debe
ser comunicado a las unidades de organizacién propietarias de
microformas del RENIEC, asi como a los Fedatarios Juramentados
de la Institucion.

6.1.3 Por cada proceso de revision indicado en el Programa, la OGD
elabora el “Plan de Anual de Actividades del Sistema de Produccion
y Almacenamiento de Microformas” (en adelante Plan de Revision)
(Anexo N° 02).

6.1.4  La OGD realiza las modificaciones al Programa, de acuerdo a las
necesidades que se presenten en la linea de produccion certificada
del RENIEC.

6.1.5 La revision comprende a las microformas generadas en la
micrograbacion y/o a las microformas existentes en el Microarchivo
certificado (de ello dependera el uso y/o aplicacion en los formatos
de revision), debiéndose indicar el medio de archivo electrénico en el
que se encuentra.

PRIMERA VERSION 7
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6.1.6  Participan del retiro temporal de los medios de archivo electronico del
Microarchivo, las siguientes partes interesadas:

a. Responsable Operativo.

b. Fedatario Juramentado.

c. El Supervisor del Microarchivo.
d

El funcionario o encargado de la unidad de organizacién
propietaria de las microformas (opcional)

6.1.7 Participaran durante el proceso de revision las siguientes partes
interesadas:

a. El Responsable Operativo.
b. El Fedatario Juramentado.

c. EI funcionario o encargado de la unidad de organizacién
propietaria de las microformas (opcional)

6.2 COMUNICACION DE LA REVISION
6.2.1 En concordancia con el Programa, la OGD comunica a la unidad de
organizacion propietaria de los medios de archivo electrénico, y a los
responsables del Microarchivo propio, el Plan de Revisién respectivo
para la realizacion del proceso de revision, con una anticipacion no
menor a siete dias.

6.2.2 En caso se trate del Microarchivo de propiedad de RENIEC, la
comunicacion se realiza al Supervisor de Microarchivo y al Fedatario
Juramentado, para que en la fecha y hora establecidas se realice la
apertura del Microarchivo en forma simultanea y proceder con el retiro
temporal de los medios.

6.2.3 En caso se trate de un Microarchivo tercerizado, la comunicacién debe
ser dirigida a la empresa que brinde el servicio, para que reciban al
Responsable Operativo y al Fedatario Juramentado en la fecha y hora
establecidas, con la finalidad de proceder a la apertura del
Microarchivo y retirar los medios respectivos.

6.3 SELECCION ALEATORIA DE LOS MEDIOS DE ARCHIVO ELECTRONICO
6.3.1 Encontrandose las partes interesadas indicadas en el numeral 6.1.6 en
la fecha y hora programadas en el Microarchivo, se procede a su
apertura, debiéndose registrar dicha actividad en el “Acta de Revision
de Medios” (Anexo N° 03).

6.3.2 Una vez disponibles los medios de archivo electronico, el Fedatario
Juramentado responsable de la revision, selecciona de manera
aleatoria una muestra de los medios de archivo electronico que
contienen las microformas.

NOTA 4: Para el muestreo al Azar Simple debe seguirse las instrucciones
dadas en la Norma Administrativa Interna “Control de Calidad para
la Generacion de Microformas con Valor Legal”.

6.3.3 La muestra puede encontrarse contenida en medios portadores de
naturaleza diversa como CD-R, DVD-R, BluRay u otros de similares
caracteristicas de conservacion.

PRIMERA VERSION 8
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6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.3.7

6.3.8

La seleccion aleatoria puede ser realizada de modo manual o con la
asistencia de cualquier herramienta informatica (sistema informatico o
software) que cumpla con las exigencias de un muestreo aleatorio
simple. Tal muestreo debe constar en la “Lista de Verificacién para el
Control de Calidad del Fedatario Juramentado” (Anexo N° 04).

Habiéndose identificado la muestra, esta se extrae de los
contenedores respectivos existentes en el Microarchivo. Para el retiro
temporal de la muestra, aplica el procedimiento indicado en el numeral
5.6.2 del Manual “Sistema de Almacenamiento de Microformas
Digitales del RENIEC” o de acuerdo a las politicas del Microarchivo
tercerizado, segun sea el caso.

Una vez disponible la muestra, el Fedatario Juramentado y el
Supervisor del Microarchivo proceden de manera conjunta a cerrar sus
accesos al Microarchivo.

El retiro de los medios de archivo electrénico fisicos del Microarchivo
certificado o la transferencia de las microformas de los Servidores en
Linea o Accesibles para Consultas Internas o Externas, debe constar
en el “Acta de Revision de Medios” (Anexo N° 03).

El traslado de los medios de archivo electrénico desde el Microarchivo
propio o tercerizado hasta las instalaciones donde se llevara a cabo la
revision, estd a cargo del Responsable Operativo y para su
desplazamiento deben utilizarse las unidades vehiculares autorizadas
por el RENIEC.

6.4 SELECCION ALEATORIA DE LAS MICROFORMAS

6.4.1

6.4.2

6.4.3

Previa a la revision de las microformas, por cada medio de archivo
electronico, el Responsable Operativo debe revisar los siguientes
elementos:

e Los registros de las tarjetas de resolucion que contenga la mira de
resoluciéon 1ISO N° 2 de acuerdo a la NTP ISO 3334, (Ejemplo la
tarjeta Scanner Test Target PM-189 Precisions™ — Ritter y otra que
contenga la mira de resolucion 1ISO N° 2), (Anexo N° 05).

e Las Actas de Apertura y Actas de Cierre.
e Los indices que identifican las microformas.

e Otros elementos incluidos en el medio que, en adicién a las
microformas, han sido considerados como relevantes.

El Responsable Operativo procede a verificar y validar la legibilidad e
integridad de la tarjeta de resolucion en formato electronico en la
pantalla del monitor.  Asimismo, se procede con la impresion
respectiva para que sirva de instrumento de comparacion respecto de
las microformas en revisién, de ser requerido; caso contrario, la
revision se realiza con el formato electronico.

Por cada uno de los medios disponibles, el Responsable Operativo
procede a generar el muestreo al azar simple de las microformas
contenidas, utilizando para ello los indices asociados. Esta actividad
debe ser registrada en la “Lista de Verificacion para el Control de
Calidad del Fedatario Juramentado” (Anexo N° 04).

PRIMERA VERSION 9
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6.5 LEGIBILIDAD DE LA IMAGEN

6.5.1 Para cada uno de los elementos que conforman la muestra de
microformas, el Responsable Operativo debe verificar y validar la
calidad de la imagen en cuanto a su legibilidad. De ser requerido,
puede imprimirse el documento electrénico que contiene la imagen
para asi compararla con la reproducida en el monitor y/o la
reproduccion del registro de la tarjeta de resolucion. En caso de existir
impresiones de las imagenes seleccionadas para la revision, éstas
forman parte del acta de revision.

6.5.2 Si durante la revision se advierte ilegibilidad en las imagenes de las
microformas que conforman la muestra, se procede a registrar esta
observacion en el “Acta de Revision de Medios” (Anexo N° 03). La
Oficina de Gestion Documental comunica este hecho a la unidad de
organizacién propietaria, a fin de que se proceda a realizar el
reproceso correspondiente, una nueva grabacion y la disposicién de
los medios defectuosos, segun lo disponga el Fedatario que supervisa
el proceso en concordancia con la Guia de Procedimientos
“Conversién de Microformas”.

6.6 CONCLUSION DE LA REVISION
6.6.1 Concluida la revisién, se verifica que la cantidad de medios portadores
de archivos electronicos se encuentren completos y concuerden con el
namero con el que fueron retirados del Microarchivo.

6.6.2 Concluido el proceso, el Responsable Operativo coordina con el
Supervisor del Microarchivo y este a su vez con el Fedatario
Juramentado responsable del Microarchivo, el reingreso de los medios
de acuerdo a lo dispuesto en el Manual “Sistema de Almacenamiento
de Microformas Digitales del RENIEC”

6.6.3 La entrega de los medios de archivo electrénico fisicos al Microarchivo
debe constar en el “Acta de Revision de Medios” (Anexo N° 03).

6.6.4 La suscripcién de los formatos de los Anexos N° 01, 02, 03 y 04 del
presente documento normativo, pueden ser impresos fisicamente y ser
suscritos con firma manuscrita, o llevarse en forma de documento
electrénico con aplicacion de la firma digital, en el marco de la
Infraestructura Oficial de Firma Electronica (IOFE) en donde se
determina la equivalencia funcional de la firma manuscrita y firma
digital. Salvo necesidad del servicio, podran ser impresos en soporte
papel con firma manuscrita.

6.6.5 El Responsable Operativo emite el informe de resultados del proceso y
los comunica a la Oficina de Gestion Documental.

VIl. VIGENCIA
Entrara en vigencia a partir de su aprobacion.
VIll. APROBACION
Sera aprobada mediante Resolucion Secretarial.
IX. ANEXOS
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ANEXO N° 01. PROGRAMA ANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS

85 PROGRAMA ANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DIGITALES N° [ANO] + [CORRELATIVO] |
mm&l CODIGO: F-PAS/SPAMD/SGEN/RENIEC VERSION: 01 EMISION: 27/07/2022 |
OBJETIVO: ALCANCE:

LiNEA DE PRODUCCION/ TIPO DEACTIVIDAD MESES

uu.00. *) FEBRERO MARZO JUNIO JULIO AGOSTO SETIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

Observaciones:

Leyenda
*) Indicar actividad segin corresponda:
- Revision de Microformas Digitales
- Conversién / Microduplicado de Medios de Archivo Bectrénico
- Inventario de Medios de Archivo Blectrénico
- Visita de Fedatario

PRIMERA VERSION 11
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ANEXO N° 02. PLAN DE REVISION

?" PLAN DE ACTIVIDADES DEL SPAND N° [ANO] + [CORRELATIVO]
SISTEMA DE PRODUCCION ¥ ALMACENAMIENTO DE MICROFORMA S
CODIGO: F-PAC/SPAMDISGEN/RENIEC VERSION: 01 EMISION: 27/0712022
ACTIVIDAD:
[[JrevisioN DE MICROFORMAS [] cONVERSION DEMICROFORMAS [] INVENTARIO DEMEDIOS
LINEA DE PRODUCCION | DOCUMENTO DE
UU.00. REFERENCIA
FEDATARIO JURAMENTADO .
DEL PROCESO N° REGISTRO FEDATARIO
CRITERIOS |

DIRECCION MICROARCHIVO | |

ASISTENTE DE FEDATARIO |

CANTIDAD DE MEDIOS | |

OBJETIVO DEL PLAN | |

N° FECHA HORA UBICACION ACTIVIDAD PARTICIPANTE CARGO/ROL

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10
Observaciones:

Firma

Asistente de Fedatario

PRIMERA VERSION 12



REVISION DE MICROFORMAS GP-003-SGEN/002

ANEXO N° 03. ACTA DE REVISION DE MEDIOS

il ACTA DE REVISION DE MEDIOS N° [CODIGO]
SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS
CODIGO: F-ARM/SPAM DISGEN/RENIEC VERSION: 01 EMISION: 27/07/2022

I. DELA MICROGRABACION

Denominacién Entidad |

RUC Entidad |:| Certificado de Idoneidad

Organo / UUOO
Linea de Produccion

Responsable Linea

DNI | Tetéfono | | Correo |
Responsable OAA
DNI |Te|éfono| | Correo |

Il DEL MICROARCHIVO

Denominacién Entidad |
RUC Entidad [ ] certificado de Idoneidad |
Organo / UUOO [
Responsable |
DNI | |Te|éf0n0 | | Correo

Ill.  DEL DEPOSITARIO DE LA FE PUBLICA

Fedatario Juramentado [ |
DNI [ | Tetéfono | | Correo

IV.  DE LOS MEDIOS DE ARCHIVO ELECTRONICO

Fecha y hora Inicio Acceso | | Fecha y hora Fin Acceso | |

Fecha y hora Inicio Revisiéon | | Fechay hora Fin Revisién| |

Cantidad Medios |:| Total Microformas |:| Total Observados |:|
e Serie del Medio de Archivo Codigo del Medio de Tipo de Eemplar [cédigo| Cantidad de [Tamafio de la|Cantidad de
Electrénico Archivo Hectrénico Medio OR1 | or2 | Serie | Microformas Muestra |Observados

Cédigo de la Lista de Verificacion de Revision de las Microformas en el Medio

Observaciones Generales

Firma Firma
Asistente de Fedatario Fedatario Juramentado

=
=

. VB
-

RALI
|
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REVISION DE MICROFORMAS

GP-003-SGEN/002

ANEXO N° 04. LISTA DE VERIFICACION PARA EL CONTROL DE CALIDAD DEL FEDATARIO JURAMENTADO

LISTA DE VERIFICACION N° [ANO] + [CORRELATIVO]
PARAEL CONTROL DE CALIDAD DEL FEDATARIO JURAMENTADO
STEMA DEFRODUCCION Y ALMAY BN ODEMICROFORMA &

CELAM

COMGO:FOCF FAMD/ IOBUABNE  VEREIoN:01 EMION T/ 202

[ cumanrz e RODUCOONDE MCRIFORMAS

DATOSDELA IRFFECCION

LN DEFROOLOON

ACTADEREVEDH

FECHA! HORA OO

DS TFICADR

U]

[ DURANTE LAR VXN DEMICR DFOMIE

DATOSREFONIAELER

FEDATARD ARUMENTADD

] DR 4T LA D0 AIVERSOM DE MEDIE DE ARCHIVO ELECTRONICD

DATOIDE MED

OOGODE MDD

M FEGETRD

SERECE MDD

RESFAONENSLEDE0ONTIL
DECADAD

TRODEMEDD

DATOSDEL LOTE

TAMAROLOTEINM SOSSMST0D]

Caaular \aloms Aesadas
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REVISION DE MICROFORMAS GP-003-SGEN/002

ANEXO N° 05. TARJETA DE RESOLUCION: SCANNER TEST TARGET PM-189

2 —— Scanner Test Target PM-189 — |2

7 = ol

D k:
il —
: LS
S\ -

ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZ
abcdefghijkimnopgrstuvwxyz
1234567890 Megaron Medium 12 pt s —

MR (U, M) PPN
oA TS e
DL e e £

MNOPQRSTUVWXYZ o

PArsiuvwyz2

Y
|
e
{’WM Sumple.
IEEE FACSIMILE TEST ZHART(STD 167A-1987). 114 PM-189 ThngeX Aol ugowb
' PM-189 EXCEEDS ALL AESOLUTION STANDARDS. il " Dt mandl ! '
S ]
SRR
z\:
o e R | 81
L EEEE
0 5 30 i ; ose
; H------ -3
i
L .
e i
u
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REVISION DE MICROFORMAS

GP-003-SGEN/002

ANEXO N° 06. DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO — PROCESO DE REVISION DE MICROFORMAS

PROGRAMACION Y PLAN DE REVISION

REVISION DE MICROFORMAS COMUNICACION DE LA REVISION

CONCLUSION DE LA REVISION

OFICINA DE
GESTION DOCUMENTAL

Iniciar

Aprueba el
Programa Anual
del SPAMD

Comunica Programa
Anual para la Revision de
Medios

Elabora el Plan de

Revision

Comunica el Plan de
Revision de Medios

SUPERVISOR
MICROARCHIVO

Convoca al Fedatario
Juramentado

Apertura de Microarchivo

Ingreso de Medios
al Microarchivo
(Manual SAM)

(Manua

| SAM)

FEDATARIO
JURAMENTADO

Seleccion Aleatoria de
Medios

Emite Acta de
Revisién de
Medios

RESPONSABLE
OPERATIVO

Ejecuta la Revision
de Microformas

Emite informe de
Resultados

Fin
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