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I.  OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACION

El presente manual describe la estructura organizacional y las especificaciones técnicas

gue norman el Sistema de Produccién de Microformas Digitales, de los documentos de
archivo de la linea de produccion de la Sub Direccion de Procesamiento de los Registros
Civiles de la Direccion de Registros Civiles, mediante el uso de las tecnologias de
avanzada en materias de digitalizacion de archivos de conformidad a lo dispuesto en el
Decreto Legislativo N° 681 y la Norma Técnica Peruana NTP-392.030-2:2015, a fin de
asegurar la idoneidad técnica del Sistema.

El presente documento es de obligatorio cumplimiento para todos los servidores civiles

de la Sub Direccion de Procesamiento de los Registros Civiles y de las unidades
organicas que interactiian con el Sistema de Produccion de Microformas Digitales.

El alcance comprende las especificaciones técnicas para la obtencion de microformas \
a partir de documentos de archivo originales contenidos en:

a) Documentos impresos en papel

b) Informacién transmitida con firma electrénica o digital

c) Incluye el uso de firma digital o electrénica

d) Transmision telemética

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

Exclusiones

El sistema de produccién de microformas de la SDPRC, descrito en el presente manual
no incluye los siguientes requisitos establecidos en la 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 b) Microformas con valor probatorio y efecto legal

c) Pelicula (microfilm, microficha, rollos de pelicula, otros similares)
d) Medio 6ptico (CD, DVD, CD-R, DVD-R, ROM, BLU-RAY, otros)

e) Medio magnético (cintas magnéticas, videos, audio, disco duro,
memaria de PCs, memoria de servidores, dispositivos USB, otros)

f) Medio Cibernético (internet, Portales institucionales, otros
similares.

h) Informacion resultante de servicio de intermediacién digital.
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6.2.3

En caso que los documentos de archivo sean iméagenes er(s

movimiento, y/o que incluyen sonidos, la organizacién debe\.

proporcionar las especificaciones 0 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 intermediacién 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 ¢ N\ s

direcciones electrénicas que forman parte de la integridad de lal
informacién de los documentos de archivo, la organizacion debe:

a) Incluir desde la recepcion o preparacion, la grabacion de la
informacién 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.

6.16.3

En caso de copias impresas de mensajes transmitidos
telematicamente dichas copias deben incluir informacion o datos|
correspondientes a la identidad y firma digital tanto del remitente
como del destinatario

6.16.5

Para el caso de reproducciones de microformas que contengan
imagenes en movimiento y/o sonidos, la fidelidad de estas
reproducciones se debe asegurar la participacion de personal
calificado, utilizar normas técnicas o metodologias normalizadas vy,
patrones de audio y/o video con sus correspondientes certificados
de calibracion.

6.18

Intermediacion digital

6.19

Almacenamiento

6.20.2

Transmision de documentos, informacioén o datos de archivo entre

redes fisicas distintas

Il REFERENCIAS NORMATIVAS

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

2.2.  Ley N° 25323, Ley del Sistema Nacional de Archivos, del 11 de junio de 1991.
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2.3.  Ley N° 26612, Modifican el Decreto Legislativo N° 681, mediante el cual se [(£¢

documentos e informacién, del 21 de mayo de 1996.

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

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

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

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

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

2.9. Decreto de Urgencia N° 007-2020, que aprueba el Marco de Confianza Digital
y dispone medidas para su fortalecimiento, del 09 de enero de 2020.

2.10. Decreto Legislativo N° 681, Dictan normas que regulan el uso de tecnologias
de avanzada en materia de archivo de documentos e informacién tanto
respecto a la elaborada en forma convencional cuanto la producida por
procedimientos informaticos en computadoras, del 14 de octubre de 1991, y
sus modificatorias.

2.11. Decreto Legislativo 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, del 13 de
setiembre de 2018.

2.12. Decreto Legislativo N° 1310, que aprueba medidas adicionales de
simplificacion administrativa, del 30 de diciembre de 2016.

2.13. Decreto Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del
Patrimonio Documental de la Nacién, del 16 de mayo de 1972

2.14. 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.

2.15. Decreto Supremo N° 009-92-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 681 sobre Microarchivos Empresariales organizados con la
Tecnologia de las Microformas, mediante procesos de Microfilmacion por
Medios Fotoquimicos y Electrénicos, del 27 de junio de 1992 y modificatorias.

2.16. Decreto Supremo N° 002-98-ITINCI, que aprueban requisitos vy
procedimientos para el otorgamiento de Certificado de Idoneidad técnica para
la confeccion de microformas, del 21 de febrero de 1998.
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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.

Decreto Supremo N° 015-98-PCM, que aprueba el Reglamento de las (5%
Inscripciones del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil, del 25 abril \#

de 1998, y modificatorias.

Decreto Supremo N° 001-2000-JUS, que 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, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, del 19 de julio de 2008, y
modificatorias.

Decreto Supremo N° 004-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley \|
N° 29091, Ley que modifica el parrafo 38.3 del articulo 38° de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General, y establece la publicacién de
diversos dispositivos legales en el portal del Estado Peruano y en portales
institucionales, del 18 de enero de 2008.

Decreto Supremo N° 105-2012-PCM, que 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, que aprueban medidas para el
fortalecimiento de la infraestructura oficial de firma electronica 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, que aprueba el Nuevo Reglamento de
Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones, del 05 de enero de
2018.

Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de
Organizacion del Estado, del 18 de mayo del 2018 y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modernizacion de la Gestién Publica, del 19 de diciembre de
2018.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, del 25 de
enero de 2019, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 010-2019-JUS, que 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.
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2.28.

2.29.

2.30.

2.31.

2.32.

2.33.

2.34.

2.35.

2.36.

2.37.

2.38.

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado (%
de la Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, del \#
11 de diciembre de 2019 y su modificatoria.

Decreto Supremo N° 001-2000-JUS, que 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° 029-2021-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1412, que aprueba la Ley de Gobierno Digital, y establece
disposiciones sobre las condiciones, requisitos y uso de tecnologias de medios &
electrénicos en el procedimiento administrativo, del 19 de febrero de 2021.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestién Puablica al 2030, del 19 de agosto de 2022.

Decreto Supremo N° 001-2024-JUS, que aprueba el Reglamento que
establece disposiciones sobre publicacion y difusién de normas juridicas
de caracter general, resoluciones y proyectos normativos, del 30 de
agosto de 2024.

Resolucion Comisién de Reglamentos Técnicos y Comerciales N° 070-
97/INDECOPI-CRT, que aprueba el Reglamento para la Certificacién de la
Idoneidad Técnica del Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Microformas, del 16 de enero de 1998.

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

Resolucidon de Contraloria N° 146-2019-CG, que aprueba la Directiva N° 006-
2019-CG/INTEG “Implementacién del Sistema de Control Interno en las
entidades del Estado”, del 17 de mayo de 2019 y sus modificatorias.

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

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

Resolucion Directoral N° 022-2022-INACAL/DN, aprueba la Norma Técnica
Peruana, conforme al procedimiento establecido en la Ley N° 30224, entre _@é‘ﬁsﬁ%
otras, la Norma Técnica Peruana NTP-ISO/IEC 27002:2022 Seguridad de la 3 VB

A\
|
|
/i

(d

SEGUNDA VERSION 7



MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION
DE MICROFORMAS DIGITALES MSPM-002-DRC/SDPRC/001

informacion, ciberseguridad y proteccién de la privacidad. Controles de (5%
seguridad de la informacién. 29 Edicién, de fecha 12 de enero de 2023.

2.39. Resolucion Jefatural N° 144-2009-JNAC/RENIEC, que aprueba el Proceso
de micrograbacion de actas registrales de nacimiento, matrimonio y defuncién
destruidas o desaparecidas por negligencia, hechos fortuitos o actos delictivos,
de las Oficinas de Registro del Estado Civil, Oficinas Registrales del pais,
comunidades nativas y consulados, del 13 de marzo de 2009.

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

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

2.42. Resolucion Jefatural N° 339-2011-JNAC/RENIEC, que aprueba los formatos
de Acta Registral de Nacimiento en Linea, Acta Registral Electrénica de
Nacimiento y Acta Registral Electrénica de Defuncion, del 11 de julio de 2011.

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

2.44. Resolucion Jefatural N° 000153-2023/JNAC/RENIEC, que aprueba la Politica
y Objetivos de Seguridad de la Informacién del Registro Nacional de
Identificacién y Estado Civil — RENIEC, del 18 de setiembre de 2023.

2.45. Resolucion Jefatural N° 000040-2024/JNAC/RENIEC, que conforma el
Comité Evaluador de Documentos del RENIEC, del 05 de marzo de 2024.

2.46. Resolucion Jefatural N° 000061-2024/JNAC/RENIEC, que aprueban el
Reglamento de Organizacion y Funciones y la Estructura Organica del
RENIEC, del 08 de abril de 2024.

2.47. Resolucion Jefatural N° 000103-2024/JNAC/RENIEC, que designa los
Fedatarios Juramentados con Especializacion en Informética para el Sistema
de Produccion y Almacenamiento de Microformas Digitales del RENIEC, del 21
de junio de 2024.

2.48. Resolucion Secretarial N° 000030-2013/SGEN/RENIEC, que aprueba la Guia
de Procedimientos GP-325-OSDN/003 “Control de Visitas en las Sedes
Administrativa, Operativa, Registros Civiles y Jiron Ancash”, del 07 de junio de
2013.

2.49. Resolucion Secretarial N° 000055-2016/SGEN/RENIEC, que aprueba la /;
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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.

Registrales, Agencias, Locales o Puntos de Atencion”, del 15 de setiembre de (5%

2016.

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

Resolucidn Secretarial N° 000058-2018-SGEN/RENIEC, que aprueba la Guia
de Procedimientos GP-365-SGEN/OAA/001 “Transferencia de documentos de
los archivos de gestién y periféricos al Archivo Central Institucional”, del 29 de
mayo de 2018.

Resolucion Secretarial N° 000091-2018/SGEN/RENIEC, que aprueba la (&

Directiva DI-328-GTI/022 “Seguridad Informatica de la RED del RENIEC”, del \
09 de julio de 2018.

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

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

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

Resolucion Secretarial N° 000053-2019/SGEN/RENIEC, que 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° 000054-2019/SGEN/RENIEC, que aprueba la
Directiva DI-399-OSDN/010 “Obtencion del Certificado de Inspeccion Técnica
de Seguridad en Edificaciones (CITSE) — RENIEC”, del 25 de junio de 2019.

Resolucion Secretarial N° 000061-2019/SGEN/RENIEC, que aprueba la
Directiva DI-434-SGEN/OAA/009 “Sistema de Archivo Institucional del
RENIEC”, del 08 de julio de 2019.

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

Resolucion Secretarial N° 000050-2019/SGEN/RENIEC, que aprueba la
Directiva DI-392-GCI/010 “Evaluacion del Sistema de Produccion vy
Almacenamiento de Microformas del RENIEC”, del 14 de junio de 2019.
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2.61.

2.62.

2.63.

2.64.

2.65.

2.66.

2.67.

2.68.

2.69.

2.70.

2.71.

2.72.

. . .\.-:'l T \
Resolucion Secretarial N° 000054-2019/SGEN/RENIEC, que aprueba la (¢ e

Directiva DI-399-OSDN/010 “Obtencién del Certificado de Inspeccién Técnica
de Seguridad en Edificaciones (CITSE) - RENIEC”, del 25 de junio de 2019.

Resolucion Secretarial N° 000124-2019/SGEN/RENIEC, que aprueba la Guia
de Procedimientos GP-445-GTI/SGSTO/005 “Plan de Contingencia
Informatico”, del 22 de noviembre de 2019.

Resolucion Secretarial N° 000064-2020/SGEN/RENIEC, que aprueba la
Directiva DI-445-GTH/014 “Cdédigo de Conducta para servidores civiles del
RENIEC”, del 08 de octubre de 2020.

Resolucion Secretarial N° 000004-2023/SGEN/RENIEC, que aprueba la (&

Directiva DI-010-OIR/002 “Gestién Integral del Riesgo”, del 09 de enero de \|
2023.

Resolucion Secretarial N° 000089-2022/SGEN/RENIEC, que 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 Generaciéon de
Microformas con Valor Legal”’, NAI-005-SGEN/OGD/004 “Inventario de los
equipos utilizados en el Sistema de Producciéon y Almacenamiento de
Microformas del RENIEC”, del 16 de agosto de 2022.

Resolucion Secretarial N° 000051-2023/SGEN/RENIEC, que aprueba la
Directiva DI-018-OPP/002 “Tratamiento de Hallazgos” del 14 de mayo del 2023.

Resolucion Secretarial N° 000074-2023/SGEN/RENIEC, que aprueba la Guia
de Procedimientos GP-022-SGEN/OGD/001 “Sistema de Produccion y
Almacenamiento de Microformas Digitales del RENIEC”, del 07 de julio de 2023

Resolucion Secretarial N° 000109-2024/SGEN/RENIEC, aprueba la Guia de
Procedimientos GP-001-OPPM/001 “Informacion Documentada del RENIEC”,
del 19 de setiembre de 2024.

Resolucion Secretarial N° 0000116-2024/SGEN/RENIEC, que aprueba la
Directiva DI-037 “Controles Organizacionales de Seguridad de la Informacion
del SGSI — RENIEC”, del 09 de octubre de 2024.

Resolucion Secretarial N° 000121-2024/SGEN/RENIEC, que aprueba la
Directiva DI-038-OTI1/003 “Controles Tecnolégicos de Seguridad de la
Informacion del SGSI — RENIEC” del 10 de octubre de 2024

Resolucion Secretarial N° 000118-2024/SGEN/RENIEC, que aprueba la
Directiva DI-036-SGEN/003 “Controles Fisicos de Seguridad de la Informacion
del SGSI — RENIEC, del 21 de noviembre de 2024.

Resolucion Secretarial N° 000141-2024/SGEN/RENIEC, aprueba el Manual
de Microformas MSPM-001-SGEN/OGD/001 “Manual del Sistema de /[
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2.73.

2.74.

2.75.

2.76.

2.77.

2.78.

2.79.

2.80.

2.81.

Produccion y Almacenamiento de Microformas Digitales”, del 05 de diciembre (¢

de 2024.

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

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

Resolucion Gerencial N° 000003-2017/GTI/RENIEC, que 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, que aprueba la Norma
Administrativa Interna NAI-425-GTI/SGOT/013 “Arquitectura de la Red de
Datos del RENIEC”, del 16 de abril de 2019.

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

Resolucion Gerencial N° 000011-2019/GTI/RENIEC, que 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.

Resolucion Gerencial N° 000004-2021/GTI/RENIEC, que aprueba la Norma
Administrativa Interna NAI-467-GTI/SGSTO-022 “Plan de Mantenimiento de la
Plataforma e Infraestructura Tecnoldgica de Servidores”, del 17 de febrero de
2021.

Resolucion Directoral N° 000031-2023/DRC/RENIEC, aprueba la Norma
Administrativa Interna - NAI-009-DRC/SDPRC/003 “Determinacion  del
Inventario del Hardware y Software de la Linea de Produccién de Microformas”,
del 03 de febrero 2023.

Resolucion Directoral N° 000612-2024/DRC/RENIEC, aprueba la Norma
Administrativa Interna = NAI-006-DRC/SDPRC/001  “Criterios para La
Digitalizacion y Calidad de las Imagenes de los Documentos de Archivo de la
SDPRC", del 16 de diciembre 2024.
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. TERMINOS Y DEFINICIONES

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

Archivo

Conjunto de documentos producidos o recibidos, cualquiera que sea su fecha,
formato o soporte de almacenamiento, por cualquier organizacion individual,
servicio publico o privado en el transcurso de sus actividades (NTP 1SO 14641)*.

Asignador

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

Calidad de imagen

Valoracién asignada a una imagen en base a los criterios y pardmetros de
digitalizacion o conversion a documento electrénico.

Calificador de Procesos

Servidor civil que ejecuta cada uno de los procesos de la linea de produccién de
registros civiles los cuales le sean asignados, debiendo desarrollarlos con calidad,
eficiencia, oportunidad, dentro del marco legal, en concordancia con los
procedimientos y documentos normativos que regulen el proceso a desarrollar.

Configuracién

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

Contenedor

Esta conformado por actas registrales matrices o segundo original, o sustentos
registrales (certificados de nacido vivo o certificados de defuncién) de formato
seriado y con secuencia numérica consecutiva.

Dato

Representacion interpretable de informacion en una manera formal adecuada para
la comunicacion, interpretacion o procesamiento. (ISO/IEC 2382-1)2.

Documento

Informacion creada, recibida y conservada como evidencia y como activo por una
organizacion o individuo, en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus
obligaciones legales.

Documento de archivo

Es producido (recibido o emitido) en el ejercicio de una funcién, procedimiento,
actividad, tarea o accion por persona natural, institucion publica o privada,

1 NTP-ISO 14641:2021 Gestion electrénica de documentos. Disefio y operacion de un sistema de informacion para la
conservacién de documentos electrénicos. Especificaciones

2 |SO/IEC 2382-1:2015 Tecnologia de la Informacién - Vocabulario
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3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

contiene informacién de cualquier fecha, forma, soporte fisico y cualquier otro que (%

se genere como resultado del avance tecnologico.
Documento Electronico

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

Documento Original

Documento de una organizacién que autoriza su migracién a microformas y de
cuyo origen y contenidos es responsable.

Estacion Remota

Conjunto de estaciones de trabajo que desempefian una parte de los procesos
técnicos de produccion de microformas.

Evaluaciéon del Sistema

Comprende el examen sisteméatico basado en normas técnicas declaradas por la
organizacion, de la linea de produccién y almacenamiento de microformas, que
incluye los siguientes procesos:

a) Evaluacion del sistema de produccién y almacenamiento de microformas.
b) Auditoria de seguridad de la informacion.

c) Auditoria de la seguridad informatica.

Fedatario Juramentado

Depositario de la fe publica que cuenta con especializacién en informéatica y su
respectivo certificado de idoneidad técnica vigente expedido por su respectivo
colegio profesional®.

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 informacion que es ingresada con la finalidad de recopilar datos. Los datos
gue constituye un formato suelen utilizarse para definir un registro.

Imagen

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

3 En concordancia con el articulo 2 del Decreto Legislativo N° 681 y Decreto Supremo N° 009-92-JUS
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3.18. Imagen Electronica

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

3.19. Indizacién

Es la identificacion de datos, informacién o documentos individuales o en conjunto,
tratados como unidad, siguiendo una definida metodologia de ordenamiento l6gica
y uniforme, que permita facil ubicacion, rapida disponibilidad y su recuperacion,
durante los procesos de transformacion a los que es sometido y desde los medios
de soporte elegidos para su conservacién y almacenamiento, manteniendo en
todo momento la integridad original de dicha unidad®.

3.20. Indexar

Accion de hacer indices. Registrar de forma ordenada datos e informaciones para
elaborar indices con ellos. Son fundamentales los criterios escogidos para
categorizar en forma sencilla la informacion.

3.21. Infraestructura Oficial de Firma Electronica (IOFE)

Es el sistema confiable, acreditado, regulado y supervisado por la Autoridad
Administrativa Competente (ACC), 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.

3.22. Integridad

a. Deldocumento 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 mostrarse 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.

3.23. Legibilidad

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

3.24. Linea de Produccioén

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

4 NTP 392.030-2:2015 MICROFORMAS. Requisitos para las organizaciones que administran sistemas de
produccién y almacenamiento. Parte 2. Medios de archivo electrénico.
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3.25.

3.26.

3.27.

3.28.

3.29.

3.30.

Lote

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

Medio de Archivo Electrénico

Medio con aptitud para contener documentos en formato digital. Para efectos del
presente procedimiento, es el medio que contiene los documentos electrénicos y
microformas y que permite una Unica grabacién (escritura) y mdltiples
reproducciones (lectura), asegurando la inalterabilidad y perdurabilidad del

contenido, en el entorno tecnolégico seleccionado (Ejem: CD, DVD, Blu-ray, otros) If’ﬁ

Microarchivo

Conjunto ordenado, codificado y sistematizado de los elementos materiales de
soporte 0 almacenamiento portadores de microformas grabados, provistos de
sistemas de indices y medios de recuperacion que permiten encontrar, examinar
visualmente y reproducir en copias exactas los documentos almacenados como
microformas.

Microforma

Un término genérico para cualquier medio que contiene imagenes®.

b. Imagen reducida y condensada o compactada o digitalizada de un
documento, que se encuentra grabado en un medio fisico técnicamente
idéneo, que le sirve de soporte material portador, mediante un proceso
fotoquimico, informatico, electrénico, electromagnético o que emplee alguna
tecnologia de efectos equivalentes, de modo que tal imagen se conserve y
pueda ser vista y leida con la ayuda de equipos visores o métodos analogos;
y pueda ser reproducida en copias impresas, esencialmente iguales al
documento original.

Estan incluidos en el concepto de microforma tanto los documentos producidos
por procedimientos informaticos o telematicos en computadoras o medios
similares como los producidos por procedimientos técnicos de microfilmacién (D.
Leg. N° 681).

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

Reproduccion exacta del elemento original que contiene microformas, efectuada
sobre un soporte material idoneo similar, en el mismo o similar formato,
configuracion y capacidad de almacenamiento; y con efectos equivalente.

5 NTP 392.030-2:2015 MICROFORMAS. Requisitos para las organizaciones que administran sistemas de
produccién y almacenamiento. Parte 2. Medios de archivo electrénico
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3.31.

3.32.

3.33.

3.34.

3.35.

3.36.

3.37.

3.38.

3.39.

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 0 soportes electromagnéticos, digitales y otros en que se almacena
informacién producida por computador y ordenador.

Muestra

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

Orden de Produccién (OP)

Es la agrupacion de documentos registrales de un mismo formato y tipo, con una
cantidad entre 1 a 50 documentos como maximo.

Plan de Produccion

Documento elaborado anticipadamente por una organizacion para dirigir y
controlar los detalles que describen la manera particular y planificada de la
produccion de microformas en cada linea de produccion en concordancia con los
requerimientos propios de cada tipo de documento de archivo.

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 nimero de afios que deban conservarse y los periodos de retencion
en cada nivel de archivo hasta su transferencia al Archivo General de la Nacion o
su eliminacion.

Reproceso

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

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.

Registrador Civil

Persona encargada de conocer, calificar y resolver los procedimientos registrales
de inscripcidon de hechos vitales y actos modificatorios del estado civil sefialados
en la Ley N° 26497 y en su Reglamento (Decreto Supremo N° 015-98-PCM), el
mismo que para poder ejercer la funcion registral debe encontrarse inscrito en el
Registro Unico de Registradores Civiles a cargo de la Sub Direccion Técnico
Normativa.

Resolucién

a. Aptitud de un sistema fotogréfico (equipo, Optica, emulsion sensible y
procesamiento) para registrar detalles finos; y
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b. Aptitud de un sistema Optico para representar visualmente detalles finos.

3.40. Serie Documental

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

3.41. Segundo original

Documento anteriormente conocido como Acta duplicada o desglosable (reserva),
actualmente denominada segundo original, es la resultante del Sistema de partida
doble propia de los Registros del Estado Civil, destinada a conservarse en un
repositorio digital originalmente como copia de respaldo o contingencia; y que (¢ VaBo E
posee el mismo valor juridico que la antes denominada como Acta fija u original \ J
(matriz), ahora conocida como primer original.

3.42. Sistema Informatico

Conjunto de elementos relacionados, compuesto por uno 0 mas de los procesos,
hardware, software, instalaciones y personal que proporcionan la capacidad de
satisfacer una necesidad u objetivo definido®.

3.43. Supervisor

Servidor civil que se encarga de organizar, dirigir y controlar la ejecucion de las
actividades operativas y administrativas del personal a su cargo, asimismo,
controlar el cumplimiento de los procedimientos y normas establecidas para el
procesamiento de actas registrales en la Linea de Produccion.

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

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

3.45. Usuario

Individuo u organizacion que utiliza el sistema en operacion para llevar a cabo una
funcioén especifica.

IV. RESPONSABLES

El Sistema de Produccion de Microformas, dispone de personal responsable de las
actividades de direccion, de operacion y de apoyo, asi como la intervencién de dos
Fedatarios Juramentados con Especializacion en Informatica.

Todos los responsables del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas
Digitales firman la “Declaracién Jurada de Confidencialidad e Integridad” (Anexo N°
01), que sirve como medio para garantizar la confidencialidad e integridad de la

6 NTP ISO/IEC 12207:2008 Tecnologia de la Informacién. Proceso del ciclo de vida del software
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informacion a la cual acceden en el desempefio de su labor y la ausencia de cualquier (5%
presién comercial, financiera u otra que pueda afectar adversamente la calidad de su
trabajo. Con la misma finalidad, se sujetan a los siguientes documentos normativos
internos:

a. Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS
b. Directiva DI-445-GTH/014 “Cddigo de Conducta para servidores civiles del
RENIEC”.

4.1 DE DIRECCION
4.1.1 SECRETARIA GENERAL

Es la maxima autoridad administrativa del Registro Nacional de Identificacion /:
y Estado Civil — RENIEC, que supervisa el Sistema de Produccion y |
Almacenamiento de Microformas Digitales — SPAMD.

a. Expedir Resoluciones en materia de su competencia.

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

c. Supervisar la administracion del SPAMD a nivel institucional.

d. Supervisar la implementacion, mantenimiento, desempefio Yy
funcionamiento del SPAMD del RENIEC.

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

f. Gestionar la disponibilidad de los Fedatarios Juramentados con
Especialidad en Informatica 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” a nivel
institucional.

4.1.2 OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL

Es la unidad organica de apoyo de la Secretaria General encargada de
administrar el Sistema de Producciéon y Almacenamiento de Microformas
Digitales del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil — RENIEC.

Tiene como responsabilidades:

a. Administrar, controlar la operatividad, mantenimiento y mejora continua del
SPAMD a nivel institucional.

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

c. Aprobary emitir opinion con relacion a las iniciativas y proyectos asociados /=
al SPAMD a nivel institucional. :
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Evaluar y proponer mejoras para el funcionamiento del SPAMD a nivel (£¢

institucional.

. Evaluar y emitir opinién sobre las propuestas y proyectos de documentos

normativos presentados por los 6érganos y unidades organicas, que
guarden relacion con el SPAMD a nivel institucional.

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

. Garantizar la produccion de microformas de los documentos provenientes

de las lineas de produccién que cuenten con certificado de conformidad
vigente.

4.1.3 DIRECCION DE REGISTROS CIVILES

a.

Supervisar y efectuar el seguimiento de las actividades administrativas,
técnicas y operativas del Sistema de Produccién de Microformas.

. Coordinar con la Oficina de Planificacién, Presupuesto y Modernizacion, la

ejecucion de las evaluaciones anuales del cumplimiento de los requisitos
legales, administrativos y técnicos del Sistema de Produccién de
Microformas.

Realizar coordinaciones con la Secretaria General a fin de mejorar la
operatividad del Sistema de Produccion de Microformas.

. Suscribir las actas de conformidad, en calidad de responsable operativo

del Sistema de Produccion de Microformas.

. Delegar en la Sub Direccion de Procesamiento de los Registros Civiles la

coordinacién de las directrices con los responsables inmediatos de las
labores operativas en las materias de su competencia.

Aprobar los Planes de Produccion de linea de produccién y estaciones
remotas bajo su cargo.

4.1.4 SUB DIRECCION DE PROCESAMIENTO DE LOS REGISTROS CIVILES

a.

Supervisar las actividades asociadas al Sistema de Produccién de
Microformas de la linea de produccién y estaciones remotas a su cargo.

. Elaborar los Planes y Reportes de Produccion de la linea de produccion y

estaciones remotas a su cargo (Anexo N° 05).

Suscribir las actas de apertura, cierre y conformidad, cada vez que se
realice un proceso de micrograbacion en calidad de funcionario
responsable en concordancia con la legislacion vigente.

. Reportar a la Direccion de Registros Civiles el funcionamiento del Sistema

de Produccion de Microformas.

. Dirigir las labores operativas de los supervisores a su cargo.
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f. Comunicar a la Oficina de Gestion Documental mediante informes (&€

Produccién y Estacién Remota a su cargo.
4.1.5 FEDATARIOS JURAMENTADOS

Con la finalidad de cumplir los requisitos para la produccién de microformas
con valor legal, el RENIEC cuenta con Fedatarios Juramentados con
especializacion en Informatica, quienes deben contar con su respectivo
certificado de idoneidad técnica vigente.

La participacion de los Fedatarios Juramentados se encuentra reguladas en
el Decreto Legislativo N° 681, el Decreto Supremo N° 009-92-JUS y sus
normas modificatorias, reglamentarias y complementarias. Correspondiendo,
los siguientes:

a. Ejercer las funciones de conformidad con las competencias que le asigha
la legislacién en la materia.

b. Realizar sus comprobaciones en cualquiera de las etapas de los
procesos, para lo cual puede solicitar la informacion que considere
necesaria a cada uno de los responsables del Sistema. En estas
comprobaciones cuenta con el apoyo de asistentes.

c. Emitir y suscribir el “Acta de apertura®, “Acta de Cierre” y “Acta de
Conformidad” de los procesos de produccién de microformas, asi como
los “Testimonios”, cada vez que sea requerido para dar fe publica de que
los procesos se realizaron correctamente.

d. Validar que el software de firma digital a utilizarse se encuentre
acreditado ante la Autoridad Administrativa Competente en el marco de
la Infraestructura Oficial de Firma Electrénica.

e. Certificar con su firma digital los documentos establecidos por ley y los
solicitados por el RENIEC; asi como, las consultas a las microformas
copia, conservados en servidores en linea idéneos, en caso sea
requerido.

f. Verificar y validar el contenido de los medios de archivo electronico
grabados y rotulados.

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

h. Realizar visitas de supervision a la Linea de Produccion y Estaciones
Remotas del RENIEC, en cumplimiento del Programa Anual de
Actividades del Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Microformas Digitales del RENIEC a fin de evidenciar el cumplimiento de
los procesos asociados al Sistema.

i. Realizar el control de calidad de las imégenes, asi como disponer el
reproceso de las microformas defectuosas y la destruccion fisica de las
mismas.
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j. Llevar un libro de Actas de Apertura, Actas de Cierre y Actas de (5%
Conformidad.

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

I. 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.

m. Coordinar con el Sub Director de Procesamiento de los Registros Civiles
la aplicacion de acciones correctivas y o preventivas de ser necesario en
caso se identifiguen desviaciones o0 no conformidades en la linea de
produccion de microformas o estaciones remotas bajo su cargo, producto ’3
de las evaluaciones, reprocesos u otros.

Para efectivizar la aplicacion de la firma digital, el Fedatario Juramentado debe
contar con un certificado digital de firma emitido en el marco de la IOFE y utilizar
un software de firma digital acreditada ante la Autoridad Administrativa
Competente (AAC), en el ambito de la Ley, Reglamento de Firmas y Certificados
Digitales y sus modificatorias.

En concordancia con el Articulo 26° del Decreto Supremo 009-92-JUS, los
Fedatarios Juramentados no tienen la obligacion de estar presentes durante todo
el procesamiento técnico de la grabacion; pero haradn las comprobaciones
necesarias para dar fe de lo actuado y emitir las actas de conformidad. Para tal
efecto, pueden emplear ayudantes técnicos. El Fedatario Juramentado verifica
con los métodos que considere suficientes, los resultados de las
micrograbaciones; y suscribe las actas respectivas.

El Fedatario Juramentado debe encontrarse habilitado en el Registro Nacional
de Fedatarios Juramentados con Especializacién en Informatica que lleva el
Ministerio de Justicia.

Para la produccion de microformas con valor legal, el RENIEC formaliza la
intervencion de los Fedatarios Juramentados, quienes a su vez pueden ser
funcionarios del RENIEC; el cargo no es incompatible con el ejercicio simultdneo
de los cargos de Secretaria General, Director, Jefe y otros niveles ocupacionales
en la Institucion. Asimismo, el RENIEC en casos excepcionales y por necesidad
del servicio, podra contratar los servicios de Fedatarios Juramentados
particulares que cuenten con su certificado de idoneidad técnica vigente.

4.2 DE OPERACION

Los responsables de operacién 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 y estaciones remotas.

4.2.1 SUPERVISOR
a. Garantizar el cumplimiento de los procedimientos establecidos.

b. Efectuar acciones de control sobre la documentacion registral (libros,
ordenes de produccion, etc.) que obra en sus procesos. Asimismo, lleva un /
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control de la produccién en las actividades realizadas por los calificadores (&<

de procesos llevadas a cabo de manera presencial.

c. Supervisar la asistencia y cumplimiento de las funciones de los
calificadores de procesos.

d. Realizar el seguimiento al Plan de Produccioén de la linea de produccion de
microformas y coordina con la OGD, de corresponder.

e. Suscribir las actas de apertura, cierre y conformidad, cada vez que se
realice una micrograbacion, como apoyo técnico, en el dmbito de su
competencia, de corresponder.

4.2.2 ASIGNADOR DE LA SDPRC
4.2.2.1 PROCESO DE EVALUACION PREVIA

4222

4223

a.

Recibir las actas registrales remitidas por la Sub Direccién
Técnico Normativa.

. Asignar a cada calificador de procesos las actividades de

etiquetado, registro (indexacién), desempastado y generacion de
6rdenes de produccion.

Recibir lo procesado por el calificador de procesos.

. Realizar el despacho respectivo al proceso de Digitalizacion y

Control de Calidad de Imagenes.

PROCESO DE DIGITALIZACION Y CONTROL DE CALIDAD DE
IMAGENES

a.

Recibir las actas registrales y los sustentos registrales (Certificado
de Nacido Vivo y Certificado de Defuncién) remitidas por el
proceso de Evaluacién Previa, las Oficinas Registrales RENIEC,
Municipalidades Afiliadas y la Sub Direccion Técnico Normativa,
segun corresponda.

. Asignar a cada calificador de procesos las actividades de

digitalizacion de imagenes y control de calidad de imagenes.

Recibir lo procesado por el calificador de procesos.

. Realizar el despacho respectivo, al proceso de Digitacion y la Sub

Direccién de Vinculos y Archivo Registral, segun corresponda.

PROCESO DE DIGITACION

a.

Recibir las actas registrales remitidas por el proceso de
Digitalizacion y Control de Calidad de Imagenes y los sustentos
para el registro de las actas electronicas remitidas por las
Municipalidades.

. Asignar a cada calificador de procesos y registrador civil, las

actividades de digitacion y la generacién del acta electrénica,
respectivamente, para ser realizadas de forma presencial y/o
virtual.
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C.

Realizar el despacho a la Sub Direccién de Vinculos y Archivo (¢

Registral, con el Cargo de Envio de Contenedores (Anexo N° 02).

4.2.3 CALIFICADOR DE PROCESOS DE LA SDPRC
4.2.3.1 PROCESO DE EVALUACION PREVIA

4.2.3.2

4.2.3.3

a.

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

. Registrar las actas registrales, ingresando la informacion basica

del titular o titulares del acta registral; realizando la indexacién que
permita la busqueda de forma rapida y relevante del acta, para su
ubicacion fisica.

Desempastar las actas registrales, procediendo = a s

desencuadernar, descoser o desengrapar los libros registrales
producto de las incorporaciones.

. Generar las OP a las actas registrales, realizando una agrupacion

fisicay l6gica que sirva para identificar el estado del acta registral
y el tipo de escaner que se utilizara en la digitalizacion.

PROCESO DE DIGITALIZACION Y CONTROL DE CALIDAD DE
IMAGENES

a.

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

. Digitalizar las actas registrales que le han sido asignadas. El

sistema procesa las imagenes digitalizadas, aplicandoles una
indexacién mediante BCR (reconocimiento de cédigo de barras) y
aplica mejoras de la visualizacion de manera automatica.

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

. Realizar el control la calidad de la digitalizacion de las imagenes,

aprobandolas o desaprobandolas. Las imagenes desaprobadas
son nuevamente digitalizadas.

PROCESO DE DIGITACION

a.

b.

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

Registrar las observaciones de forma y fondo detectadas en el
acta lo cual determinara la emision del extracto.

4.2.4 REGISTRADOR CIVIL DE LA SDPRC
4.2.4.1 PROCESO DE DIGITACION
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a. Registrar el acta electrénica mediante la digitacién, ingresando la (&<
informacion conforme a lo detallado en el documento de sustento \#
ya sea fisico o digital.

4.3 DE APOYO
4.3.1 COMITE EVALUADOR DE DOCUMENTOS

El Comité Evaluador de Documentos, es el érgano asesor del Sistema de
Produccion de Microformas de RENIEC vy realiza las acciones
correspondientes en el marco de sus competencias, conforme a la norma
vigente en materia de archivo. En ese sentido, asesora y resuelva aspectos
legales y técnicos aplicables al Sistema en concordancia con el requisito 5.3.2
de la NTP 392.030-2:2015.

4.3.2 OFICINA DE SEGURIDAD Y DEFENSA NACIONAL

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

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

c. Supervisar y controlar la vigencia del Certificado de Seguridad en
Edificaciones de los inmuebles de la institucidn, y a su vez asesorar a los
Organos y Unidades Orgéanicas sobre la obtencién y/o renovacion de dicho
certificado segun lo establecido en la Directiva DI-399-OSDN/001.

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

e. Realizar inspecciones de seguridad de las instalaciones asociadas al
Sistema de Produccion de Microformas a fin de detectar o neutralizar los
riesgos internos y externos que pudieran amenazar la integridad de los
trabajadores, mobiliario, equipos e instalaciones.

f. Gestionar el correcto funcionamiento y operatividad de los sistemas de
deteccidn y alerta temprana contra incendio y demas equipos conexos de
seguridad del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas
Digitales del RENIEC.

4.3.3 OFICINA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO Y MODERNIZACION

Es el érgano de asesoramiento responsable de brindar asesoria y asistencia
técnica a todos los 6rganos y unidades organicas de la institucion, el cual es
realizado a través de la Unidad de Modernizacién Organizacional, el cual tiene
como responsabilidades:

4.3.3.1 UNIDAD DE MODERNIZACION ORGANIZACIONAL

Es la unidad organica encargada de conducir el proceso de
modernizacion y mejora de la organizacion, brinda asesoria y
asistencia técnica a todos los organos y unidades orgéanicas de la
institucion en actividades de disefio organizacional, gestién por
procesos, simplificacion administrativa, innovacion, sistemas de (&
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gestion y gestion de proyectos institucionales; asi como en la (&<

implementacion de normas técnicas y estandares internacionales.
Asimismo, en la revision y actualizacién de instrumentos de gestion
institucional, documentos normativos e informacion documentada de
acuerdo a la normativa vigente. Tiene como responsabilidades:

a. Brindar asesoria y asistencia técnica a todos los 6rganos y
unidades organicas en la formulacion, revision y actualizacion de
los documentos normativos internos.

b. Gestionar el programa de auditorias y evaluaciones internas de
los sistemas de gestidn; sistema de produccion y almacenamiento
de microformas digitales.

c. Designar el equipo evaluador, 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 en el sistema 0 normativa
interna aplicable.

d. Difundir el Plan de Evaluacién Interna del SPAMD a nivel
institucional, asi como sus posibles actualizaciones.

e. Designar el responsable de verificar la implementacion de las
acciones correctivas respecto a las posibles no conformidades u
oportunidades de mejora encontradas producto de la evaluacion
realizada; asi como para la evaluaciéon de eficacia de las mismas.

f. Coordinar con los Organos y unidades organicas que
correspondan, la mejora continua y la automatizacién progresiva
de sus procesos y procedimientos.

4.3.4 OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

Es responsable del soporte tecnolégico de la institucion. Se encarga de
administrar los recursos informaticos, de custodiar la informacion y activos
informaticos, asegurar el soporte tecnoldgico a la continuidad de los
procesos, velar por la seguridad informatica y la calidad de los sistemas de
informacion de la institucién y promover el adecuado uso de las tecnologias
de la informacion. Tiene como responsabilidades:

a. Monitorear los proyectos informéticos, gestion administrativa, gestion de
la seguridad informatica, intranet institucional, servicios en linea,
brindando un servicio inclusivo soportado en tecnologias digitales.

b. Brindar soporte y/o asistencia técnica a los sistemas de informacion de
la institucion.

c. Brindar asistencia y soporte técnico en la elaboracién, actualizacién en
coordinacion con el Oficial de Seguridad y Confianza Digital para la
ejecucion del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.
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d. Supervisar los mecanismos de control, actualizacién y el adecuado (&<
versionamiento de las aplicaciones de software; asi como de la vigencia \#
de la infraestructura tecnoldgica, administrado por sus unidades
organicas, en el ambito de su competencia.

e. Monitorear la implementacion de lineamientos para la custodia de los
activos informaticos asignados a los drganos y unidades organicas de
la institucion.

f. Asegurar que los planes y/o medidas de seguridad informética permitan
proteger la informacion, software, hardware y redes de comunicacion de
datos frente al uso indebido por agentes internos o externos a la
institucion.

g. Supervisar el mantenimiento y vigencia tecnoldgica con la actualizacion |
periddica del parque informético y de las licencias correspondientes.

h. Garantizar la operatividad y continuidad de la infraestructura de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones-TIC a través de
planes de contingencia y gestién de riesgos informaticos.

i. Planificar y controlar el mantenimiento de la infraestructura de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones de la institucion, asi
como proponer las mejoras y renovaciones que correspondan

j. Planificar y controlar el mantenimiento de la infraestructura de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones - TIC y seguridad
informética, que garanticen la operatividad de los sistemas de
informacion;

k. Brindar el soporte técnico a la infraestructura tecnoldgica de la
institucion
I. Asegurar los controles sobre el uso de licencias de software

m. Gestionar la mesa de ayuda, para la atencién de requerimientos e
incidencias de naturaleza informéatica y de seguridad de la informacion.

n. Garantizar la integridad, confidencialidad y disponibilidad de la Base de
Datos de la institucion.

V. CONTENIDO

5.1 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, econémica y
financiera, encargado de la identificacion de los peruanos, otorga el documento
nacional de identidad, registra hechos vitales, nacimiento, matrimonio,
defunciones, y otros que modifican el estado civil. Fue creado por Ley N° 26497,
de fecha 12 de julio de 1995, en concordancia con los articulos 177° y 183° de la
Constitucion Politica del Peru.
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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 razén de
su existencia es 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 naturalizacién, lo que constituye el registros de datos donde se
encuentran todos los peruanos documentados.

El RUC del RENIEC es el nUmero 20295613620, su domicilio fiscal esta ubicado
en Jirén Bolivia N° 109, Cercado de Lima, provincia y departamento de Lima.

5.2 ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

Mediante Resolucién Jefatural N° 000061-2024/JNAC/RENIEC (08ABR2024), se /&
aprobo el Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF del RENIEC, en el cual |
se establece que la Jefatura Nacional es la maxima autoridad, la Gerencia General
la méxima autoridad ejecutiva y la Secretaria General la maxima autoridad
administrativa.

La Secretaria General es duefia del proceso del SPAMD. Asimismo, esti
integrada por la Oficina de Gestion Documental, quien es responsable de
administrar el SPAMD y la produccién de microformas a nivel institucional.

La Sub Direcciébn de Procesamiento de los Registros Civiles depende de la
Direccion de Registros Civiles.

S

éﬁw%@_ La estructura organizacional descrita, se grafica en el siguiente organigrama:
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ORGANIGRAMA DEL REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION Y ESTADO CIVIL — RENIEC
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5.3 ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION DEL SISTEMA

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 10° literal k) del Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF), la Secretaria General es responsable de
supervisar el Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas Digitales
de la Institucion (SPAMD).

Asimismo, en el Articulo 92° se establece que la Oficina de Gestiébn Documental
es la encargada de administrar el Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Microformas Digitales de la Institucién teniendo como funcién planificar, organizar,
dirigir, coordinar, ejecutar, normar y controlar el Sistema de Produccién y
Almacenamiento de Microformas Digitales del RENIEC.

Por su parte el literal d) del Articulo 105° se establece que la Sub Direccion de
Procesamiento de los Registros Civiles es la encargada de administrar el Sistema
de Produccion y Almacenamiento de Microformas Digitales en el procesamiento
de las actas registrales.

SGEN
(Méxima Autoridad)
Fedatarios
Juramentados

(Administrador del
SPAMD)

OoGD

CORE

e ER ER
MONTERO
ROSAS AQP SAN BORJA

Vi | b
Oficina de $ s

Tecnologias de
la Informacién

Oficina de -
Segirdady Evaluador de
Defensa
Nacional

Documentos.

APOYO

5.4 DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

La fecha a partir de la cual se da inicio al Sistema de Produccion de Microformas
Digitales es la que se indicada en el Certificado de ldoneidad Técnica para la
Produccion de Microformas, en cumplimiento de la Norma Técnica Peruana NTP
392.030-2:2015.

Mediante Resolucion Jefatural se aprueba el uso de microformas sobre los
documentos de la institucion correspondientes a las series documentales que se
encuentran registradas en el Programa de Control de Documentos Archivisticos \

PRIMERA VERSION 29



MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION
DE MICROFORMAS DIGITALES MSPM-002-DRC/SDPRC/001

(PCDA). Las microformas con valor legal tienen formato PDF o PDF/A; el tamafio (&<
en bytes de las microformas respecto de los documentos originales se registra 'y ¢
controla a nivel del sistema informético. Las imagenes de las microformas seran
impresas en formato A4.

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

Con la finalidad de asegurar la legibilidad e integridad de los documentos
electronicos (digital a digital, papel a digital), la Norma Administrativa Interna
NAI-006-DRC/SDPRC/001“Criterios para la Digitalizacién y Calidad de las (£
Imagenes de los Documentos de Archivo de la SDPRC", indica los caracteres mas "'\
pequefos y los trazos mas finos de los documentos de archivo originales que
deberan ser reproducidos y ser legibles a partir de las imagenes 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-OPPM/001 “Documentos Normativos del RENIEC”.

55 UBICACION DE LA LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS Y
ESTACIONES REMOTAS

La Linea de Produccién de Microformas a cargo de la Sub Direccion de
Procesamiento de los Registros Civiles se encuentra ubicada en Jr. Comandante
Montero Rosas N° 1438 — 1440 — Urb. Santa Beatriz, Cercado de Lima. Asimismo,
se han implementado dos estaciones remotas segun se detalla a continuacion:

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

e Estacion Remota — Av. Javier Prado Este N° 2392 - Piso 6, San Borja, Lima.

La producciéon de microformas a nivel institucional se encuentra a cargo de la
Oficina de Gestién Documental, para lo cual se dispone de equipos de grabacién
instalados en el Piso 6 de la Sede San Borja, los mismos que forman parte de los
bienes asignados a la Linea de Produccién de Microformas.

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

A\

|
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5.6

receptoras, o locales de almacenamiento en lugares distintos a las direcciones (&<
mencionadas, usando infraestructura propia o de terceros, cumpliéndose con los ¢

requisitos administrativos, técnicos y de seguridad, comunicandose a las
autoridades de certificacion respectiva.

El almacenamiento de las microformas con valor legal producidas por el RENIEC
sera destinado a microarchivos propios que cuenten con el Certificado de
Idoneidad Técnica para el Aimacenamiento de Microformas, o de ser el caso podra
alquilar microarchivos certificados de conformidad con los requisitos de la NTP
392.030-2:2015, el Decreto Legislativo N° 681 y el Decreto Supremo N° 009-92-
JUS.

GUIA DE PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE
MICROFORMAS DE LA SDPRC

La descripcion de cada uno de los procesos se especifica en la Guia de
Procedimientos GP-009-DRC/SDPRC/003 “Procesamiento de Actas Registrales
en la SDPRC”, que contiene los criterios técnicos de las actividades que deben
aplicarse en cada uno de los procesos que se desarrollan en la linea de produccion
y estaciones remotas de la SDPRC.

La Guia de Procedimientos, forma parte del sistema documental de la linea de
produccién y estaciones remotas y comprende los procedimientos que se detallan:

5.6.1 LINEA DE PRODUCCION CENTRAL - LIMA:
5.6.1.1 PROCESO DE EVALUACION PREVIA

a. Recepcion: El Asignador, recibe las actas registrales de
incorporaciéon y reposicion, remitidas por la Sub Direccion
Técnico Normativa de la Direccion de Registros Civiles. Para lo
cual, firma el cargo correspondiente que le presente el remitente.

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

c. Etiquetado: El calificador de procesos, adhiere al acta registral
las etiquetas impresas con codigo de barras en una zona donde
no cubra informacion existente.

d. Asignacion Registro: El Asignador, asigna las actas registrales
al calificador de procesos encargado del registro.

e. Registro: El calificador de procesos realiza la indizacion, es
decir, crea mediante digitacién un indice entre el nUmero del acta
registral con la informacién basica, que permite su ubicacion
rapida. Dicha indizacion contiene la informacion del numero de
acta, primer apellido, segundo apellido, prenombres del titular o
titulares, fecha de evento, vinculandose dichos datos a la
identificacion del libro u otro contenedor. Estos datos se
mantienen durante el resto del proceso de produccion y permiten
la recuperacion de las imagenes en cualquier momento.
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5.6.1.2

f. Asignacién y/o Envio Desempastado: El Asignador, envia al (5%
proveedor las actas registrales encuadernadas para el \@

desempastado. Asimismo, puede asignar al calificador de
procesos encargado del desempastado.

g. Desempastado: El proveedor del servicio de desempaste,
desencuaderna o desempasta las actas registrales. Asimismo,
el calificador también puede realizar esta tarea.

h. Asignacion Generacion de Ordenes de Produccion: El
asignador, asigna las actas registrales al calificador de procesos
encargado de la generacion de Ordenes de Produccion.

i. Generacién de Ordenes de Produccién: El calificador de /

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

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

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

PROCESO DE DIGITALIZACION Y CONTROL DE CALIDAD DE
IMAGENES

a. Recepcion: El Asignador, recibe las actas registrales remitidas
por el proceso de Evaluacion Previa (incorporacion y reposicion),
las Oficinas Registrales RENIEC y Oficinas de Registros de
Estado Civil Automatizadas (OREC Automatizada), y la Sub
Direccion Técnico Normativa (repliegue de actas segundo
original) de la Direccién de Registros Civiles. Para lo cual, firma
el cargo correspondiente que le presente el remitente.

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

c. Digitalizacién: EI Calificador de Procesos durante la
digitalizacién y segun el cronograma comunicado por la SDPRC
en el Plan de Produccién, controla el correcto funcionamiento de
los equipos (escaner, monitor e impresora) utilizando la Tarjeta
Patron del Escaner PM-189. Posteriormente digitaliza las actas
registrales que le han sido asignadas, teniendo en cuenta lo
seflalado en la Norma Administrativa Interna NAI-006-
DRC/SDPRC/001 “Criterios para La Digitalizacion y Calidad de
las Imagenes de los Documentos de Archivo de la SDPRC".

A las imagenes resultantes, el sistema les aplica BCR
(reconocimiento de codigos de barras) para indexar la imagen y
procesos automaticos de mejora de la visualizacion.
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5.6.1.3

Asimismo, también podra efectuar un reproceso de
digitalizacibn para las imagenes que estuvieran
digitalizadas.

d. Control de Calidad de Iméagenes: El Calificador de Procesos
evalla la calidad de las imagenes digitalizadas, aprobandolas o
rechazandolas. Devuelve las actas registrales con imagenes
digitalizadas rechazadas, a fin de que sean nuevamente
digitalizadas.

e. Despacho: El Asignador, realiza el despacho de las actas
registrales procesadas a la Sub Direccion de Vinculos y Archivo
Registral y al proceso de Digitacic')n segun corresponda

el Detalle de Documentos (Anexo N° 03).
PROCESO DE DIGITACION
5.6.1.3.1 DOCUMENTOS EN PAPEL

a. Recepcion: El Asignador, recibe las actas registrales
remitidas por el proceso de Digitalizacion y Control de
Calidad de Imagenes (incorporacion, reposicion,
nuevas inscripciones-manuales y repliegue de actas
segundo original). Para lo cual, firma el cargo
correspondiente que le presente el remitente.

b. Asignacién Digitacién: El Asignador, asigna las
actas registrales a cada calificador de procesos para
su digitacién de manera fisica y/o virtual.

c. Digitacion: Es el proceso de indizacién donde el
calificador de procesos indexa la informacion
completa del acta registral con la imagen digitalizada,
conforme a los criterios de indizacion que el RENIEC
establezca para cada tipo de acta registral.

d. Despacho: El Asignador, realiza el despacho de las
actas registrales procesadas a la Sub Direccion de
Vinculos y Archivo Registral y a la actividad, segun
corresponda. Sin perjuicio de que el Fedatario
Juramentado solicite al Archivo los documentos para
realizar su propio control.

5.6.1.3.2 EN DOCUMENTOS ELECTRONICO:

a. Recepcion de sustentos: El Asignador, recibe los
documentos de sustento (actas de celebracién de
matrimonio en papel o electronicas y resoluciones de
reconstitucion) remitidos por las Municipalidades y la
actividad de Investigacién, respectivamente. Para lo
cual, firma el cargo correspondiente que le presente el
remitente.

SEGUNDA VERSION

33



MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION
DE MICROFORMAS DIGITALES MSPM-002-DRC/SDPRC/001

b. Generacién del Acta Electrénica: El Registrador (&<
Civil, mediante digitacion ingresa la informacion
conforme a lo detallado en el documento de sustento
fisico y/o virtual. Realizando la indizacion de la
siguiente informacién: numero del acta, primer
apellido, segundo apellido, prenombres del titular o
titulares, fecha de evento y otros datos segun la
naturaleza del documento. Estos datos se mantienen
durante el resto del proceso de produccion y permiten
la recuperacion de las imégenes en cualquier
momento. Este tipo de actas tienen una indizacion
automatica entre el nimero del acta, su informaciony &%y
el archivo electrdnico, realizado por el SIRCM.

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

c. Recepcion del Acta Electronica: El Asignador,
recibe las actas electréonicas remitidas por los
Registradores Civiles, registrando la magnitud en
bytes y la extension del acta electrénica.

Luego de la recepcién y segun el cronograma
comunicado por la SDPRC en el Plan de Produccion,
controla el correcto funcionamiento de los equipos
(escaner, monitor e impresora) utilizando la Tarjeta
Patron del Escaner PM-189, segun la Norma
Administrativa  Interna NAI-006-DRC/SDPRC/001
“Criterios para la Digitalizacion y Calidad de las
Imagenes de los Documentos de Archivo de la
SDPRC", .

d. Despacho: El Asignador, realiza el despacho de los
documentos de sustento (actas de celebracion de
matrimonio en papel y resoluciones de reconstitucién)
a la Sub Direccién de Vinculos y Archivo Registral, lo
cual se puede visualizar en consulta del sistema
informatico sobre el detalle de documentos (Anexo N°
03).

5.6.1.4 ESTACION REMOTA - AREQUIPA

5.6.1.4.1 PROCESO DE DIGITALIZACION Y CONTROL DE
CALIDAD DE IMAGENES

a. Recepcion: El Asignador recibe las actas registrales
provenientes de las Oficinas Registrales RENIEC y
Oficinas de Registros del Estado Civil (nuevas
inscripciones de registro en linea 0 manuales) que se
encuentran dentro de la jurisdiccion de la Jefatura /.
Regional 8-Sur -Arequipa.
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informacion, realizado por el SIRCM.

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

c. Digitalizacién: El Calificador de Procesos durante la
digitalizacién y segun el cronograma comunicado por
la SDPRC en el plan de produccién, controla el
correcto funcionamiento de los equipos (escaner,
monitor e impresora) utilizando la Tarjeta Patron del
Escaner PM-189. Posteriormente digitaliza las actas '5 VE © ?"
registrales que le han sido asignadas, teniendo en
cuenta lo sefialado en la NAI-006-DRC/SDPRC/001
“Criterios para la Digitalizacién y Calidad de las
Imagenes de los Documentos de Archivo de la
SDPRC".

A las imagenes resultantes, el sistema les aplica BCR
(reconocimiento de cédigos de barras) para indexar la
imagen y procesos automaticos de mejora de la
visualizacion.

Asimismo, también podra efectuar un reproceso de la
digitalizacion para las imagenes que estuvieran mal
digitalizadas.

d. Control de Calidad de Iméagenes: El Calificador de
Procesos, evalla la calidad de las imagenes
digitalizadas, aprobandolas o0 rechazandolas.
Devuelve las actas registrales con imagenes
digitalizadas rechazadas, a fin de que sean
nuevamente digitalizadas.

e. Despacho: El Asignador, realiza el despacho de las
actas registrales procesadas a la Sub Direccion de
Vinculos y Archivo Registral y el proceso de
Digitacion, lo cual lo puede visualizar en consulta del
sistema informético sobre el detalle de documentos
(Anexo N° 03).

5.6.1.4.2 PROCESO DE DIGITACION

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

c. Digitacion: Es el proceso de indizacion donde el
calificador de procesos crea mediante digitacion un
indice entre el numero del acta registral, su
informacion completa y la imagen digitalizada,
conforme a los criterios de indizacién que el RENIEC
establezca para cada tipo de acta registral.

d. Despacho: El Asignador, realiza el despacho de las
actas registrales procesadas a la Sub Direccion de ,
Vinculos y Archivo Registral. Sin perjuicio de que el (£
Fedatario Juramentado solicite al Archivo los "'\
documentos para realizar su propio control.

5.6.1.5 ESTACION REMOTA - SAN BORJA

5.6.1.5.1 CONTROL DE CALIDAD DEL ASISTENTE DE
FEDATARIO

La actividad es ejecutada por el Responsable de Control
de Calidad de Asistente de Fedatario, en concordancia a
lo detallado en el numeral 4.2.6 del Manual MSPM-001-
SGEN/OGD/001 “Sistema ~ de  Produccién y
Almacenamiento de Microformas Digitales”.

5.6.1.5.2 CONTROL DE CALIDAD DE FEDATARIO

La actividad es ejecutada por el Fedatario Juramentado
en concordancia a lo detallado en el numeral 4.2.7 del
Manual MSPM-001-SGEN/OGD/001 “Sistema de
Produccion y Almacenamiento de Microformas Digitales”.

5.6.1.5.3 GENERACION DE MEDIOS

La actividad es ejecutada por el Responsable de
Generacion de Medios en concordancia a lo detallado en
el numeral 4.28.1 del Manual MSPM-001-
SGEN/OGD/001 “‘Sistema  de  Produccion y
Almacenamiento de Microformas Digitales”.

5.6.1.5.4 GRABACION DEL MEDIO

La actividad es ejecutada por el Responsable de
Generacion de Medios en concordancia a lo detallado en
el numeral 4282 del Manual MSPM-001-
SGEN/OGD/001 “Sistema  de  Produccién y
Almacenamiento de Microformas Digitales”.

5.6.1.5.5 CONTROL DE CALIDAD DEL MEDIO

La actividad es ejecutada por el Responsable de N
., . . s N
Generacion de Medios en concordancia a lo detallado en (£ VE 2
| |

\ ,
N\tewss -/
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el numeral 4283 del Manual MSPM-001- /6%
SGEN/OGD/001  “Sistema  de  Produccion y \¢
Almacenamiento de Microformas Digitales”.

5.6.1.5.6 ROTULADO DEL MEDIO

La actividad es ejecutada por el Responsable de
Generacion de Medios en concordancia a lo detallado en
el numeral 4.284 del Manual MSPM-001-
SGEN/OGD/001 “Sistema  de  Produccién y
Almacenamiento de Microformas Digitales”.

5.6.1.5.7 ENTREGA DEL MEDIO

La actividad es ejecutada por el Responsable de
Generacion de Medios en concordancia a lo detallado en "-\
el numeral 4.285 del Manual MSPM-001-
SGEN/OGD/001 “Sistema  de  Produccién y
Almacenamiento de Microformas Digitales”.

5.6.2 REGISTROS, FORMATOS Y ACTAS

Los registros en los procesos de produccién de microformas se documentan
mediante los formatos detallados en los anexos del presente manual y de la
Guia de Procedimientos GP-009-DRC/SDPRC/003 “Procesamiento de
Actas Registrales de la SDPRC”. Estos formatos pueden ser emitidos
manual y/o electrénicamente, 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.

Aquellas acciones de los procesos para las cuales no se hayan previsto
formatos especificos se podrdn documentar mediante los reportes
automaticos del sistema informético.

Los documentos electronicos seran conservados de acuerdo a lo sefialado
en el Programa de Control de Documentos Archivistico (PCDA).

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), “Testimonio”
(Anexo N° 07) y “Revision de Medios” (Anexo N° 08) del Manual MSPM 001-
SGEN/OGD/001 “Sistema de Produccién y Almacenamiento de Microformas
Digitales” que se emiten conforme a ley. El Fedatario Juramentado es
responsable de la conservacion de sus registros.

5.6.3 TARJETA DE RESOLUCION

Para controlar la calidad de las imagenes se usara como patrén una tarjeta
de resolucién que contenga la mira de resolucion ISO N° 2 de acuerdo con
la ISO 3334:2006, (Ejemplo la Tarjeta Scanner Test Target PM-189
Precision 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 portador, e impresion a partir de los |
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documentos electrnicos; se ha estimado un tiempo de vida atil de (&<
aproximadamente 2000 pasadas de acuerdo a la exigencia del proceso.

Al controlar la resolucion con la tarjeta, se verifica que la resolucién elegida
para las imagenes resultantes del proceso de digitalizacion corresponda a
los valores respectivos de los patrones de resolucién o tamafio minimo de
letra o tonalidades de gris de la correspondiente Tarjeta Patron del Escaner
(Anexo N° 04).

5.6.4 DESTINO DE LAS MICROFORMAS DIGITALES

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 /

destina su almacenamiento a microarchivos certificados.

El RENIEC puede contratar un servicio de almacenamiento de microformas
gue cuente con su certificado de idoneidad técnica, en caso contrario hara
uso de su propio Microarchivo certificado.

El Fedatario Juramentado, asegura que los medios de archivo electrénicos
que contienen las microformas sean remitidos al Microarchivo
correspondiente.

5.6.5 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 héabiles, contados a
partir del dia siguiente de la recepcion.

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”.

5.6.6 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
“Eliminacion de Documentos en el RENIEC”, segun los lineamientos
normativos vigentes emitidos por el Archivo General de la Naciobn como ente
rector del Sistema Nacional de Archivos.

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

Toda eliminacion de documentos resultante de la aplicacion del Decreto
Legislativo N° 827 se cifie al procedimiento legal establecido para las
eliminaciones de documentos en general previstos en las leyes especiales
aplicables al Sector Publico Nacional y por Decreto Legislativo N° 681, sus /.
normas madificatorias y reglamentarias.
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En el RENIEC, el Comité Evaluador de Documentos es quien se encarga de (£
la evaluacién del expediente con propuesta de eliminacién para su posterior \#
remision al Archivo General de la Naciébn como ente rector del Sistema
Nacional de Archivos, en concordancia con la Guia de Procedimientos
GP-375-SGEN/OAA/003 “Eliminacion de Documentos en el RENIEC”.

En el caso de los documentos electronicos 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
Fedatario Juramentado

La eliminacién 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 a Series Documentales registradas en el
Programa de Control de Documento Archivistico (PCDA).

5.7 SISTEMA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION EN LA PRODUCCION DE
MICROFORMAS

Los aspectos de la seguridad de la informacion del Sistema de Produccion de
Microformas para la linea de procesamiento de la SDPRC, se encuentra, a cargo
de la Oficina de Tecnologias de la Informacion del RENIEC, de acuerdo a los
requisitos de la ISO/IEC 27001:2022, tomando como referencia las
recomendaciones de la ISO/IEC 27002:2022 Tecnologia de la Informacion
Técnica de Seguridad. Cédigo de Précticas para Controles de Seguridad de la
Informacion. 1° edicion.

En tal sentido, se tienen controles establecidos en la Declaracion de Aplicabilidad
(SOA) segun el Anexo A de la ISO/IEC 27001, tales como:

a. Politicas de seguridad de la informacion que debe aplicar el personal del
RENIEC.

b. El tratamiento de los riesgos para proteger la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de los activos de la informacion relacionado a microformas.

c. Los controles establecidos para la autorizacion y asignacién de acceso al
equipamiento informatico (hardware, software, conectividad) de las lineas de
produccion y estaciones remotas de microformas por parte del personal
autorizado.

d. La operatividad continua, de la linea de produccion y estaciones remotas, de
los registros automaticos (bitacoras, logs) que identifican:

e Las fechas de ocurrencia de los eventos.
e ldentificacién del personal responsable.
e La actividad en la que ha intervenido.

e  Fecha, hora de inicio y hora de fin.

e Los intentos o eventuales accesos no autorizados internos o externos.
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e Eluso no autorizado de estaciones, programas, archivos y aplicativos del (2
sistema.

e. Los lineamientos de seguridad son aplicables a los activos de informacion que
contiene los documentos electronicos en los servidores o estaciones clientes.

La regulacion de la seguridad de la informacién se presenta en los siguientes
documentos:

e Seguridad de las instalaciones en Sedes, Oficinas Registrales, Agencias,
Locales y/o Puntos de Atencion.

e Seguridad de la Informacion.
e  Servicios de Comunicacion para Usuarios Finales.

e Seguridad Informética de la Red del RENIEC.

e Conexion de la Red del RENIEC.
e Administracion de Software.
e Plan de Contingencia Informatico.

e Solicitud de Creacion, Activacion, desactivacion y Cambio de nivel de
usuarios.

e  Requerimiento de desarrollo de software y/o mantenimiento.

e Sistema de video vigilancia CCTV Digital-IP en sedes y Oficinas
Registrales del area de Lima y Callao.

e Control de visitas en la Sede Administrativa, Sede Operativa, Sede
Registros Civiles y Jirbn Ancash.

e Ingreso de Contratistas, Visitantes y Personal del RENIEC en dias y
horarios no laborables a las instalaciones del RENIEC.

¢ Plan de Mantenimiento de la Plataforma e Infraestructura Tecnoldgica de
Servidores.

e Arquitectura de la Red de Datos del RENIEC.
e Monitoreo de la Red de Datos del RENIEC y gestién de incidentes.

e Programa de Auditoria Informéatica del Sistema de Produccion de
Microformas del RENIEC.

e Atencion de Requerimientos de Soporte Técnico.
e Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipos Informaticos.
e Atencion de requerimientos a través Mesa de Ayuda

En la eventualidad de que se detecten situaciones que afecten la operatividad del
sistema, suspendiéndolo o inhabilitandolo, es aplicable el “Plan de Contingencia
Informatico”.
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5.8 EVALUACION DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

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

La Programacioén y Plan de Evaluacion al Sistema comprende la propia Evaluacion
del Sistema de Produccién de Microformas Digitales. La Auditoria de Seguridad
de la Informacién y la Auditoria de Seguridad Informética. Y sera realizada por la
Oficina de Planificacion y Presupuesto, quien coordina la realizacion de la
evaluacién al sistema contando con la participacién de la Oficina de Tecnologias
de la Informacion.

Las evaluaciones comprenden a la linea de produccion y estaciones remotas en
las cuales se realiza el servicio de produccién de microformas con valor legal.

Las evaluaciones no programadas, se realizardn cuando se requiera conocer los
resultados de las actualizaciones en el sistema o normativa interna aplicable.
También se llevara a cabo cuando la organizacién realice un cambio de ubicacién
fisica de los procesos, debiéndose coordinar con la Direccion de Registros Civiles
para la gestién de la evaluacién no programada.

Para la auditoria en Seguridad de la Informacion se debe considerar los criterios
derivados, teniendo en consideracion los controles de la NTP ISO/IEC 27002:2022
aplicables. Asitambién, para la auditoria en seguridad informatica debe considerar
los criterios derivados a partir de la Directiva DI-328-GTI/022 “Seguridad
Informatica de la Red del RENIEC”, teniendo en consideracion los controles de la
ISO/IEC 27002:2022 aplicables. La evaluacion del sistema de produccion de
microformas, se realiza por evaluadores externos o aquellos que no pertenezcan
a la unidad orgéanica o los procesos a evaluar, de acuerdo a la norma vigente.

5.9 TECNOLOGIA A UTILIZAR
59.1 HARDWARE y SOFTWARE

Los equipos y software a utilizar en la linea de produccién y estaciones
remotas, se encuentran registrados en el formato “Relaciéon de Hardware y
Software de las Estaciones de Trabajo” (Anexo N° 01) de la Norma
Administrativa Interna NAI-009-DRC/SDPRC/003 “Determinacion del
Inventario del Hadware y Software de la Linea de Produccion de
Microformas”, 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, es actualizada periédicamente 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 0 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 las mismas; no obstante, si en algin momento la
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numeral 5.19 del Manual MSPM-001-SGEN/OGD/001 “Sistema de (5%
Produccion y Almacenamiento de Microformas Digitales” a fin de garantizar \¢
la vigencia de la informacién contenida de acuerdo a los plazos
establecidos. La tecnologia a utilizar en la produccién 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.

5.9.2 MEDIOS DE ARCHIVO ELECTRONICO

El RENIEC puede convertir a microformas cualquier tipo de documentos
de archivo originales en medio de archivo electrénico, como, por ejemplo:
archivos de texto, archivos PDF, mensajes de correo electronico, firmasy
certificados digitales, bitacoras, reportes, documentos generados por
aplicaciones de oficina; procesadores de texto, hojas de céalculo, archivos "'\
de imagenes, etc.

Los documentos de archivo originales son recibidos por el RENIEC en
medios de archivo electronicos, telematicamente mediante su transmision
a través de redes o generados por la misma entidad. En el caso de la
transmision la estacion receptora consistira en la computadora utilizada
para tal efecto por el RENIEC y se observaran las medidas de seguridad
en la transmision descritas en el numeral 5.7 del presente documento.

La recepcion de estos documentos de archivo originales es realizada en el
local situado en Jiron Comandante Montero Rosas N° 1438-1440
Urbanizacion Santa Beatriz, Cercado de Lima.

Los documentos de archivo originales que se pueden convertir en
microformas proceden de las Bases de Datos de Registros Civiles de la
entidad.

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
gue las imagenes de las microformas permanezcan fijas e inalterables,
pudiendo ser verificables mediante su reproduccion sea por proyeccion o
copias impresas. Los medios a utilizar en la produccién de microformas
son de tipo BluRay.

5.9.3 ARQUITECTURA DE RED Y TRANSMISION TELEMATICA

Para cada linea de produccion y estacion remota se configura 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 que forman parte de la
infraestructura informatica del sistema de produccion de microformas de la
linea de produccién de la SDPRC, no tienen conexién a internet. En caso
de ser requerido por la evolucion de las operaciones en el servicio, el
acceso es autorizado y restringido a determinados websites y sélo para ﬁﬁs@

%,
s %)
=|
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consulta de informacion, en concordancia con la Directiva DI-327-GTI/021 (&
“Servicios de comunicacion para usuarios finales”.

La arquitectura de red interna determinada para la linea de produccion de
microformas y estaciones remotas se encuentra representada en la
siguiente ilustracion:

TOPOLOGIA DE RED

RECEPTORA

Los puertos de conexién de datos de las estaciones de trabajo son de sélo
lectura para la recepcion de documentos electrénicos, para el personal
autorizado, en cumplimiento de las politicas y procedimientos de seguridad
informatica 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 Informacion, y forma parte del soporte informatico
brindado al sistema de produccién de microformas digitales; 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 retencién),
mediante los sistemas informaticos, no interviniendo ningun operador. La
seguridad de la informacién de la Red RENIEC y de la transmision
telematica se encuentra a cargo de la Oficina de Tecnologias de la
Informacién, quien cuenta con lineamientos para:

e Seguridad de la Informacién.

e Servicio de Comunicacion para Usuarios Finales.
e  Seguridad Informéatica de la Red del RENIEC.
e Conexion de la Red del RENIEC.

e Solicitud de Creacion, Activacion, Desactivacion y Cambio de Nivel
de Usuarios.

e Arquitectura de la Red de Datos del RENIEC.
e Monitoreo de la Red de Datos del RENIEC y Gestién de Incidentes.
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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 electronicos, la no modificacion

de sus formatos originales, libre de interceptaciones entre las estaciones
emisoras y receptoras.

=
|&

VI. ANEXOS

RS,

SEGUNDA VERSION 44



MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION
DE MICROFORMAS DIGITALES MSPM-002-DRC/SDPRC/001

ANEXO N° 01. DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD E INTEGRIDAD

@ )

AECISTAD NACKINAL DE IDENTIFICACION ¥ ESTADO CIVIL

Direccién de Registros Civiles
Sub Direccién de Procesamiento de los Registros Civiles

“Declaracion Jurada de Confidencialidad e Integridad”

Conste por la presente declaracion jurada, que el suscrito,
identificado con DNI I O , domiciliado en {
........................................................................................................... , en el libre
ejercicio de mis facultades y conocimientos, declaro mi compromiso de desempefiar las
fUNCIONES dE . evi i gue el RENIEC me asigna en la

estructura organica del Sistema de Produccion de Microformas de la SDPRC; cumpliendo a
cabalidad la politica y objetivos de la seguridad de la informacion del RENIEC:

Asimismo, declaro conocer y aplicar los lineamientos siguientes:

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

» Preservar la integridad, confidencialidad, confiabilidad del sistema de produccion de
microformas con valor legal.

> Respetar las exigencias respecto a la proteccion de datos de las personas, a las
gue pudiera acceder como parte operativa del trabajo asignado.

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

Declaro no pertenecer ni estar asociado a organizaciones que puedan coaccionar y
comprometer mis funciones, la calidad de mi trabajo y la seguridad de la informacién durante
mi relacion laboral con el RENIEC.

Firma del declarante
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ANEXO N° 02. CARGO DE ENVIO DE CONTENEDORES

CARGO DE ENVIO DE CONTENEDORES HNro:

ORIGEN = Fecha :
DESTING ; Hora
Llssiaric
ITEM TIPQ CONT HRO. COMT | CANT ACT ESTADO oBS
i
USUARIC ENVIA RESPONSABLE
RECEPCIONA

Swstema Infegrado die Registres Civiles y Microlfomas
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ANEXO N° 03. CONSULTA DEL SISTEMA INFORMATICO SOBRE EL DETALLE
DE DOCUMENTOS

Pantalla 1: Busqueda de contenedores

- 5
Hacibie'Conts Numero de Contenedor 12825
Categoria de Contenedor ORDEN DE PRODUCCION  |¥
Despachar Contenedores Tipo de Contenedor [ Seleccionar un Tipe b
Rango de Fechas
Asignar Contenedores
Inicio Fin
Re-Asignar Contenedores Wes Afio Wes Afio
Des-Asignar Contenedores Con?::gg:)res
Busqueda de Contenedores
ftem TIPO CONTENEDOR NRO CONTENEDOR ESTACION  ESTADO FECHA INICIO FECHA FINAL DESP 088
0P OKROT
Lonbalts 3 Couteculoris 1 DEFUNCION 12828 RECEPCION peciBiDo - - 1848 =
5 T DE SGARF
ORIGINAL
Imprimir Cargo
Menu Principal

Pantalla 2: Datos generales del contenedor

Administracion de Contenedores Registrales

DATOS GENERALES
Tipo de Conteneder QP OK ROTATIVO DEFUNCION ORIGINAL

Numere de Contenedor 12825

Cantidad de Unidades 50

Anaquel -
Recibir Contenedores Balda -
Estaci6 Al
s con - stacien RECEPCION DE SGARF
Estade de Conteneder RECIBIDC
Asignar Contenedores Respensable Asignade —

Fin

Oficina Registral SAN LUIS

Re-Asignar Contenedores Af]
UBIGEO DE ORIGEN

A
Des-Asignar Contenedores Bepaitamento. LIMA -n?(l;zgg:)rss
Provincia LIMA
Busqueda de Contenedores Distrite SAN LUIS cap

RANGO DE FECHA DEL CONTENEDOR
Consulta de Contenedores 248

Fecha Primer Registre -

Fecha Ultime Registre —

Imprimir Cargo
Menu Principal 0 Sali;
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Pantalla 3: Listado de actas registrales del contenedor

Administracion de Contenedores Registrales
DATOS GENERALES
Tipo de Contenedor OF OK ROTATIVO DEFUNCION ORIGINAL
Namero de Contenedor 12825
© saiir
Recibir Contenedores
NUMERO DE ACTA ESTACION EETTLBLEL MOMBRE TMULAR
Despachar Contenedores ACTA
RECEPCION DE ALBERTO ISAIAS CORONADO
_ 1000413551 it PENDIENTE ALILLR
Asignar Contenedores
1000413581 RECEPCIONDE - penpienTE  ANASTACIO VERA RODRIGUEZ Fin
Re-Asignar Contenedores
1000412583 RECEE?@“ P penpDIENTE ANGEL SOLORZANG VALLE
_ — | Buscar
DescAcignar Contenedores | 00413570 RECEE?"&“ PE  PENDIENTE  APOLINARIC ESPEJO QUISPE pntenedores
1000413555  RECEPCIONDE ooy ienre BALTAZARA YOVERA INGA
SGARF £ap
RECEPCION DE CARMEN ARMENGULD CUEVA
Consulta de Contenedores 1000413584 SGARF FEMDIENTE PAREDES 848
RECEPCION DE CELESTINA DISNICIA MATOS
1000412572 FENDIENTE
Imprimir Carga SGARF IGMACIO
1000413529 RECEE‘;"&“ BB EEnDIENTE CELIA SEGURA ROMAN
Menu Prl'm:l'Ea|
1000413533 RECEE‘;"&“ P FEMDIENTE  CLOTILDE MALDONADC CHAVEZ
RECEPCION DE CONSTANTINA MATED
1000413587 SARF PENDIENTE RAYHILNEO
1000413586 RECEE‘;"&“ P FENDIENTE  DAVID MAURO RICRA ORDOFIEZ
1000413571 RECEE‘;"&“ P FENDIENTE  DEMETRIA ROSADO DE RAMIREZ
1000413545 RECEE‘;"&“ PE  FenpiENTE DINABARBA DE ROSERD
RECEPCION DE EDUARDO MAGDALIO SOLAND
1000413573 SRART PENDIENTE CePazA
1000413589 RECEE‘;"&“ PE  FENDIENTE  ELSA SEMIRA GUERRAREATEGUI
1000413544 RECEE‘;"&“ PE  FenpiENTE EMILIANG COTHA ARANDA
| ] i e T Pt 3 Y e M

Pantalla 4: Consulta de actas

ACTA DE DEFUNCION ACTORES

k3

ACTUALIZADO EN TABLAS MAESTRAS

Tipo de Acta ACTA DE DEFUNCION

Niamero 1000413551

DATOS BIOGRAFICOS
ANALISIS DEPURACION

Estado del Acta | ACTA VIGENTE

Namero Certificado Defuncién

DETALLE DE ACTA 1000413551

Fecha y Hora de Evento | 03/08/1994 4:00 PM
Ubigeo de Evento | 14 0133 000
Lugar de Evento
Sexo | MASCULINO
Pre Nombres | ALBERTO ISAIAS

Primer Apellido | CORONADO

Segundo Apellido | LAMILLA
Documento de Identidad | DNIILE 08431481
Edad | T4 AfIOS
Nacionalidad
Lugar de Nacimiento | 92- 33-14-00- 00-000 AMERICA/FERU/LIMA
Fecha Inscripcion | 04/02/1994 =
Oficina Registral | 502745 SAN LUIS

Ubigeo | 14 0138 000 AMERICA/ PERU / LIMAJ LIMA / SAN LUIS

£

— AT
«~ Regresar Extracto Ver Imagen

Principal
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Pantalla 5: Trazabilidad de actas

La ldentificacion
y Registrao Civil

de los Peruanos
es nuestra Mision

CONSULTA DE HISTORIAL DE ACTA EN LINEA DE PROCESAMIENTO

Tipo de Acta : | ACTA DE DEFUNCIO v |
Acta: (1000413551 |[ Buscar |

DATOS DEL LIBRO
NUMERO DE LIBRO 3464
DESCRIPCION CONTEMEDOR 0&-LIBRO MATRIZ ACTAS DEF MO REN
ESTACION EVALUACION FREVIA
ESTADO ASIGNADO

Relacion de OP's

ESTADO ACTA
NUMERD OP DESCRIPCIOM ESTACION ESTADO OP op
12828 Z5-0F DK ROT DEFUNCION CRIGINAL RECEFCION DE SGARF RECIBIDD ACTIVOD

RECEPCION

01483 10722151 ORELLANA GOMEZ JUAN CARLOS 2008-08-08 05:08:48
ASIGNA A ETIQUETADO

0228 10548312 CESFEDES BRACAMONTE JEANCARLO 2008-06-12 12:06:52
RESPONSABLE ETIQUETADO

[EED 178277685 MOGOLLON VILCHEZ CARLOS SANTIAGO ND REGISTRA NO REGISTRA

ASIGNA A REGISTRO

0oToE 09852727 QUING WONG GLYZS 2006-08-12 02:06:584

0ovos 09852727 QUING WONG GLYZS 2008-08-12 04:08:35
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ANEXO N° 04. REGISTRO DE LA TARJETA PATRON DEL ESCANER

TARJETA PATRON DEL ESCANER - TPE ESCANER
CODIGo MAX | MIN | MAX [ MIN Z0NATZ- | ZONAR2- CODIGo
ITEM TPE FECHA | HORA CALIFICADOR TIPDFORMATOACTA | TIPDDEACTA NRODEACTA | CODIGO |MODELD J0RA4 |ZONA 4| ZONA 6|zONA T ZONAT LINER VALOR | PATRIMONIAL MARCA MODELD SERIE CONTRASTE BRILLO RESOLUCION | PROFUNDIDAD
MONITOR CPU IMPRESORA
CODIGD CALIDAD DE CODIGO CODIGD CALIDAD DE | SALIDA DE
PATRIMONIAL MARCA MODELD SERIE DIMENSION | RESOLUCION COLOR PATRIMONIAL MARCA MODELD SERIE PATRIMONIAL MARCA MODELD SERIE IMPRESION | IMPRESION
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ANEXO Ne° 05. PLAN DE PRODUCCION

Formato adaptado a la NTP 392:030-2 v. 2015

[ N3]
! ! PLAN DE PRODUCCION N° [Area-AcrénimoLineaProduccién-Afio-Correlativo ]

1. IDENTIFICACION DE LA ORGANIZACION PROPIETARIA DE LOS DOCUMENTOS

Organizacion Propietaria [

|
RUC [ Teléfono |
Direccién | |
Representante | |
DNI [ Correo electrénico ]

Il. DATOS GENERALES

2.1.De laLineade Produccion

Linea Produccion |

|
Direccion | |
Supervisor | | DNI | |
Correo Electrénico [ | Teléfono / Anexo | |
2.2. Del Certificado de Idoneidad Técnica
N° Certificado Idoneidad [ |
Fecha de Inicio | | Fecha de Caducidad | |
2.3. Del Lote de Produccion
Fecha Inicio Proceso | | Fecha Fin Proceso | |
Turnos de Trabajo Estimados | | Total Estaciones Trabajo Estimadas | |
Total Servidores Estimados | |

Cédigo Serie Documental Serie Documental Tipo Documento

Il. RECEPCION ACTAS REGISTRALES

3.1. Procedencia de los Documentos

Linea de Produccion Central |:| Estacion Remota Arequipa I:l

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

3.3 Medio de Recepcion de Actas Registrales

Libro I:l Orden de Produccion |:|

oro |

Cantidad Actas Estimados | |

Estaciones de Trabajo | | Servidores Civiles Estimados |
Estimadas

Observacion | |

IV. RECEPCION EN EVALUACION PREVIA

Procedencia Documentos | |

Estado de Conservacion el Bueno [ | Deteriorado [ NoTA: De acuerdo al inventario remitido por spTN

Acta Registral

Estaciones de Trabajo | Servidores Civiles Estimados |
Estimadas

Observacion |

V. DIGITALIZACION

Cantidad de Actas Estimadas | |

Estaciones de Trabajo | | Servidores Civiles Estimados
Estimadas

Tarjeta Patron del Escaner [ |
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Observacion | |

VI. CONTROL DE CALIDAD DE IMAGENES

Cantidad de Actas Estimadas | |

Estaciones de Trabajo [ | Servidores Civiles Estimados |
Estimadas

Observacion | |

VIL.

DIGITACION

Cantidad de Actas Estimadas | |

Estaciones de Trabajo | | Servidores Civiles Estimados |
Estimadas

Observacion | |

VIIl. ACTA ELECTRONICA

Tipo de Sustento [ ]Papel [ ] Digital Cantidad de Documentos [ |
Estaciones de Trabajo | Servidores Civiles Estimados | |
Estimadas

Observacion | |

IX. CONTROL DE CALIDAD DEL FEDATARIO

Estaciones de Trabajo | | Servidores Civiles Estimados | |
Estimadas

Herramientas Estadisticas a [ | Software a Utilizar [ |
Utilizar

Observacion I

X. FEDATACION JURAMENTADA

Estaciones de Trabajo I Servidores Civiles Estimados
Estimadas
Fedatarios Juramentados N° Registro del Fedatario

Softw are a Utilizar

Observacion

XI. CONTROL DECALIDAD DEL ASISTENTE DE FEDATARIO

Estaciones de Trabajo Serviodres Civiles Estimados
Estimadas
Fedatarios Juramentados N° Registro del Fedatario

Softw are a Utilizar

HARDWAREA UTILIZAR CODIGO PATRIMONIAL

Observacion I
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XIl. CONTROL DE CALIDAD DE LA FEDATACION JURAMENTADA

Estaciones de Trabajo

Estimadas

Fedatarios Juramentados

Softw are a Utilizar I

HARDWAREA UTILIZAR CODIGO PATRIMONIAL

Servidores Civiles Estimados

N° Registro del Fedatario

HARDWAREA UTILIZAR

CODIGO PATRIMONIA

Observacion

XIIl. GENERACION DEL MEDIO DE ARCHIVO ELECTRONICO

Estaciones de Trabajo I

Estimadas

Capacidad Fisica del Medio |

Estimado

Capacidad Légica del Medio |

Ocupado

Contenido del Medio de |

Archivo Bectrénico

Tamafio (Bytes) de l

Microformas

Supervisor(a) Microarchivo l

Tipo Medio Estimado |

Capacidad Légica del Medio Estimado I

Capacidad de Medios Portadores |

Cantidad de Microformas |

Herramiestas Estadisticas a Utilizar

Softw are a Utilizar

Direccion Microarchivo i

xiv. N "HARDWARE A UTILIZAR'

CODIGO PATRIMONIAL

" HARDWARE A UTILIZAR

| CODIGO PATRIMONIAL

Observacion

ESQUEMA GRAFICO DE LA ARQUITECTURA DE RED

SUB DIRECTOR DE PROCESAMIENTO
Elaborado por

[Ciudad], [Fecha]

DIRECTOR DE REGISTROS CVILES

Aprobado por
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ANEXO N° 06. RESPONSABLES DE LA ELABORACION, REVISION Y

APROBACION

Elaborado por Aguedita Marlene Mendoza Poma
Cargo: Asistente Legal
Revisado por Walter Andrés Cérdova Crisanto
Cargo Sub Director de la Sub Direccién de

Procesamiento de los Registros Civiles
Revisado por Natalye Zaiiga Caparé
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ANEXO N° 07. CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS

CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS

5.5 UBICACION DE LA

LINEA DE
PRODUCCION DE MICROFORMAS Y
ESTACIONES REMOTAS

La Linea de Produccién de Microformas
a cargo de la Sub Direccion de
Procesamiento de los Registros Civiles
se encuentra ubicada en Jr. Comandante
Montero Rosas N° 1438 — 1440 — Urb.
Santa Beatriz, Cercado de Lima.
Asimismo, se han implementado dos
estaciones remotas segun se detalla a
continuacion:

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

e Estacién Remota — Av. Javier Prado N°
2932 - Piso 6, San Borja, Lima.

5.5 UBICACION DE LA LINEA DE
PRODUCCION DE MICROFORMAS
Y ESTACIONES REMOTAS

La Linea de Produccion de
Microformas a cargo de la Sub
Direccion de Procesamiento de los
Registros Civiles se encuentra ubicada
en Jr. Comandante Montero Rosas N°
1438 — 1440 — Urb. Santa Beatriz,
Cercado de Lima. Asimismo, se han
implementado dos estaciones remotas
segun se detalla a continuacion:

e Estacibn Remota — Calle Santo
Domingo N° 101 - Arequipa,
Arequipa.

e Estacién Remota — Av. Javier Prado
Este N° 2392 - Piso 6, San Borja,
Lima.
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