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OBJETO Y CAMPO DE APLICACION

El presente manual describe la estructura organizacional y las especificaciones
técnicas que norman y regulan el Sistema de Produccién y Almacenamiento de
Microformas Digitales del RENIEC, en adelante SPAMD, mediante el uso de las
tecnologias de avanzada en materias de digitalizacion de archivos de conformidad
con el Decreto Legislativo N° 681 y la Norma Técnica Peruana NTP-392.030-2:2015,
a fin de asegurar la idoneidad técnica del Sistema.

Las disposiciones establecidas en el presente manual son de cumplimiento
obligatorio para todos los Organos y Unidades Orgéanicas del RENIEC que participen
directamente o como apoyo del SPAMD.

Comprende las especificaciones técnicas para la obtencion de microformas a partir
de documentos de archivo original de propiedad del RENIEC y de terceros contenidos
en:

a. Documentos impresos en papel

b.  Documentos electronicos, lo cual incluye:
¢ Microformas con valor probatorio y efecto legal.
e Medio Optico (CD, DVD, CD-R, DVD-R, Blu-Ray)
e Medio Cibernético (Internet, Portales Institucionales)
¢ Informacion transmitida con firma electrénica o digital
¢ Uso de firma digital

En cuanto a los hipervinculos de los documentos electrénicos que sean recibidos,
estos no seran considerados como parte del documento.

Los documentos originales a partir de los cuales se obtienen microformas con valor
legal, son documentos propios del RENIEC, es decir los recibidos o producidos por
esta entidad en el ejercicio de sus funciones.

El tipo de medio de soporte a utilizar en el proceso de grabacion es Blu-Ray.

EXCLUSIONES

El SPAMD, descrito en el presente manual no incluye los siguientes requisitos
establecidos en la Norma Técnica Peruana NTP 392.030-2:2015.

Requisito Referido a
NTP
5.2.2 Organizaciones del Sector Privado
5.6 Contratacion de servicios de produccion
5.7 Contratacion de servicios de almacenamiento de microformas
5.8 Servicio de intermediacion digital en la produccion de microformas
6.1.1 c) Pelicula (microfilm, microficha, rollos de pelicula, otros similares).
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e) Medio magnético (Cintas magnéticas, video, audio, disco duro,
memoria de PC’s, memoria de servidores, dispositivos USB, otros)

h) Informacion resultante de servicio de intermediacién digital.

6.2.3 En caso que los documentos de archivo sean imagenes en
movimiento, o que incluyen sonidos, la organizacion debe
proporcionar las especificaciones o0 requisitos aplicables a los
patrones de referencia y disponer de los medios para verificar la
calidad de los mismos.

6.3.1 j) En caso sea aplicable, las entidades que intervienen en el servicio
de intermediacion digital

6.3.4 Para el caso de los servicios de intermediacion digital se debe
identificar tanto las entidades acreditadas por la autoridad
administrativa competente, asi como las personas que intervienen,
conforme a las disposiciones legales y reglamentarias vigentes,
indicando el alcance de sus responsabilidades relativas a la(s)
clase(s) de documento(s) que le corresponde procesar.

6.4.7 En el caso de archivos electrénicos que contengan enlaces o
direcciones electrénicas que forman parte de la integridad de la
informacion de los documentos de archivo, la organizacion debe:

B T
SN

a) Incluir desde la recepcién o preparacion, la grabacién de la
informacion contenida en dichos enlaces o direcciones electrénicas
y grabarla como microforma, o,

b) Establecer el procedimiento mediante el cual se asegure que
dichos enlaces accedan a informacion contenida en microformas de
ser el caso, 0

¢) Indicar en las respectivas actas de apertura los efectos de dichos
enlaces respecto a la integridad de los documentos de archivo.

6.7.2 En caso sea requerido, la organizacion debe especificar el sistema
de compresion de la informacion o los datos o los formatos
originales, utilizando técnicas apropiadas que garanticen la facil
recuperacion, compatibilidad con los sistemas actuales y posteriores
desarrollos

6.16.5 Para el caso de reproducciones de microformas que contengan
imagenes en movimiento 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 o video con sus correspondientes certificados de
calibracion.

6.18 Intermediacion digital

PRIMERA VERSION 4



MANUAL DE MICROFORMAS SISTEMA DE PRODUCCION
Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DIGITALES DEL RENIEC MM-004-SGEN/OGD/003

Il. REFERENCIAS NORMATIVAS
2.1 Constitucion Politica del Pert, del 30 de diciembre de 1993.

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

2.3 Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacion e Incremento del Patrimonio
Documental de la Nacion, del 16 de mayo de 1972

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

2.5 Ley N° 26612, Modifican el Decreto Legislativo N° 681, mediante el cual se
regula el uso de las tecnologias de avanzada en materia de archivo de
documentos e informacion, del 21 de mayo de 1996.

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

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

2.8 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.

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

2.10 Ley N° 29571, Cdodigo de Proteccion y Defensa del Consumidor, del 02 de
setiembre de 2010.

2.11 Decreto de Urgencia N° 006-2020, crea el Sistema Nacional de
Transformacion Digital, del 09 de enero de 2020.

2.12 Decreto de Urgencia N° 007-2020, aprueba el marco de confianza digital y
dispone medidas para su fortalecimiento, del 09 de enero de 2020.

2.13 Decreto Legislativo N° 681, dictan normas que regulan el uso de tecnologias
avanzadas en materia de archivo de documentos e informacién, 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.

2.14 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.

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

2.16 Decreto Legislativo N° 1310, aprueba medidas adicionales de simplificacién
administrativa, del 30 de diciembre de 2016.
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2.17

2.18

2.19

2.20

2.21

2.22

2.23

2.24

2.25

2.26

2.27

2.28

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 el uso de tecnologias de avanzada en materia de
archivos de las empresas, del 27 de junio de 1992 y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 002-98-ITINCI, aprueban requisitos y procedimientos
para el otorgamiento de Certificado de Idoneidad Técnica para la confeccién de
microformas, del 21 de febrero de 1998.

Decreto Supremo N° 010-2019-JUS, modifica el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 681, sobre el uso de tecnologias de avanzada en materia de
archivo de las empresas, del 29 de abril de 2019.

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 informacién 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 sus
modificatorias.

Decreto Supremo N° 011-2011-PCM, aprueba el Reglamento del Libro de
Reclamaciones del Cadigo de Proteccién y Defensa del Consumidor, del 19 de
febrero de 2011, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 105-2012-PCM, establecen disposiciones para facilitar
la puesta en marcha de la firma digital y modifica el Decreto Supremo N° 052-
2008-PCM, Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados Digitales, del 21 de
octubre de 2012.

Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, aprueban medidas para el
fortalecimiento de la infraestructura oficial de firma electrénica y la
implementacion progresiva de la firma digital en el Sector Publico y Privado, del
29 de abril de 2016.

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 de Procedimiento Administrativo General, del 25 enero de 2019.

Decreto Supremo N° 029-2021-PCM, aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Gobierno
Digital, y establece disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de
tecnologias de medios electronicos en el procedimiento administrativo, del 19
de febrero de 2021.
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2.29

2.30

2.31

2.32

2.33

2.34

2.35

2.36

2.37

2.38

2.39

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Publica al 2030, del 21 de agosto de 2022.

Resolucién Comisién de Reglamentos Técnicos y Comerciales N° 070-
97/INDECOPI-CRT, aprueba el Reglamento para la Certificacion de la
Idoneidad Técnica del Sistema de Produccién y Almacenamiento de
Microformas, del 23 de diciembre del 1997.

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

Resolucién N° 001-2007/INDECOPI-CRT, aprueba la Norma Técnica Peruana
NTP ISO/IEC 17799:2007 “EDI. Tecnologia de la Informacion. Cdédigo de
Buenas Practicas para la gestion de la seguridad de la informacién. 22 edicién,
del 22 de enero de 2007.

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.

Resolucion Directoral N° 017-2018-INACAL/DN, aprueba la Norma Técnica
Peruana NTP-1SO 2859-1:2013 “Procedimientos de Muestreo para Inspeccion
por Atributos. Parte 1: Esquemas de muestreo clasificados por limite de calidad
aceptable (LCA) para Inspeccion Lote por Lote”, 42 edicion, del 31 de julio de
2018.

Resolucién Directoral N° 022-2022-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: 2022 Seguridad de la
Informacién, ciberseguridad y proteccion de la privacidad. Controles de
seguridad de la Informacion. 2% Edicion, reemplaza a la NTP-ISO/IEC
27002:2017, del 12 de enero de 2023.

Resolucién de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI,
aprueba el Modelo de Gestién Documental en el marco del Decreto Legislativo
N° 1310, del agosto de 2017.

Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J, aprueba la Directiva N° 012-2019-
AGN-DDPA “Norma para la Valoracion Documental en la Entidad Publica”, del
24 de enero de 2019.

Resolucion Jefatural N° 121-2022-AGN-JEF, modifica la Directiva N° 001-
2018-AGN/DAI “Norma para la eliminacion de documentos de archivo del
Sector Publico”, del 27 de junio de 2022.

Resolucion Jefatural N° 000107-2023-AGN-JEF, aprueba la Directiva N° 001-
2023-AGN/DDPA denominada “Norma de administracion de archivos en las
entidades publicas”, del 20 de abril del 2023.
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2.40

2.41

2.42

2.43

2.44

2.45

2.46

2.47

2.48

2.49

Resoluciéon Jefatural N° 000265-2010/JNAC/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-288-Gl1/020 “Lineamientos Generales de Seguridad de la Informacién”, del
30 de marzo de 2010.

Resolucion Secretarial N° 000015-2019/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-335-GTI/001 “Conexién de la Red del Registro Nacional de Identificacion y
Estado Civil - RENIEC”, del 13 de febrero de 2019.

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

Resolucion Jefatural N° 000168-2021/INAC/RENIEC, aprueba la Politica y
Objetivos de Seguridad de la Informacién del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil — RENIEC, del 14 de setiembre de 2021.

Resolucion Jefatural N° 000191-2021/JNAC/RENIEC, conforma el Comité de
Evaluador de Documentos del RENIEC, del 22 de octubre de 2021.

Resolucion Jefatural N° 000180-2022/JNAC/RENIEC, actualiza la
designacion del sefior Abogado Juan Manuel Merino Medina, Jefe de la Oficina
de Gestion Documental, con Registro N° 009-FJEI-CAL-2017 y de la sefiorita
Abogada Helen Giovanna Zufiga Gonzalez, servidora de la Secretaria General,
con Registro N° 012-FJEI-CAL-2017, como Fedatarios Juramentados con
especializacion  en informéatica para el Sistema de Produccién vy
Almacenamiento de Microformas Digitales del Registro Nacional de
Identificacién y Estado Civil — RENIEC, del 15 de octubre de 2022.

Resolucion Jefatural N° 000062-2023/JNAC/RENIEC, aprueba la
actualizacién del Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA)
del Registro Nacional de ldentificacion y Estado Civil (RENIEC), del 15 de
marzo de 2023.

Resolucion Jefatural N° 000118-2023/JNAC/RENIEC, aprueba el uso de
microformas sobre los documentos de la institucién, actualizando las series
documentales para el uso de microformas correspondientes a la Linea de
Producciéon de la Oficina de Gestion Documental;, Sub Direccion de
Procesamiento de Registros Civiles, asi como las estaciones remotas que la
conforman y la estacion remota de la Direccion de Certificacion de Servicios
Digitales, del 04 de julio de 2023.

Resolucion Secretarial N° 000055-2016/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-206-OSDN/001 “Seguridad de las Instalaciones en Sedes, Oficinas
Registrales, Agencias, Locales o Puntos de Atencion”, del 15 de setiembre de
2016.

Resolucidn Secretarial N° 000051-2018/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-423-GTI/005 “Requerimiento de Desarrollo de Software y/o Mantenimiento”,
del 24 de mayo de 2018.
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2.50

2.51

2.52

2.53

2.54

2.55

2.56

2.57

2.58

2.59

2.60

2.61

Resolucién Secretarial N° 000091-2018/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-328-GT1/022 “Seguridad Informatica de la RED del RENIEC”, del 09 de julio
de 2018.

Resolucion Secretarial N° 000097-2018/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-327-GTI/021 “Servicios de Comunicacion para Usuarios Finales”, del 10 de
julio de 2018.

Resolucién Secretarial N° 000050-2019/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-392-GCl1/010 “Evaluacion del Sistema de Produccién y Almacenamiento de
Microformas del RENIEC”, del 14 de junio de 2019.

Resolucidon Secretarial N° 000052-2019/SGEN/RENIEC, aprueba la Guia de
Procedimientos GP-375-SGEN/OAA/003 “Eliminacion de Documentos en el
RENIEC”, del 21 de junio de 2019.

Resolucién Secretarial N° 000053-2019/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.

Resolucion Secretarial N° 000082-2019/SGEN/RENIEC, aprueba la Directiva
DI-345-GT1/002 “Administracion de Software”, del 12 de agosto de 2019.

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

Resolucion Secretarial N° 000081-2022/SGEN/RENIEC, aprueba la Guia de
Procedimientos GP-001-OPP/001 “Informacién Documentada del RENIEC”,
del 08 de agosto de 2022.

Resolucion Secretarial N° 000089-2022/SGEN/RENIEC, aprueba la Norma
Administrativa Interna NAI-003-SGEN/OGD/002 “Fedatacion Juramentada
para la Generacién de Microformas con Valor Legal del RENIEC”, NAI-004-
SGEN/OGD/003 “Control de Calidad para la Generacion de Microformas con
Valor Legal”, NAI-005-SGEN/OGD/004 “Inventario de los equipos utilizados en
el Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas del RENIEC”, del
16 de agosto de 2022.

Resolucién Gerencial 000014-2015/GTI/RENIEC, aprueba la Norma
Administrativa Interna NAI-414-GTI/SGGBD/006 “Atencidon de Requerimientos
de Soporte Técnico”, del 18 de marzo de 2015.

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° 000003-2019/GTI/RENIEC, aprueba la Norma
Administrativa Interna NAI-425-GTI/SGOT/013 “Arquitectura de la Red de
Datos del RENIEC”, del 16 de abril de 2019.
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2.62 Resolucion Gerencial N° 000010-2019/GTI/RENIEC, aprueba la Norma

Administrativa Interna NAI-483-GTI/SGSTO/026 “Atencion de Requerimientos
de Soporte Técnico”, del 08 de noviembre de 2019.

2.63 Resolucion Gerencial N° 000011-2019/GTI/RENIEC, aprueba la Norma

Administrativa Interna NAI-482-GTI/SGSTO/025 “Plan de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo de Equipos Informaticos”, del 15 de noviembre de 2019.

ll. TERMINOS Y DEFINICIONES

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

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

Archivo electronico: Conjunto de elementos conservados por cualquier
técnica, en cualquier medio electronico.

Autoridad Administrativa Competente (AAC): Es aquella designada por el
Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados Digitales como la encargada de
administrar la IOFE. En el caso de Peru, el INDECOPI fue designado como
ACC.

Calidad de imagen: Valoracion asignada a una imagen en base a los criterios
y parametros de digitalizacién o conversién a documento electrénico.

Canal: medio por el que se envia el mensaje

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

Conservacion: Proceso que consiste en mantener la integridad de los
documentos y su soporte a través de la implementacion de medidas de
preservacion y restauracion.

Copia Certificada: Es la copia fiel y exacta del documento original que se
encuentra micrograbado en una microforma o microduplicado, recuperada en
soporte papel u otro material similar y autenticada por el Fedatario Juramentado
con su signo y firma mediante sello ad-hoc.

Dato: Una descifrable representacion de informacién en una manera
formalizada apropiada para comunicacion, interpretacién o procesamiento.
(ISO IEC 2382-1).

Depurar o Descargar: Accion de limpiar o descargar de un repositorio su
contenido.

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 o0 documentos electrénicos.
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3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

3.20

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 electrénicos o una
combinacién de ambos.

Documento de archivo: Es producido (recibido o emitido) en el ejercicio de
una funcién, procedimiento, actividad, tarea o accién por persona natural,
institucion publica o privada, contiene informacion de cualquier fecha, forma,
soporte fisico y cualquier otro que se genere como resultado del avance
tecnoldgico.

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

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

Estacién remota: Conjunto de estaciones de trabajo ubicadas en un mismo
local fisico que desempefian una parte de los procesos técnicos de produccion
de microformas (no incluye el proceso de grabacion y rotulado).

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 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.

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

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 electronica: Representacion de un documento en forma de dato sobre
un soporte de almacenamiento digital.
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3.21

3.22

3.23

AT
AN

3.24

3.25

3.26

3.27

3.28

Indizacion: Identificacion de datos, informacion o documentos individuales o
en conjunto, tratados como unidad, siguiendo una definida metodologia de
ordenamiento légica y uniforme, que permita facil ubicacion, rapida
disponibilidad y su recuperacion, durante los procesos de transformacion a los
gue es sometido y desde los medios de soporte elegidos para su conservacion
y almacenamiento, manteniendo en todo momento la integridad original de
dicha unidad.

NOTA 4: La metodologia de identificacion puede utilizar nimeros, letras o
fechas correlativas, nombres, identificacion alfanumérica o
combinaciones que sigan reglas internas establecidas por la
organizacion o externas adoptadas de comun acuerdo con los
destinatarios o en cumplimiento de disposiciones emitidas por
autoridades competentes.

Informacién: Datos, ya sean en la forma de nimeros, graficos o palabras, que
han sido organizados, sistematizados y presentados de modo gue los patrones
subyacentes queden claros.

Infraestructura Oficial de Firma Electronica (IOFE): Es el sistema confiable,
acreditado, regulado y supervisado por la Autoridad Administrativa Competente
(ACCQC), provisto de instrumentos legales y técnicos para garantizar los procesos
de certificacion digital. Es decir, es la Infraestructura dentro de la cual se
generan las firmas y certificados digitales seguros y confiables, siempre y
cuando se respeten sus disposiciones y normatividad.

Inspeccion: Es el proceso que consiste en medir, examinar, ensayar o
comparar de algun modo, la unidad en consideraciébn con respecto a los
requisitos establecidos.

Integridad: a) Del documento de archivo, es aquella relacionada a que el
documento original se encuentre completo en toda su extension por folio, sin
afectar la visualizacion de datos asociados a su registro de indizacion. 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
electrénico con firma digital, es aquella caracteristica que indica que un
documento electrénico no ha sido alterado desde la transmision por el iniciador
hasta su recepcién 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, nimeros, trazos, lineas, objetos, etc.).

Linea de Produccidn: Conjunto de procesos, procedimientos y recursos de
software y hardware integrados como una unidad de produccion para elaborar
microformas.

Lote: Es una cantidad especificada de documentos, informacion, datos o
imagenes de caracteristicas similares o que han sido producidos, colectados,

PRIMERA VERSION 12




AT
AN

MANUAL DE MICROFORMAS SISTEMA DE PRODUCCION
Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DIGITALES DEL RENIEC MM-004-SGEN/OGD/003

3.29

3.30

3.31

3.32

3.33

3.34

3.35

3.36

3.37

3.38

3.39

ordenados o transmitidos bajo procesos o condiciones esencialmente
uniformes, que se someten a procesamiento e inspeccion como un conjunto
unitario.

Medio de archivo electronico: Medio con aptitud para contener documentos
en formato digital.

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 visualmente y reproducir en copias exactas los
documentos almacenados como microformas.

Microforma: Un término genérico para cualquier medio que contiene
imagenes.

Microforma original: Microforma usada para producir las sucesivas
generaciones de microformas.

Microduplicado: Reproduccion exacta del medio original que contiene las
microformas, efectuada sobre un soporte material idéneo similar, en el mismo
o similar formato, configuracion y capacidad de almacenamiento y con efectos
equivalentes. Este tipo de reproducciones se encuentran debidamente
rotuladas como Microduplicado y se custodia y conserva en el Microarchivo
Institucional.

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 o0 soportes electromagnéticos, digitales u otros en
gue se almacena informacién producida por computador u ordenador.

Migracién: Cambio del formato de las microformas digitales a un formato
estandarizado previamente autorizado por la Entidad.

Médulo: Conjunto de derechos de funciones y derechos de objeto asignados
a un determinado usuario 0 grupos de usuarios para desarrollar un proceso
especifico en una linea de produccion de microformas.

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

Plan de Produccion: Documento elaborado anticipadamente por una
organizacion para dirigir y controlar los detalles que describe 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.

Poder de Resolucién: Expresion numérica del limite de resolucion de un
sistema oOptico o fotogréfico, determinada con la ayuda de una miray expresada
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3.40

3.41

3.42

3.43

3.44

3.45

3.46

3.47

3.48

3.49

3.50

como el nimero de pares de lineas por milimetro distinguibles en una imagen
de esta mira.

NOTA 5: En razén de las imperfecciones inherentes a todo sistema 6ptico, el
poder de resolucién no es constante en toda el area de imagen.

Preservacion: Accién que implica proteger o resguardar algun objeto para
evitar su deterioro o afectacion por dafio o peligro.

Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA): Documento de
gestion archivistica que establece las series documentales que produce o
recibe una entidad publica como resultado de sus actividades precisando el
namero de afios que deban conservarse y los periodos/plazos de retencién en
cada archivo hasta su transferencia al Archivo General de la Nacion o su
eliminacion.

Producto: Para los fines del presente procedimiento, es el resultado de los
procesos del sistema de produccién de microformas digitales, conforme se dan.

Producto no conforme: Resultado de un proceso que no cumple con los
requisitos especificados.

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

Resolucién: a) Aptitud de un sistema fotografico (equipo, Gptica, emulsion
sensible y procesamiento) para registrar detalles finos; y b) Aptitud de un
sistema éptico para representar visualmente detalles finos.

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

Serie Documental: Conjunto de documentos que poseen caracteristicas
comunes, el mismo tipo documental o el mismo asunto, y que, por consiguiente,
son archivados, usados, transferidos y pueden ser eliminados como unidad.

Servidor virtual: Para efectos de la presente normativa, el servidor informético
virtual es la particiobn dentro de un servidor que habilita espacio para el
desarrollo de las actividades del Sistema de Produccion de Microformas
Digitales.

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).

Tarjeta de Resolucién PM 189 — Scanner Test Target PM-189: Tarjeta
Patron que consiste en una carta de 8.5” x 11” con 26 elementos (incluida la
Mira de Resolucion ISO N° 2), distribuidos para ajustar los parametros de los
escaneres e incorpora versiones altamente mejoradas de todas las
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resoluciones especificadas y recomendadas por el estandar ANSI/AIIM MS44-

1988.

Esta tarjeta patron permite al digitalizador, evaluar si las iméagenes

digitalizadas cumplen con los requerimientos deseados, asi como el
rendimiento del escéner.

3.51 Usuario: Individuo u organizacion que utiliza el sistema en operacién para
llevar a cabo una funcién especifica.

NOTA

6: El usuario puede llevar a cabo otros papeles, tales como el de
adquiriente desarrollador o responsable de mantenimiento. (3.36 NTP
ISO/IEC 12207)

IV. RESPONSABLES

El SPAMD del RENIEC, dispone de personal responsable de la direccion del Sistema,
de las actividades operativas y de apoyo, las cuales se describen a continuacion:

4.1 RESPONSABLES DEL SISTEMA

41.1

SECRETARIA GENERAL

Es la méaxima autoridad del SPAMD, supervisa y controla la gestion
respecto al Sistema.

Tiene como responsabilidades:

a. Expedir Resoluciones en materia de su competencia.

b. Aprobar el Manual del Sistema de Produccion y Alimacenamiento de
Microformas Digitales de la Institucién.

c. Establecer lineamientos para la administracion del SPAMD a nivel
institucional.

d. Asegurar y monitorear la implementacion, mantenimiento,
desempefio y funcionamiento del SPAMD del RENIEC.

e. Dirigir y controlar a nivel generar las acciones de los diversos
6rganos o0 unidades organicas involucrados en el SPAMD del
RENIEC.

f. Gestionar la disponibilidad de los Fedatarios Juramentados con
Especialidad en Informética que cuenten con sus respectivos
certificados de idoneidad técnica vigentes para el SPAMD a nivel
institucional.

g. Autorizar, en cumplimiento del Decreto Legislativo N° 827 y el
Decreto Legislativo N° 681 y sus modificatorias, el uso de las
tecnologias avanzadas para la elaboracion de microformas digitales
con valor legal aplicables al SPAMD del RENIEC.

h. Aprobar el Programa Anual de Evaluacion Interna y Externa del
SPAMD a nivel institucional.

i. Aprobar el Programa Anual de Actividades del SPAMD (Anexo N°
03) a nivel institucional.
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4.1.2 COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

El Comité Evaluador de Documentos, es el érgano asesor del SPAMD
del RENIEC y realiza las acciones correspondientes en el marco de sus
competencias, conforme a la normativa vigente en materia de archivo.
En ese sentido asesora y resuelve aspectos legales y técnicos
aplicables al sistema de almacenamiento de microformas en
concordancia con el requisito 5.3.2 de la NTP 392.030-2:2015.

4.1.3 OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL

Es responsable de administrar el SPAMD a nivel institucional. Tiene
como responsabilidades:

a. Administrar, ejecutar y controlar la operatividad mantenimiento y
mejora continua del SPAMD a fin de asegurar la legibilidad,
autenticidad, integridad y conservacion de los medios de archivo
electrénico y microformas de la institucion.

b. Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, normar y controlar
el SPAMD, asi como las actividades de la Linea de Micrograbacién
y el Microarchivo del RENIEC.

c. Evaluar y proponer mejoras para el funcionamiento vy
sistematizacion del SPAMD a nivel institucional.

d. Evaluar y emitir opinion sobre las propuestas y proyectos de
documentos normativos presentados por los érganos y unidades
organicas, que guarden relacion con el SPAMD a nivel institucional.

e. Dirigir la actuacion coordinada de los servidores asignados al
SPAMD vy aprueba los Planes de cada linea de produccién y
estacion remota que instale bajo su administracion.

f. Coordinar la intervencién del fedatario juramentado en las
actividades o procesos asociados al SPAMD.

g. El Funcionario a cargo, debe suscribir el “Acta de Apertura” (Anexo
N° 04), “Acta de Cierre” (Anexo N° 05) y “Acta de Conformidad”
(Anexo N° 06) de la Linea de Produccion o estaciones remotas bajo
su cargo, conjuntamente con el Fedatario Juramentado y el
Supervisor.

h. El Funcionario a cargo, debe emitir y suscribir el “Acta de Entrega
(Anexo N° 10) qgue hace referencia a los medios de archivo
electrénico que ingresan para custodia en el Microarchivo.

i. Coordinar con el Supervisor la implementacion de acciones
correctivas y preventivas en caso se identifiquen desviaciones en la
Linea de Produccion y Estaciones Remotas bajo su cargo.

”

4.1.4 SUB DIRECCION DE CERTIFICACION Y SERVICIOS DIGITALES
Es responsable de dirigir la estacion remota a su cargo. Tiene como
responsabilidades:
a. Dirigir la actuacién coordinada de los servidores asignados a la
estacion remota.

PRIMERA VERSION 16



AT
AN

MANUAL DE MICROFORMAS SISTEMA DE PRODUCCION
Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DIGITALES DEL RENIEC MM-004-SGEN/OGD/003

415

4.1.6

b. Proponer el Plan de Produccion de la estacion remota bajo su
supervision.

c. El Funcionario a cargo, debe suscribir el “Acta de Apertura” (Anexo
N° 04), “Acta de Cierre” (Anexo N° 05) y “Acta de Conformidad”
(Anexo N° 06) de la Estacion remota bajo su cargo, conjuntamente
con el Fedatario Juramentado y el Supervisor.

d. Coordinar con el Supervisor la implementacion de acciones
correctivas y preventivas en caso se identifiqguen desviaciones en la
estacién remota bajo su cargo.

e. Garantizar los recursos de personal, herramientas informéticas y
bienes requeridos para el desarrollo de las actividades de la
estacion remota asociadas al SPAMD.

OFICINA DE SEGURIDAD Y DEFENSA NACIONAL

Es responsable de la gestion del Sistema de Seguridad Institucional,
que garantice la proteccion de las personas, los bienes, las
instalaciones y el normal funcionamiento de los servicios de la
institucion. Tiene como responsabilidades:

a. Planear, organizar, programar, ejecutar y supervisar las acciones
correspondientes al Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres a nivel institucional.

b. Supervisor la implementacion del Sistema de Seguridad y Salud en
el Trabajo de acuerdo a la normativa vigente, en el &mbito de su
competencia.

c. Supervisar el servicio que brindan las empresas de seguridad y
vigilancia en las instalaciones de la institucion.

d. Supervisar y controlar la vigencia del Certificado de Seguridad en
Edificaciones de los inmuebles de la institucion

e. Administrar la Central de Monitoreo, como Central de
Comunicaciones y Video Vigilancia de la institucion a nivel nacional,
de acuerdo a las normas establecidas

f.  Realizar inspecciones periddicas de seguridad de las instalaciones
del RENIEC a fin de detectar o neutralizar los riesgos internos y
externos que pudieran amenazar la integridad de los trabajadores,
mobiliario, equipos e instalaciones.

g. Gestionar el correcto funcionamiento de los sistemas de alarmas
gue forman parte del SPAMD del RENIEC.

OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Es el 6rgano de asesoramiento responsable de gestionar el proceso de
modernizacion institucional, brindar asesoria y asistencia técnica a
todos los 6rganos y unidades organicas en los sistemas de calidad e
innovacion. A través de la Unidad de Racionalizacién y Modernizacion,
tiene como responsabilidades:
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Brindar asesoria y asistencia técnica a todos los drganos y
unidades orgéanicas en la formulacion, revision y actualizacion de
los documentos normativos internos.

Designar el equipo auditor, a fin de evaluar la efectividad del
SPAMD, por lo menos una vez al afio incluyendo los procesos de
auditoria de seguridad de la informacion y auditoria de la seguridad
informética. Asimismo, esta facultado a realizar evaluaciones no
programadas cuando se requiera conocer los resultados de las
actualizaciones a las normativas internas o ampliaciones al sistema
propiamente.

Elaborar, proponer y difundir el Plan de Evaluacién Interna del
SPAMD a nivel institucional, asi como sus posibles actualizaciones.
Verificar la implementacion de las acciones correctivas respecto a
las posibles no conformidades u oportunidades de mejora
encontradas producto de la evaluacion realizada.

Coordinar con los érganos y unidades organicas que correspondan,
la mejora continua y la automatizacion progresiva de sus procesos
y procedimientos.

4.1.7 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Es responsable del soporte tecnolégico de la institucion a nivel
institucional, encargada de brindar. Asimismo, se encarga de
administrar los recursos informéticos, de custodiar la informacién y
activos informéaticos, asegurar el soporte tecnoldgico a la continuidad de
los procesos, velar por la seguridad de la informacion y la calidad de los
sistemas de informacion de la institucion y promover el adecuado uso
de las tecnologias de la informacion. Tiene como responsabilidades:

a.

Disefar e implementar lineamientos para la custodia de los activos
informaticos asignados a los érganos y unidades organicas de la
institucion.

Implementar los planes o medidas de seguridad informatica
necesarios que permitan proteger la informacién, software,
hardware y redes de comunicacion de datos frente al uso indebido
por agentes internos o externos a la institucion.

Proponer a la Alta Direccion las politicas y objetivos de Seguridad
de la Informacion para su aprobacion.

Supervisar las actividades de soporte técnico que requieran los
organos y unidades organicas para asegurar la Optima utilizacién
de los recursos de software, hardware y redes de comunicacion de
datos.

Supervisar el registro, mantenimiento y actualizacion periddica del
parque informatico y de las licencias correspondientes.

Garantizar la operatividad y continuidad de la plataforma
informatica, infraestructura de transmisién de datos y red, a través
de planes de contingencia y gestion de riesgos.
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Planificar y controlar el mantenimiento de la infraestructura de
plataforma de servidores, red interna, telecomunicaciones 'y
seguridad informatica, que garanticen la operatividad de los
sistemas de informacion.

Gestionar la mesa de ayuda, considerando que es el Unico canal
para la atencién de requerimientos e incidencias de naturaleza
informatica.

Garantizar la integridad, confidencialidad y disponibilidad en el
acceso y maodificaciones de la Base de Datos de la institucién.

Diseflar e implementar politicas de respaldo de la informacion,
aplicativos y configuraciones.

Monitorear, controlar y ejecutar la actualizacion de los sistemas de
informacién en coordinacion con los érganos y unidades organicas
que correspondan.

Planificar, ejecutar y garantizar el mantenimiento preventivo de los
equipos informaticos que forman parte del SPAMD a nivel
institucional.

4.2 RESPONSABLES OPERATIVOS

Los responsables operativos son aquellos servidores civiles que realizan las
tareas operativas inmediatas de manejo de documentos, hardware y software,
necesarias para el funcionamiento de la linea de produccién de microformas.

4.2.1 FEDATARIO JURAMENTADO

Mediante Resolucion Jefatural N° 000180-2022/JNAC/RENIEC
(150CT2022), el RENIEC, designa a los Fedatarios Juramentados con
Especializacion en Informética asociados al SPAMD. Tienen como
responsabilidades:

a.

o

Ejercer sus funciones de conformidad con las competencias que le
asigna la legislacion en la materia.

Coordinar el Supervisor de la Linea de Produccion de Microformas
el desarrollo del proceso de micrograbacion.

Verificar la integridad y legibilidad de las imagenes digitalizadas.
Disponer el reproceso de las microformas defectuosas y la
destruccion fisica de las mismas.

Emitir y suscribir el “Acta de Apertura” (Anexo N° 04), “Acta de
Cierre” (Anexo N° 05) y “Acta de Conformidad” (Anexo N° 06), asi
como el “Testimonio” (Anexo N° 08), en formatos preestablecidos y
cada vez que sea requerido conforme a lo establecido en la
legislacién y norma técnica vigente para otorgar valor legal y efecto
probatorio a las microformas.

Testimoniar la destruccion fisica de los medios de soporte
defectuosos.
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g. Asistir conjuntamente con el personal encargado del Microarchivo,
en caso se requiera, el ingreso o salida de las microformas
almacenadas.

h.  Emitir opinion favorable para realizar la micrograbacion una vez que
se compruebe la no existencia de no conformidades que afecten la
integridad o el contenido de los documentos micrograbados,
evaluando la base de datos registrada en los reportes informaticos
(logs del sistema, Audi Trails), asociados como control en las
estaciones 0 modulos del SPAMD.

i.  Cumplir con los lineamientos del proceso de Fedatacion
Juramentada establecidos para cada linea de produccion o
estacion remota, en concordancia con la Guia de Procedimientos
GP-022-SGEN/OGD-001 “Sistema de Produccién y
Almacenamiento de Microformas Digitales del RENIEC”.

j.  Emitir a frecuencia definida las Actas de Conformidad requeridas
luego de procesados y grabados los lotes de produccion
correspondientes a cada medio de soporte.

k. Emitir copias certificadas a partir de las microformas, cuando sea
requerido.

[.  Llevar un libro de Actas de Apertura, Actas de Cierre y Actas de
Conformidad.

m. Custodiar la llave asignada de la puerta de acceso al Microarchivo
Institucional.

n. Autorizar la apertura de los Microarchivos que formen parte del
Sistema, previa coordinacion con el Supervisor.

0. Asegurar la legibilidad y disponibilidad de las microformas que se
encuentran custodiadas en el Microarchivo institucional del
RENIEC mediante el proceso de revision de microformas.

p. Autorizar la conversion de medios.

g. Certificar con su firma digital los documentos establecidos por Ley
y los solicitados por la Entidad en lo que respecta al SPAMD del
RENIEC.

r.  Certificar las copias impresas obtenidas de los medios de soporte
para otorgar valor legal y efecto probatorio a las microformas,
aplicando su sello y firma ad hoc que la ley sefala.

S. Suscribir los formatos de “Acta de Reproduccion de Medios” (Anexo
N° 11), “Registro de Operaciones en la Boveda” (Anexo N° 15),
“Registro de Copias Certificadas o Microformas Copia” (Anexo N°
17).

t. ~ Coordinar con el Supervisor la aplicacion de acciones correctivas o
preventivas producto de ser necesario, en caso se identifiquen
desviaciones o no conformidades en el Sistema, producto de las
evaluaciones, reprocesos, u otros.

AT
AN

La participacion del Fedatario Juramentado se encuentra regulada en el
Decreto Legislativo N° 681, el Decreto Supremo N° 009-92-JUS vy sus
normas modificatorias, reglamentarias y complementarias.
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4.2.2

Los Fedatarios que deben contar con su respectivo Certificado de
Idoneidad Técnica vigente y deben figurar como habilitados en el
Registro Nacional de Fedatarios Juramentados con especializacién en
informatica que lleva el Ministerio de Justicia.

El Fedatario Juramentado puede ser funcionario de cargo de archivo
oficial del RENIEC. El cargo no es incompatible con el ejercicio
simultdneo de cargo de Director, Sub Director, Jefe y otros niveles
ocupacionales de la Entidad. Para tal efecto, los Fedatarios
Juramentados del Sistema de Almacenamiento de Microformas
Digitales del RENIEC son designados mediante Resolucion Jefatural

El Fedatario Juramentado, para efectivizar la aplicacién de la firma
digital, debe contar con un certificado de firma digital emitido en el marco
de la Infraestructura Oficial de Firma Electrénica — IOFE y utilizar un
software de firma digital acreditado ante la Autoridad Administrativa
Competente (AAC), en el &mbito de la Ley y el Reglamento de Firmas'y
Certificados Digitales.

El Fedatario Juramentado debe figurar como habilitado en el Registro
Nacional de Fedatarios Juramentados con especializacion en
informatica que lleva el Ministerio de Justicia.

El Fedatario Juramentado supervisa el Microarchivo conforme a lo
establecido en la legislacion vigente.

Cada vez que se requiera la apertura del Microarchivo, para el ingreso
o retiro de los medios, asi como para efectos de inspeccién u otros que
se considere pertinentes, uno de los Fedatarios Juramentados se debe
hacer presente conjuntamente con el Supervisor del Microarchivo, de
modo tal que la apertura y acceso requiera la concurrencia de ambas
partes. Opcionalmente se puede contar con la presencia del
representante del 6érgano o UUOO propietaria de las microformas
solicitadas. El ingreso al Microarchivo queda registrado en el formato
“Registro de Operaciones en la Boveda” (Anexo N° 15).

Para la Produccién y el Almacenamiento de Microformas con valor legal,
el RENIEC formaliza la intervencion del Fedatario Juramentado quien a
su vez puede ser funcionario del RENIEC; el cargo no es incompatible
con el ejercicio simultdneo de los cargos de Secretaria General,
Gerente, Jefe y otros niveles ocupacionales en el RENIEC.

ADMINISTRADOR DEL SISTEMA
En adicién a las funciones que desempefia dentro de la estructura
organizativa del RENIEC; tiene como responsabilidades:

a. Elaborar el “Programa Anual de Actividades del SPAMD” (Anexo N°
03).

b. Garantizar el adecuado desempefio del Sistema, a través de tareas
de supervision y atencion de los requerimientos acorde a la
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naturaleza de los mismos, pudiendo involucrar a otras unidades
organicas.

c. Asesorar y asistir en temas de gestidbn que promuevan la mejora
continua del SPAMD.

d. Organizar y mantener actualizado el archivo de los testimonios de
las Actas de Apertura, Actas de Cierre y Actas de Conformidad y de
los demas formatos y documentos asociados al SPAMD.

e. Registrar los lotes de produccion y generar el “Acta de Apertura”.

Organizar y actualizar el inventario de las Microformas elaboradas.

g. Suscribir el formato de Revision de Medios, conjuntamente con el
Fedatario Juramentado y el Funcionario responsable de la Oficina
de Gestion Documental.

h. Asegurar el cumplimiento de los requisitos en los procesos del
SPAMD.

i.  Controlar el acceso en simultdneo al Microarchivo.

j- — Custodiar la llave asignada de la puerta de acceso al Microarchivo
Institucional

k. Comunicar al fedatario juramentado las ocurrencias en los
microarchivos que forman parte del Sistema.

. Supervisar los valores de temperatura y humedad relativa del
Microarchivo.

m. Coordinar la eliminacién de las imagenes contenidas en los medios
virtuales que se encuentran en el servidor, cuando se declare
defectuoso. En caso de tratarse de medios portadores fisicos, se
coordina la destruccion cuando se encuentren defectuoso o sean
descartados a consecuencia de un proceso de revisién de
microformas, conversién de medios por obsolescencia tecnoldgica,
o aquellos dispuestos por el Fedatario Juramentado, segun sea el
caso, emitiendo mediante el Sistema de Gestion Documental el
informe correspondiente.

n. ~ Solicitar la descarga, depuracién o eliminacién de los registros de
los documentos electrénicos que se encuentran en el servidor
virtual para la generacion de las microformas, emitiendo mediante
el Sistema de Gestiobn Documental el informe correspondiente.

0. Coordinar con el Fedatario Juramentado la aplicacion de acciones
correctivas y preventivas de ser necesario, en caso se identifiqguen
desviaciones o no conformidades en el SPAMD, producto de las
evaluaciones, reprocesamiento de los medios de archivo
electronico o destruccién del medio de archivo electrénico.

p. Coordinar periddicamente con los Supervisores asociados al
SPAMD, a fin de asesorar o implementar mejoras en los procesos.

—h

AT
AN

4.2.3 SUPERVISOR

En adicion a las funciones que desempefia dentro de la estructura
organizativa del RENIEC; tiene como responsabilidades:

a. Organizary coordinar las operaciones técnicas, personal y recursos
del Sistema.
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42.4

o

Asegurar el cumplimiento de la planificacion y control del Sistema.
Revisar y mantener actualizados los formatos asociados al SPAMD.
Elaborar y suscribir el “Plan de Producciéon” (Anexo N° 02) de la
Linea de Produccion o Estacion Remota a su cargo.

Suscribir las “Actas de Apertura” (Anexo N° 04), las “Actas de
Cierre” (Anexo N° 05) y las “Actas de Conformidad” (Anexo N° 06)
en coordinacion con el Fedatario Juramentado y el Funcionario del
area, segun corresponda.

Elaborar y ejecutar medidas correctivas en caso se identifiquen no
conformidades en el desarrollo de los procesos del SPAMD.
Elaborar, coordinar y suscribir el formato “Relacion de Hardware y
Software de las Estaciones de Trabajo” (Anexo N° 01) de la Norma
Administrativa Interna NAI-005-SGEN/OGD/004 “Inventario de los
equipos utilizados en el Sistema de Produccién y Almacenamiento
de Microformas Digitales del RENIEC”.

Asegurar que todos los servidores asignados al SPAMD, suscriban
la Declaracion Jurada de Confidencialidad e Integridad (Anexo N°
01).

Conservar y garantizar el acceso a todos los documentos vy
registros que posea referidos al SPAMD.

Evaluar las causas de una desviacion, no conformidad o potencial
no conformidad, para asi determinar las acciones que conlleven a
la solucion o superacion correspondiente de las casusas que le
dieron lugar y ejecutar la solucién, accidn correctiva o preventiva en
coordinacién con el Funcionario a cargo de la Linea de Produccion
o Estacion Remota.

RESPONSABLE DE RECEPCION

En adicién a las funciones que desempefa dentro de la estructura
organizativa del RENIEC; tiene como responsabilidades:

a. Recibir los documentos originales conforme a las series

b.

documentales aprobadas en la linea de produccion o estacion
remota asignada, ya sea que se encuentre en soporte papel o
soporte electrénico.

Verificar la integridad de los documentos y de ser el caso, deja
constancia de algun incidente que pudiera afectar la integridad de
los documentos.

Cumplir con los lineamientos del proceso de Recepcion de
documentos establecidos para cada linea de produccion o estacion
remota, en concordancia con la Guia de Procedimientos GP-022-
SGEN/OGD-001 “Sistema de Produccién y Almacenamiento de
Microformas Digitales del RENIEC”. En el caso de documentos
electronicos, complementariamente hace uso del formato “Registro
de Documentos Electronicos” (Anexo N° 14)

Registrar y reportar al Supervisor las incidencias detectadas
durante el proceso de recepcién
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4.2.5 RESPONSABLE DE PREPARACION

En adicién a las funciones que desempefa dentro de la estructura
organizativa del RENIEC; tiene como responsabilidades:

a. Acondicionar los documentos de archivo originales en papel para
su digitalizacion. En el caso de los documentos de archivo
electronico o contenidos en medios de archivo electrénico, revisa
los formatos recibidos y los transfiere al médulo de indizacion.

b. Cumplir con los lineamientos del proceso de Preparacion de
documentos establecidos para cada linea de produccion o estacion
remota, en concordancia con la Guia de Procedimientos GP-022-
SGEN/OGD-001 “Sistema de Produccién y Almacenamiento de
Microformas Digitales del RENIEC”.

c. Registrar y reportar al Supervisor las incidencias detectadas
durante el proceso de preparacion.

4.2.6 RESPONSABLE DE DIGITALIZACION

En adicién a las funciones que desempefa dentro de la estructura
organizativa del RENIEC; tiene como responsabilidades:

a. Calibrar la configuracion del escaner de produccién, tomando en
cuenta los parametros establecidos para la calidad de imagen, de
manera que se obtengan imagenes que sean copia fiel del
documento original.

b. Utilizar la tarjeta de calibracion para determinar los valores de
resolucion y calidad de imagen y registrar las actividades en el
formato “Registro de Uso de la Tarjeta de Resolucion” (Anexo N°
13).

c. Guardary llevar el control de las impresiones realizadas en soporte
papel de las Tarjetas de Resolucién PM-189 y los folios criticos.

d. Cumplir con los lineamientos del proceso de Digitalizacion de
documentos establecidos para cada linea de produccion o estacion
remota, en concordancia con la Guia de Procedimientos GP-022-
SGEN/OGD-001 “Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Microformas Digitales del RENIEC”.

e. Efectuar el reproceso de la digitalizacién, en caso corresponda

Custodiar y cuidar la Tarjeta de Resolucion asignada.

g. Asegurar el cumplimiento del programa de mantenimiento
preventivo del equipo, de acuerdo a las especificaciones
establecidas por el fabricante, asi como el reemplazo del patron de
resolucion al cabo del tiempo de su vida util definida en nimero de
pasadas

h. Registrar y reportar al Supervisor las incidencias detectadas
durante el proceso de digitalizacion.

—

4.2.7 RESPONSABLE DE INDIZACION

En adicién a las funciones que desempefa dentro de la estructura
organizativa del RENIEC; desarrolla las siguientes actividades:
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4.2.8

4.2.9

Ejecutar la indizaciéon de las imagenes, conforme a los criterios de
indizacion establecidos para cada serie documental.

Cumplir con los lineamientos del proceso de Indizacién de
documentos establecidos para cada linea de produccion o estacion
remota, en concordancia con la Guia de Procedimientos GP-022-
SGEN/OGD-001 “Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Microformas Digitales del RENIEC”.

Registrar y reportar al Supervisor las incidencias detectadas
durante el proceso de indizacion.

RESPONSABLE DE CONTROL DE CALIDAD

En adicién a las funciones que desempefa dentro de la estructura
organizativa del RENIEC; desarrolla las siguientes actividades:

a.

Asegurar la integridad y legibilidad de las iméagenes digitalizadas,
tomando en cuenta los parametros establecidos para la calidad de
imagen.

Verificar la correcta indizacion del documento.

Verificar el correcto registro de los patrones de Calibracién en el
formato “Registro de Uso de la Tarjeta de Resoluciéon” (Anexo N°
13).

Asegurar la idoneidad del sistema de produccion de microformas,
verificando la integridad en la correspondencia de folios e
imagenes, la legibilidad, la adecuada indizacion y la efectividad de
recuperacion de los documentos mediante el uso de los
descriptores establecidos.

Cumplir con los lineamientos del proceso de Control de Calidad de
documentos establecidos para cada linea de produccion o estacion
remota, en concordancia con la Guia de Procedimientos GP-022-
SGEN/OGD-001 “Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Microformas Digitales del RENIEC”.

Registrar y reportar al Supervisor las no conformidades en los
aspectos de calidad de imagenes, integridad y legibilidad, con la
finalidad de aplicar las medidas correctivas, para la aplicacion del
reproceso de imagenes.

Los servidores civiles asignados a esta actividad no deben realizar las
actividades de digitalizacién e indizacién. El control de calidad se aplica
al 100% de los documentos digitalizados e indizados.

RESPONSABLE DE CONTROL DE CALIDAD DE FEDATARIO

En adicién a las funciones que desempefa dentro de la estructura
organizativa del RENIEC,; desarrolla las siguientes actividades:

a.

Asegura la integridad y legibilidad de las imagenes en base a un
muestreo aleatorio simple, tomando en cuenta los parametros
establecidos para la calidad de imagen aprobandola o
rechazéandola.
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4.2.10

4211

b. Registrar y reportar al Supervisor las No Conformidades en los
aspectos de calidad de imagenes, integridad y legibilidad, con la
finalidad de aplicar las medidas correctivas, para la aplicacién del
reproceso de imagenes (Anexo N° 16).

c. Cumplir con los lineamientos del proceso de control de calidad de
fedatario establecido para cada linea de produccion o estacién
remota, en concordancia con la Guia de Procedimientos GP-022-
SGEN/OGD-001 “Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Microformas Digitales del RENIEC”.

Para el control de calidad el sistema genera una muestra de acuerdo a
los parametros establecidos por el Fedatario Juramentado los cuales
pueden guardar relacién con la Norma Técnica Peruana NTP-ISO 2859-
1:2013 “Procedimientos de Muestreo para Inspeccion por Atributos.
Parte 1: Esquemas de muestreo clasificados por limite de calidad
aceptable (LCA) para Inspeccién Lote por Lote”.

RESPONSABLE DEL CONTROL DE CALIDAD DE LA FEDATACION
JURAMENTADA

En adicién a las funciones que desempefa dentro de la estructura
organizativa del RENIEC,; desarrolla las siguientes actividades:

a. Verificar y validar la correcta incorporacion de la firma digital en el
documento electrénico, en el ambito de la Ley y Reglamento de
Firmas y Certificados Digitales y sus modificatorias.

b.  Cumplir con los lineamientos del proceso de Control de Calidad de
la Fedatacion Juramentada, establecidos para cada lote de
produccion, en concordancia con la Guia de Procedimientos GP-
022-SGEN/OGD-001 “Sistema de Produccién y Almacenamiento
de Microformas Digitales del RENIEC”.

c. Registrar y reportar al Supervisor y al Fedatario Juramentado, las
no conformidades en los aspectos de calidad de imagenes,
integridad y legibilidad, con la finalidad de aplicar las medidas
correctivas, para la aplicacion del reproceso de imagenes.

RESPONSABLE DE GENERACION DEL MEDIO PORTADOR

En adicién a las funciones que desempefa dentro de la estructura
organizativa del RENIEC; desarrolla las siguientes actividades:

4.2.11.1 PREPARACION DEL MEDIO PORTADOR

a. Verificar y validar que la estructura de los medios contenga
el acta de apertura, las microformas, el acta de cierre, el
software visor, las tarjetas de resolucion (inicial, final) y los
indices.

b. Cumplir con los lineamientos del proceso de Preparacion
del Medio Portador, establecidos para cada lote de
produccion, en concordancia con la Guia de
Procedimientos GP-022-SGEN/OGD-001 “Sistema de
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Produccién y Almacenamiento de Microformas Digitales
del RENIEC”.

c. Coordinar con el Supervisor la aplicaciéon de acciones

correctivas o preventivas producto de las desviaciones o
no conformidades identificadas, segun sea requerido.

4.2.11.2 GRABACION DEL MEDIO PORTADOR
a. Grabar las microformas en el medio portador elegido como

medio de soporte de las Microformas, verificando que la
estructura contenga el acta de apertura, las microformas,
el acta de cierre, el software visor, las tarjetas de
resolucion (inicial, final) y los indices.

b. Cumplir con los lineamientos del proceso de Grabacion del

Medio, establecidos en concordancia con la Guia de
Procedimientos GP-022-SGEN/OGD-001 “Sistema de
Produccién y Almacenamiento de Microformas Digitales
del RENIEC?.

c. Coordinar con el Supervisor la aplicacion de acciones

correctivas o preventivas producto de las desviaciones o
no conformidades identificadas, segln sea requerido.

4.2.11.3 CONTROL DE CALIDAD DEL MEDIO PORTADOR
a. Realizar el control de calidad del medio portador que

contiene las microformas digitales.

b. Cumplir con los lineamientos del proceso de Control de

Calidad del Medio, establecidos en concordancia con la
Guia de Procedimientos GP-022-SGEN/OGD-001
“Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Microformas Digitales del RENIEC”.

c. Coordinar con el Supervisor la aplicacion de acciones

correctivas o preventivas producto de las desviaciones o
no conformidades identificadas, segun sea requerido.

4.2.11.4 ROTULADO DEL MEDIO PORTADOR
a. Generar los rotulos.
b. Rotular los medios portadores que contienen las

C.

d.

Microformas Digitales tomando como ejemplo el Anexo N°
09.

Cumplir con los lineamientos del proceso de Rotulado del
Medio, establecidos en concordancia con la Guia de
Procedimientos GP-022-SGEN/OGD-001 “Sistema de
Produccion y Almacenamiento de Microformas Digitales
del RENIEC”.

Coordinar con el Supervisor la aplicacion de acciones
correctivas o preventivas producto de las desviaciones o
no conformidades identificadas, segun sea requerido.
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4.2.11.5 ENTREGA DEL MEDIO PORTADOR

a. Generar acta de entrega

b. Coordinar con el Administrador del Sistema y Fedatario
Juramentado el ingreso de los medios al Microarchivo
Institucional.

c. Actualizar el inventario de las Microformas, haciendo uso
del formato “Inventario de Medios de Archivo Electrénico”
(Anexo N° 20).

V. CONTENIDO

5.1

5.2

PRESENTACION DE LA ORGANIZACION

El Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC, es un organismo
publico autbnomo que cuenta con personeria juridica de derecho publico
interno y goza de atribuciones en materia registral, técnica, administrativa,
econdmica y financiera, encargado de la identificacion de los peruanos, otorga
el documento nacional de identidad, registra hechos vitales: nacimientos,
matrimonios, defunciones, divorcios y otros que modifican el estado civil. En
procesos electorales nuestra participacién consiste en proporcionar el Padron
Electoral que sera utilizado el dia de las elecciones. Fue creado por Ley N°
26497, de fecha 12 de julio de 1995, en concordancia con los articulos 177°y
183° de la Constitucién Politica del Pera.

La funcién 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
razon 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 registro de datos
donde se encuentran todos los peruanos documentados.

El RUC del RENIEC es el nimero 20295613620 y su domicilio fiscal esta
ubicado en Jr. Bolivia N° 109, Cercado de Lima, Sede Administrativa Lima.

ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

Mediante Resolucién Jefatural N° 000086-2021/JNAC/RENIEC (04MAY2021),
se aprobd el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF del RENIEC, en
el cual se estable que la Jefatura Nacional es la maxima autoridad, la Gerencia
General la méxima autoridad ejecutiva y la Secretaria General la méaxima
autoridad administrativa.

La Secretaria General es duefia del proceso del SPAMD. Asimismo, esta
integrada por la Oficina de Gestion Documental, quien es responsable de
administrar el SPAMD.

En el siguiente grafico se muestra la Estructura Organizacional del RENIEC:
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ORGANIGRAMA DEL REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION Y ESTADO CIVIL - RENIEC
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5.3

5.4

ESTRUCTURA DEL SISTEMA

Conforme a lo establecido en el Articulo 11° literal I) del Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), la Secretaria General tiene como funcién
supervisar y controlar la gestién del Sistema de Produccion y Almacenamiento
de Microformas Digitales de la Institucion.

Asimismo, en el Articulo 94° se establece que la Oficina de Gestion Documental
es la encargada de administrar el Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Microformas Digitales de la Institucion teniendo como funcion planificar,
organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, normar y controlar el Sistema de
Produccién y Almacenamiento de Microformas Digitales del RENIEC.

La estructura del SPAMD del RENIEC, se grafica en el siguiente esquema:

SECRETARIA

GENERAL

(Duefiodel Proceso)

OFICINA DE GESTION
DOCUMENTAL
{Administrador del SPAMD)

SPAMD
RENIEC

ER MESA DE MICROARCHIVO
PARTES INSTITUCIONAL

DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

La fecha a partir de la cual se da inicio al SPAMD es la que se indica en el
Certificado de Idoneidad Técnica, en cumplimiento de la Norma Técnica
Peruana NTP 392.030-2:2015.

Las microformas con valor legal, corresponden a series documentales que se
encuentran registradas en el Programa de Control de Documentos Archivisticos
(PCDA); tienen formato PDF o PFD/A; el tamarfio en bytes de las microformas
respecto de los documentos originales se registra y controla a nivel del sistema
informatico. Las imagenes de las microformas seran impresas en formato A4.

El documento original en soporte papel es digitalizado a un formato PDF o
PDF/A. El documento electrénico original, incluyendo la microforma con valor
legal tiene formato PDF o PDF/A. La firma digital contenida en un documento
electronico en formato PDF o PDF/A, debe ser de no repudio y vinculante con
su emisor para asi asegurar su validez y eficacia juridica.
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5.5

En el Sistema de Gestion Documental, el documento original es el principal,
exceptuandose los anexos al documento principal. En el BIRC, el documento
original esta conformado por la resolucion, sus anexos y antecedentes. En el
CyberScan Cloud el documento original est4 conformado por el convenio y su
expediente.

Con la finalidad de asegurar la legibilidad e integridad de los documentos
electronicos (digital a digital, papel a digital), la Norma Administrativa Interna
NAI-013-SGEN/OGD/005 “Registro de Tarjeta de Resolucién en el Sistema de
Produccién y Almacenamiento de Microformas Digitales del RENIEC”, indica
los caracteres mas pequefios y los trazos mas finos de los documentos de
archivo originales que deberan ser reproducidos y ser legibles a partir de las
imégenes contenidas en las microformas. Asimismo, especifica los elementos
de mayor importancia y patrones de referencia que permitan asegurar la calidad
y legibilidad de las firmas, sellos, logotipos, isotipos, colores.

La vigencia de los documentos normativos se aplica segun lo establecido en la
Directiva DI-001-OPP/001 “Documentos Normativos del RENIEC”.

UBICACION DE LA LINEA DE PRODUCCION, ESTACIONES REMOTAS Y
MICROARCHIVO INSTITUCIONAL

La Linea de Produccién de Microformas y el Microarchivo Institucional del
RENIEC se encuentran ubicados en la Av. Javier Prado Este N° 990 — Piso 2
— San Isidro. Asimismo, se han implementado dos estaciones remotas segun
se detalla a continuacion:

e Mesa de Partes, Av. Javier Prado Este N° 990 — Piso 1 — San Isidro.
e  Servicios de Certificacion Digital, Av. Javier Prado Este N° 990 — Piso 1 —
San Isidro.

La produccion de microformas a nivel institucional se encuentra a cargo de la
Oficina de Gestion Documental, para lo cual se dispone de equipos de
grabacion ubicados en el Piso 2 de la EREP San Isidro, los mismos que forman
parte de los bienes asignados a la Linea de Produccién de Microformas.

Los servidores de aplicaciones y base de datos, se encuentran ubicados en el
Centro de Datos bajo supervision de la Oficina de Tecnologias de la
Informacion.

La comunicacién entre las estaciones receptoras/ emisoras y los equipos de
grabacion de medios portadores fisicos con los servidores se realiza con linea
dedicada de alta disponibilidad a nivel de la red LAN RENIEC.

La variacion de la ubicacion de las estaciones emisoras y receptoras y de los
servidores del SPAMD 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, comunicandose a
las autoridades de certificacion respectiva.
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5.6

5.7

5.8

EI RENIEC, est4 en capacidad de instalar lineas de produccién de microformas
descentralizadas, méviles y microarchivos en diferentes locaciones de la
Institucion o de terceros, cumpliendo con los requisitos de la normativa vigente
y realizando la comunicacion respectiva.

El almacenamiento de las microformas con valor legal producidas por el
RENIEC ser& destinado a microarchivos propios que cuenten con el Certificado
de Idoneidad Técnica para el Almacenamiento de Microformas, o de ser el caso
podré 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.

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES ASOCIADAS AL SISTEMA

La Oficina de Gestiébn Documental elabora el “Programa Anual de Actividades
del SPAMD” (Anexo N° 03); en adelante el Programa.

Una vez es aprobado el Programa por la Secretaria General, Fedatarios
Juramentados y el Funcionario a cargo de la OGD, se hace de conocimiento
de los 6rganos y unidades organicas del RENIEC que participen directamente
0 como apoyo del SPAMD a través del Sistema de Gestibn Documental.

La Oficina de Gestion Documental realiza las modificaciones al Programa, de
acuerdo a las necesidades que se presenten en la Linea de Produccion,
Estaciones Remotas y el Microarchivo Institucional.

GUIA DE PROCEDIMIENTOS DEL SPAMD

Este documento normativo denominado Guia de Procedimientos GP-022-
SGEN/OGD-001 “Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas
Digitales del RENIEC”, forma parte del sistema documental del SPAMD vy
contiene los criterios técnicos de las actividades que deben aplicarse en cada
uno de los procesos que se desarrollan.

REGISTROS, FORMATOS Y ARCHIVOS DEL SISTEMA

Los registros de las actividades en los procesos de produccion y
almacenamiento de microformas se documentan mediante los formatos
detallados en los anexos del presente manual. Estos formatos pueden ser
emitidos manual o electrébnicamente, pudiendo variar en forma segun la
necesidad del proceso. Complementariamente, el software proporciona
reportes de informacion para aquellas acciones de los procesos de produccion
en donde no se haya previsto formatos especificos, como las bitacoras (Anexo
N° 12).

Los registros electrénicos seran conservados por un periodo de tres afios en el
servidor virtual asignado por el area técnica informatica, en caso de ser
requerido se realiza su prolongacién. Los registros en soporte papel seran
conservados por un periodo no mayor a un afio, debiéndose considerar estos
como copia simple de los registros electrénicos. En caso se cuente con
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registros fisicos, estos seradn digitalizados y firmados por Fedatario
Juramentado para su conservacion como registro electrénico.

Por su parte, las actividades propias del Fedatario Juramentado quedan
documentadas en los formatos “Acta de Apertura” (Anexo N° 04), “Acta de
Cierre” (Anexo N° 05), “Acta de Conformidad” (Anexo N° 06), “Revision de
Medios” (Anexo N° 07) y “Testimonio” (Anexo N° 08), que se emiten conforme
a ley. EIl Fedatario Juramentado es responsable de la conservacion de sus
registros.

Cada vez que se requiera la apertura del Microarchivo Institucional, para el
ingreso o retiro de medios, asi como para efectos de inspeccion u otros que se
considere pertinentes, uno de los Fedatarios Juramentados se debe hacer
presente conjuntamente con el Administrador del Sistema o el Supervisor del
Microarchivo, de modo tal que la apertura y acceso requiera la concurrencia de
ambas partes. El ingreso al Microarchivo queda registrado en el formato
“Registro de Operaciones en la Béveda” (Anexo N° 15).

Los registros en formato electrénico deben incluir la firma digital de los
responsables segun corresponda y en los casos de los formatos en soporte
papel se deben consignar las firmas manuscritas correspondientes.

El Administrador del Sistema o quien este designe, es responsable de verificar
gue los formatos se encuentren almacenados en el repositorio asignado
\\fileserversa\microformas-doc\ estando disponibles para evaluacion o solicitud
del Fedatario Juramentado. Asimismo, es responsable de custodiar y
conservar los registros que se generan en soporte papel.

TARJETA DE RESOLUCION

Para controlar la calidad de las imagenes se utiliza como patrén una tarjeta de
resolucion que contenga la mira de resolucién ISO 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 ISO N° 2).

La tarjeta de resolucion es utilizada en pruebas previas de digitalizacion, control
de calidad, generacion del medio de archivo electronico, e impresion a partir de
los documentos electronicos; tiene un tiempo de vida Gtil de aproximadamente
2,000 pasadas, segun la declaracién del proveedor, y de acuerdo a la exigencia
del proceso. Se establece la correspondencia de las resoluciones nominales
del equipamiento informatico configurado en la linea de produccion de
microformas y cada estacion remota, utilizando las imagenes de la tarjeta de
resoluciéon en concordancia con lo regulado en el Norma Administrativa Interna
NAI-013-SGEN/OGD/005 “Registro de la Tarjeta de Resoluciéon en el Sistema
de Produccién y Almacenamiento de Microformas Digitales del RENIEC”.

Las actividades propias del uso de la Tarjeta de Resolucion, en cuanto al patron
de resolucion, quedan registradas en el formato “Registro de Uso de la Tarjeta
de Resolucion” (Anexo N° 13) tanto para documentos en soporte papel y
electronicos.
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5.10

5.11

5.12

Las copias impresas de la Tarjeta de Resolucion PM-189, deberan ser
rotuladas en la parte posterior, considerando como minimo los siguientes datos:

Nombre de la Linea de Produccién o Estacion Remota.

Fecha y hora de inicio de las pruebas.

Nombres y apellidos del encargado.

Etapa del proceso (digitalizacion, control de calidad de la linea, control de
calidad del fedatario, control de calidad del medio de archivo electrénico).
e. Muestra: Indica el nimero o identificador del documento de archivo.

f. Cadigo de la Tarjeta de Resolucion PM-189.

g. Firma.

aoow

DESTINO DE LAS MICROFORMAS ELABORADAS

Es politica del RENIEC cumplir con los alcances del valor legal de las
microformas, por consiguiente, finalizado el proceso de produccion de
microformas digitales en lineas certificadas propias de la entidad o
provenientes de servicios de produccion de microformas tercerizados, se
destina su almacenamiento a microarchivos certificados.

El RENIEC podré contratar un servicio de almacenamiento de microformas que
cuente con su certificado de idoneidad técnica, caso contrario se hace uso de
su propio Microarchivo certificado.

El Funcionario a cargo de la Oficina de Gestibn Documental, asegura que los
medios de archivo electrénicos que contienen las microformas sean remitidos
al Microarchivo.

GENERACION DE MICROFORMAS COPIA O MICRODUPLICADOS

Por necesidad del servicio, el RENIEC genera microformas copias o
microduplicados en medios portadores idéneos similares, con efectos juridicos
equivalentes, para la realizacion de consultas con control de acceso restringido,
en concordancia con la Guia de Procedimientos GP-022-SGEN/OGD-001
“Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas Digitales del
RENIEC”.

La solicitud de microformas copia o microduplicado, deben ser dirigidas a la
Oficina de Gestion Documental a través del Sistema de Gestion Documental,
especificando el cédigo de los medios de archivo electronico requeridos. Estas
solicitudes seran atendidas en un plazo no mayor a cinco (05) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la recepcion.

EMISION DE COPIAS CERTIFICADAS

La solicitud de copias certificadas de microformas, deben ser dirigidas a la
Oficina de Gestion Documental a través del Sistema de Gestibn Documental,
especificando el nimero de registro de la microforma y el cédigo del medio de
archivo electrénico donde se encuentra la imagen. Estas solicitudes seran
atendidas en un plazo no mayor a cinco (05) dias habiles, contados a partir del
dia siguiente de la recepcion.
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5.13

5.14

5.15

El proceso se ejecuta en concordancia con la Guia de Procedimientos GP-022-
SGEN/OGD-001 “Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas
Digitales del RENIEC” y tomando como referencia el Anexo N° 21 “Sello Ad-
Hoc del Fedatario Juramentado’.

REVISION DE MICROFORMAS

El proceso de revision de los medios contenedores de las microformas, surge

como una necesidad de aplicar el control de calidad de las microformas

producidas por el RENIEC o provenientes de servicios tercerizados, que

aseguren conformidad con respecto a:

¢ La identificacion de las imagenes correspondientes a los documentos de
archivo, de acuerdo a las especificaciones establecidas.

¢ Larecuperabilidad 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 organica
propietaria de las microformas.

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

Para asegurar la disponibilidad de las microformas almacenadas durante el
tiempo de conservacion especificado, se programa como minimo una vez al
afio la revisién de los medios que se custodian en el Microarchivo Institucional.
El proceso se ejecuta, en concordancia con la Guia de Procedimientos GP-
022-SGEN/OGD-001 “Sistema de Produccién 'y Almacenamiento de
Microformas Digitales del RENIEC” haciendo uso del formato “Listas de
Verificacion para el Control de Calidad para el Fedatario Juramentado” (Anexo
N° 18), en los casos que aplique.

CONVERSION DE MICROFORMAS
El proceso de conversion de los medios de archivo electrénico contenedores
de las microformas, surge como una necesidad de migrar los medios a fin de
garantizar la disponibilidad de la informacion.
El proceso de conversion de microformas aplica en los siguientes casos:
e Cuando se decida migrar a otros medios portadores fisicos por
obsolescencia 0 mejoras tecnolégicas.
¢ Cuando se requiera por necesidad de servicio.
¢ Cuando se detecten medios defectuosos (rayados, rétulos en mal estado) o
por cualquier motivo determinado y validado por el Fedatario Juramentado.

La conversion de microformas se ejecuta a frecuencia definida, de acuerdo con
el Programa y en concordancia con la Guia de Procedimientos GP-022-
SGEN/OGD-001 “Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas
Digitales del RENIEC”.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS ORIGINALES

La eliminacion de los documentos de archivo originales se realiza en
concordancia con la Guia de Procedimientos GP-375-SGEN/OAA/003
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5.16

“Eliminacion de Documentos en el RENIEC”, segun los lineamientos
normativos vigentes emitidos por el Archivo General de la Nacion como ente
rector del Sistema Nacional de Archivos.

La documentacion cuya conservacion en original no se considere necesaria
para preservar su valor historico y cultura, puede ser sustituida por
microformas.

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

En caso de 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 la eliminacion
de documentos en general previstos en las leyes especiales aplicables al
Sector Publico y por Decreto Legislativo N° 681, sus normas modificatorias y
reglamentarias.

En el RENIEC, el Comité Evaluador de Documentos es quien se encarga de la
evaluacion del expediente con propuesta de eliminacion de la documentacion
para su posterior remision al Archivo General de la Nacién 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 eliminacioén de los registros de documentos electrénicos que se encuentran
en medios portadores, y la consecuente destruccion de los mismos de
corresponder, se encuentra 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 eliminacién de los mismos debe proceder de
inmediato por corresponder a repositorios temporales, salvo que por necesidad
del servicio sea requerido en coordinacion con el Funcionario a cargo de la
Oficina de Gestion Documental.

La eliminacion de microformas con valor legal, procede segun la Guia de
Procedimientos GP-375-SGEN/OAA/003 “Eliminacion de Documentos en el
RENIEC?”, al corresponder las microformas generadas en la Oficina de Gestion
Documental a series documentales registradas en el Programa de Control de
Documentos Archivistico.

SISTEMA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Los lineamientos para regular la seguridad de la informacién en concordancia
con la normativa legal y técnica para implementar, gestionar y mantener la
integridad, confidencialidad, disponibilidad de la informacion vy las
comunicaciones, se encuentra a cargo la Oficina de Tecnologias de la
Informacién del RENIEC, en el marco de la Politica y Objetivos de Seguridad
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de la Informacién aprobado mediante Resolucion Jefatural N° 000168-
2021/INAC/RENIEC (14SET2021).

La Oficina de Tecnologias de la Informacién es responsable de garantizar el
cumplimiento de los procedimientos y controles establecidos para la
autorizacion y asignaciéon de acceso al equipamiento informatico (hardware,
software, conectividad) de la linea de produccion de microformas y estaciones
remotas, por parte del personal autorizado, la reduccion de los riesgos para
garantizar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién, la
operatividad continua, de la linea de produccion y estaciones remotas, de los
registros automaticos (bitacoras, logs), que identifican: las fechas de ocurrencia
de los eventos, personal responsable, actividad en la que ha intervenido, hora
de inicio y hora de fin, intentos o eventuales accesos no autorizados internos o
externos y el uso no autorizado de estaciones, programas, archivos y
aplicativos del sistema, asi como directorios que contiene los documentos
electrénicos en los servidores o estaciones clientes, la seguridad informética,
entre otros.

La seguridad fisica y del entorno en el RENIEC se encuentra a cargo de la
Oficina de Seguridad y Defensa Nacional, quien ha implementado lineamientos
con relacion a la Seguridad de las instalaciones en Sedes, Oficinas Registrales,
Agencias, Locales o Puntos de Atencién, Sistema de video vigilancia CCTV
Digital — IP en Sedes y Oficinas Registrales del area de Lima y Callao.

Asimismo, el Funcionario a cargo de la Linea de Produccion, Estaciones
Remotas y Microarchivo Institucional es responsable de que todo el equipo
operativo bajo su coordinacion, tengan conocimiento y den cumplimiento a los
lineamientos de seguridad de la informacion y suscriban la Declaracion Jurada
de Confidencialidad e Integridad (Anexo N° 01).

La Declaracion de Aplicabilidad (SOA) del SPAMD, evidencia el cumplimiento
de los controles de seguridad en concordancia con lo establecido en la Norma
Técnica Peruana NTP ISO/IEC 27002:2022 “Seguridad de la Informacion,
ciberseguridad y proteccién de la privacidad. Controles de seguridad de la
Informacion”.

5.17 CONDICIONES DE SEGURIDAD Y CONSERVACION
5.17.1 Local
5.17.1.1 El acceso a las instalaciones de la EREP San Isidro del
RENIEC esta controlado desde la entrada por el servicio de
vigilancia bajo supervision de la Oficina de Seguridad y
Defensa Nacional.

5.17.1.2 El ambiente destinado para el Microarchivo Institucional es de

20.4 m2, y cuenta con dos areas:

a. Area Operativa

b. Boveda (Microarchivo), esta construido en material noble
en concordancia con el Decreto Supremo N° 009-92-JUS.
5.17.1.3 El local estéa aislado de redes de agua, desagiie, fuentes de
energia eléctrica, transformadores eléctricos, fuentes de
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radiacidn eléctrica, magnética, térmica, emisiones de gases y
sustancias quimicas o emisiones de cualquier naturaleza, para
asegurar Optimas condiciones de conservacion de las
microformas.

5.17.2 Dispositivos y Accesorios de Seguridad

5.17.2.1 La sede cuenta con un sistema contra incendios compuesto por
sensores de humo y aniego, los mismos que cuentan con
alarmas y a la vez son objeto de mantenimiento anual.
Asimismo, los extintores son recargados periédicamente de
acuerdo con las condiciones técnicas requeridas.

5.17.2.2 EI Microarchivo cuenta con los siguientes dispositivos vy
accesorios de seguridad:
e Sensores de humo.
e Sensor de aniego.
e Extintor de COs,.
e Aire acondicionado.
e Termohigrémetro.
¢ Sistema de Estanteria Movil / Fijo
e Sistema de Acceso Biométrico
e Luces de Emergencia
e Unidad Smart UPS
e Céamaras de Seguridad
e Puerta cortafuegos
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5.17.3 Condiciones de Seguridad Adicionales
5.17.3.1 Para el desplazamiento de los medios de archivo electrénico,
deben utilizarse las unidades vehiculares autorizadas por el
RENIEC, con la finalidad de reducir los riesgos por pérdida o
extravio.

5.17.4 Control de acceso

5.17.4.1 El acceso a las instalaciones de la Sede EREP San Isidro, esta
controlado desde la entrada por el servicio de vigilancia bajo
supervision de la Oficina de Seguridad y Defensa Nacional, en
concordancia con la Directiva DI-206-OSDN/001 “Seguridad de
las Instalaciones en Sedes, Oficinas Registrales, Agencias,
Locales o Puntos de Atencién”.

5.17.4.2 El acceso al Microarchivo se realiza previa coordinacion entre
el Administrador del Sistema o Supervisor del Microarchivo y
los Fedatarios Juramentados, quienes de forma simultanea
haciendo uso de la tarjeta electronica y llaves asignadas
respectivamente, realizan la apertura del Microarchivo,
debiendo registrar dicho evento en el formato “Registro de
Operaciones en Boveda” (Anexo N° 15).
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5.17.5 Estanteria
5.17.5.1 Las estanterias son de metal con resistencia al peso y funcional
en cuanto a las dimensiones y caracteristicas de los medios de
archivo electronico. Se emplea pintura epoxica a fin de evitar
la corrosion.

5.17.5.2 Los modelos de la estanteria son fijos y mdviles y se
encuentran elevadas sobre el suelo para que en caso de
inundacion no sean alcanzadas por el agua.

5.17.6 Condiciones Ambientales
5.17.6.1 EI Microarchivo est4 provisto de un equipo de aire
acondicionado y un termohigrémetro que mantiene controlada
la temperatura méxima a 20°C y la humedad relativa entre 15%
y 50%.

5.17.6.2 La temperatura y humedad relativa del interior del Microarchivo
se controla realizando la lectura del termohigrémetro ubicado
en la parte exterior del Microarchivo y registra en el formato
‘Registro de Temperatura y Humedad” (Anexo N° 19) del
Manual del Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Microformas Digitales.

5.17.6.3 El mantenimiento del aire acondicionado se realiza minimo una
vez al afio a fin de asegurar las condiciones ambientales
requeridas para la conservacion de los medios de archivo
electronico que se custodian en el Microarchivo institucional.

B T
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5.17.6.4 La calibracion del termohigrometro se realiza minimo una vez
al ano a fin de asegurar las lecturas confiables que permitan
cumplir con las condiciones ambientales establecidas en la
normatividad vigente.

5.17.7 Puertay Llaves
5.17.7.1 La puerta del Microarchivo, tiene una estructura metalica
galvanizadas cortafuego RF 3 horas, de 0.90 x 2.10m., con
Certificacion UL, incluye el marco. Los accesorios de la puerta
(barra antipanico tipo PUSH, manija, cierra puertas hidraulico,
bisagras) cuentan con Certificacion UL 3 horas de resistencia

al fuego.

5.17.7.2 Las llaves y el acceso al Microarchivo se mantienen bajo
responsabilidad compartida del Fedatario Juramentado y el
Supervisor del Microarchivo. La llave de la cerradura puede
ser duplicada solo con autorizacion del Jefe de la Oficina de
Gestion Documental.

5.17.7.3 El registro y habilitacién en el sistema de acceso biométrico
(huella, cédigo o tarjeta electrénica) es autorizada por el
Funcionario a cargo de la Oficina de Gestiébn Documental.
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5.18

5.19

EVALUACION DEL SISTEMA

La evaluacién del cumplimiento de los requisitos de la NTP 392.030-2:2015
debe realizarse con una frecuencia de al menos una vez al afio, dependiendo
de la necesidad del servicio.

La Programacion y Plan de Evaluacion al Sistema comprenden la propia
Evaluacién del SPAMD, la Auditoria de Seguridad de la Informacion y la
Auditoria de la Seguridad Informatica. Y sera realizada por la Oficina de
Planificacion y Presupuestos a través, de la Unidad de Racionalizacion y
Modernizacion, quien coordina la realizacidon de la evaluacién al sistema
contando con la participacion de la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Las evaluaciones comprenden a la linea de produccion, estaciones remotas y
el Microarchivo institucional. Pueden darse las evaluaciones no programadas
cuando se requiera conocer los resultados de actualizaciones en el sistema o
la normativa interna aplicable.

Para la evaluacién del sistema, se tendran en cuenta la Directiva DI-392-
GCI/010 “Evaluacion del Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Microformas del RENIEC” y la Guia de Procedimientos GP-022-SGEN/OGD-
001 “Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas Digitales del
RENIEC”.

En el caso de la auditoria de seguridad de la informacién se debe considerar
los criterios derivados a partir de la Directiva DI-288-GI/020 “Lineamientos
Generales de Seguridad de la Informacion”. Asi también, para la auditoria en
seguridad informatica debe considerar los criterios derivados a partir de la
Directiva DI-328-GTI1/022 “Seguridad Informética de la RED del RENIEC”. En
ambos casos se debe tener en consideracion, los controles de la NTP ISO/IEC
17799:2007 o ISO/IEC 27002:2013 aplicables.

HARDWARE Y SOFTWARE

Los equipos y software que forman parte del SPAMD del RENIEC, se
encuentran detallados en el formato “Relacion de Hardware y Software de las
Estaciones de Trabajo” (Anexo N° 01), de la Norma Administrativa Interna NAI-
005-SGEN/OGD/004 “Inventario de los Equipos utilizados en el Sistema de
Produccion y Alimacenamiento de Microformas del RENIEC”, en el en el que se
detallan las caracteristicas del bien patrimonial, garantias de calidad asociados
a los equipos de computo, en caso de corresponder, software a utilizar, tipo de
licenciamiento y version.

La relacion de hardware y software, asociada al SPAMD, es actualizada
periddicamente de acuerdo a las necesidades de la operacion, por ampliacion
debido al incremento de la demanda para atender los servicios del RENIEC, y
necesidad de renovacion del parque informatico o software por mejora continua
o0 modernizacion y se encuentra a cargo del Supervisor o quien este designe.

Las caracteristicas de desarrollo de nuevos equipos en el futuro soportan
tecnologias anteriores, con lo cual se garantiza la vigencia y compatibilidad de
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5.20

5.21

las mismas; no obstante, si en algun momento la tecnologia fuera
descontinuada, RENIEC realiza oportunamente las conversiones de medios y
de datos, a fin de garantizar la vigencia de la informacién contenida de acuerdo
a los plazos establecidos.

La tecnologia a utilizar en la producciéon 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.

MEDIOS DE ARCHIVO ELECTRONICO

Los medios portadores de soporte para la recepcién de archivos/documentos
originales electrénicos son:

a. CD-R/ CD-RW.

b. DVD-R/ DVD-RW.

c. BLURAY.

d. Otros medios portadores similares.

e. Canales digitales y direcciones web

f.  Medio Cibernético (Internet, Portales Institucionales)

En cumplimiento de los requisitos de la NTP 392.030-2:2015, el RENIEC utiliza
medios de archivo electrénico que tengan la caracteristica de ser productos de
tecnologia WORM (Write once and read many), de tal forma que las imagenes
de las microformas permanezcan fijas e inalterables, pudiendo ser verificables
mediante su reproduccion sea por proyeccion o copias impresas.

Los medios portadores de soporte definitivo para las microformas con el que se
dispone son:

a. Discos opticos: BLU RAY.

b. Otros medios portadores similares o con propiedades superiores,
actualmente conocidos o por desarrollarse.

En caso de descontinuacion de la tecnologia de almacenamiento o medios de
archivo electronico, el RENIEC realiza la conversion de medios o datos, en
concordancia con lo establecido en el numeral 6.11 de la Guia de
Procedimientos GP-022-SGEN/OGD-001 “Sistema de Produccion y
Almacenamiento de Microformas Digitales del RENIEC”, a fin de garantizar la
vigencia de la informacion contenida de acuerdo a los plazos establecidos.

El periodo de conservacion de las microformas se encuentra definido en la serie
documental correspondiente en el Programa de Control de Documentos
Archivisticos.

FORMATOS DE IMAGEN

El RENIEC utiliza como formatos de imagen generalmente PDF. Cabe precisar
gue los documentos que se digitalizan mantienen su tamafio original al
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convertirse en imagenes, no se aplica ningin proceso de reduccién del
documento.

5.22 ARQUITECTURA DE RED Y TRANSMISION TELEMATICA

Los equipos de computo asignados al SPAMD se configuran en la red LAN
(Local Area Net) del RENIEC, para asi mantener la conectividad a los
servidores de aplicaciones / base de datos / servicios de certificacion digital, a
nivel de intranet.

Las estaciones de trabajo y servidores gque forman parte de la infraestructura
informatica del sistema de produccién de microformas digitales de la
SGEN/OGD, no tienen conexion a internet. En caso de ser requerido por la
evoluciéon de las operaciones en el servicio, el acceso es autorizado y
restringido a determinados websites y sélo para consulta de informacion, en
concordancia con la Directiva DI-327-GTI/021 “Servicios de comunicacion para
usuarios finales”. Los equipos cuentan con los puertos USB blogueados y con
acceso restringido a internet, con la finalidad de preservar la seguridad de la
informacion.

e Configuracion de red: Privada
e Cobertura de la red: Red Local LAN

La Linea de Produccion de Microformas de la OGD, es la Unica estaciéon
receptora, en donde se recibe los datos de entrada de las unidades organicas
con los cuales se ejecutan los procesos del Sistema de Produccion y
Almacenamiento de Microformas Digitales.

f k-

/ 2
/ R
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La arquitectura de red interna determinada para la linea de produccién de
microformas y estaciones remotas, se encuentra representada en la siguiente
ilustracion:

INFRAESTRUCTURA DE RED DEL
TOPOLOGIA DE RED DEL
SISTEMA DE PRODUCCION Y RENIEG
ALMACENAMIENTO DE
MICROFORMAS

s s CENTRO DE DATOS
e o =) a
2 15P / MPLS () - I
- (=] =
o =

e = -\W

Los puertos de conexion de datos de las estaciones de trabajo son de sélo
lectura para la recepcién de documentos electronicos, para el personal
autorizado, en cumplimiento de las politicas y procedimientos de seguridad
informética en concordancia con la Directiva DI-328-GTI/022 “Seguridad
Informatica de la RED del RENIEC”.

La transmision telematica se encuentra bajo la competencia de la Oficina de
Tecnologias de la Informacién, y forma parte del soporte informatico brindado

PRIMERA VERSION 42



MANUAL DE MICROFORMAS SISTEMA DE PRODUCCION
Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DIGITALES DEL RENIEC MM-004-SGEN/OGD/003

al SPAMD; empero, en este procedimiento se describe los lineamientos a
aplicarse para asegurar su control.

La transmisién de datos entre las estaciones emisoras y receptoras se realizan
de forma inmediata (no existe un periodo de para o retencion), mediante los
sistemas informaticos, no interviniendo ninglin operador.

La seguridad de la informacion de la Red RENIEC y de la transmision
telematica se encuentra a cargo de la Oficina de Tecnologias de la Informacién,
en concordancia con la:

e Directiva DI-327-GTI/021 “Servicios de Comunicaciéon para Usuarios
Finales”.
e Directiva DI-345-GTI1/002 “Administracion de Software”.

o Directiva DI-423-GTI/005 “Requerimiento de Desarrollo de Software y/o
Mantenimiento”.

¢ Norma Administrativa Interna NAI-483-GTI/SGSTO/026 “Atencién de
Requerimientos de Soporte Técnico”

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

¢ Norma Administrativa Interna NAI-391-GTI/SGOT/012 “Monitoreo de la Red
de Datos del RENIEC y Gestién de Incidentes”.

e Directiva DI-288-GI/020 “Lineamientos Generales de Seguridad de la
Informacioén”.

e Directiva DI-328-GTI/022 “Seguridad Informatica de la RED del RENIEC”.

e Directiva DI-335-GTI/001 “Conexién de la Red del Registro Nacional de
Identificaciéon y Estado Civil - RENIEC”.

e Guia de Procedimientos GP-441-GTI/SGSTO/004 “Solicitud de Creacién,
Activacion, Desactivacion y Cambio de Nivel de Usuarios”.

Por intermedio del cual, regula el acceso y trafico de la red LAN del RENIEC,
asegurando la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la transmision de
datos de los documentos electrénicos, la no modificacion de sus formatos
originales, libre de interceptaciones entre las estaciones emisoras y receptoras.

VI.  ANEXOS
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ANEXO N° 01. DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD E INTEGRIDAD

lo]

i » DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD E INTEGRIDAD

—_—— SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE
MICROFORMAS DIGITALES

CODIGO: F- VERSION: 01
DJC/SPAMD/SGEN/RENIEC

Conste por la presente declaracion jurada, que el suscrito, [ NOMBRES Y APELLIDOS],
identificado con DNI N° [NUMERO DE DNI], domiciliado en [DIRECCION — DISTRITO
- PROVINCIA], en el libre ejercicio de mis facultades y conocimientos, declaro mi
compromiso de desempefiar las funciones de [CARGO/ROL] que el RENIEC me asigna
en la estructura organica del Sistema de [PRODUCCION/ALMACENAMIENTO] de
Microformas Digitales del RENIEC; funciones que cumpliré a cabalidad y con la
confidencialidad e integridad que las condiciones de seguridad de la informacion lo
requieran.

Declaro conocer y aplicar los lineamientos siguientes:

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

e Preservar la integridad, confidencialidad y confiabilidad del sistema de
[PRODUCCION/ALMACENAMIENTO] de microformas digitales del RENIEC.

e Respetar las exigencias respecto a la proteccién de datos de las personas, a las que
pudiera acceder como parte de la operativa del trabajo asignado.

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

Asimismo, 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.

[DISTRITO], [DIA] de [MES] de [ANO]
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ANEXO N° 02. PLAN DE PRODUCCION

) PLAN DE PRODUCCION N° [Area-AcrénimoLineaProduccion-Afio-Correlativo]
mmn SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS
CODIGO: F-PPR/SPAMD/SGEN/RENIEC VERSION: 01

I. IDENTIFICACION DE LA ORGANIZACION PROPIETARIA DE LOS DOCUMENTOS

Organizacioén Propietaria

RUC [ Teléfono

Direccién |

Representante [

DNI [ Correo electrénico
1. DATOS GENERALES

2.1.De laLineade Produccién

Linea Produccién / Estacion Remota|

|
Direccion [ |
Supervisor [ | DNI [ |
Correo Blectrénico [ | Teléfono / Anexo [ |

2.2. Del Certificado de Idoneidad Técnica

N° Certificado Idoneidad | |
Fecha de Inicio [ | Fecha de Caducidad [ |

2.3. Del Lote de Produccién

Fecha Inicio Proceso | | Fecha Fin Proceso | |

Turnos de Trabajo Estimados [ | Total Estaciones Trabajo [ |
| Estimadas

Total Servidores Estimados [

Cédigo Serie Documental Serie Documental Tipo Documento

IIl. RECEPCION
3.1. Procedencia de los Documentos
|:| Alta Direccion |:| Mesa de Partes |:| Servicios Digitales
3.2 Medio de Soporte

[ soportePapel [ Electrénico [ Microformas Peso (Bytes) documento Hectrénico/Microforma |:|

3.3 Medio de Archivo Electrénico parala Recepciéon de Documentos Hectrénicos o Microformas

[J co-r O co-rw O pbvbR [ bvb-RW [ BLU-RAY O otro
Cantidad Documentos Estimados [ | Cantidad Folios Estimados [ |
Estaciones Asignadas Estimadas | | Colaboradores Estimados | |

Softw are a Utilizar

[ |
1 3
2| [ | [ |

Observacion [ |

IV. PREPARACION

RIS

A

o ERNZy

Ia‘?l‘ mgqe}%

£ |
o

=

Va B ! Estado de Conservacion del D Bueno D Regular D Malo NOTA: Evaluar el estado de conservacion en Integridad,
Documento de Archivo Legibilidad, Calidad de papel
Estaciones Asignadas Estimadas | | Colaboradores Estimados [ |

Softw are a Utilizar

[ |
[ [ | [ [ [ |

Observacion [ |
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V. DIGITALIZACION

Tarjeta Resolucion [ | Patrén de Resolucion [ |
Frecuencia de Reposicién dela | | Nimero de Pasadas porel | |
Tarjeta de Resolucién Escéner

Resolucion Optica (ppp) [ | Tonalidad [ |
Brillo [ | Contraste [ |
Veloc. Alimentacion Escaner () [ | Resolucién Impresién (ppp) | |
Veloc. Alimentacién Impresora (*) [ |

(*) La velocidad de paso del documento depende de la resolucion, tonalidad y tipo de escaner seleccionados.
Formato Digitalizacion | Tamafio del Documento [ |
Escala de Resolucion [ | Sistema OCR [ |
Zona 1 (Res. Horizontal) [ | Zona 2 (Res. Vertical) [ |
Zona 3a, 3b [ | Zona 4 (Res. Pat. Pequefios) | |
Zona 5 (Res. Ciclos/mm) [ | Zona 6 (Tamafio Letra Grande)| |
Zona 7 (Tamafio Letra Peq.) | | Zona 8 (Caracteres Separados| |
Zona 9 (Zona Blanca) [ | Zona 10 (Zona Blanca) [ |
Zona 11 (Manuscritos) | | Zona 12 (Escala Grises) | |
Estaciones Asignadas Estimadas | | Colaboradores Estimados [ |
Softw are a Utilizar [ |
| | | | | | | |
Observacién [ |
VI. INDIZACION

Sistema de Indizacién 1 Automatico [ Manual Disefio Implementado | |

Estaciones Asignadas Estimadas | |

Colaboradores Estimados | |
Softw are a Utilizar

Hardw are a Utilizar Codigo Patrimonial [\ Hardw are a Utilizar Cédigo Patrimonial

Observacion [ |

VII. CONTROL DECALIDAD

Estaciones Asignadas Estimadas | |

Colaboradores Estimados [ |
Softw are a Utilizar

Hardw are a Utilizar Cédigo Patrimonial N° Hardw are a Utilizar Cddigo Patrimonial

Observacion | |

VIIl. CONTROL DE CALIDAD DEL FEDATARIO

Estaciones Asignadas Estimadas | | Colaboradores Estimados | |

Softw are a Utilizar
Herramientas Estadisticas a Utilizar |

Hardw are a Utilizar Codigo Patrimonial Hardw are a Utilizar Cédigo Patrimonial

Observacion [ |

g? @gﬁ?‘lﬂ%
Cve
-

IX. FEDATACION JURAMENTADA

Estaciones Asignadas Estimadas Fedatarios Estimados [ |

N° Registro del Fedatario
Softw are a Utilizar

[ [ [ | [ [ [ |

Observacion [ |

I |
Fedatarios Juramentados I I
I |
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X. CONTROL DE CALIDAD DE LA FEDATACION JURAMENTADA

Estaciones Asignadas Estimadas | | Fedatarios Estimados [ |

Fedatario Juramentado [ | N° Registro del Fedatario [ |
| | | |

Softw are a Utilizar [ |

N° Hardw are a Utilizar Cédigo Patrimonial N° Hardw are a Utilizar Cddigo Patrimonial

Observacion [ |

XI. GENERACION DEL MEDIO DE ARCHIVO ELECTRONICO

Estaciones Asignadas Estimadas | | Medio Soporte Fisico Estimado | |

Capacidad Fisica del Medio | | Capacidad Légica del Medio | |

Estimado Estimado

Capacidad Légica del Medio [ | Cantidad de Medios de [ |

Ocupado Archivo Bectrénico

Contenido del Medio de Archivo [ | Cantidad de Microformas [ |

Blectrénico

Tamafio (Bytes) de Microformas [ | Herramientas Estadisticas a | |
Utilizar

Supervisor(a) Microarchivo | | Softw are a Utilizar | |

Direccién Microarchivo [ |

N° Hardw are a Utilizar Cédigo Patrimonial N° Hardw are a Utilizar Cddigo Patrimonial

Observacion [ |

XI. ESQUEMA GRAFICO DE LA ARQUITECTURA DE RED

[Ciudad], [Fecha]

Elaborado por Aprobado por

SUPERVISOR JEFE DE OFICINA

\Y
&’{s NIES
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ANEXO N° 03. PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES DEL SPAMD

i" PROGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DIGITALES N° [ANO] + [CORRELATIVO]
CODIGO: F-PAS/SPAMD/SGEN/RENIEC VERSION: 01
OBJETIVO: ALCANCE:

LINEA DE PRODUCCION /
Uu.00.

TIPO DEACTIVIDAD ! ) MESES ) )
*) FEBRERO MARZO ABRIL JUNIO JULIO AGOSTO SETIEMBRE OCTUBRE

NOVIEMBRE : DICIEMBRE

Observaciones:

Leyenda
® Indicar actividad segun corresponda:
- Produccién de Microformas

- Revisién de Microformas - Conversion de Microformas - Inventario de Medios - Visita de Fedatario
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ANEXO N° 04. ACTA DE APERTURA

ACTA DE APERTURA

N° [CODIGO]
SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS
CODIGO: F-AAP/SPAMD/SGEN/RENIEC VERSION: 01

I.  DATOS DE LA LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

Unidad Orgénica | |

Linea de Producciéon | |

Direccién | |
Certificado de Idoneidad [ |

Il DATOS DE LA ENTIDAD PROPIETARIA DE LOS DOCUMENTOS

Entidad | | Teléforo |
RUC [ ] pireccion | |

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, econdémica 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 Padrén Electoral que sera utilizado el dia de las elecciones.

w\'-ﬂl"ﬁﬁ 3
é\ Se rige a través de su Ley de Creacion, aprobada por Ley N° 26497 del 12 de julio de 1995 y por el
V° B z Reglamento de Organizacion y Funciones y Estructura Organica del RENIEC aprobado por Resolucion
/6', Jefatural N° 086-2021/INAC/RENIEC del 04 de mayo de 2021.
-if_".l_“'/

Ill.  DATOS DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA

Nombres y Apellidos [ |

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

IV. DATOS DE LA MICROGRABACION
Fecha Micrograbacién | | Estadode Consenacion [ |

Referencia del Lote

Descripcion Lote

Serie Medio Portador

[Ciudad], [Fecha_emisién]

Representante del RENIEC Fedatario Juramentado

Operador
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ANEXO N° 05. ACTA DE CIERRE

ACTA DE CIERRE

N° [CODIGO]
SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS
CODIGO: F-ACI/SPAMD/SGEN/RENIEC EMISION: VERSION: 01

|I. DATOS DE LA ENTIDAD PROPIETARIA DE LOS DOCUMENTOS

Entidad [ |

| | —

Direccion [ |

Partida Registral o Ley de Creacién

B Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil - RENIEC, es un organismo publico autdnomo 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 vitales: 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 Creacién, 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.

. DATOS DE LA LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

Unidad Orgéanica | |

Linea de Produccién [ |

Direccion [ |

Certificado de Idoneidad |

DATOS DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA
Nombres y Apellidos | |

N° Acta en su Registro [ | N° Registro 1

IV. DATOS DE LA MICROGRABACION

Fecha yHora de Término de Grabacion

Total de Unidades de Medios Portadores

I
I
Serie de los Medios Portadores |
I

Cédigo de los Medios Portadores

IV. REFERENCIA A LOS DOCUMENTOS OBJETO DE MICROGRABACION

CANTIDAD DE
IMAGENES PDF
FIRMADAS

RTINS DIGITALMENTE
G
& QU~M24~§Q,
A0\ \
-1

LOCAL REGISTRAL TIPODEACTA

=
=

Total de Documentos Micrograbadosl:l

Observaciones |

Representante del RENIEC Fedatario Juramentado

Operador
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ANEXO N° 06. ACTA DE CONFORMIDAD

i j ACTA DE CONFORMIDAD
N° [CODIGO]
SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS
CODIGO: F-ACO/SPAMD/SGEN/RENIEC VERSION: 01

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

RUC I | Telefono [ ]

Direccién [ |

Partida Registral o Ley de Creacién

El Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil - RENIEC, es un organismo publico autbnomo 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 vitales: nacimientos, matrimonios, defunciones,
divorcios y otros que modifican el estado civil. En procesos electorales nuestra participacion consiste
en proporcionar el Padrén Electoral que seré utilizado el dia de las elecciones.

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

1l. DATOS DE LA LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

Unidad Organica | |

Linea de Produccion [ |

Direccion [ |
Certificado de Idoneidad | |

DATOS DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA

Nombres y Apellidos [ |

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

Ill. DATOS DE LA MICROGABACION

Fecha y Hora de Término de Grabacién [ |

Acta de ) Codigo del Medio Portador NP Seiie el M,Edlo e
Acta de Cierre Fisico
Apertura

Original 1 Original 2 Original 1 Original 2

IV REFERENCIA A LOS DOCUMENTOS OBJETO DE MICROGRABACION

Periodo de Conservaciéon de Serie Documental

= [Serie Documental] I:laﬁos
Q‘— [Ty
2

Cve
Nzemee

Soporte Cantidad de Imagenes / Registros con Documentos

N° de Unidades

Empleado Micrograbados

Observaciones

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

[Ciudad], [Fecha_emision]

Representante del RENIEC Fedatario Juramentado

Operador
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ANEXO N° 07. REVISION DE MEDIOS

5 REVISION DE MEDIOS
mmmmzl N° [CODIGO]
SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS
CODIGO: F-ARM/SPAMD/SGEN/RENIEC VERSION: 01
|. DATOS GENERALES 1I. REVISION DEL MEDIO PORTADOR

Fecha y Hora Unidad Orgénica

Lugar de Verificacion Serie Documental

Microarchivo de Procedencia
Certificado de Idoneidad

Total Medios Revisados

Total Medios Obsenvados

ESTADO DEL MEDIO VISUALIZACION

Estado de TIPO DE

Codigo del Medio Eemplar conservacion Estuches Rotulado RSB RERd LETHIED _d,e Archivos ARCHIVO Visor Firma Digital
poratu Apertura Cierre Resolucion

SOFTWARE

OBSERVACIONES
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ANEXO N° 08. TESTIMONIO

TESTIMONIO

o D
mm’!'; SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE
MICROFORMAS

CODIGO: F-TES/SPAMD/SGEN/RENIEC VERSION: 01

TESTIMONIO DE LAS ACTAS DE APERTURA, CIERRE Y CONFORMIDAD DEL
PROCESO DE MICROGRABACION

NUMERO DE PROCESO: <NUMERO DE PROCESO>

REALIZADO POR:

<UUOO> DEL REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION Y ESTADO CIVIL

DOCUMENTOS MICROGRABADOS:

<SERIE DOCUMENTAL DE LOS DOCUMENTOS MICROGRABADOS>

ZAACION:

)
Ve

\’af_m_ts/

<NOMBRES Y APELLIDOS DEL FEDATARIO>

N° DE REGISTRO
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ANEXO N° 09. ROTULO DEL MEDIO DE ARCHIVO ELECTRONICO

ATCIETRO MACIONAL OF DENTFICACON ¥ EXTADO OV

CODIGO DE LASERE DOCUMENTAL:
TITULO DE LA SERIE DO CUMENTAL:
NUMERO DE PROCESO:
ACTA DE CIERRE:

N° DE SEREE:

CODIGO DEL MEDIO PORTADOR:

N°* DE MEDIO PORTADOR:
EJEMPLAR:
FEDATARIO JURAMENTADO:
CODIGO:

FECHA:
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ANEXO N° 10. ACTA DE ENTREGA

ACTA DE ENTREGA

o D
mmm!'; SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE
MICROFORMAS

CODIGO: F-AEN/SPAMD/SGEN/RENIEC VERSION: 01
A : [NOMBRES Y APELLIDOS]
Cargo/Rol
De : [NOMBRES Y APELLIDOS]
Cargo/Rol

Recibi de parte del [Cargo/Rol], la cantidad de [Cantidad] [tipo de medio de archivo electronico]
([cantidad] original 1 y [cantidad] original 2), segun se detalla a continuacion:

Cddigo del Medio Tipo de Medio Nombre Marca / NuUmero de serie

Portador Portador Empresa del medio portador

Agradeceré se realice el tramite para el ingreso de dichos [tipo de medio de archivo
electrénico] al Microarchivo ubicado en [direccién del Microarchivo, distrito, provincia], en
concordancia con el Manual de Microformas “Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Microformas Digitales del RENIEC”.

[Ciudad], [fecha_emisién]

\ /
&’} NIES

PRIMERA VERSION 55



MANUAL DE MICROFORMAS SISTEMA DE PRODUCCION

Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DIGITALES DEL RENIEC
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ANEXO N° 11. ACTA DE REPRODUCCION DE MEDIOS

RENIEC @ | N° [ARIO]+[CORRELATIVO]

° 0 ACTA DE REPRODUCCION DE MEDIOS

SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DIGITALES

CODIGO: F-ARE/SPAM D/SGEN/RENIEC VERSION: 01

DATOS DEL SISTEMA DE ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS
Entidad | |
Certificado de Idoneidad | R.U.C. |

Direccion Microarchivo | |

Partida Registral o Ley de Creacién

El Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC, es un organismo publico autbnomo que cuenta con
personeria juridica de derecho publico interno y goza de atribuciones en materia registral, técnica, administrativa, econémica
yfinanciera, encargado de la identificacion de los peruanos, otorga el documento nacional de identidad, registra hechos
vitales: nacimientos, matrimonios, defunciones, divorcios y otros que modifican el estado civil. En procesos electorales
nuestra participacion consiste en proporcionar el Padrén Electoral que serd utilizado el dia de las elecciones. Fue creado por
Ley N° 26497, de fecha 12 de julio de 1995, en concordancia con los articulos 177°y 183° de la Constitucién Politica del Perd.

Se rige a través de su Ley de Creacién, 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 Resolucién Jefatural N° 000086-
2021/JNAC/RENIEC del 04 de mayo de 2021.

DATOS DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA

Nombres y Apellidos | N° Registro:

DATOS DEL SOLICITANTE

Solicitante | |

Documento de Referencia | |

DATOS DE LA REPRODUCCION DEL MEDIO

Tipo de Reproduccion |:| MICRODUPLICADO |:| MICROFORMA COPIA
Fecha Grabacién Original | | N° Serie Original | |
Fecha Grabacién Reproducciénl | N° Serie Reproduccion | |

Serie Documental | |

Referencia

N° Proceso | Acta de Cierre |

Cédigo Medio de Archivo

Electrénico
N° Medio de Archivo Electrénico Ejemplar
Fedatario Juramentado | N° Registro |

Destino Medio Reproducido | |

Observaciones | |

Firma Firma
Supenisor del Microarchivo Fedatario Juramentado
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ANEXO N° 12. BITACORA DE INCIDENTES

e BITACORA DE INCIDENTES
'1 SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS

CODIGO: F-BIN'SPAMD/SGEN/RENIEC VERSION: 01

LINEA DE PRODUCCION / ESTACION

REMOTA
PLAN DE PRODUCCION | PERIODO |
NOMBRES Y APELLIDOS DNI
CARGO FECHA EMISION
FECHA Y HORA ETAPA DEL : FECHA
NGBS e DESCRIPCION DEL INCIDENTE COMUNICADOA oo iacion  SUBSANADO POR
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ANEXO N° 13. REGISTRO DE USO DE LA TARJETA DE RESOLUCION

REGISTRO DE USO DE LA TARJETA DE RESOLUCION
SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DIGITALES

CODIGO: F-RUT-RENIEC/SGEN/OGD/ISPAMD

VERSION: 01

LINEA DE PRODUCCION

CONFIGURACION DE RESOLUCION
ESCANER

FECHA Y HORA

Codigo Tonalidad Codigo

ReSO|LI‘CIOn (Escala Grises, Brl!lo Contraste
(dpi) (%) (¢

B/No Color)

Patrimonial
(Impresora)

Patrimonial
(Escéaner)

Resolucion  Tarjetade Patrones

ESTACION DE TRABAJO

PARAMETROS DE LA TARJETA DE RESOLUCION PM-189

IMPRESORA

REGISTRADO

Cédigo de la Resolucién OBSERVACION

Tamafio de Caracteres
Registro de  Horizontal Vertical Letra Manuscritos por el

(dpi) Re:’\(ﬂ)\}igg)n laMuestra (Zona 1) (Zona 2) PFZT;:“;S (Zona7) (Zona 11) Escaner

Nimero de Resolucién Resolucién

VERIFICADO
N° Pasadas POR POR

COMENTARIOS

ADICIONALES

— La velocidad de paso del documento depende de la resolucién, tonalidad y tipo de escaner seleccionados. Este dato se menciona en el Reporte de Produccion.

ACUMULADO DE
NUMERO DE
PASADAS DE 0

TARJETA DE
RESOL UCION

LEYENDA

[1] Linea /ER Nombre de la linea de produccién o estacion remota

[2] Lote de Produccion. Indicar el lote de produccion, puede ser el mes, trimestre, semestre, etc.
[3] Estacion de Trabajo o proceso donde se realiza la actividad

[4] Fechay hora en que se dio inicio a la digitalizacion.

[5] Cédigo patrimonial del escaner utilizado.

[6] Resolucion (dpi) del escaner, no menor a 200 dpi.

[7] Tonalidad (Escala Grises, B/N o Color). Indicar la tonalidad configurada en el escaner.

[8] Brillo (%). Indicar el porcentaje de brillo configurado en el escaner.

[9] Contraste (%). Indicar el porcentaje de contraste configurado en el escaner.

[10] Cédigo patrimonial de la impresora utilizada.

[11] Resolucién (dpi) de la impresora, no debe ser menor a la resolucién configurada en el escaner.

[12] Cédigo de la Tarjetade Resolucion PM-189. Cddigo con el cual se identifica la Tarjeta asignada.

[13] N° Registro de la Muestra. N° Registro del Sistema de Gestién Documental o Tipo y N° Resolucion.

[14]/ [15] Resolucién Horizontal (Zona 1) y Resolucién Vertical (Zona 2). Verificar cuando se produzca un cambio gradual en la densidad de las lineas que van desde 25
hasta 600 lineas por pulgada. Es decir, cuando se visualice que las lineas logran independencia una de otras de forma clara y sin distorsion.

[16] Resolucién Patrones Pequefios (Zona 4). Registrar el valor cuando las lineas logren su independencia una de otras de forma clara y sin distorsion.

[17]) Tamafio de Letra (Zona 7). Indicar el tamafio del caracter mas pequefios visualizado en el documento original que debe ser reproducidos en las copias impresas a partir de microformas.

[18] Caracteres Manuscritos (Zona 11). Indicar los valores MANUSCRITO o IMPRESO.

[19] N° Pasadas . Nombre y apellidos de la persona que realizo el registro.

[20] Registrado por. Nombre y apellidos de la persona que realizé el registro.

[21] Observacién. Observacion sobre la variacion utiizada en los patrones de configuracién del escaner u otros que se consideren relevantes.

[22] Verificado por. Responsable de verificar que el uso y registro de la Tarjeta de Resolucion PM-189 se realice correctamente, como minimo se debe realizar al iniciar y finalizar el lote.
[23] Comentarios Adicionales de relevancia que se considere necesario registrar.

[24] Acumulado de Nimero de Pasadas de Tarjetade Resolucion: Sumatoria acumulada de la cantidad de pasadas de la tarjeta de resolucion por el escaner
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ANEXO N° 14. REGISTRO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

28 REGISTRO DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
r:, SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS
CODIGO: F-RDE/SPAM D/SGEN'RENIEC VERSION: 01
LINEA DE PRODUCCION / NOMBRES Y APELLIDOS
ESTACION REMOTA
N° REPORTE DE PRODUCCION DNI
PERIODO CARGO
N° NOMBRE ARCHIVO NRO REGISTRO Lot I NS MINENIEE OBSERVACION
REGISTRO DOCUM DOCUMENTO BYTES (KB)

1) B documento electrénico recepcionado debe ser en formato PDF o PDF/A y su reproduccion electrénica (impresion
en pantalla) es en el formato original, de ser el caso su reproduccion en fisico (impresion en papel) sera en formato
estandar A4 u otro disponible.

2) B documento electrénico debe contar con una firma digital generado a partir de un certificado digital de firma
ANOTACION vigente y emitido por una Entidad de Certificacion con Acreditacion ante la Autoridad Administrativa Competente (en el
marco de la Infraestructura Oficial de Firma Eectronica); para efectos de identificacion, autenticaciéon y vinculaciéon
con el autor del documento, y el no repudio del propio documento.

3) Los hipervinculos o hiperenlaces anotados en el documento electrénico no forman parte del documento principal, y
es considerado un dato accesorio bajo la responsabilidad del autor del documento.
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Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DIGITALES DEL RENIEC MM-004-SGEN/OGD/003

ANEXO N° 15. REGISTRO DE OPERACIONES EN LA BOVEDA

ij REGISTRO DE OPERACIONES EN LABOVEDA

N° [AKIO] + [CORRELATIVO]
SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DIGITALES

CODIGO: F-ROB/SPAM D/SGEN/RENIEC VERSION: 01

FECHA Y HORA FECHA Y HORA
APERTURA CIERRE

FEDATARIO N° DE REGISTRO

JURAMENTADO

SUPERVISOR DE oI

MICROARCHIVO

LINEA DE PRODUCCION O ESTACION REMOTA:
] SECRETARIA GENERAL ] REGISTROSCIVILES [ REGISTRO DEIDENTIFICACION
] SERVICIOS DIGITALES [Jotra

TIPO DE SOLICITUD:

[J INGRESO ] RE-INGRESO [ RETIRO TEMPORAL ] RETIRO DEFINITIVO
Cantidad de Medios |:|

MOTIVO DEL EVENTO OPERATIVO:

[] ALMACENAMIENTO ] REVISION DE MICROFORMAS [] CONVERSION DE MICROFORMAS
[] MICROFORMA COPIA [ MICRODUPLICADO [] coPIA CERTIFICADA

[] EVALUACION DEL SISTEMA [] INVENTARIO DEMEDIOS [ oTrRO

DETALLE DE LOS MEDIOS

i Original

Item Cédigo del Medio = ; Observaciones

Firma Firma
Supenvisor Microarchivo Fedatario Juramentado
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ANEXO N° 16. SOLICITUD DE REPROCESQOS

SOLICITUD DE REPROCESOS [UUOO+ANO+CORRELATIVO]
SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DIGITALES
CODIGO: F-REP-RENIEC/SGEN/OGD/SPAMD VERSION: 1

TIPO DE ACTIVIDAD (MARCAR CON " X")

l:l CONTROL DE CALIDAD DEL FEDATARIO l:l CONTROL DE CALIDAD DEL MEDIO DE ARCHIVO ELECTRONICO
LINEA DE MICROFORMAS / ER N° LOTE DE PRODUCCION / PERIODO
SOLICITADO POR
CARGO O ROL SOLICITANTE RESPONSABL E DE REPROCESOS:
FECHA DE SOLICITUD — NOMBRES Y APELLIDOS
SOLICITADO A —DNI
CARGO O ROL — CARGO

IDENTIFICADOR IDENTIFICADOR IDENTIFICADOR IDENTIFICADOR IDENTIFICADOR IDENTIFICADOR IDENTIFICADOR OBSERVACION REPROCES! SOLUCION £ S FECHA DE

[1 21 [31 [41 51 6] " 81 (Sl / NO) [10] SUBSANACION [12]

LEYENDA
[1] TIPO DEACTA / N° REGISTRO / TIPO DOCUMENTO [7] FECHA RECEPCION
[2] N°ACTA / TIPO D EDOCUMENTO / N° RESOLUCION [8] OBSERVACION
[38] N°ClU/N° DOCUMENTO / ARO [9] REPROCESO
[4] N°ClU/ARO/ TIPO RESOLUCION [10] SOLUCION PROPORCIONADA
[5] FECHA CREACION ACTA / TIPO REMITENTE / FECHA EMISION [11] SUBSANADO POR
[6] NOMBRE/FECHA PUBLICACION [12] FECHA DE SUBSANACION
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ANEXO N° 17. REGISTRO DE COPIAS CERTIFICADAS O MICROFORMAS COPIA

)
v

~geo

REGISTRO DE COPIAS CERTIFICADAS Y/O MICROFORMAS COPIA N° [ANO]+[CORRELATIVO]

SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DIGITALES
CODIGO: F-RCC/SPAMD/SGEN/RENIEC VERSION: 01

DIRECCION MICROARCHIVO

TIPO DE -
FECHA DE UuU.00. DOCUMENTO DE ~ MOTIVO DEL SERIE N° DOCUMENTO  CODIGO DEL FEDATARIO o
REQUETL’;A IENTO DOCUMENTAL SOLICITADO MEDIO JURAMENTADO P N BURe) OESER A

SOLICITUD SOLICITANTE REFERENCIA  REQUERIMIENTO

Firma Firma
FEDATARIO JURAMENTADO SUPERVISOR DEL MICROARCHIVO

Nota:

(*) Especificar si corresponde a Microforma Copia o Copia Certificada
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ANEXO N° 18. LISTA DE VERIFICACION PARA EL CONTROL DE CALIDAD DEL FEDATARIO JURAMENTADO

LISTA DE VERIFICACION N° [ANO] + [CORRELATIVO]
mgl PARA EL CONTROL DE CALIDAD DEL FEDATARIO JURAMENTADO
SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS
CODIGO: F-CCF/SPAMDISGEN/RENIEC VERSION: 01

TIPO DEPROCESO ] DURANTE LA PRODUCCIAN DE MICROFORMAS DURANTE LAREVISION DE MICROFOMAS [] DURANTE LA CONVERSION DE MEDIOS DE ARCHIVO ELECTRONICO
DATOS DELA INSPECCION DATOS RESPONSABLES DATOS DEL MEDIO DATOS DEL LOTE

LINEA DE PRODUCCION/ 5 . . | -

|
EOTAGIN RENOTA FEDATARIO JURANENTADO CODIGO DEL MEDD TAMARO LOTE (NOMERO ELEMENTOS) ‘ TAMARO DELA MUESTRA
ACTA DEREVISION ° DEREGISTRO SERE DEL VEDIO VALORES ALEATORIOS|
RESPONSABLE DE CONTROL
FECHA / HORA INICIO e AL TIPO DEMEDIO

Calcular Valores Aleatorios

SERIE DOCUMENTAL
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ANEXO N° 19. REGISTRO DE TEMPERATURA Y HUMEDAD

o REGISTRO DE TEMPERATURA Y HUMEDAD
mmm:!l SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DIGITALES

CODIGO: F-RTH/SPAMD/SGEN/RENIEC VERSION: 01

DIRECCION MICROARCHIVO MES I:I

CONTROL 1 CONTROL 2

TEMPERATURA HUMEDAD RESPONSABLE TEMPERATURA HUMEDAD RESPONSABLE
°C RELATIVA % °C RELATIVA %

DIA

01
02
03
04
05
06
o7
08
09
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
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& mg%
|

Observaciones:
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ANEXO N° 20. INVENTARIO DE MEDIOS DE ARCHIVO ELECTRONICO

iJ" INVENTARIO DE MEDIOS DE ARCHIVO ELECTRONICO
SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMAC MICROF S DIGITALE:
CODIGO: F-INV/SPAMD/SGEN/RENIEC VERSION: 01

EMPRESA FEDATARIO TIPO DE

SERIE DOCUMENTAL CODIGO DEL MEDIO TIPO DE MEDIO N° SERIE DEL MEDIO N° MEDIO EJEMPLAR N° DE REGISTRO FecHe MES GRABACION | ANO GRABACION ESTANTERIA BALDA COLUMNA

PRODUCTORA JURAMENTADO GRABACION PROCESO
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ANEXO N° 21. SELLO AD-HOC DEL FEDATARIO JURAMENTADO

JUANFMAN UEL MERINO MEDINA HELEN GIOVANNA ZUNIGA GONZALEZ
N Hda}a;ic Jurﬂl‘l‘ll!;ltado con EFeda_laI!m wme?nm
pecializacién en informatica specializa o
Registro N° 009-F JEI-CAL-2017 Registro N* 012-FJEI-CAL-2017

[ CERTIFICACION AL DORSO|

Nota: Los sellos son referenciales, en concordancia con el D.S. N° 009-92-JUS
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ANEXO N° 22. RESPONSABLES DE LA ELABORACION, REVISION Y

APROBACION
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Cargo:

Jefe de la Oficina de Gestion Documental

Elaborado por:
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Cargo:

Supervisora de Linea

Revisado por:

Maria Antonieta Niero Ponce

Cargo:

Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto

Revisado por:

Tania Lourdes Narazas Riega

Cargo:

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica

Aprobado por:

Gabriela Bertha Herrera Tan

Cargo:

Secretaria General

Fecha de Aprobacion:
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Impreso A4 (Copia no controlada)

G
:?:QL $qt|.nr¢§g§,;%\
Ve
Nemee/

PRIMERA VERSION




