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CONVERSION DE MICROFORMAS GP-004-SGEN/003

. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la conversion de medios de archivo electrénico que
contienen las microformas digitales del RENIEC, a un nuevo medio de soporte,
incluyendo la migraciéon de la informacién contenida en caso sea necesario; con la
finalidad de garantizar la conservacion de dichas microformas a lo largo de su
periodo de retencion en concordancia con el Programa de Control de Documentos
Archivistico del RENIEC y la legislacion vigente en la materia.

II. ALCANCE

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

Ill. BASE LEGAL
3.1 Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 11 de junio de 1991.

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

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

3.4 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.

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

3.6 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.

3.7 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.

3.8 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.

3.9 Resolucién 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

3.10 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.

3.11 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.
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3.12 Resolucion Secretarial N° 000030-2022/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva

DI-001-OPP/001 “Documentos Normativos del RENIEC”, del 17 de abril de
2022

TERMINOS Y DEFINICIONES

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Archivo

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

Conversioén

Procedimiento que consiste en trasladar la informacién de un medio de archivo
electrénico a otro.

Documento
Cualquier medio que lleve en él informacion 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 informacion y prueba, por una
organizacién o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de
sus obligaciones legales.

Documento Electronico

Unidades estructuradas de informacion registrada, publicada o no, susceptible
de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida, procesadas o
conservadas por una persona 0 una organizacion de acuerdo a sus requisitos
funcionales, utilizando sistemas informaticos.

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

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.

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.
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4.9

4.10

411

412

413

5.1

52

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

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
electrénicos 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 0 almacenamiento portadores de microformas grabados, provisto de
sistemas de indice y medios de recuperacion que permiten encontrar, examinar
visualmente y reproducir en copias exactas los documentos almacenados como
microformas.

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
idoneo, que le sirve de soporte material portador, mediante un proceso
fotoquimico, 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 andalogos; 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
microfilmacioén. (D. Leg. N° 681).

Micrograbacién

Procedimiento 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 0 soportes electromagnéticos, digitales u otros en que se almacenan
informacion producida por el computador u ordenador.

V. DISPOSICIONES GENERALES

La Oficina de Gestion Documental, adscrita a la Secretaria General es la
encargada de administrar, ejecutar y controlar la operatividad, mantenimiento
y mejora continua del Sistema de Produccion 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
institucion. Asimismo, es encargada de administrar el Sistema de Archivo
Institucional para la adecuada custodia y conservaciéon del Patrimonio
Documental del RENIEC.

Se considera dentro del Patrimonio Documental del RENIEC, todos los
documentos generados y recibidos en el cumplimiento de sus funciones, sean
estas en soporte papel o electrénico.
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5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

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

El proceso de conversion se origina como una necesidad de actualizar los
medios de archivo electrénico que sirven de soporte a las microformas
digitales de la Entidad, con motivo de la obsolescencia tecnolégica de estos
medios o por disposicién del Fedatario Juramentado.

La unidad de organizacion responsable de los medios de archivo electronico
de microformas es responsable del proceso operativo de conversion bajo
supervision del Fedatario Juramentado, para lo cual debe nombrar a un
Responsable Operativo. Asimismo, es responsable de proporcionar los
medios de archivo electrénico que seran utilizados para el proceso de
conversion.

Para la ejecucion de este proceso, el Responsable Operativo debe contar con
acceso a un repositorio del tipo filesystem ubicado en un servidor de trabajo
autorizado por OTI, en el cual se depositan los documentos electrénicos que
seran convertidos y/o migrados. Asimismo, debe contar con los dispositivos
de lectura y grabacién idoneos para los medios de archivo electronico
determinados.

Los medios de archivo electronico a utilizar, deben permitir conservar los
archivos exclusivamente en un formato que tenga la capacidad que las
imagenes grabadas permanezcan inalterables durante la vida util del medio
de soporte.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1

PROGRAMACION Y PLAN DE CONVERSION

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), de los medios de archivo electrénico que
se encuentren almacenados en el Microarchivo certificado propio o
tercerizado (Anexo N° 02).

6.1.2  El Programa aprobado por la Oficina de Gestion 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 conversion indicado en el Programa, la OGD
elabora el “Plan de Anual de Actividades del Sistema de Produccién
y Almacenamiento de Microformas” (en adelante Plan de Conversién)
(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 Participan durante el proceso de conversion las siguientes partes
interesadas:

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

PRIMERA VERSION 6
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6.2

6.3

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

COMUNICACION DE LA CONVERSION

6.2.1

6.2.2

6.2.3

En concordancia con el Programa, la OGD comunica a la unidad de
organizacion propietaria de los medios de archivo electronico, y a los
responsables del Microarchivo propio, el Plan de Conversién
respectivo para la realizacién del proceso de conversion, con una
anticipacion no menor de siete dias calendario.

Enseguida la OGD convoca al Fedatario Juramentado responsable del
Microarchivo, a fin de que se apersone en la fecha y hora indicada en
el Plan de Conversion, para la apertura del Microarchivo y retiro
definitivo de los medios, en concordancia con lo indicado en el Manual
“Sistema de Almacenamiento de Microformas Digitales del RENIEC”.

En caso se trate de un Microarchivo tercerizado, la comunicaciéon 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

DESCARGA DEL MEDIOS DE ARCHIVO ELECTRONICO

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.3.7

6.3.8

El Responsable Operativo recibe los medios de archivo electrénico
gue contienen las microformas.

El Fedatario Juramentado responsable del proceso de conversion
emite el Acta de Apertura respectiva (Anexo N° 03).

Si los medios de archivo electronico, a simple inspeccion visual
presentan dafios o irregularidades, deben ser registrados a modo de
observacion en el Acta de Apertura.

El Responsable Operativo descarga el contenido de los medios
portadores fisicos en el repositorio de tipo filesystem autorizado.

El Fedatario Juramentado, verifica que la descarga de los documentos
electronicos en el repositorio de tipo filesystem se realice
correctamente y en su totalidad, en concordancia con lo indicado en el
Acta de Cierre contenida en el medio de archivo electrénico.

En caso se presenten inconvenientes durante la descarga de los
medios de archivo electrénico, que impidan la recuperacion total de las
microformas y demas elementos contenidos, se procede a comunicar
al Fedatario Juramentado a fin de que estime las medidas correctivas
pertinentes para recuperar las imagenes.

Si el Fedatario Juramentado lo estima pertinente, podra autorizar que
se realice un nuevo proceso de produccion de microformas a partir de
los documentos de archivo o a partir de las imagenes disponibles en
los aplicativos informaticos respectivos. Entre tanto, los medios deben
ser devueltos al Microarchivo para su eliminacion segun los
lineamientos establecidos por la OGD.

Las acciones que el Fedatario Juramentado estime convenientes,
deben ser indicadas en el informe de resultados del proceso (ver
numeral 6.8.3).

PRIMERA VERSION 7
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6.4 CONVERSION DEL MEDIO DE ARCHIVO ELECTRONICO

6.4.1 En caso aplique el cambio del formato de la microforma, la migracion
se realiza en formato PDF, debiéndose considerar esta decision en el
Plan de Conversion correspondiente. Para tal efecto, una vez migrado
al nuevo formato, se realiza el control de calidad de las imagenes en
concordancia con la Norma Administrativa Interna “Control de Calidad
para la generacién de Microformas con Valor Legal”, y posteriormente
se aplica la firma digital del Fedatario Juramentado en concordancia
con la Norma Administrativa Interna “Fedatacién Juramentada para la
Generacion de Microformas con Valor Legal”.

6.4.2 Concluido el proceso de migracion, y si todo fuere conforme, el
Responsable Operativo realiza la estimacion de la cantidad de medios
de archivo electrénicos necesarios para la grabacion.

6.4.3 Si por el contrario se encuentra alguna observacion, esta se reporta al
Fedatario Juramentado, con la finalidad que se realice el reproceso
respectivo.

6.4.4 El Fedatario Juramentado genera el Acta de Cierre (Anexo N° 04) por
cada medio de archivo electronico calculado para la conversion. El
Acta de Cierre debe indicar el total de medios de archivo electronicos
utilizados para el proceso de conversion.

6.5 PREPARACION Y GRABACION DE MEDIOS
6.5.1 La unidad de organizacién propietaria de las microformas proporciona
al Responsable Operativos los medios de archivo electrénico a ser
utilizados para el proceso de conversion, de acuerdo a lo indicado en
el Plan de Conversion.

6.5.2 El Responsable Operativo realiza la preparacion manual de los medios
de archivo electrénico temporales en el repositorio del tipo filesystem
autorizado, contemplando como minimo la siguiente estructura:

e Las microformas en formato PDF con firma digital.

e Los demas documentos electronicos contenidos en ellos medios
de archivo electronico originales.

e Acta de Apertura del proceso de conversion.
e Acta de Cierre del proceso de conversion.

6.5.3 El Responsable Operativo procede a grabar los medios de archivo
electronico con el contenido generado en la preparacién de medios.

6.5.4 Se deben grabar por lo menos dos (02) medios de archivo electronico
originales de cada ejemplar con el contenido idéntico, a partir de las
imagenes almacenadas en el repositorio del tipo filesystem autorizado.
Ambos medios de archivo electrénico deben ser ingresados al
Microarchivo Institucional.

6.6 CONTROL DE CALIDAD DE LA GRABACION
6.6.1 ElI Responsable Operativo bajo la supervision del Fedatario
Juramentado, procede a realizar el control de calidad sobre el
contenido de los nuevos medios de archivo electrénico, registrando la

PRIMERA VERSION 8
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6.7

6.8

evidencia de esta accion en el formato “Lista de Verificacion para el
Control de Calidad del Fedatario Juramentado” (Anexo N° 06)

6.6.2 Si alguno de los elementos inspeccionados se detecta como No
Conforme, el Fedatario Juramentado comunica esta situacion al
Responsable Operativo a fin de realizar el reproceso respectivo, que
implica volver a grabar el contenido en un nuevo medio idéneo. Cabe
precisar que, cada nueva grabacion requiere que se realice el control
de calidad de su contenido.

ROTULADO

6.7.1 El Responsable Operativo, en coordinacion con el Fedatario
Juramentado, prepara la etiqueta de rotulado de los medios de archivo
electrénico consignando como minimo la siguiente informacion:

e ElI nombre del RENIEC, para indicar la propiedad de los
documentos originales y la organizaciéon productora de las
microformas.

e Cddigo de la Serie Documental, en concordancia con el Programa
de Control de Documentos Archivistico.

e Titulo de la Serie Documental, en concordancia con el Programa
de Control de Documentos Archivistico.

e (Cobdigo del Proceso, de acuerdo al correlativo de la
micrograbacion que se lleve a cabo.

e Cobdigo del Proceso Original, referido al codigo asignado al
proceso de micrograbacion del medio de archivo electrénico
original.

e Numero de serie, referido al numero de serie asignado por el
fabricante del medio de archivo electrénico.

e Numero de ejemplar, referido al asignado en el medio de archivo
electronico, pudiendo ser Original 1 u Original 2.

e Numero de medio de archivo electrénico, referido al nUmero de
disco grabado de la cantidad total de discos por proceso.

e Numero de registro, referido al Fedatario Juramentado

e Fecha, en que se realiza el proceso de grabacion.

6.7.2 El Responsable Operativo procede a colocar la etiqueta del rétulo

sobre la superficie del medio de archivo electrénico.

CONFORMIDAD DEL PROCESO

6.8.1

6.8.2

6.8.3

el Fedatario Juramentado, emite el Acta de Conformidad del proceso
(Anexo N° 05).

Concluido el proceso, el Responsable Operativo coordina con el
Responsable del Microarchivo y este a su vez con el Fedatario
Juramentado responsable del Microarchivo, el ingreso de los medios
de archivo electronico resultantes del proceso de conversion, de
acuerdo a lo dispuesto en el Manual “Sistema de Almacenamiento de
Microformas Digitales del RENIEC”.

El Responsable Operativo emite el informe de resultado del proceso,
el cual debe ser comunicado a la Oficina de Gestion Documental.

PRIMERA VERSION 9
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VII. VIGENCIA
Entrar& en vigencia a partir de su aprobacion.

VIll. APROBACION
Seré aprobada mediante Resolucion Secretarial.

IX. ANEXOS

PRIMERA VERSION 10
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ANEXO N° 01. PROGRAMA ANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS

s 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

UuU.00. ) FEBRERO MARZO AGOSTO SETIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

Observaciones:

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

PRIMERA VERSION 11
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ANEXO N° 02. PLAN DE CONVERSION

in‘j PLAN DE ACTIVIDADES DEL SPAMD N° [ANO] + [CORRELATIVO]

SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS

CODIGO: F-PAC/SPAMDISGENRENIEC  VERSION: 01 EMISION: 27/07/2022
ACTIVIDAD:
[] REVISION DE MICROFORMAS [[] CONVERSION DEMICROFORMAS [[] INVENTARIO DEMEDIOS
LINEA DE PRODUCCION/ DOCUMENTO DE
Uu.00. REFERENCIA
FEDATARIO JURAMENTADO 3
DR PROCESO N° REGISTRO FEDATARIO
CRITERIOS | | piRECCIONMICROARCHIVO | |
ASISTENTE DE FEDATARIO | | cANTIDAD DEMEDIOS | |

OBJETIVO DEL PLAN | |

[\ FECHA HORA UBICACION ACTIVIDAD PARTICIPANTE CARGO / ROL
1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Observaciones:
Firma

Asistente de Fedatario

. vB
Neems

CRACION
SNz
_.s?‘@“ Mg%
o
]
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ANEXO N° 03. ACTA DE APERTURA

o0 ACTA DE APERTURA N° [CODIGO]

| I I SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS
T CODIGO: F-AAP/SPAMD/SGEN/RENIEC VERSION: 01 EMISION: 27/07/2022

l. DATOS DE LA LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

Unidad Organica |

Linea de Produccion |

Direccion |

Certificado de Idoneidad | |

1 DATOS DE LA ENTIDAD PROPIETARIA DE LOS DOCUMENTOS

Entidad | |  Teléfono[ ]

Ruc |:| Direccién |

Partida Registral o Ley de Creaci6n

El Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC, es un organismo publico auténomo que
cuenta con personeria juridica de derecho publico interno y goza de atribuciones en materia registral,
técnica, administrativa, econémica y financiera, encargado de la identificacién de los peruanos, otorga el
documento nacional de identidad, registra hechos \itales: nacimientos, matrimonios, defunciones,
divorcios y otros que modifican el estado civil. En procesos electorales nuestra participacion consiste en
proporcionar el Padrén Electoral que sera utilizado el dia de las elecciones.

Se rige a través de su Ley de Creacion, aprobada por Ley N° 26497 del 12 de julio de 1995y por el
Reglamento de Organizacion y Funciones y Estructura Organica del RENIEC aprobado por Resolucién
Jefatural N° 086-2021/INAC/RENIEC del 04 de mayo de 2021.

Ill.  DATOS DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA

Nombresy Apellidos |

N° Acta en su Registro | | N° Registro |

IV. DATOS DE LA MICROGRABACION

Fecha Micrograbacion | | Estado de Conservacion [ ]

Referencia del Lote

Descripcién Lote

Serie Medio Portador

[Ciudad], [Fecha_emision]

NOMBRES Y APELLIDOS NOMBRES Y APELLIDOS
Representante del RENIEC Fedatario Juramentado

NOMBRES Y APELLIDOS
Operador
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CONVERSION DE MICROFORMAS GP-004-SGEN/003

ANEXO N° 04. ACTA DE CIERRE

® £ A
ACTA DE CIERRE N° [CODIGO]
mnmm SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS
CODIGO: F-ACI/SPAMD/SGEN/RENIEC VERSION: 01 EMISION: 27/07/2022

I DATOS DE LA ENTIDAD PROPIETARIA DE LOS DOCUMENTOS
Entidad | |

Ruc | | Teléfono [ |

Direccién | |

Partida Registral o Ley de Creacion

El Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC, es un organismo publico auténomo que
cuenta con personeria juridica de derecho publico interno y goza de atribuciones en materia registral,
técnica, administrativa, econémica y financiera, encargado de la identificacion de los peruanos, otorga el
documento nacional de identidad, registra hechos \itales: nacimientos, matrimonios, defunciones,
divorcios y otros que modifican el estado civil. En procesos electorales nuestra participacion consiste en
proporcionar el Padréon Electoral que sera utilizado el dia de las elecciones.

Se rige a través de su Ley de Creacion, aprobada por Ley N° 26497 del 12 de julio de 1995 y por el
Reglamento de Organizacién y Funciones y Estructura Organica del RENIEC aprobado por Resolucion
Jefatural N° 086-2021/INAC/RENIEC del 04 de mayo de 2021.

Il.  DATOS DE LA LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

Unidad Organica | |

Linea de Produccién | |

Direccion | |
Certificado de Idoneidad | |

Ill.  DATOS DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA

Nombres y Apellidos | |

N° Acta en su Registro | | N° Registro | |

IV. DATOS DE LA MICROGRABACION
Fecha y Hora de Término de Grabacion |

Total de Unidades de Medios Portadores |

|
|
Serie de los Medios Portadores [ |
Codigo de los Medios Portadores [ |

IV. REFERENCIA A LOS DOCUMENTOS OBJETO DE MICROGRABACION

Descripcién Lote

Total de Documentos
Micrograbados

Detalle del Contenido

Observaciones | |

NOMBRES Y APELLIDOS NOMBRES Y APELLIDOS
Representante del RENIEC Fedatario Juramentado

SRR

SN NOMBRES Y APELLIDOS
% Operador

PRIMERA VERSION 12
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ANEXO N° 05. ACTA DE CONFORMIDAD

ii ACTA DE CONFORMIDAD N° [CODIGO]

SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

CODIGO: F-ACO/SPAMD/SGEN/RENIEC VERSION: 01 EMISION: 27/07/2022

DATOS DE LA ENTIDAD PROPIETARIA DE LOS DOCUMENTOS

Entidad [

Ruc [ |

Teléfono [ ]

Direccion [

Partida Registral o Ley de Creacién

ET Registro Nacional de Identificacion y Estado Civl - RENIEC, es un organismo publico auténomo
que cuenta con personeria juridica de derecho publico interno y goza de atribuciones en materia
registral, técnica, administrativa, econdmica y financiera, encargado de la identificacién de los
peruanos, otorga el documento nacional de identidad, registra hechos \itales: nacimientos,
matrimonios, defunciones, divorcios y otros que modifican el estado civil. En procesos electorales
nuestra participacion consiste en proporcionar el Padron Electoral que serd utilizado el dia de las
elecciones.

Se rige a través de su Ley de Creacion, aprobada por Ley N° 26497 del 12 de julio de 1995 y por
el Reglamento de Organizacion y Funciones y Estructura Organica del RENIEC aprobado por
Resolucién Jefatural N° 086-2021/IJNAC/RENIEC del 04 de mavo de 2021.

DATOS DE LA LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

Unidad Orgénica |

Linea de Produccion |

Direccion [

Certificado de Idoneidad | |

DATOS DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA

Nombresy Apellidos [

N° Acta en su Registro | | N° Registro |

DATOS DE LA MICROGABACION

Fecha y Hora de Término de Grabacién [

N° Serie del Medio Portador

Cédigo del Medio Portador .
Fisico

A .
ctade Acta de Cierre

Apertura

Original 1 Original 2 Original 1 Original 2

REFERENCIA A LOS DOCUMENTOS OBJETO DE MICROGRABACION

Periodo de Conservaciéon de Serie Documental

[Serie Documental]

Cantidad de Imagenes / Registros con Documentos
Micrograbados

Soporte
Empleado

N° de Unidades

Observaciones

El Fedatario Juramentado que suscribe certifica que ha revisado la micrograbacion a que se
contrae esta acta y la ha encontrado conforme a los requisitos legales y reglamentarios, no
advirtiéndose irregularidad alguna. Doy Fe.

[Ciudad], [Fecha de emisién]

NOMBRES Y APELLIDOS
Representante del RENIEC

NOMBRES Y APELLIDOS
Fedatario Juramentado

NOMBRES Y APELLIDOS
Operador
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CONVERSION DE MICROFORMAS GP-004-SGEN/003

ANEXO N° 06. LISTA DE VERIFICACION PARA EL CONTROL DE CALIDAD DEL FEDATARIO JURAMENTADO

!j LISTA DE VERIFICACION N° [ANO] + [CORRELATIVO]
PARA EL CONTROL DE CALIDAD DEL FEDATARIO JURAMENTADO
BITSNA DEFRODUCCON ¥ ALMACEUAMENT O DEMICROFORMA S
COnG0T oo AN GERIE | Venone] | SR IR

] P . [ SHURANTE LA VSN DEMICR OFOMS [ LR AT LA COAVERSON D MEDIS D ARTHVDI ELETRONICD
DATOSDELA MEECHN DATOTREFMNIEES EATOSDE MED DATOIOE LOTE

e ] FEATARD JRAMENTATD oo MmO TAMAROLOTE(MM a:oa_ansmn rmmnanuuamé

ATTADERECELH b CE FEETRD =m=re e \mcﬁamrc«ol

FECHA HORA G0 e asmsmER TROCEMED

Caaular \aloms Aesadas

DS TFICADR
U]
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CONVERSION DE MICROFORMAS GP-004-SGEN/003

ANEXO N° 07. DIAGRAMA DE FLUJO

DIAGRAMA DE FLUJO — PROCESO DE CONVERSION DE MICROFORMAS
OFICINA DE SUPERVISOR FEDATARIO RESPONSABLE
GESTION DOCUMENTAL MICROARCHIVO JURAMENTADO OPERATIVO
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