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OBIJETIVO

Describir las especificaciones que norman el Sistema de Produccion de Microformas Digitales
(SPMD) del Archivo Central de la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR), mediante el uso
de las tecnologias de digitalizacién, de conformidad con el Decreto Legislativo N° 681y la Norma
Técnica Peruana NTP-392.030-2:2015.

CAMPO DE APLICACION

El presente manual es de aplicacion a la produccidn de microformas digitales del Archivo Central
de SERVIR a partir de:

a) Documentos impresos en papel.
b) Documentos electrdnicos, lo cual incluye:

e  Microformas con valor probatorio y efecto legal.
e Medio 6ptico (discos CD, DVD, Blu Ray).
e Medio magnético (discos duros, dispositivos USB).

Quedan excluidos de aplicacidn los siguientes requisitos de la NTP-392.030-2:2015, por no formar
parte de la configuracion del SPMD:

a) Generacion de microformas a partir de:

e Pelicula (microfilm, microficha, rollos de pelicula, otros similares) (numeral 6.1.1.c).

e Maedio magnético consistente en cintas magnéticas, video y/o audio, memoria de
PCs, memoria de servidores, (humeral 6.1.1.e en lo referido a tales items).

e Medio cibernético (internet, portales institucionales, otros similares) (numeral
6.1.1.f).

e Informacién transmitida con firma electrdnica o digital (numerales 6.1.1.g, 6.1.7).

e Informacidn resultante del servicio de intermediacién digital (numeral 6.1.1.h).

b) Audio y/o video (numerales 6.10.2.b; 6.16.1; 6.16.2; 6.16.5;).
c) Imagenes en movimiento (humerales 6.2.3: 6.16.5).
d) Intermediacién digital (numerales 5.8 y 6.18).

e) Almacenamiento (numerales 5.3.1.a, 6.19.2, 6.19.3, Anexo A y demas numerales en
cuanto se refieren al almacenamiento de microformas).

f)  Transmision telematica (humerales 6.4.6, 6.20,)
g) Compresidn de imagenes digitalizadas (numeral 6.7.2).

h) Evaluacién de software o aplicativos desarrollados por SERVIR, empleados en algun
proceso de la produccion de microformas (numeral 6.7.4). Ello porque SERVIR no
desarrolla dichos softwares o aplicativos.

i)  Contratacién de Servicios de Produccion (numeral 5.6).
Firmado digitalmente por
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Los documentos originales a partir de los cuales se obtienen microformas digitales son
documentos propios de SERVIR, es decir los recibidos o producidos por esta entidad en el
ejercicio de sus funciones.
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Las es

pecificaciones contenidas en el manual comprenden la descripcién de la estructura organizativa,
las responsabilidades del personal y los procedimientos de produccién de microformas.
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3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.
Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 25323.

Resolucidn Jefatural N° 179 -2019-2019-AGN/SG, que aprueba la Directiva N° 009-2019-
AGN/DDPA, “Norma para la Administracién de Archivos en la Entidad Publica”.

Resolucidon Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 012-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Valoracién Documental en la Entidad Publica”.

Decreto Legislativo N2 681, que legisla sobre el uso de tecnologias de avanzada en materia
de archivo.

Decreto Supremo N2 009-92-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N2
681, sobre el uso de tecnologias de avanzada en materia de archivos de las empresas.

Ley N° 26612, que modifica el Decreto Legislativo N2 681, mediante el cual se regula el
uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e informacién.

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.

Decreto Legislativo N2 827, que amplia los alcances del Decreto Legislativo N° 681 a las
entidades publicas a fin de modernizar el sistema de archivos oficiales.

Decreto Supremo N2 002-98-ITINCI, que aprueba requisitos y procedimientos para el
otorgamiento de certificado de idoneidad técnica para la confeccion de microformas.

Decreto Supremo N2 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.

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, y sus normas ampliatorias,
modificatorias y reglamentarias.

Decreto Supremo N2 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de Firmas y
Certificados Digitales.

Decreto Supremo N° 070-2011-PCM, que modifica el Reglamento de la Ley N° 27269 Ley
de Firmas y Certificados Digitales, y establece normas aplicables al procedimiento registral
en virtud del Decreto Legislativo N° 681 y ampliatorias.

Decreto Supremo N° 105-2012-PCM, establece disposiciones para facilitar la puesta en
marcha de la firma digital y modifican el Decreto Supremo N° 052-2008-PCM.

Firmado digitalmente por
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Resolucidn Directoral N2 056-2017-INACAL/DN, que aprueba la Norma Técnica Peruana
NTP — ISO/IEC 27002-2017. Tecnologia de la informacion. Técnicas de seguridad. Codigo
de practicas para controles de seguridad de la informacion. 1a Edicidn.
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3.18

3.19

3.20

3.21

3.22

3.23

3.24

Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana NTP ISO-IEC 27001-2014. “Tecnologia de la Informacidn. Técnicas de
Seguridad. Sistemas de Gestidn de Seguridad de la Informacion. Requisitos”, en todas las
entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Decreto Legislativo N2 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

Decreto Supremo N2 007-2010-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Normatividad del Servicio Civil.

Decreto Supremo N2 062-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Autoridad Nacional del Servicio Civil y sus modificatorias Decreto Supremo
N2 014-2010- PCM, 117-2012-PCM, 040-2014-PCM y 003-2017-PCM.

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 192-2017-SERVIR-PE, que autoriza la conversion
de los documentos del archivo oficial de SERVIR al sistema contemplado en el D. Leg. 681
y sus normas complementarias aplicables.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 167-2019-SERVIR-PE, que aprueba la actualizacion
de los documentos normativos del Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacién, y
entre otros documentos la Politica de Seguridad de la Informacién.

IV. DEFINICIONES

Las definiciones que se incluyen a continuacidn, tienen por finalidad facilitar la comprension del
presente manual. Aquellas que no hacen referencia a alguna norma constituyen definiciones
elaboradas especificamente para el presente documento.

4.1

4.2

4.3

Acta de legibilidad

Documento donde consta el acuerdo al que llegan los responsables de la linea de
produccion de microformas y el Depositario de la fe publica, acerca de las reglas aplicables
a determinada casuistica detectada durante la produccion, ya sea referida al escaneo, ala
indizacion o a otro aspecto. Por ejemplo, el modo de escanear recortes superpuestos
pegados a una misma pagina, la necesidad de repetir una imagen con diferente
configuracion del escaner para poder captar todos sus elementos relevantes, o el dato a
elegir para indizar cuando hay mas de un dato en el mismo campo de un formulario. Es
firmada por el Sub Jefe del Servicio al Ciudadano, el Supervisor y el Depositario de la fe
publica.

Archivo

Conjunto de documentos conservados por cualquier técnica, en cualquier medio
actualmente conocido o recientemente desarrollado. (Numeral 4.1 del Articulo 42 de la
NTP 392.030-2:2015).
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Cualquier medio que lleve en él informacion registrada y que pueda ggsfteatado,como-una,
unidad. (Numeral 4.4 del Articulo 42 de la NTP 392.030-2:2015).

Documento

= Nota 1. De acuerdo a los requerimientos funcionales de las organizaciones los
documentos se pueden clasificar, organizar, ordenar e identificar en forma individual o
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

en conjunto y en ambos casos ser tratados como unidad, sea como documentos fisicos
o documentos electrénicos.

= Nota 2. Son ejemplos de conjuntos tratados como unidad las bibliotecas, las
colecciones, series documentales, los expedientes, legajos, planillas, archivos o
conjuntos de archivos enviados o recibidos en soporte fisico, por usuarios internos o a
través de redes, entre otros, sea como documentos fisicos o documentos electrénicos
0 una combinacién de ambos.

Documento archivistico

Es aquel que contiene una informacién de cualquier fecha, forma y soporte, producido o
recibido por cualquier persona natural o juridica, institucion publica o privada en el
ejercicio de su actividad y cualquier otro que se genere como resultado del avance
tecnoldgico. (Articulo 52 del Reglamento de la Ley N2 25323 Ley del Sistema Nacional de
Archivos).

= Nota. El concepto puede ser referido también mediante la expresion “documento de
archivo”, la cual alude a lainformacidn creada o recibida, conservada como informacion
y prueba, por una organizacién o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en
virtud de sus obligaciones legales, como parte integral de la gestién documental.

Documento digital
Documento electrdnico.
Documento electrénico

Unidades estructuradas de informacion registrada, publicada o no, susceptible de ser
generada, clasificada, gestionada, transmitida, procesadas o conservadas por una persona
0 una organizacién de acuerdo a sus requisitos funcionales, utilizando sistemas de
informacion. (Numeral 4.4.2 del Articulo 42 de la NTP 392.030-2:2015).

= Nota: El término documento electrénico no se refiere Unicamente a los documentos de
texto que se suelen crear con procesadores de texto, sino también comprende los
mensajes de correo electrénico, las hojas de calculo, los graficos e imagenes, los
documentos HTML (HyperText Markup Language) o XML (eXtensible Markup Language)
y los documentos compuestos, multimedia o de otras clases, que incluyen a sus enlaces
y accesos automaticos.

Documento original

Documento de una organizacidon que autoriza su migracion a microformas y de cuyo
origen y contenido es responsable.

Firma digital

a) Conjunto de datos anexados a un archivo electrénico que permite a un destinatario
autenticar su origen. (4.72, 1SO 12651).

b) Datos anexados a, o una transformacion criptografica de una unidad de datos que
permite al receptor de la unidad de datos probar el origen e integridad.d6.l.ypidad

de datos y proteger contra la falsificacion por ejemplo porel rec@éf)ﬂ?ﬁ@ﬁfh@ PSQRAEC
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Representacién por apropiados medios de un apropiado receptor (pantalla, superficie
fotosensible, etc.) de un objeto o de un dato correspondiente a dicho objeto. (Numeral
4.10 del Articulo 4° de la NTP 392.030-2:2015).

SERVIR Pagina: 7 de 100

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

F|rmado digitalmente por
DELGADO ALVA Lu|s Antonio FAU

20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU

Motivo: Soy el autor del documento
Facha, 2095/08713 15.07-53.0500

Firmado digitalmente por
GRENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor el docum

Foahi: 2020/08/13 12:55:08.0300

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

MANUAL Caodigo: SJSC-MN-01

Serm MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE Version: 03

MICROFORMAS DIGITALES DEL ARCHIVO CENTRAL DE

4.10

4.11

4.12

4.13

4.14

4.15

4.16

4.17

Imagen electronica

Representacion de un documento sobre un soporte de almacenamiento digital. (Numeral
4.11 del Articulo 4° de la NTP 392.030-2:2015).

Indizacion

Identificacidon de datos, informacion o documentos individuales o en conjunto, tratados
como unidad, siguiendo una definida metodologia de ordenamiento ldgica y uniforme,
que permita facil ubicacién, rapida disponibilidad y su recuperacién, durante los procesos
de transformacién a los que es sometido y desde los medios de soporte elegidos para su
conservacion y almacenamiento, manteniendo en todo momento la integridad original de
dicha unidad. (Numeral 4.12 del Articulo 42 de la NTP 392.030-2:2015).

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

Indizar

Accidn 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 informacién.

Legibilidad

Aptitud de una imagen para ser interpretada, o leida rapida e inequivocamente,
identificando y distinguiendo elementos individuales, series o conjuntos (letras, nimeros,
trazos, lineas, objetos, etc.). (Numeral 4.15 del Articulo 42 de la NTP 392.030-2:2015.

Linea de Produccion de Microformas Digitales (LPMD)

Conjunto de procesos, procedimientos y recursos de software y hardware integrados
como una unidad de produccidn para elaborar microformas. (Numeral 4.16 del Articulo
42 de la NTP 392.030-2:2015).

Medio portador fisico

Para efectos del presente manual, el soporte informatico (Discos CD-ROM, DVD, Blu-ray,
cinta, entre otros) que contiene los datos.

Medio portador virtual

Conjunto de documentos electrénicos grabados temporalmente en un medio portador
fisico no definitivo, y que estan organizados en la manera en que seran grabados en el
medio portador fisico definitivo. Cada medio portador virtual estd destinado a llenar sélo
un medio portador fisico definitivo y cada medio portador fisico definitivo esta destinado
a recibir el contenido de un solo medio portador virtual.

Microarchivo
Firmado digitalmente por
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almacenamiento portadores de microformas grabados, provistos d&ﬂ@%e&erw@dlce y
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4.18

4.19

4.20

4.21

4.22

4.23

4.24

Microforma®
Un término genérico para cualquier medio que contiene imagenes. (Numeral 4.19 del
Articulo 42 de la NTP 392.030-2:2015).

Microforma original

Microforma usada para producir las sucesivas generaciones de microformas. (Numeral
4.20 del Articulo 42 de la NTP 392.030-2:2015).

Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA)

Es un documento de gestion archivistica que determina las agrupaciones documentales
(fondo, seccidn y serie) y establece los valores y periodos de retencién de cada una de las
series documentales del Archivo de Gestidn. Esta conformado por la Ficha Técnica de
Series Documentales (FTSD) y la Tabla de Retencién de Documentos Archivistico (TDRA).
(Numeral IX. Enciso e. glosario de términos de la Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA,
“Norma para la Valoracion Documental en la Entidad Publica”, aprobada por Resolucion
Jefatural N° 214-2019-AGN/J).

Registro

Procedimiento mediante el cual un organismo 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. (Numeral 4.26 del Articulo 42
de la NTP 392.030-2:2015).

Resolucion

a) Aptitud de un sistema fotografico (equipo, Optica, emulsién sensible vy
procesamiento) para registrar detalles finos.

b) Aptitud de un sistema dptico para representar visualmente detalles finos. (Numeral
4.28 del Articulo 42 de la NTP 392.030-2:2015)

Serie documental

Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, producidos por una
unidad de organizacion en el ejercicio de sus actividades o funciones, regulado por una
norma juridica o procedimiento y que, por consiguiente, son archivados, clasificados, y
evaluados como unidad. (IX. Inciso h. Glosario de términos de la Directiva N° 012-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Valoraciéon Documental en la Entidad Publica”, aprobada por
Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J).

Sistema informatico

Conjunto de elementos relacionados compuesto por uno o mas de los procesos,
hardware, software, instalaciones y personal que proporcionan la capacidad de satisfacer
una necesidad u objetivo definido. (Numeral 4.30 del Articulo 42 de la NTP 392.030-
2:2015).
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4.25 Usuario

Individuo u organizacion que utiliza el sistema en operacion para llevar a cabo una funcion
especifica. (Numeral 4.31 del Articulo 42 de la NTP 392.030-2:2015) Nota: El usuario puede
llevar a cabo otros roles, tales como el de adquiriente desarrollador o responsable de

mantenimiento.

PRESENTACION DE LA ORGANIZACION

SERVIR es el organismo técnico especializado, rector del Sistema Administrativo de Gestidn de
Recursos Humanos del Estado, creado con el fin de contribuir a la mejora continua de la
administraciéon del Estado a través del fortalecimiento del servicio civil. Su existencia,
organizacion y funciones se sujetan a lo establecido en el Decreto Legislativo N2 1023.

VI.

ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

La estructura organizacional de SERVIR, se muestra en el siguiente organigrama:

Trib

unal del Servicio

Civil

Presidencia

— Ejecutiva
Consejo Directivo —‘

Organo de Control

Institucional

|: Salas

Gerencia General

Procuraduria

Plblica
—
Subjefatura de

Comunicaciones e

Imagen Institucional
Oficina General de Oficina de Oficina de Oficina de
Administracién y Planeamiento y B P

N Recursos Humanos Asesoria Juridica
Finanzas Presupuesto

Subjefatura de
Contabilidad

Subjefatura de
Abastecimiento

Subjefatura de
F— Tecnologias de la
Informacion

|__| Subjefatura de Servicio

Gerencia de Desarrollo
de la Gerencia Publica

Rendirgisguimeako

Escuela Nacional de
Administracion

al Ciudadano
Subjefatura de
Tesoreria
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Vil. ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION DEL SISTEMA

La estructura organizacional especifica del SPMD contempla al cargo de Subjefe de Servicio al
Ciudadano como autoridad mdaxima. El siguiente organigrama lo muestra con los demas
colaboradores:

SubJefe de Servicio
al Ciudadano

Depositario de la Fe
Publica

\
|
|
|
|
|
|

J

Comité Asesor  r-----1
‘ ‘

Soporte Tecnologico
# de la Subjefatura de

Tecnologias de la
Informacion

Supervisor

Operadores

VIIl. FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DEL SISTEMA

El sistema tiene colaboradores que realizan labores de direccién, labores operativas (estos
ultimos también llamados “operadores”) y labores de apoyo. Adicionalmente, cuenta con la
intervencion de uno o mas Depositarios de la fe publica, quienes pueden ser notarios autorizados
o fedatarios juramentados.

Todos los colaboradores del SPMD deben firmar el Anexo N° 04:
Confidencialidad e Integridad” para garantizar la confidencialidad e integridad de la informacion
a la cual acceden en el desempefio de su labor y la ausencia de cualquier presién comercial,

financiera u otra que pueda afectar adversamente la calidad de su trabajo.

8.1 Responsables Directivos

8.1.1

Subjefe de Servicio al Ciudadano

“Declaracién Jurada de

a) Esla maxima autoridad del SPMD. Como tal, dirige y controla a nivel general las
acciones de los diversos érganos involucrados en dicho sistema. Asimismo,

define, aprueba y registra la fecha de inicio de produccién.

b) Dicta las disposiciones complementarias que sean necesarias con relacion a la
estructura, organizacion y reglamentos, en lo aplicable al SPMD.
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en la micrograbacion.

d) Dispone la evaluacién como minimo, una (1) vez al afio, del cumplimiento de los
requisitos legales, administrativos y técnicos del SPMD. Para tal efecto solicita al
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8.1.2

Comité asesor la designacion de las personas que realizan la evaluacién y que no
formen parte de dicho sistema.

e) Puede delegar sus funciones en un representante designado oficialmente por él.
Supervisor

a) Dirige el funcionamiento del SPMD llevado a cabo mediante el uso de la
tecnologia de digitalizacion (escaner) o a partir de documentos electrénicos.

b) Realiza el monitoreo de la LPMD mediante el software que le permite ver los
eventos del proceso de produccién de microformas.

c) Dirige las labores de los colaboradores operativos a su cargo.

d) Evalua e identifica los requerimientos para la incorporaciéon de nuevas series
documentales a la linea de produccidn, en coordinacidn con el Subjefe de Servicio
al Ciudadano.

e) Configura el software de gestién de la produccién de microformas segun los tipos
documentales identificados y sus respectivos metadatos.

f) Programay supervisa el desarrollo de pruebas preliminares antes de autorizar la
incorporacion de las nuevas series documentales a la linea de produccion.

g) Evalua, define y dispone la aplicacidn de la técnica de indizacion adecuada a la
serie documental a procesar.

h) Supervisa el control de la calidad de los procesos y la operatividad de los equipos
de produccion que se utilizan.

i) Dispone la aplicacion de acciones preventivas y correctivas en caso de identificar
desviaciones o incumplimientos en los procedimientos técnicos y administrativos
de los procesos bajo su responsabilidad.

j) Coordina con la Subjefatura de Tecnologias de Informacion el establecimiento de
las medidas de control, acciones preventivas y correctivas.

k) Incluye sufirma en las actas de apertura, cierre y conformidad de los procesos de
micrograbacion, en las actas de emision de microduplicados, actas de legibilidad
y demds documentos que sean necesarios correspondientes a la micrograbacion.

[) Mantiene un inventario de las microformas producidas.

m) Conserva y garantiza el acceso a todos los documentos y registros referidos a la
produccion de microformas.

n) Dispone lo conveniente para la adecuada conservacién de los medios portadores
fisicos de las microformas resultantes del proceso de micrograbacion, durante el
tiempo en que dichos medios permanezcan en los ambientes de la linea de
produccion.

o) Inspecciona al menos una (1) vez al afio el estado de conservacion de las

. B H Firmado digitalmente por
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g) Dependiendo de las necesidades de la linea de produccién, puede ejecutar las
funciones de uno (1) o mas colaboradores operativos (operadores) descritas en
el numeral 10.2.

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO Clasificacion:

CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Uso interno

F|rmado digitalmente por Firmado digitalmente por

DELGADO ALVA LUIS Antonio FAU HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
20477906461 soft Motivo: Soy el autor del documento
Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cosar FAU
20477906461 st

WMotivo: Soy ef autor del documento
Facha, 2095/08713 15.07-53.0500

Firmado digitalmente por

GRENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del document

Foahi: 2020/08/13 12:55:08.0300

Servir

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

MANUAL Caodigo: SJSC-MN-01

MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE Version: 03

MICROFORMAS DIGITALES DEL ARCHIVO CENTRAL DE

SERVIR Pagina: 13 de 100

r) Reporta al Subjefe de Servicio al Ciudadano.

Nota: El Analista de gestion documentaria y archivo, en adicidn a sus funciones,
desempenia el cargo de Supervisor.

8.2 Colaboradores Operativos

8.2.1

8.2.2

8.2.3

Consideraciones generales

Los colaboradores operativos, también llamados operadores, son aquellas personas
que realizan directamente las tareas operativas inmediatas de manejo de
documentos, hardware y software necesarios para el funcionamiento de la linea de
produccion de microformas.

Recepcionista preparador
a) Recibe los documentos que se van a micrograbar.

b) Revisa los datos de los documentos contrastdndolos con la relacion
proporcionada por el remitente.

c) En caso de inconsistencias entre los datos del cargo y los documentos recibidos,
registra las observaciones e informa al remitente a fin de que se adopten las
medidas correctivas.

d) Firma el cargo de envio de documentos proporcionado por el remitente.
e) Registra la recepcién de documentos en el software.

f) Retira los objetos de agrupamiento de los documentos.

g) Preparalos documentos segun su naturaleza.

h) En caso necesario coloca separadores por cada tipo documental.

i) En la preparacion de documentos en soporte papel, describe en el acta de
apertura las irregularidades que destaquen respecto a la integridad, calidad del
papel, legibilidad de los textos, configuracién de las unidades documentales,
dimensiones de los formatos u otros defectos previamente identificados.

j) Distribuye los documentos para su digitalizacion.

k) Registra las actividades de preparacion.

I) Ordena (arma) los documentos, para su archivamiento.
m) Devuelve los documentos para su archivamiento.
Digitalizador

a) Configura el equipo captador de imagenes (computadora y escaner). Segun las
especificaciones del software administrador de imagenes, define la resolucion de
captura, las tonalidades de brillo y el contraste, en funcién de las caracteristicas

ioi H Firmado digitalmente por
del documento a digitalizar. GRANDEZ IBERICO DF

RANO Lz Marina FAU
b) Registra los datos de control y configuracién del escaner, pﬁ%?éoéaﬁhmgpra

doc!
Fochar 2030/08/20 17:32:57-0500
c) Realiza pruebas de impresidn para verificar la calidad de las Tmagenes util lizando

el patron de resolucion que cumpla con la NTP ISO 3334 u otras normas
aplicables.

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO

CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Uso interno
F|rmado digitalmente por Firmado digitalmente por
DELGADO ALVA LUIS Antonio FAU HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
20477906461 soft Motivo: Soy el autor del documento
Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Clasificacion:




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cosar FAU
20477906461 st

WMotivo: Soy ef autor del documento
Facha, 2095/08713 15.07-53.0500

Firmado digitalmente por
GRENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del document

Foahi: 2020/08/13 12:55:08.0300

MANUAL Caodigo: SJSC-MN-01

Servir

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE Version: 03

MICROFORMAS DIGITALES DEL ARCHIVO CENTRAL DE

SERVIR Pagina: 14 de 100

d)

e)

f)

g)

Definidos los pardmetros de operacion en la linea de produccidn, digitaliza
(captura) los documentos, las actas de apertura y cierre y demas documentos
pertinentes.

Carga en el sistema informatico el contenido de los documentos electrénicos que
obren como adjuntos de los documentos fisicos. Puede requerir al efecto apoyo
del Operador informatico.

Efectla reproceso de la digitalizacion cuando el Controlador de calidad o el
Depositario de la fe publica rechazan imagenes por digitalizacidon no conforme.

Asegura el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo del equipo,
de acuerdo a las especificaciones establecidas por el fabricante, asi como el
reemplazo del patrén de resolucidn al cabo del tiempo de su vida util definida en
numero de pasadas.

8.2.4 Controlador de calidad

a)

b)

Controla la calidad de la captura de imagenes en la digitalizacién, aprobando o
rechazando su resultado. Al efecto verifica su fidelidad, integridad, legibilidad,
resolucion, orientacion de las imdagenes, recuperacion y calidad de Impresién.

Controla la calidad de la carga en el sistema informatico, comprobando el
contenido de los documentos electrénicos que obren como adjuntos de los
expedientes fisicos. Puede requerir al efecto apoyo del Operador informatico.

Controla la calidad de la indizacion. Al efecto verifica que los metadatos se hayan
asignado correctamente a los expedientes y a sus documentos electrénicos
adjuntos.

8.2.5 Indizador

a)

b)

Ejecuta la indizacion de las imagenes, conforme a los criterios de indizacion que
se establezca para cada clase de documento.

Efectia un reproceso de la indizaciéon cuando el Operador informatico o el
Depositario de la fe publica rechazan imagenes por indizacién no conforme.

8.2.6 Operador informatico

Realiza las siguientes acciones propias del proceso de produccién de microformas:

a) Prepara los medios portadores virtuales e incluye en éstos, las actas de apertura
y cierre.

b) Graba los medios portadores fisicos.

¢) Rotulalos medios portadores fisicos.

d) Efectda un reproceso de la preparacion de los medios portadores virtuales y de la
grabacion y rotulacién de los medios portadores fisicos, cuando el Depositario de
la fe publica rechaza los resultados de tales acciones por no hallarlas conformes.

8.3 Colaboradores de Labores de Apoyo Firmado digitaimente por
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8.4

b) Administra los codigos de acceso al sistema operativo y redes usados en la linea
de produccién de microformas.

¢) Realiza auditorias informaticas al SPMD a solicitud de la SJSC.

d) Disefia, supervisa, actualiza y establece medidas correctivas en aspectos
informaticos en coordinacion con el Supervisor.

e) Brindasoporte técnico para la adecuada administracion de las redes de la linea de
produccion de microformas.

f)  Brinda soporte técnico en la administracion de las bases de datos o archivos
conservados en el servidor del SPMD y demas requerimientos necesarios para el
normal funcionamiento del SPMD.

8.3.2 Comité asesor

a) El Comité asesor es designado por el Subjefe de Servicio al Ciudadano y esta
conformado de la siguiente manera:

i.  El Supervisor, quien lo preside.
ii. Unrepresentante de la SITI.
iii. Un Fedatario informatico convocado al efecto.

b) El Comité asesor, asesora técnicamente sobre el funcionamiento del SPMD, tal
como se lo faculta el numeral 5.3.2 de la Norma Técnica Peruana NTP 392.030-2:
2015 sobre microformas en medio de archivo electrénico.

c) Se reune cada vez que su presidente lo convoca, atendiendo a la necesidad de
resolver algin problema o a la conveniencia de evaluar e implementar mejoras en
el SPMD.

d) Le corresponde designar a las personas que ejecutan la evaluacién del SPMD y la
auditoria informatica. Las personas designadas para tal fin, no deben ser parte del
SPMD.

Depositarios de la fe publica

Con la finalidad de cumplir los requisitos para la produccién y almacenamiento de microformas
con valor legal, el Archivo Central de SERVIR cuenta con los servicios de un Depositario de la fe
publica.

Los Depositarios de la fe publica pueden ser uno o mas notarios autorizados o fedatarios
juramentados con especializacidn en informatica (estos ultimos también llamados fedatarios
juramentados). Deben tener certificado de idoneidad técnica y certificado digital vigente.

Los fedatarios juramentados deben figurar como habiles en el Registro Nacional de Fedatarios
Juramentados con especializacién en informatica del Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos.

Las funciones del Depositario de la fe publica estan descritas en el D. Leg. 681, el DS 009-92-
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b) Realizar sus comprobaciones en cualquiera de las etapas de los procesos de
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c)

d)

f)

Emitir y firmar las actas de apertura, cierre y conformidad de los procesos de produccion
de microformas, asi como sus testimonios, para dar fe publica de que se realizaron
correctamente.

Firmar los demdas documentos que sean necesarios para lograr dicha finalidad.

Firmar digitalmente los documentos establecidos por ley y los solicitados por la SJSC.
Asimismo, puede usar su firma digital para corroborar que la integridad de los
documentos electrénicos se mantiene inalterable durante todo el proceso.

Emitir copias fieles autenticadas de las microformas, en papel o en formato electrénico,
de modo presencial o telematico.

El Depositario de la fe publica debe utilizar una metodologia de control de calidad que sea
auditable y garantice una adecuada supervision.

IX. DESCRIPCION GENERAL
9.1 ELABORACION, REVISION Y APROBACION DEL MANUAL

El procedimiento para la elaboracion, revisidn y aprobacion de la presente edicidén del manual
del SPMD vy de sus actualizaciones es el siguiente:

a)

b)

c)

d)

Elaboracion: El Supervisor u otra persona designada por la SJSC, elabora y actualiza el
manual.

Revision: El manual es luego revisado por el Subjefe de Servicio al Ciudadano, el Ejecutivo
de la Subjefatura de Tecnologias de la Informacion, la Oficina de Planeamiento y
Presupuestoy la Oficina General de Administraciony Finanzas. En esta revision se controla
que el texto se ajuste a los requisitos técnicos y necesidades de la institucion. En caso de
formularse observaciones, el Supervisor realiza las modificaciones que correspondan.

Aprobacion: En caso de que no se hayan formulado observaciones o una vez subsanadas
éstas, el manual es luego aprobado por el Gerente General.

Controles: Los controles de los cambios y el estado de la versidn vigente se identifican en
el cuadro de control de cambios al final del manual.

9.2 DESCRIPCION GENERAL DE LA LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

9.2.1 Ubicacion de la Linea de Produccion de Microformas

La LPMD del Archivo Central se encuentra ubicada en la Av. Arequipa N° 934 Cercado de

Lima. Asimismo, posee una estacion remota en la mesa de partes situada en el Pasaje

Francisco de Zela N°150, distrito de Jesus Maria. Los documentos que se procesan en esta

linea, son los mencionados en el primer parrafo del numeral 9.3.1. Documentos a

procesar. Firmado digitalmente por
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La SJSC puede variar la ubicacidn de cualquiera de los elementos de la mencionada linea
central, cumpliendo en la nueva ubicacién los requisitos administrativos, técnicos y de
seguridad descritos en el presente manual. La variacidon de ubicacion, se comunica
previamente al organismo de certificacion.
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9.2.2

Microarchivo

Los medios portadores de las microformas producidas se conservan en el microarchivo
que SERVIR contrata para tal fin. El microarchivo debe contar con el correspondiente
certificado de idoneidad de cumplimiento de las condiciones de seguridad y conservacién
de las microformas.

9.3 DESCRIPCION GENERAL SOBRE LOS PROCESOS DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

9.3.1

9.3.2

9.3.3

Documentos a procesar

La linea de produccién se implementa para obtener microformas de los documentos
producidos o recibidos por SERVIR en el ejercicio de sus funciones. Los mencionados
documentos tienen calidad archivistica?.

En lo que respecta a la generacion de documentos, son aplicables las reglas previstas en
la legislacion sobre las caracteristicas que deben reunir?.

El remitente de documentos con paginas faltantes u otro defecto, es responsable de su
integridad, y se deja constancia de dicho estado en los cargos y formatos respectivos
usados en el proceso de micrograbacion.

Registros, formatos y actas

Los registros de las actividades en los procesos de produccion y almacenamiento de
microformas se documentan mediante los formatos detallados en los Anexos N° 04, 05,
06, 07, 08, 09, 10, 11 y 12 del presente manual, que son emitidos y conservados
electrénicamente por el periodo de cinco (5) afos.

Las actividades propias del Depositario de la fe publica (notario autorizado o fedatario
juramentado) quedan documentadas en las actas de apertura, cierre y conformidad que
emite conforme a ley, cuyos modelos referenciales se detallan en los anexos 1, 2 y 3 del
presente manual. El Depositario de la fe publica es responsable de la conservacion de sus
actas.

Patrdn de resolucion (tarjeta)

Para controlar la resolucion de las imagenes se usa como patron la tarjeta de resolucion
Scanner Test Target PM-189 Precisidon SM (Ritter) Target que cumple con la NTP ISO 3334,
Asi mismo, se puede utilizar otra tarjeta de resolucidén que satisfaga las exigencias de las
normas técnicas peruanas sobre micrograbacion.

Al controlar la resolucién con la tarjeta, se verifica que la resolucion elegida para las
imagenes resultantes del proceso de captura de imdagenes corresponda a los valores

2 En aplicacion del articulo 3 de la Ley N° 25323 y del articulo 27 del DS N° 008-92-JUS; SERVIR forma parte integrante del Sistema
Nacional de Archivos. En tal sentido, se sujeta a la Directiva N° 009-2019-AGN/DDPA “Norma de Administraciéon de Archivos en la
Entidad Publica” Aprobada con Resolucién N° 179-2019-AGN/SG vy directiva emitida por el Archivo General de la Nacién, que
regulan los procesos técnicos archivisticos. Para tal efecto, toma las medidas preventivas de cumplimiento y aplicacién de las
normas vigentes aplicables a los archivos de documentos que van a ser destinados a microformas con@@l@f‘]@%aﬁ'ﬁ?@tgg%al se

aplican los procedimientos archivisticos mediante los registros e inventarios. 03779%6'\‘4% Ltéépllanna FAU
3 La Ley N° 27444 del Procedimiento Administrativo General contienen disposiciones sobre caracte bmﬁwkbsmmwhentos

mento

emitidos y recibidos por las entidades estatales. Asi, segiin su TUO aprobado mediante DS-004-2019-J lzempjgjgg artiesnesho
(forma de los actos administrativos), 124 (requisitos de los escritos), 125 (copias de escritos), 161 (regla del expediente tnico),
162 (uniformizacién de la informacién documental), 163 (presentacidn externa de expedientes), 165 (empleo de formularios), 166
(modelos de escritos recurrentes), 167 (elaboracion de actas) y 168 (medidas de seguridad documental). Asimismo, el articulo 130
del Texto Unico Ordenado del Cédigo Procesal Civil D. Leg. 768), aplicable supletoriamente en virtud de la 1ra. disposicién
complementaria y final del mismo cddigo, establece que los escritos son elaborados en maquina de escribir u otro medio técnico,
las medidas de los margenes y otras caracteristicas.
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respectivos de los patrones de resolucion o tamafio minimo de letra o tonalidades de la
correspondiente tarjeta de resolucién.

El digitalizador aplica por defecto como valor minimo de resolucidn y legibilidad de las
imagenes el de 300 ppp, que en la tarjeta de resolucién Scanner Test Target PM-189
Precision SM (Ritter) Target, permite visualizar adecuadamente la linea Megaron Medium
12 pt de la zona 6, la linea Megaron Medium 8 pt de la zona 7, y los grupos de lineas 51y
64 de la zona 4 de dicha tarjeta, tanto en la pantalla del monitor como en las copias
impresas.

La impresion de la tarjeta se realiza con la configuracién de la impresora que reproduzca
mejor el tamafio original de sus dibujos y caracteres.

El porcentaje de aumento de laimagen obtenida a partir del documento original mostrado
en pantalla, es estandarizado para todas las pantallas usadas en el SPMD. Para ello, se
configura, registra y usa el tamafio de visualizacién por defecto establecido por el software
correspondiente.

Cuando se emite una copia impresa a partir de una imagen contenida en microforma, se
configura la impresora con un nivel de resoluciéon que permite apreciar de modo legible
los mismos caracteres de la tarjeta que aparecen legibles en la pantalla.

9.3.4 Eliminacion de documentos

SERVIR sigue como procedimiento de eliminacidn de los documentos las pautas indicadas
en la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI, aprobado con la Resolucidn Jefatural N° 242-2018-
AGN/J y de acuerdo a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 8274,

9.3.5 Conservacion de microformas

Para garantizar la conservacién de las microformas en el correspondiente microarchivo,
hasta su eliminacion y asegurar la disponibilidad y renovacién de las mismas, se debe
realizar actualizacion tecnoldgica e inspecciones periddicas. Al efecto, al menos una vez al
afio se inspecciona el estado de conservacion de las microformas almacenadas en un
microarchivo (ver Anexo N° 12: “Verificacion de soportes de las microformas”).

9.3.6 Eliminacion de microformas

Para la eliminacion de las microformas son de aplicacién las mismas reglas mencionadas
en el numeral 9.3.4.

9.3.7 Emision de copias fieles autenticadas

Para emitir copias fieles autenticadas, en papel o en formato electrénico, el Depositario
de la fe publica usa su sello y firma de conformidad con la legislacion de la materia.

En caso de que la copia fiel consista en un documento electrénico impreso virtualmente
a un archivo PDF (Portable Document Format) o similar, se procedera de manera andloga.

El Depositario de la fe publica deja constancia en el documento de la inclusion de dichos
datos.
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9.3.8 Inventario de las microformas producidas

El Supervisor lleva el control de las cantidades de microformas que se producen,
manteniendo para ello un inventario de produccion que se llena con los datos extraidos
de las actas del Depositario de la fe publica. Para tal efecto usa el formato del Anexo N°
10.

9.4 SEGURIDAD DEL SPMD

Los aspectos de la seguridad del SPMD estan regulados mediante especificaciones técnicas que
incorporan lineamientos de seguridad de la informacion descritos en la NTP ISO/IEC 27001:2014
y que se presentan en los siguientes documentos:

a) Manual de seguridad del SPMD del Archivo Central de SERVIR.
b) Plan de contingencia del SPMD del Archivo Central de SERVIR.

c) Procedimiento de evaluacién del sistema y registro del resultado en el SPMD del Archivo
Central de SERVIR.

d) Procedimiento de auditoria informatica del SPMD del Archivo Central de SERVIR.
e) Procedimiento de firma digital en el SPMD del Archivo Central de SERVIR.

Los mencionados documentos se aplican conjuntamente con el presente manual.

Adicionalmente, la institucidon cuenta con los siguientes documentos normativos internos de
aplicacién general:

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 167-2019-SERVIR-PE, que aprueba la actualizacién de
los documentos normativos del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacidn,
siguientes: i) Politica de Seguridad de la Informacion, ii) Manual del Sistema de Gestion de
Seguridad de la Informacion y iii) Manual de Lineamientos de Seguridad de la Informacion.

e Resolucion de Gerencia General N° 112-2019-SERVIR-GG, que aprueba los procedimientos
de Gestion de Riesgos y Oportunidades de Seguridad de la Informacion y Gestion de
Incidentes y Debilidades de Seguridad de la Informacién.

En términos generales, el entorno de trabajo del SPMD vy la red, poseen seguridades fisicas y
légicas.

El control de acceso a los sistemas de informacion de SERVIR, funciona con cuentas de usuario
(ID) y claves, que permiten acceder a la informacion asignada segun las funciones del usuario. Las
claves de acceso al software de produccién de microformas son cambiadas como maximo cada
90 dias. La gestion de dicho cambio estd a cargo del Supervisor en coordinacién con la Sub
Jefatura de Tecnologia de la Informacién. El Supervisor entrega las claves en sobres lacrados a
todos los operadores, quienes luego deben modificarlas.

El software de produccion de microformas estd sincronizado con la fecha y hora del servidor, las
cuales usa para registrar las diversas acciones ejecutadas desde las diversas estaciones de

. Firmado digitalmente por
trabajo. GRANDEZ IBERICO DE
BEJAR OGNA%‘%_UZ Ptllarlna FAU
SO
El acceso fisico a los ambientes de la LPMD, esta sujeto a autonzacugnnv;t |y degistkado y
supervisado. Focha: 2050/08/20 17:32:57-0500

Sin perjuicio de lo sefialado, el SPMD se sujeta también a las normas generales que apruebe
SERVIR sobre aspectos de seguridad informatica, a las normas generales sobre seguridad y salud
en el trabajo y a las normas generales sobre seguridad de locales.
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9.5 EVALUACION DEL SPMD

La evaluacién del SPMD se sujeta a las siguientes reglas:

9.5.1

9.5.2

9.5.3

9.5.4

9.5.5

Solicitud de la evaluacion

El Subjefe de Servicio al Ciudadano solicita al Comité asesor que designe a las personas
que deben realizar la evaluacion. En lo concerniente a elementos de tecnologia de la
informacion, la evaluacion debera ser realizada por especialistas de la SITI.

Evaluaciones programadas
El Subjefe de Servicio al Ciudadano solicita por lo menos una evaluacion al afio.
Evaluaciones no programadas

Se realizan evaluaciones no programadas cuando se requiera conocer el resultado de las
actualizaciones del sistema a los cambios o adecuaciones en la documentacién legal o
técnica aplicable al SPMD.

Asimismo, se realizan seguimientos al cumplimiento de las acciones correctivas que se
implementan como resultado de las evaluaciones programadas.

Contenido de la evaluacion

La evaluaciéon comprende lo siguiente:

a) EISPMD.

b) Auditoria de seguridad de la informacidn.
c) Auditoria de la seguridad informatica.
Medidas derivadas de la evaluacién

Cuando las evaluaciones ocasionen acciones correctivas o actualizaciones del SPMD, se
actualiza el presente manual y/o los documentos descriptivos del sistema, incluyendo en
caso necesario a aquel que contiene la evaluacidn de riesgos.

9.6 TECNOLOGIA A UTILIZAR

9.6.1

Actualizacion de versiones

La tecnologia a utilizar en el SPMD incluye software y hardware en sus actuales versiones,
pero también se considera cualquier otra tecnologia aplicable de iguales o superiores
propiedades, actualmente conocida o por desarrollarse.

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. Para ello,
se toma en cuenta que la tecnologia minima que garantiza el buen funcionamiento
consiste en la combinacién del hardware y software actualmente instalados en la LPMD,
cuyo detalle obra en los inventarios incluidos en el presente manual como Anexo N° 13y
Anexo N° 14.
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proporcionada por los fabricantes de los mismos. Esto sirve para mitigar el riesgo de
deterioro fisico del soporte y el riesgo de obsolescencia.

9.6.2 Hardware

El hardware a utilizar se describe en el Anexo N° 13 del presente manual.

Los colaboradores operativos tienen acceso a los manuales del hardware y siguen las
pautas contenidas en ellos para la realizacién de su mantenimiento rutinario.

9.6.3 Software

El software a utilizar se describe en el Anexo N° 14 del presente manual.

Para conservar el software en condiciones de seguridad se realiza lo siguiente:

a)

b)

Se hacen copias de los medios portadores del software, usando para ello medios
Opticos no regrabables, estas copias son custodiadas por la Subjefatura de
Tecnologias de la Informacidn.

Respecto a la firma digital, se utiliza software5 de firma digital acreditada ante la
Infraestructura Oficial de Firma Electronica IOFE y formatos estdndares de firma,
para garantizar la durabilidad de la firma.

Por otro lado, para cumplir con el tiempo de conservacidn del software en concordancia
con el ciclo de vida definido por su fabricante, se realiza lo siguiente:

a)

El software usado para la produccion de microformas (software de produccion de
microformas y software de firma digital) puede ser actualizado por el fabricante para
introducir mejoras, de acuerdo con las condiciones de licenciamiento,
mantenimiento y soporte contratados.

Sin embargo, tales actualizaciones en el software no tienen impacto sobre las
microformas que se hayan producido usando versiones anteriores del software, ya
que cada medio portador de microformas cuenta con una copia de la respectiva
versiéon del software visor de imagenes y metadatos, asi como del software de
validacion de firmas digitales, lo cual permite que las microformas sean consultadas
durante todo el ciclo de vida de las microformas.

9.7 PRODUCCION DE MICROFORMAS DESDE PAPEL

9.7.1 Consideraciones generales

El proceso que se describe a continuacion es aplicable a la produccién de microformas
digitales que se realiza a partir de los documentos producidos o recibidos por SERVIR que
obran en el archivo central. Dichos expedientes constan de documentos impresos en
papel y pueden tener documentos electronicos adjuntos.

En consecuencia, el proceso resulta ser de papel a digital para la parte del expediente en
soporte papel y de digital a digital para la parte del expediente consistente en los

documentos electrénicos adjuntos.
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9.7.2 Diagrama basico del proceso de la produccion de microformas de papel a digital
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9.7.3 Desarrollo del proceso de la produccion de microformas de papel a digital

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
1 Recibir Recepcionista a) Rec.ibe del Asistente de archivo o quien el Supervisor
documento preparador designe, los documentos en papel y los documentos
electrénicos adjuntos (en caso llegaran éstos).

b) Verifica los documentos recibidos contrastandolos con la
informacion del cargo de entrega de documentos
proporcionada por el asistente de archivo o quien el
Supervisor designe.

¢) Encaso de inconsistencias entre la informacién del cargo de
entrega de documentos y los documentos recibidos, registra
las observaciones en dicho cargo e informa al asistente de
archivo o a quien el Supervisor designe, a fin que se adopten
las medidas correctivas.

d) Firmael cargo de entrega de documentos proporcionado por
el Asistente de archivo o quien el Supervisor designe.

e) Registra la recepcion de documentos en el software de
produccion de microformas.

f)  En caso que se adjunten documentos electrénicos solicita
apoyo al Operador informatico para su copia en el
repositorio digital correspondiente (asignado por el
Supervisor).

Producto

Documentos originales recibidos.
Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.
2.Preparar Recepcionista a) Retiralos objetos de agrupamiento de los documentos.
preparador b) Prepara los documentos para su digitalizacion.
documento o - .

c¢) Informa al Depositario de la fe publica las observaciones
respecto a la integridad, calidad del papel, legibilidad de los
textos, configuracién de las unidades documentales,
dimensiones de los formatos u otros defectos previamente
identificados, a fin de que se mencione en el formato del
Anexo N° 01 (Acta de apertura).

d) Registrala preparacién de los documentos en el software de
produccion de microformas.

e) Guarda los documentos fisicos en el repositorio fisico
correspondiente (asignado por el Supervisor).

Producto

Documentos originales preparados. Firmado digitalmente por
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escdaner). Define la resolucidn de captura, las tonalidades de
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
brillo y el contraste, en funcién a la muestra representativa
de los documentos e imprime.

c) Realiza el escaneo e impresién del patrén de resolucion para
dejar evidencia de la calidad de las imagenes obtenida con la
configuracion de los equipos.

d) Registra los datos de la configuracion del escéner, pantalla e
impresora y los datos obtenidos de la lectura del patrén de
resolucion en el formato del Anexo N° 09 (Registro del uso
del patrdn de resolucién).

e) Solicita al Supervisor el formato del Anexo N° 01 (Acta de
apertura), previamente elaborada por el Depositario de la fe
publica, y procede a escanearla.

f) Carga el patréon de resolucion y el acta de apertura al
software de produccion de microformas.

g) Digitaliza los documentos y los carga al software de
produccion de microformas.

h) Guarda los documentos en el repositorio fisico
correspondiente (asignado por el Supervisor).

Producto
Imagenes digitalizadas.
Registro
v Bitacora del software de produccién de microformas.
v' Formato del Anexo N° 09 (Registro del uso del patrén de
resolucion).
v' Formato del Anexo N° 01 (Acta de apertura).
Notas:
1. El ejemplar original fisico del patréon de resolucion es
conservado por el Digitalizador.
2. La digitalizacién y trazabilidad quedan registradas en el
software de produccion de microformas.
3. Las acciones de los puntos b, c, d, e, f, se realizan al iniciar
un proceso o cuando lo requiera el Supervisor.
4. Controlar Controlador de |a) Recoge los documentos del repositorio fisico
. calidad correspondiente (asignado por el Supervisor).
calidad de la e s . . - .
digitalizacion b) Verifica la fidelidad, integridad, legibilidad de las imagenes
de los documentos.

c) Cargalos documentos adjuntos si fuera el caso, con el apoyo
del Operador informatico.

d) Si el control de calidad es correcto, acepta el resultado y el
documento pasa a ser indizado (%ﬁ%@@gg&gg@gm

e) Caso contrario rechaza el Bagfiphantgyape Fotielve a
digitalizacion (actividad 3). Motivo: Soy el autor del

f) Guarda los documentos erﬁeChaéFozoftggggljt%zf%oso%isico
correspondiente (asignado por el Supervisor).

Producto
Imdagenes con digitalizacidn aprobada o rechazada.

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO Clasificacion:

CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Uso interno

Firmado digitalmente por
DELGADO ALVA Luis Antonio FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por
HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor
Fecha: 2020/08/13 12:07:23-0500

Servir

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

del documento

Firmado digitalmente por
ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500

MANUAL Caodigo: SJSC-MN-01

MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE
MICROFORMAS DIGITALES DEL ARCHIVO CENTRAL DE

Version: 03

25 de 100

SERVIR Pagina:

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.

5. Indizar

Indizador

Ejecuta la indizacion de las imagenes, conforme a los criterios
que se establezca para cada clase de documento segun el
formato del Anexo N° 05 (Plan de produccion) o en un Acta de
legibilidad.

Campos en comun para todos los tipos documentales:

- Unidad organica

- Serie documental

- Tipo documental

- Numero de documento
- Descripcion

- Observacion

- Afoinicio

- Afofin

Producto
Metadatos asociados a las imagenes.

Registro
v' Formato del Anexo N° 05 (Plan de produccién).
v Bitacora del software de produccién de microformas.

Nota:

El Acta de legibilidad es firmada por el Subjefe de Servicio al
Ciudadano, el Supervisor y el Depositario de la fe publica, de
conformidad con lo definido en la seccion 3 “Definiciones” del
presente manual.

6. Controlar
calidad de la
indizacién

Controlador de
calidad

a) Verifica que los datos de la indizacidon se hayan asignado
correctamente a los documentos.

b) Si el resultado del control de calidad es correcto, lo acepta y
el documento pasa al control de calidad de digitalizacién e
indizacion (actividad 7).

c) En caso contrario lo rechaza y el documento vuelve a la
indizacién (actividad 5).

Producto
Metadatos aprobados o rechazados.

H Firmado digitalmente por
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digitalizaciony
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Depositario de
la fe publica

a) Recoge los documentos rael Ssbepositerier-osofisico
correspondiente asignado por el Supervisor.

b) Revisa el resultado de la digitalizacién (imagen) y de la
indizacién (metadatos).
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

c) Siel resultado del control de calidad es correcto, lo acepta 'y
el documento pasa a la firma digital (actividad 9).

d) En caso contrario lo rechaza y si el error es de imagen vuelve
a la digitalizacion (actividad 3) o si es de indizacion vuelve a
la indizacion (actividad 5).

e) Guarda los documentos en el repositorio fisico
correspondiente (asignado por el Supervisor).

Producto
Imagenes y metadatos aprobados o rechazados.

Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.

Nota:
Después de esta actividad se realizan dos actividades paralelas:
actividades 8 y 9.

8. Rearmary

Recepcionista

a) Recoge los documentos del repositorio fisico

preparador correspondiente (asignado por el Supervisor).
devolver los -
b) Rearmay ordena los documentos originales.
documentos . o .
c) Registra el rearmado en el formato del Anexo N° 06 (Registro
de actividades en micrograbaciones papel a digital).
d) Registra la devolucion y devuelve los documentos originales
al asistente de archivo o a quien el Supervisor designe.
Producto
Documentos originales ordenados y devueltos.
Registro
Formato del Anexo N° 06 (Registro de actividades en
micrograbaciones papel a digital).
Nota:
El cargo de recepcién mencionado en la actividad 1 (Recibir
documento) sirve para verificar que el lote a devolver se
encuentre completo.
9. Firmar Depositario de | Firma digitalmente todas las imagenes y los archivos adjuntos.

digitalmente

la fe publica

Producto
Imagenes firmadas digitalmente.
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Actividad Responsable

Descripcion de las actividades

Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de la
Proteccion de la Propiedad Intelectual (INDECOPI).

Operador

10. Prepararlos | . o
informatico

medios
portadores
virtuales

a) Selecciona los documentos electrénicos (imagenes) que
seran convertidos en microformas digitales.

b) Selecciona la capacidad del medio portador fisico a grabar.

c) Solicita al Supervisor el formato del Anexo N° 02 (Acta de
cierre), previamente elaborada por el Depositario de la fe
publica, a fin de que sea escaneada.

d) Realiza el escaneo e impresion del patron de resolucion para
dejar evidencia de la calidad de las imagenes obtenida con la
configuracion de los equipos.

e) Registra los datos de la configuracion del escaner, pantalla e
impresora y los datos obtenidos de la lectura del patron de
resolucion en el formato del Anexo N° 09 (Registro del uso
del patrén de resolucion).

f) Carga el Acta de cierre y el patron de resolucién final en el
software de produccion de microformas.

g) Incluye en cada medio portador virtual las siguientes
imagenes:

- Patron de resolucidn inicial

- Acta de apertura

- Documentos digitalizados

- Actadecierre

- Patrdn de resolucion final
Producto

Carpetas de medios portadores virtuales.

Registro

v Bitacora del software de produccién de microformas.

v" Formato del Anexo N° 02 (Acta de cierre).

v" Formato del Anexo N° 09 (Registro del uso del patrén de

resolucion).

Notas:

1. Frecuencia de la preparacion:

La preparacion de los medios portadores virtuales es previa
a la grabacién de los medios portadores fisicos. Se realiza
cada vez que:

— 1l.a. Exista una cantidad de imagenes seleccionadas y
almacenadas en el servidor que sea suficiente como
para llenar uno o mas medios portadores virtuales.

_ italmente por
1.b. Sea requerido por el Suggpgisgfiamente p

— 1.c. Una autoridad Ju%ﬁ64s%$é%?fﬂf’s%3tlva o

tivo: Soy el autor del
extrajudicial autorizada sﬂii ue se le envie
Focha: 2050/08/20 17:32:570500
microformas y por lo tanto hay necesidad de culminar

su elaboracion.

2. Tipos de documentos a incluir:

Los medios portadores virtuales incluyen el tipo o tipos de
documentos que luego se graban en los soportes fisicos. El
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

tipo de documento consiste principalmente en el
documento electrénico resultante de la digitalizacién del
papel.

3. Formatos de los documentos a incluir:
La digitalizacion usa formato PDF.
En el caso de los documentos electrénicos adjuntos, éstos
pueden ser grabados con su formato de origen o
convertidos a otro formato que se considere conveniente.
En todos los casos debe conservarse la integridad de los
mismos.

4. El acta de cierre es emitida por el Depositario de la fe
publica y digitalizada por el Digitalizador.

11. Controlar
calidad de la
preparacién de
los medios
portadores
virtuales

Controlador de

calidad

a) Verifica la preparacién de los medios portadores virtuales

con el apoyo del Operador informatico:

- Que se encuentren las actas y los patrones de
resolucion.

- La recuperacién de los archivos.

- Posibilidad de imprimir los archivos.

- La inclusion de la firma digital.

b) Si el resultado del control de calidad es correcto, lo acepta y

pasa al control de calidad de la preparacion de los medios

portadores virtuales por el Depositario de la fe publica

(actividad 12).

c) En caso contrario lo rechaza y vuelve a la preparacion de

medios portadores virtuales (actividad 10).

d) Registra el control de calidad de la preparacién de medios

portadores virtuales en el formato del Anexo N° 06 (Registro

de actividades en micrograbaciones papel a digital).

Producto
Carpetas de medios portadores virtuales
rechazadas por el Controlador de calidad.

aprobadas o

Registro

Formato del Anexo N° 06 (Registro de actividades en
micrograbaciones papel a digital).

12. Controlar
calidad de la
preparacién de
los medios
portadores
virtuales

Depositario de

la fe publica

a) Verifica la preparacion de los medios portadores virtuales,

revisando:
- Que se encuentren las actas y los patrones de
resolucion.

- Larecuperacioén de los archivos.
- Posibilidad de imprimir los &ighpgdgitaiments por

- Llainclusién de la firma dlglt%kmﬁgﬁ “lgf,P"a””a FAU
\VO: el au
b) Si el resultado del control de callaﬂa&l reccfo lo aceptay
A N50/08/24 175267050
pasa a la grabacion y rotulado qeics Mmedios portadores

fisicos (actividad 13).

c) En caso contrario, lo rechaza y vuelve a la preparacion de

medios virtuales (actividad 10).

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
d) Registra el control de calidad de preparacion de los medios
portadores en el Formato del Anexo N° 06 (Registro de
actividades en micrograbaciones papel a digital).
Producto
Carpetas de medios portadores virtuales aprobadas o
rechazadas por el Controlador de calidad.
Registro
Formato del Anexo N° 06 (Registro de actividades en
micrograbaciones papel a digital).
Operador a) Comprueba que la integridad de los documentos se
13. Grabary . (o . .
rotular los informatico mantiene inalterable durante todos los procesos desde la
. generacion de las imagenes, mediante la consulta de la
medios s . .
bitdcora del software de produccion de microformas.
portadores . . .
fisicos b) Graba el contenido de los medios portadores virtuales en los

medios portadores fisicos, de modo que en cada uno de

estos ultimos se archiven los documentos electrénicos en el

siguiente orden:

- Primera imagen: Patrén de resolucidn inicial.

- Segunda imagen: Acta de apertura del proceso de
micrograbacion.

- Archivos intermedios: Imagenes de los documentos
grabados, base de datos que contiene los indices, archivo
que describe los campos de la base de datos, software
visor, software verificador de firmas digitales.

- Pendltima imagen: Acta de cierre del medio portador
fisico especifico.

- Ultima imagen: Patrén de resolucién final.

c) Graba porlo menos dos (2) medios portadores fisicos de cada
ejemplar con contenido idéntico. Uno de ellos (el original)
estd destinado a ser almacenado como respaldo en un

microarchivo y el otro (copia) estd destinado para su uso
frecuente.

d) Rotula los medios portadores fisicos grabados, con la
siguiente informacién como minimo:

- Nombre del propietario de los documentos originales y
de la organizacion productora de las microformas
(SERVIR).

- ldentificacion del contenido.

- Caddigo de identificacion del medio portador.

- Numero de serie del fabricante del medio de soporte.

- Cddigo vigente de identificacion del Depositario de la

1bli Firmado digitalmente por
Fech de s AL 0D
- i4 arina
Fecha de grabacion. BEJARANO Liz Mari
Motivo: Soy el autor del

- Calidad de original o copia. gocum

ento
ha: 2000/08/20 17: Q0
e) Registra la grabacion y rotulado defiédio porta or fieico en

el software de produccién de microformas.

Producto

Medios portadores fisicos grabados y rotulados.

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
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Registro

Bitacora del software de produccion de microformas.

Nota:

Clase de medio portador fisico a usar: Para la grabacidon de
microformas, se usa como medios portadores fisicos aquellos
que poseen cualidades de fijeza y durabilidad de igual o
superiores propiedades que los documentos. Se incluyen los
discos Opticos tipo CD-R, DVD-R, BLU-RAY u otros soportes
fisicos de iguales o superiores propiedades.

14. Controlar
calidad de la
grabacion y del
rotulado de los
medios
portadores
fisicos

Controlador de
calidad

a) Verifica el contenido del medio portador fisico generado con

ayuda del Operador informdtico, revisando:

- Que se encuentren las actas y patrones de resolucion.

- Larecuperacion de los archivos.

- Posibilidad de imprimir los archivos (debe imprimirse el
patron de resolucién y una muestra de las microformas).

- Lainclusién de la firma digital.

b) Verifica en el rotulado del medio portador fisico:

- Nombre del propietario de los documentos originales y de
la organizacién productora de las microformas (SERVIR).

- Identificacién del contenido.

- Cddigo de identificacién del medio portador.

- Numero de serie del fabricante del medio de soporte.

- Cddigo vigente de identificacidon del Depositario de la fe
publica.

- Fecha de grabacién.

- Calidad de original y duplicado o copia.

c) Si el resultado del control de calidad es correcto, lo acepta y
pasa al control de calidad de la grabacién y del rotulado por el
Depositario de la fe publica (actividad 15).

d) En caso contrario lo rechaza y vuelve a la grabacién y rotulado
del medio portador fisico (actividad 13).

e) Registra el control de calidad de la grabacién y del rotulado de
los medios portadores fisicos en el formato del Anexo N° 06
(Registro de actividades en micrograbaciones papel a digital).

Producto
Aprobacidén o rechazo de los medios portadores fisicos grabados
y rotulados.

Reglstro Firmado digitalmente por

Formato del Anexo N° 06 (RedBANOEZdRERCGRERR/dades en
micrograbaciones papel a digital). Ziaholeic 5ot

15. Controlar
calidad de la
grabacion y del
rotulado de los
medios

Depositario de
la fe publica

Motivo: Soy el autor del
a) Verifica el contenido del medio p&¥taddrisicoigeneramo con
ayuda del Operador informatico, revisando:
- Que se encuentren las actas y patrones de resolucion.
- Larecuperacidn de los archivos.
- Posibilidad de imprimir los archivos.

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno
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D
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
portadores - Lainclusién de la firma digital.
fisicos b) Verifica en el rotulado del medio portador fisico:

- Nombre del propietario de los documentos originales y
de la organizacidon productora de las microformas
(SERVIR).

- ldentificacién del contenido.

- Cddigo de identificacién del medio portador.

- Numero de serie del fabricante del medio de soporte.

- Cddigo vigente de identificacidn del Depositario de la fe
publica.

- Fecha de grabacidn.

- Calidad de original y duplicado o copia.

c) Siel resultado del control de calidad es correcto, lo acepta 'y
pasa a la emision del acta de conformidad (actividad 16).

d) En caso contrario lo rechaza y vuelve a la grabacion y
rotulado de los medios portadores fisicos (actividad 13).

e) Registra el control de calidad de la grabacién y rotulado de
los medios portadores fisicos en el formato del Anexo N° 06
(Registro de actividades en micrograbaciones papel a
digital).

Producto
Aprobacién o rechazo de los medios portadores fisicos grabados
y rotulados.

Registro
Formato del Anexo N° 06 (Registro de actividades en
micrograbaciones papel a digital).

16. Emitir Acta

Depositario de

Da su aprobacion final mediante la emision y firma del Acta de

. la fe publica conformidad, la misma que es firmada ademds por las personas
de conformidad . . .
autorizadas de conformidad con lo definido en el formato del
Anexo N° 03 (Acta de conformidad).
Producto
Formato del Anexo N° 03 (Acta de conformidad).
Registro
Testimonio emitido por el Depositario de la fe publica.
17. Enviar los Supervisor a) Recibe del Depositario de la fe publica los medios

medios
portadores
fisicos grabados

portadores fisicos.
b) Envia el ejemplar original del medio portador fisico a un

microarchivo que cuenta CO”FFr%Gto'fAE%‘a‘?' eng%mldoneldad

técnica y destina el otro eJempngAw%gQE'ﬁ%ﬁ@p,;@ que se

ft
reqU|era Motlvo Soy elsgutor del
documento
Fecha: 2020/08/20 17:32:57-0500
Producto

Medios portadores fisicos guardados o en uso.
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Actividad Responsable

Descripcion de las actividades

Registro

Cargos de entrega, hoja de ruta.

Nota:

Uso controlado del medio portador fisico grabado: Se realiza
llenando una hoja de ruta que indica su actual ubicacién.

9.8 PRODUCCION DE MICROFORMAS DESDE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

9.8.1 Consideraciones generales

El proceso que se describe a continuacion es aplicable a la produccién de microformas
digitales que se realiza Unicamente a partir de los documentos electrénicos producidos o
recibidos por SERVIR que obran en el archivo central. En consecuencia, el proceso resulta

ser de digital a digital.

Firmado digitalmente por
GRANDEZ IBERICO DE
BEJARANO Luz Marina FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del

documento
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9.8.2 Diagrama basico de la produccion de microformas de digital a digital
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9.8.3 Desarrollo del proceso de produccion de microformas de digital a digital

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
1 Recibir Recepcionista a) Recibe del Asistente de archivo o quien el Supervisor
’ preparador designe, los documentos originales electrénicos que
documentos

(medio dptico
u otros

estuvieran grabados en medios portadores fisicos.
b) Verifica que el medio portador se encuentre en éptimas
condiciones y no presente dafios fisicos visibles.

:oi(tj:::lsores c) \Verificael co?tenido del medio portador contrastandolo con

originales) la informacién del cargo de entrega de medio portador
proporcionada por el Asistente de archivo o quien el
Supervisor designe, con ayuda del Operador informatico.

d) En caso de inconsistencias entre la informacién del cargo de
entrega de medio portadores y los medios portadores
recibidos, registra las observaciones en dicho cargo e
informa al asistente de archivo o a quien el Supervisor
designe, a fin que se adopten las medidas correctivas.

e) Firma el cargo de entrega de medios portadores
proporcionado por el Asistente de archivo o quien el
Supervisor designe.

f) Copia los archivos del medio portador en el repositorio
digital correspondiente (asignado por el Supervisor). Esta
funciodn la realiza el Operador informatico.

g) Registra la recepcién del medio portador en el software de
produccion de microformas con apoyo del Operador
informatico.

h) Guarda el medio portador en el repositorio fisico
correspondiente (asignado por el Supervisor).

Producto

Documentos originales recibidos

Registro

Bitacora del software de produccion de microformas.
Nota:
El formato a usar por defecto para el documento electrénico que
se recibe es el PDF salvo que se establezca otro para el proceso
de micrograbacion especifico.
2. Preparar Recepcionista a) Ingresa aI' reposit.orio digital correépopdiente (asiglja(jjo por
documentos preparador el Supervisor) e informa al Depositario de la fe publica las

observaciones respecto a la integridad u otros defectos
previamente identificados, a fin de que se mencione en el
formato del Anexo N° 01 (Acta de Apertura).
b) Registra en el software de prod u@ﬂﬁﬁﬁgﬂ@&ﬁﬁ'@@ﬁ%@?’mas todos
los documentos de origen el8g FABICAgeE en el
otivo: Soy eI autor del
repositorio digital corresponcgI

siRsIENSs. R €
Supervisor).

Producto
Documentos originales preparados
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades

Registro

Bitacora del software de produccién de microformas.

R Digitalizador a) Configura el equipo captador de imagenes (computadora y
3. Digitalizar . . L -
(capturar esF:aner). Define la resolucu?rj de captura, las tonahdades de
L brillo y el contraste, en funcidn a la muestra representativa.
imagenes) . . ., . L

b) Realiza el escaneo e impresidn del patrén de resolucién para
dejar evidencia de la calidad de las imagenes obtenidas con
la configuracidn de los equipos.

c) Registra los datos de la configuracion del escaner, pantalla e
impresora y los datos obtenidos de la lectura del patron de
resolucion en el formato del Anexo N° 09 (Registro del uso
del patrén de resolucion).

d) Solicita al Supervisor el formato del Anexo N° 01 (Acta de
apertura), previamente elaborada por el Depositario de la fe
publica, y procede a escanearla.

e) Carga el patréon de resolucion y el acta de apertura al
software de produccion de microformas.

f) Carga los archivos al software de produccion de
microformas.

Producto

Imagenes digitalizadas

Registro

Bitdcora del software de produccidon de microformas. Formato

del Anexo N° 09 (Registro del uso del patrén de resolucion).

Formato del Anexo N° 01 (Acta de apertura).

Notas:

1. El ejemplar original fisico del patron de resolucion es
conservado por el Digitalizador.

2. La digitalizacién y trazabilidad quedan registradas en el
software de produccion de microformas.

3. Las acciones de los puntos a, b, ¢, d, e, se realizan al iniciar
un proceso o cuando lo requiera el Supervisor.

4. Los caracteresy lineas a considerar del patron de resolucion
son los que se visualizan en la imagen digitalizada de dicho
patrén en el monitor.

4. Controlar Controlador  de |a) Compara los archivos copiados en el repositorio digital

calidad de |a calidad correspondiente (asignado por el Supervisor)

e, contrastdndolos con los archivos que se encuentran en el
digitalizacion - . o

. software de producciéon de mlﬁmﬁ@;a@agme\agmtwando los

(reV|5|on de &5\‘ BER'&% 3 li I

atributos) atributos del peso, la cantidad ?g;l%% pUs dacivisuslizar los
documentos originales electronlms'vo Sov el autor del

b) Si el resultado del control de calld‘a?dae%oWéQ:’éb34é7§é@bta y
el documento pasa a ser indizado (actividad 5).

c¢) En caso contrario lo rechaza y el documento vuelve a la
digitalizacion (actividad 3).

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

utor del documento
14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por
HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cosar FAU
20477906461 st

WMotivo: Soy ef autor del documento
Facha, 2095/08713 15.07-53.0500

Firmado digitalmente por
GRENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del document

Foahi: 2020/08/13 12:55:08.0300
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Producto

Imagenes con digitalizacién aprobada o rechazada.
Registro

Bitacora del software de produccion de microformas.

5. Indizar

Indizador

Ejecuta la indizacion de las imagenes, conforme a los criterios
que se establezca para cada clase de documento segun el
formato del Anexo N° 05 (Plan de produccidn) o en un Acta de
legibilidad.

Campos en comun para todos los tipos documentales:

- Unidad organica

- Serie documental

- Tipo documental

- Numero de documento
- Descripcion

- Observacion

- Afoinicio

- Afofin

Producto
Metadatos asociados a las imagenes.

Registro

Formato del Anexo N° 05 (Plan de produccién).
Bitacora del software de produccion de microformas.
Nota:

El Acta de legibilidad es firmada por el Subjefe de Servicio al
Ciudadano, el Supervisor y el Depositario de la fe publica, de
conformidad con lo definido en la seccién 4 “Definiciones” del
presente manual.

6. Controlar la
calidad de la
indizacién

Controlador de
calidad

a) Verifica que los datos de la indizacidon se hayan asignado
correctamente a los documentos.

b) Si el resultado del control de calidad es correcto, lo acepta y
el documento pasa al control de calidad de digitalizacion e
indizacion (actividad 7).

c) En caso contrario lo rechaza y el documento vuelve al
indizador (actividad 5).

Producto

Metadatos aprobados o rechazados.

Firmado digitalmente por
Uz Marina
Registro 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del

Bitacora del software de producuongdedmlgg)vq OLMAs, - seoo

7. Controlar la

Depositario de la

a) Revisa el resultado de la digitalizacion (|magen) y de la

. fe publica indizacion (metadatos).
calidad de la . .
s, b) Siel resultado del control de calidad es correcto, lo aceptay
digitalizacion y ) . L
el documento pasa a la firma digital (actividad 9).
- La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO Clasificacion:
Formato: Digital ” L. Lo . .
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Uso interno
F|rmado digitalmente por Firmado digitalmente por
DELGADO ALVA LL"S Antonio FAU HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
20477906461 soft Motivo: Soy el autor del documento
Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500




Firmado digitalmente por

GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU

20477906461 st
WMotivo: Soy ofat

| documento

r del
Fecha: 2020/05/13 12 07:23-0500

F|rmado digitalmente por
DELGADO ALVA Luls Antonio FAU

20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento

Firmado digitalmente por
GRENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del document

Foahi: 2020/08/13 12:55:08.0300
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
dela c) Encasocontrariolo rechazay siel error es de imagen vuelve
indizacion a la digitalizacion (actividad 3) o si es de indizacion vuelve a
la indizacién (actividad 5).
Producto
Imagenes y metadatos aprobados o rechazados
Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.
Nota:
Después de esta actividad se realizan dos actividades paralelas:
actividades 8 y 9.
8. Ordenar Recepcionista a) Retira del repositorio fisico correspondiente (asignado por el
dévolverloz preparador Supervisor) todos los medios portadores verificandolos y
ordenandolos (cronolégicamente, por tipo, etc.) segun la
documentos S .
. indicacion del Supervisor.
originales . . . L.
(medios b) Realiza el registro del ordenamiento y devolucién en el
L formato del Anexo N° 07 (Registro de actividades en
Opticos u . ) . .
. micrograbaciones digital a digital).
otros medios C . .
c¢) Devuelve los documentos originales al Asistente de archivo
portadores) ) . .
0 a quien el Supervisor designe.
Producto
Documentos originales ordenados y devueltos.
Registro
Formato del Anexo N° 07 (Registro de actividades en
micrograbaciones digital a digital).
. Depositario de la | Firma digitalmente todas las imagenes.
9. Firmar -
digitalmente fe publica
g Producto
Imagenes firmadas digitalmente
Registro
Bitacora del software
Nota:
En concordancia con la Ley 27269 y DS 052-2008-PCM sobre
firmas y certificados digitales, se usan certificados digitales y
software de firma digital que cuenten con acreditacidon ante
INDECOPI.
Operador a) Selecciona los documentos ele@méfalﬁ@sm{émégenes) que
10.Preparar . Lo . . . SRANDEZ IBERICO DE
los medios informatico seran convertidos en mlcroform L0 646 8. Marina FAU
SO
ortadores b) Selecciona la capacidad del med r’éa0 Lkpsmb a grabar.
\F/)irtuales c) Solicita al Supervisor el formato‘:‘ﬂéﬁl ARRUGPNT-E27(Rea de
cierre), previamente elaborada por el Depositario de la fe
publica, a fin de que sea escaneada.

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

Firmado digitalmente por
HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/13 12:07:23-0500

Firmado digitalmente por
ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades

d) Escanea e imprime el patron de resolucidon para dejar
evidencia de la calidad de las imagenes obtenidas con la
configuracion de los equipos.

e) Registralos datos de la configuracion del escaner, pantalla e
impresora y los datos obtenidos de la lectura del patréon de
resolucion en el formato del Anexo N° 09 (Registro del uso
del patrén de resolucion).

f) Carga el Acta de cierre y el patrén de resolucidn final en el
software de produccion de microformas.

g) Incluye en cada medio portador virtual las siguientes
imagenes:

- Patrdn de resolucién inicial

- Acta de apertura

- Documentos digitalizados

- Acta de cierre

- Patrdn de resolucién final

Producto

Carpetas de medios portadores virtuales.

Registro

v Bitacora del software de produccién de microformas.

v" Formato del Anexo N° 02 (Acta de cierre).

v' Formato del Anexo N° 09 (Registro del uso del patrén de
resolucion).

Notas:

1. Frecuencia de la preparacion:

La preparacion de los medios portadores virtuales es previa

a la grabacién de los medios portadores fisicos. Se realiza

cada vez que:

— 1l.a. Exista una cantidad de imagenes seleccionadas y
almacenadas en el servidor que sea suficiente como
para llenar uno o mas medios portadores virtuales.

— 1.b. Searequerido por el Supervisor.

— l.c. Una autoridad judicial, administrativa o
extrajudicial autorizada solicite que se le envie
microformas y por lo tanto hay necesidad de culminar
su elaboracién.

2. Tipos de documentos a incluir:

Los medios portadores virtuales incluyen el tipo o tipos de

documentos que luego se graban en los soportes fisicos. El

tipo de documento consiste principalmente en el
documento electrénico resultaniaes loceie talizacion del
papel. B4 19064BT soft o FAY

Motivo: Soy el autor del

3. Formatos de los documentos a iggduientc, -0 17.35567.0500

La digitalizacion usa formato PDF.

En el caso de los documentos electrénicos adjuntos, éstos

pueden ser grabados con su formato de origen o

convertidos a otro formato que se considere conveniente.

Formato: Digital La impresion de este documento desdfe’la intranet-il:ite'rnet constituye‘ una “COPIA NO CIasificacic’)n:
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Uso interno
DELGADO ALVA Luts Antonio FAU Efﬂ_\ﬁg RAMOS Joute Martin FAU 20477906461 soft
Kot Say ef autor del documento Motivo: Soy el autor sl documento

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500




Fi

GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU

rmado digitaimente por

20477906461 soft

Motivo: Soy el autor
Fecha: 2020/08/13 12:07:23-0500

Servir

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

del documento

Firmado digitalmente por
ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

En todos los casos debe conservarse la integridad de los
mismos.

4. El acta de cierre es emitida por el Depositario de la fe
publica y digitalizada por el Digitalizador.

11. Controlar
calidad de la
preparacion
de los medios
portadores
virtuales

Controlador de
calidad

a) Verifica la preparacion de los medios portadores virtuales
con el apoyo del Operador informatico, revisando:
- Que se encuentren las actas y patrones de resolucion.
- Larecuperacion de los archivos.

Posibilidad de imprimir los archivos.

La inclusién de la firma digital.

b) Si el resultado del control de calidad es correcto, lo acepta
y pasa al control de calidad de la preparacion de los medios
portadores virtuales por el Depositario de la fe publica
(actividad 12).

¢) En caso contrario lo rechaza y vuelve a la preparaciéon de
medios virtuales (actividad 10).

d) Registra el control de calidad de la preparacion de medios
portadores virtuales en el Formato del Anexo N° 07
(Registro de actividades en micrograbaciones digital a
digital).

Producto
Carpetas de medios portadores virtuales
rechazadas por el Controlador de calidad.

aprobadas o

Registro
Formato del Anexo N° 07 (Registro de actividades en
micrograbaciones digital a digital).

12. Controlar
calidad de la
preparacion
de los medios
portadores
virtuales

Depositario de la
fe publica

a) Verifica la preparacién de los medios, revisando:

- Que se encuentren las actas y patrones de resolucion.
- Larecuperacion de los archivos.

- Posibilidad de imprimir los archivos.

- Lainclusién de la firma digital.

b) Si el resultado del control de calidad es correcto, lo acepta 'y
pasa a la grabacién y rotulado de los medios portadores
fisicos (actividad 13).

¢) En caso contrario lo rechaza y vuelve a la preparacion de
medios portadores virtuales (actividad 10).

d) Registra el control de calidad de la preparacién de medios
portadores virtuales en el Formato del Anexo N° 07 (Registro
de actividades en micrograbaciones digital a digital).

Firmado digitalmente por

BEJARA
Producto 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del

Carpetas de medios portadoresggggmyggsm%%g}m%s o

rechazadas por el Controlador de calidad.

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

Firmado digitalmente por

D
20

477906461 soft

ELGADO ALVA Luis Antonio FAU

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el auto

del documento

r
Fecha: 2020/08/13 12:07:23-0500

Firmado digitalmente por
ELGADO ALVA Luis Antonio FAU

D
20

Motivo: Soy el autor del documento

Firmado digitalmente por
ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500

477906461 soft
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
Registro
Formato del Anexo N° 07 (Registro de actividades en
micrograbaciones digital a digital).
Operador a) Comprueba que la integridad de los documentos se
13. Grabary . ‘o . .
rotular los informatico mantiene inalterable durante todos los procesos desde la
. generacion de las imdagenes, mediante la consulta de la
medios s . .
bitacora del software de produccion de microformas.
portadores . . .
fisicos b) Graba el contenido de los medios portadores virtuales en los

medios portadores fisicos, de modo que en cada uno de

estos Ultimos se archiven los documentos electrénicos en el

siguiente orden:

- Primera imagen: Patrén de resolucién inicial.

- Segunda imagen: Acta de apertura del proceso de
micrograbacion.

- Archivos intermedios: Imagenes de los documentos
grabados, base de datos que contiene los indices,
archivo que describe los campos de la base de datos,
software visor, software verificador de firmas digitales.

- Penultima imagen: Acta de cierre del medio portador
fisico especifico.

- Ultima imagen: Patrén de resolucion final.

c) Graba por lo menos dos (2) medios portadores fisicos de
cada ejemplar con contenido idéntico. Uno de ellos (el
original) esta destinado a ser almacenado como respaldo en
un microarchivo y el otro (copia) esta destinado para su uso
frecuente.

d) Rotula los medios portadores fisicos grabados, con la
siguiente informaciéon como minimo:

- Nombre del propietario de los documentos originales y
de la organizacion productora de las microformas
(SERVIR).

- ldentificacion del contenido.

- Cddigo de identificacion del medio portador.

- Numero de serie del fabricante del medio de soporte.

- Caddigo vigente de identificacion del Depositario de la
fe publica.

- Fecha de grabacion.

- Calidad de original o copia.

e) Registralagrabaciony rotulado del medio portador fisico en
el software de produccién de microformas.

Producto

Medios portadores fisicos grabados y rotulados.

Registro

Firmado digitalmente por
GRANDEZ IBERICO DE
BEJARANO Luz Marina FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del

Bitacora del software de producciongeimyigeoformas, o

Nota:
Clase de medio portador fisico a usar: Para la grabacidon de
microformas, se usa como medios portadores fisicos aquellos

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por
HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU

Motivo: Soy el autor del documento
Facha, 2095/08713 15.07-53.0500

Firmado digitalmente por
GRENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor el docum

Foahi: 2020/08/13 12:55:08.0300
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

que poseen cualidades de fijeza y durabilidad de igual o
superiores propiedades que los documentos. Se incluyen los
discos Opticos tipo CD-R, DVD-R, BLU-RAY u otros soportes
fisicos de iguales o superiores propiedades.

14. Controlar
calidad de la
grabaciony
del rotulado
de los medios
portadores
fisicos

Controlador de
calidad

a)

d)

e)

Verifica el contenido del medio portador fisico generado

con ayuda del Operador informatico, revisando:

- Que se encuentren las actas y patrones de resolucion.

- Larecuperacion de los archivos.

- Posibilidad de imprimir los archivos (debe imprimirse el
patron de resolucion y una muestra de las
microformas).

- Lainclusion de la firma digital.

Verifica en el rotulado del medios portador fisico:

- Nombre del propietario de los documentos originales y
de la organizacion productora de las microformas
(SERVIR).

- ldentificacion del contenido.

- Caddigo de identificacion del medio portador.

- Numero de serie del fabricante del medio de soporte.

- Cddigo vigente de identificacion del Depositario de la
fe publica.

- Fecha de grabacion.

- Calidad de original o copia.

Si el resultado del control de calidad es correcto lo aceptay

pasa al control de calidad de la grabacion y del rotulado de

los medios portadores fisicos por parte del Depositario de

la fe publica (actividad 15).

En caso contrario lo rechaza y vuelve a la grabacién y

rotulado de los medios portadores fisicos (actividad 13).

Registra el control de calidad de la grabacion y rotulado de

los medios portadores fisicos en el formato del Anexo N° 07

(Registro de actividades en micrograbaciones digital a

digital).

Producto
Aprobacién o rechazo de los medios portadores fisicos grabados
y rotulados.

Registro
Formato del Anexo N° 07 (Registro de actividades en
micrograbaciones digital a digital).

15. Controlar
calidad de la
grabaciony
del rotulado
de los medios
portadores
fisicos

Depositario de la
fe publica

a)

Verifica el contenido del medio portador fisico generado,
con ayuda del Operador informdtico, revisando:
F
- Que se encuentren las acta '"Eﬁa% rente por
RANO Luz Marlna FAU

- Larecuperacion de los archmmom T soft
Motivo: Soy el autor del

- Posibilidad de imprimir los @reltggs, 0 100 0500
- Lainclusidn de la firma digital.

Verifica en el rotulado del medio portador fisico:

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

F|rmado digitalmente por
DELGADO ALVA Lu|s Antonio FAU

20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cosar FAU
20477906461 st

WMotivo: Soy ef autor del documento
Facha, 2095/08713 15.07-53.0500

Firmado digitalmente por
GRENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del document

Foahi: 2020/08/13 12:55:08.0300
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

- Nombre del propietario de los documentos originales y
de la organizacion productora de las microformas
(SERVIR).

- ldentificacién del contenido.

- Cddigo de identificacion del medio portador.

- Numero de serie del fabricante del medio de soporte.

- Cddigo vigente de identificacidon del Depositario de la
fe publica.

- Fecha de grabacion.

- Calidad de original o copia.

c) Siel resultado del control de calidad es correcto, lo acepta
y pasa a la emisién del acta de cierre (actividad 16).

d) En caso contrario lo rechaza y vuelve a la grabacion vy
rotulado de los medios portadores fisicos (actividad 13).

e) Registra el control de calidad de la grabacién y rotulado de
los medios portadores fisicos en el formato del Anexo N° 07
(Registro de actividades en micrograbaciones digital a
digital).

Producto
Aprobacién o rechazo de los medios portadores fisicos grabados
y rotulados.

Registro
Formato del Anexo N° 07 (Registro de actividades en
micrograbaciones digital a digital).

16. Emitir Acta

Depositario de la

Da su aprobacidn final mediante la emision y firma del Acta de

fe publica conformidad, la misma que es firmada ademas por las personas
de . . L
. autorizadas de conformidad con lo definido en el formato del
conformidad o .
Anexo N° 03 (Acta de conformidad).
Producto
Formato del Anexo N° 03 (Acta de conformidad).
Registro.
Testimonio emitido por el Depositario de la fe publica.
Supervisor a) Recibe del Depositario de la fe publica los medios

17. Enviar los
medios
portadores
fisicos
grabados

portadores fisicos.

b) Envia el ejemplar original del medio portador fisico a un
microarchivo que cuenta con certificado de idoneidad
técnica y destina el otro ejemplar al uso frecuente que se
requiera.

Firmado digitalmente por
GRANDEZ IBERICO DE

Producto BEJARANO Liz Marina FAU
20477906461 soft

Medios portadores fisicos guardadosvgaten 493@! autor del
Focha: 2030/08/20 17:32:57.0500

Registro
Cargos de entrega, hoja de ruta.

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

F|rmado digitalmente por

DELGADO ALVA Luls Antonio FAU

20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por
HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cosar FAU
20477906461 st

WMotivo: Soy ef autor del documento
Facha, 2095/08713 15.07-53.0500

Firmado digitalmente por

(ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard

Motivo: Soy el autor

del document

Fecha: 2020/08/13 12:55:09- 0500
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
Nota:

Uso controlado del medio portador fisico grabado: Se realiza
llenando una hoja de ruta que indica su actual ubicacién.

9.9 ASPECTOS PARTICULARES DE LA ESTACION DE MESA DE PARTES

9.9.1 Objetivo

9.

El objetivo del presente anexo es el de proporcionar informacién sobre los aspectos
particulares de los procesos de produccién de microformas digitales que involucran en sus
etapas iniciales a la estacion de mesa de partes y prosiguen en el ambiente principal de la
linea central de produccidn del Archivo Central de SERVIR.

9.2

Estructura organizacional

Al ser las instalaciones de la mesa de partes una estacion adscrita a la linea central de
produccion, se rige por la misma organizacion jerarquica de responsables prevista para
esta ultima. En ese sentido, el Supervisor es el mismo en ambos lugares. El Unico cambio
es que en principio hay un solo operador y ademas hay un asistente del depositario de la
fe publica. Esto se ve en el siguiente diagrama de la parte pertinente del organigrama del

SPMD:

SubJefe de Servicio
al Ciudadano

Depositario de la Fe
Publica

_ | Asistente del
Supervisor i Depositario de la Fe
L Publica

Operador

9.9.3 Funciones de los responsables

9.9.4 Produccion de microformas desde papel

Son aplicables la misma organizacion jerarquica de responsables y sus funciones previstas
para la linea central de produccion.

9.9.4.1 Diagrama basico

Firmado digitalmente por
GRANDEZ IBERICO DE

BEJARANO Luaz Marina FAU
20477906461 soft
Motlvo Soy el autor del

ech.a 20 0/08/.20 17¢

2:57-0500

A continuacién se muestra un diagrama basico de la produccion de microformas

digitales desde papel.

Las actividades propias del personal de la mesa de partes llegan hasta el
reproceso de la indizacion, tal como se aprecia en el diagrama.

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

F|rmado digitalmente por
DELGADO ALVA Luls Antonio FAU

20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del

documento

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por
HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/13 12:07:23-0500

Firmado digitalmente por
ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500

Servir
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Las actividades propias del personal de la linea central de produccion abarcan las

acciones posteriores, tal como se aprecia en el diagrama.

Las actividades propias del Depositario de la fe publica se realizan
indistintamente en los dos lugares, atendiendo a los recursos disponibles en cada
uno de ellos. En la estacion de mesa de partes cuenta siempre con un asistente

propio.

Firmado digitalmente por
GRANDEZ IBERICO DE

RANO L0z Marina FAU

BEJARA

20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del
documento

Fecha: 2020/08/20 17:32:57-0500

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO Clasificacion:
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Uso interno

Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por

DELGADO ALVA Luis Antonio FAU HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
20477906461 soft Motivo: Soy el autor del documento

Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500




Firmado digitalmente por

GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU

20477906461

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/13 12:07:23-0500

Firmado digitalmente por
ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500

servir
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MANUAL Cddigo: SJSC-MN-01
MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE Version: 03
MICROFORMAS DIGITALES DEL ARCHIVO CENTRAL DE
SERVIR Pagina: 45 de 100

Firmado digitalmente por
DELGADO ALVA Luis Antonio FAU

20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento

9.9.4.2 Diagrama basico de la Produccion de microformas de papel a digital (Desde

estacion remota de mesa de partes)
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Firmado digitalmente por
GRANDEZ IBERICO DE
BEJARANO Luz Marina FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del

documento
Fecha: 2020/08/20 17:32:57-0500
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Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una

CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

“COPIA NO

Clasificacion:
Uso interno

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por
HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el auto

del documento

r
Fecha: 2020/08/13 12:07:23-0500

Firmado digitalmente por
ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500
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9.9.4.3 Desarrollo del proceso de produccion de papel a digital (Desde estacion remota

de mesa de partes)

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

1.Recibir
documento

Recepcionista
preparador
(en mesa de
partes)

a) Recibe del Asistente de mesa de partes los
documentos en papel y los documentos
electrénicos adjuntos (en caso llegaran éstos).

b) Registra la recepcién de documentos en el
software de produccion de microformas.

c) Encaso se adjunten documentos electrdnicos, los
copia en el repositorio digital correspondiente
(asignado por el Supervisor).

d) En caso de inconsistencias entre la informacion
del cargo de entrega de documentos y los
documentos recibidos, registra las observaciones
en dicho cargo e informa al Asistente de mesa de
partes, a fin que se adopten las medidas
correctivas.

e) Firma el cargo de entrega de los documentos
proporcionado por el asistente de mesa de partes
en el horario establecido en el acta de legibilidad.

Producto
Documentos originales recibidos.

Registro
Bitdcora del
microformas.

software de producciéon de

Nota:

El Acta de Legibilidad es firmada por el Subjefe de
Servicio al Ciudadano, el Supervisor y el Depositario
de la fe publica, de conformidad con lo definido en
la seccion 4 “Definiciones” del presente manual.

2. Preparar
documento

Recepcionista
preparador
(en mesa de
partes)

a) Retira los objetos de agrupamiento de los
documentos.

b) Prepara los documentos para su digitalizacion.

c) Informa al Depositario de la fe publica las
observaciones respecto a la integridad, calidad
del papel, legibilidad de los textos, configuracion
de las unidades documentales, dimensiones de
los formatos u otros defectos previamente

identificados, a fin de que g& . MaRCiRRG.cH €l

formato del Anexo N° 01 (AcSF AN SRBRGAE FaL
. L 20477906461 soft
d) Registra la preparacion de log sayn@atosdan el

documento

software de produccion de RCPGTORPIRBE0 17:32:57-0500

Producto
Documentos originales preparados.

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Firmado digitalmente por

D
20

477906461 soft

ELGADO ALVA Luis Antonio FAU

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500

Clasificacion:
Uso interno




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cosar FAU
20477906461 st

WMotivo: Soy ef autor del documento
Facha, 2095/08713 15.07-53.0500

Firmado digitalmente por
GRENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del document

Foahi: 2020/08/13 12:55:08.0300

Servir
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
Registro
Bitdcora del software de produccion de
microformas.
3. Digitalizar Digitalizador a) Configura el equipo captador de imagenes
(c.a tgurar (en mesa de (computadora y escaner). Define la resolucion de
. p partes) captura, las tonalidades de brillo y el contraste,
imagenes)

b)

c)

d)

f)

)

v

Producto
Imagenes digitalizadas

Registro

v' Formato del Anexo N° 09 (Registro del uso del
patrén de resolucion).

v' Formato del Anexo N° 01 (Acta de apertura).

Notas:

1. El ejemplar original fisico del patrén de
resolucion es conservado p(BfnﬁHd italizador

2. La digitalizacion t %F%A#ggé% soﬁo DE
registradas en el software""@k!“ ‘proelaceidn de
microformas. Fecha: 2020/08/20 17:32:57-0500

3. Las acciones de los puntos a, b, ¢, d, e, se

en funcién a la muestra representativa de los
documentos e imprime.

Realiza el escaneo e impresidon del patrén de
resolucion para dejar evidencia de la calidad de la
imagen obtenida con la configuracion de los
equipos.

Registra los datos de la configuracion del escaner,
pantalla e impresora y los datos obtenidos de la
lectura del patrén de resolucidn en el formato del
Anexo N° 09 (Registro del uso del patrén de
resolucion).

Solicita al Supervisor o a quien éste designe el
formato del Anexo N° 01 (Acta de apertura),
previamente elaborada por el Depositario de la fe
publica, y procede a escanearla.

Carga el patron de resolucién y el acta de
apertura al software de produccion de
microformas.

Digitaliza los documentos y los carga al software
de produccion de microformas.

Guarda los documentos en el repositorio fisico
correspondiente (asignado por el Supervisor).

Bitdcora del software de producciéon de
microformas.

realizan al iniciar un proceso o cuando lo
requiera el Supervisor.

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

F|rmado digitalmente po

r

DELGADO ALVA Luls Antonio FAU

20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del

documento

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por
HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500

Clasificacion:
Uso interno




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/13 12:07:23-0500

Firmado digitalmente por

(ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
ento

Motivo: Soy el autor del docum
Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

4. Controlar la
calidad de la
digitalizacion

Asistente del
Depositario de
la fe publica (en

a) Recoge los documentos del repositorio fisico

correspondiente (asignado por el Supervisor).

b) Verifica la fidelidad, integridad, legibilidad de los

mesa de documentos.
partes) c) Carga los documentos adjuntos si fuera el caso,
con el apoyo del Operador informatico.
d) Si el resultado del control de calidad es correcto,
lo acepta y el documento pasa a ser indizado
(actividad 5).
e) En caso contrario rechaza el documento y vuelve
a la digitalizacién (actividad 3).
f) Guarda los documentos en el repositorio fisico
correspondiente (asignado por el Supervisor).
Producto
Imagenes con digitalizacién aprobada o rechazada.
Registro
Bitdcora del software de produccion de
microformas.
5. Indizar Indizador Ejecuta la indizacidn de las imagenes, conforme a los
(en mesa de o
criterios que se establezca para cada clase de
partes)

documento segun el formato del Anexo N° 05 (Plan
de produccién) o en un Acta de legibilidad.

Campos en comun todos los

documentales:

para tipos

- Unidad organica

- Serie documental

- Tipo documental

- Numero de documento
- Descripcion

- Observacion

- Ao inicio

- Afofin

Producto
Metadatos asociados a las imagenes.

Registro
v" Formato del Anexo N° 05 (Plan de produccién).
v' Bitdcora del software de produccién de
microformas.
Firmado digitalmente por
GRANDEZ IBERICO DE
EJARANO Luz Marina FAU

B A
20477906461 soft

Notas: Motivo: Soy el autor del

documento
1. El Acta de legibilidad es firffa@a* B8P SiBatad
de Servicio al Ciudadano, el Supervisor y el
Depositario de la fe Publica, de conformidad con
lo definido en la seccion 4 “Definiciones” del
presente manual.

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Firmado digitalmente por
DELGADO ALVA Luis Antonio FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Motivo: Soy el autor

Firmado digitalmente por
HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft

del documento

Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500

Clasificacion:
Uso interno




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cosar FAU
20477906461 st

WMotivo: Soy ef autor del documento
Facha, 2095/08713 15.07-53.0500

Firmado digitalmente por

(ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard

Motivo: Soy el autor del document
Fecha: 2020/08/13 12:55:09- 0500
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

2. Después de esta actividad se realizan de forma
paralela las actividades 6 y 8.

6. Controlar la
calidad de la
indizacion

Controlador de
calidad

a) Verifica que los datos de la indizacidn se hayan

asignado correctamente a los documentos.

b) Si el resultado del control de calidad es correcto,

lo acepta y el documento pasa al control de
calidad de digitalizacion e indizacion (actividad 7).

c) En caso contrario, lo rechaza y el documento

vuelve a la indizacion (actividad 5).

Producto
Metadatos aprobados o rechazados.

Registro
Bitacora del
microformas.

software de producciéon de

7. Controlar
calidad de la
digitalizaciony
de la indizacion

Depositario de
la fe publica

a) Verifica que la cantidad, tamafio, metadatos y
posibilidad de visualizacién de las imdgenes
copiadas en el repositorio digital (asignado por el
Supervisor) coincidan con los de las imagenes
cargadas en el software de produccién de
microformas.

b) Si el resultado del control de calidad es correcto,
lo acepta y el documento pasa a la firma digital
(actividad 9).

c¢) En caso contrario lo rechaza y si el error es de
imagen vuelve a la digitalizacién (actividad 3) o si
es de indizacidn vuelve a la indizacién (actividad
5).

Producto
Imagenes y metadatos aprobados o rechazados.

Registro
Bitacora del
microformas.

software de producciéon de

8. Rearmary
devolver los
documentos

Recepcionista
preparador
(en mesa de
partes)

a) Recoge los documentos del repositorio fisico
correspondiente (asignado por el supervisor).

b) Rearmay ordena los documentos originales.

c) Realizael registro del rearmado en el formato del
Anexo N° 06 (Registro de actividades en
micrograbaciones papel a dl%rbad o digitalmente por

d) Registraladevolucion en el fGEpaRANGHak Mere 64N°
06 (Registro de actividades eﬁfj’cﬁﬂﬁﬁﬁé‘ﬁ%&%nes
papel a digital). Fecha: 2020/08/20 17:32:57-05

e) Devuelve los documentos originales al Asistente
de mesa de partes.

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

F|rmado digitalmente por
DELGADO ALVA Lu|s Antonio FAU

20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por
HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500

Clasificacion:
Uso interno




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cosar FAU
20477906461 st

WMotivo: Soy ef autor del documento
Facha, 2095/08713 15.07-53.0500

Firmado digitalmente por
GRENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del document

Foahi: 2020/08/13 12:55:08.0300
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Producto
Documentos originales ordenados y derivados.

Registro
Formato del Anexo N° 06 (Registro de actividades en
micrograbaciones papel a digital).

Nota:

El cargo mencionado en la actividad 1 (Recibir
documento) sirve para verificar que el documento a
devolver esté completo.

9. Firmar
digitalmente

Depositario de
la fe publica

Firma digitalmente todas las imagenes y los archivos
adjuntos.

Producto
Imagenes firmadas digitalmente

Registro
Bitacora del
microformas.

software de produccién de

Nota:

En concordancia con la Ley 27269 y DS 052-2008-
PCM sobre firmas y certificados digitales, se usan
certificados digitales y software de firma digital que
cuenten con acreditacién ante INDECOPI.

10.Preparar los
medios
portadores
virtuales

Operador
informatico

a) Selecciona los

b) Selecciona la capacidad del medio portador fisico

c) Solicita al Supervisor el formato del Anexo N° 02

d) Realiza el escaneo e impresion del patron de

e) Registra los datos de la configuracion del

f) Carga el Acta de cierre y el gRffSReHR e

g) Incluye en cada medio portador virtual las

documentos  electrénicos
(imdgenes) que serdn convertidos en
microformas digitales.

a grabar.

(Acta de cierre), previa elaboracion realizada por
el Depositario de la fe publica, a fin de que sea
escaneada.

resolucion para dejar evidencia de la calidad de
las imagenes obtenida con la configuracion de los
equipos.

escaner, pantalla e impresora y los datos
obtenidos de la lectura del patrén de resolucion
en el formato del Anexo N° Q9 (Registro del uso

Firmado digitalmente por
del patrén de resolucién). GRANDEZ [BERICO DE

ARANO Luz Marina FAU

Sollcion
software  dShPH¥SHbgsIGns2HRs00

final en el
microformas.

siguientes imagenes:
- Patron de resolucion inicial

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

F|rmado digitalmente por
DELGADO ALVA Lu|s Antonio FAU

20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500
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Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cosar FAU
20477906461 st

WMotivo: Soy ef autor del documento
Facha, 2095/08713 15.07-53.0500

Firmado digitalmente por
SESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del document

Foahi: 2020/08/13 12:55:08.0300
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

v

v
v

1.

Producto
Carpetas de medios portadores virtuales.

Registro

Notas:

— 1.c. Una autoridad judicial, administrativa o

- Acta de apertura

- Documentos digitalizados
- Actade cierre

- Patrdn de resolucidn final

Bitacora del
microformas.
Formato del Anexo N° 02 (Acta de cierre).
Formato del Anexo N° 09 (Registro del uso del
patrdn de resolucion).

software de produccién de

Frecuencia de la preparacion:

La preparaciéon de los medios portadores

virtuales es previa a la grabacidn de los medios

portadores fisicos. Se realiza cada vez que:

— l.a. Exista una cantidad de imagenes
seleccionadas y almacenadas en el servidor
que sea suficiente como para llenar uno o
mas medios portadores virtuales.

— 1.b. Searequerido por el Supervisor.

extrajudicial autorizada solicite que se le
envie microformas y por lo tanto hay
necesidad de culminar su elaboracion.
Tipos de documentos a incluir:
Los medios portadores virtuales incluyen el tipo
o tipos de documentos que luego se graban en
los soportes fisicos. El tipo de documento
consiste principalmente en el documento
electronico resultante de la digitalizacion del
papel.
Formatos de los documentos a incluir:
La digitalizacién usa formato PDF.
En el caso de los documentos electrénicos
adjuntos, éstos pueden ser grabados con su
formato de origen o convertidos a otro formato
que se considere conveniente. En todos los

casos debe conservarse Ia mtegridad de los
ado digitalmente por
mismos.

GRANDEZ IBERICO DE
BEJARANO Luz Marina FAU
El acta de cierre es emitida gt/ &6 btsdisagio de
la fe publica y digitalizada pESl Bigisatizatorns.0s00

11. Controlar
calidad de la
preparacién de

Controlador de
calidad

a) Verifica la preparacion de los medios portadores
virtuales con el apoyo del Operador informatico,
revisando:

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

F|rmado digitalmente por
DELGADO ALVA Lu|s Antonio FAU

20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por
HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500
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Clasificacion:
Uso interno




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU
2077506461 soft

WMotivo: Soy ef autor del documento
Facha, 2095/08713 15.07-53.0500

Firmado digitalmente por

(ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del document
Fecha: 2020/08/13 12:55:09- 0500
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades

los medios - Que se encuentren las actas y los patrones de
portadores resolucion.

virtuales - Larecuperacion de los archivos.

- Posibilidad de imprimir los archivos.
- Lainclusién de la firma digital.

b) Si el resultado del control de calidad es correcto,
lo acepta y pasa al control de calidad de la
preparacidon de los medios portadores virtuales
(actividad 12).

c) En caso contrario, lo rechaza y vuelve a la
preparaciéon de medios portadores virtuales
(actividad 10).

d) Registra el control de calidad de la preparacion de
medios portadores virtuales en el formato del
Anexo N° 06 (Registro de actividades en
micrograbaciones papel a digital).

Producto
Carpetas de medios portadores virtuales aprobadas
o rechazadas por el Controlador de calidad.

Registro
Formato del Anexo N° 06 (Registro de actividades en
micrograbaciones papel a digital).

12. Controlar
calidad de la
preparacién de
los medios
portadores
virtuales

Depositario de
la fe publica

a) Verifica la preparacion de los medios, revisando:

- Que se encuentren las actas y los patrones de
resolucion.

- Larecuperacidn de los archivos.

- Posibilidad de imprimir los archivos.

- Lainclusién de la firma digital.

b) Si el resultado del control de calidad es correcto,
lo acepta y pasa a la grabacién y rotulado de los
medios portadores fisicos (actividad 13).

c) En caso contrario, lo rechaza y vuelve a la
preparacién de los medios virtuales (actividad
10).

d) Registrael control de calidad de la preparacion de
los medios portadores virtuales en el formato del
Anexo N° 06 (Registro de actividades en
micrograbaciones papel a digital).

Producto

Carpetas de medios portadores virtuales aprobadas
Firmado di |talmente por

o rechazadas por el Controladoraﬂze
ARANO Luz Marlna FAU

20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del

Registro Poeha 9850/08/20 17:32:57-05
Formato del Anexo N° 06 (Registro de actividades en
micrograbaciones papel a digital).

13. Grabary
rotular los

Operador
informatico

a) Comprueba que la integridad de |los
documentos se mantiene inalterable durante

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

F|rmado digitalmente por
DELGADO ALVA Luls Antonio FAU

20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por
HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500

Clasificacion:
Uso interno




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/13 12:07:23-0500

Firmado digitalmente por

ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
M ento

lotivo: Soy el autor del docums
Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500

Servir

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

MANUAL Caodigo: SJSC-MN-01

MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE Version: 03

MICROFORMAS DIGITALES DEL ARCHIVO CENTRAL DE
SERVIR

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

medios
portadores
fisicos

b)

c)

d)

todo el proceso desde la generacion de las

imagenes, mediante la consulta de la bitacora

del software de produccién de microformas.

Graba el contenido de los medios portadores

virtuales en los medios portadores fisicos, de

modo que en cada uno de estos ultimos se
archiven los documentos electrénicos en el
siguiente orden:

- Primera imagen: Patron de resolucion
inicial.

- Segunda imagen: Acta de apertura del
proceso de micrograbacion.

- Archivos intermedios: Imdagenes de los
documentos grabados, base de datos que
contiene los indices, archivo que describe
los campos de la base de datos, software
visor, software verificador de firmas
digitales.

- Pendltima imagen: Acta de cierre del medio
portador fisico especifico.

- Ultima imagen: Patrén de resolucién final.
Graba por lo menos dos (2) medios portadores
fisicos de cada ejemplar con contenido
idéntico. Uno de ellos (el original) esta
destinado a ser almacenado como respaldo en
un microarchivo y el otro (copia) estd destinado
para su uso frecuente.

Rotula los medios portadores fisicos grabados,

con la siguiente informacién como minimo:

- Nombre del propietario de los documentos
originales y de la organizacién productora
de las microformas (SERVIR).

- Identificacién del contenido.

- Cdédigo de identificacion del medio
portador.

- Numero de serie del fabricante del medio
de soporte.

- Coédigo vigente de identificacion del
Depositario de la fe publica.

- Fecha de grabacion.

- Calidad de original o copia.

Registra la grabacion y rotulado del medio

portador fisico en el software de produccién de

Firmado digitalmente por

microformas. GRANDEZ IBERICO DE
EJARANO Liz Marina FAU

B Al
Producto 20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del

Medios portadores fisicos grabaghs<erais 36 0832:57.05

Registro
Bitdcora del software de produccion de
microformas.

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Firmado digitalmente por
DELGADO ALVA Luis Antonio FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por
HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500

Pagina: 53 de 100

Clasificacion:
Uso interno




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cosar FAU
20477906461 st

WMotivo: Soy ef autor del documento
Facha, 2095/08713 15.07-53.0500

Firmado digitalmente por

(ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
iocume!
Fecha: 2020/08/13 12:55:09- 0500

Motivo: Soy el autor de
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
Nota:
Clase de medio portador fisico a usar: Para la

grabacion de microformas, se usa como medios
portadores fisicos aquellos que poseen cualidades
de fijeza y durabilidad de igual o superiores
propiedades que los documentos. Se incluyen los
discos Opticos tipo CD-R, DVD-R, BLU-RAY u otros
soportes fisicos de iguales o superiores propiedades.

14. Control de
calidad de la
grabacion y del
rotulado de los
medios
portadores
fisicos

Controlador de
calidad

a) Verifica el contenido del medio portador
generado con ayuda del Operador informatico,
revisando:

- Que se encuentren las actas y los patrones de
resolucion.

- Larecuperacion de los archivos.

- Posibilidad de imprimir los archivos (debe
imprimirse el patrén de resolucién y una
muestra de las microformas).

- Lainclusién de la firma digital.

b) Verifica en el rotulado del medio portador:

- Nombre del propietario de los documentos
originales y de la organizacién productora de
las microformas (SERVIR).

- ldentificacion del contenido.

- Cddigo de identificacion del medio portador.

- Numero de serie del fabricante del medio de
soporte.

- Cddigo vigente de identificacion del
Depositario de la fe publica.

- Fecha de grabacion.

- Calidad de original o copia.

c) Siel resultado del control de calidad es correcto,
lo acepta y pasa al control de calidad de la
grabacion y del rotulado del medio portador
fisico por parte del Depositario de la fe publica
(actividad 15).

d) En caso contrario, lo rechaza y vuelve a la
grabacion y rotulado de los medios portadores
fisicos (actividad 13).

e) Registra el control de calidad de la grabacién y
rotulado de los medios portadores fisicos en el
formato del Anexo N° 06 (Registro de actividades
en micrograbaciones papel a digital).

Firmado digitalmente por

Producto GRANDEZ IBERICO DE
NO Luz Marina FAU

Aprobacién o rechazo de los %ﬁg?@gﬁgﬁgggpres

fisicos grabados y rotulados.  £950"%35/08/20 17:32:57-0500

Registro
Formato del Anexo N° 06 (Registro de actividades en

micrograbaciones papel a digital).

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

F|rmado digitalmente por
DELGADO ALVA Lu|s Antonio FAU

20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/13 12:07:23-0500

Firmado digitalmente por
=NAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500

15. Controlar
calidad de la
grabacion y del
rotulado de los
medios
portadores
fisicos

la fe publica

b)

c)

d)

e)

Producto
Aprobaciéon o rechazo de los medios portadores
fisicos grabados y rotulados.

Registro
Formato del Anexo N° 06 (Registro de actividades en
micrograbaciones papel a digital).

MANUAL Cédigo: SJSC-MN-01
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
Depositariode |a) Verifica el contenido del medio portador fisico

generado, revisando:

- Que se encuentren las actas y los patrones de
resolucion.

- Larecuperacion de los archivos.

- Posibilidad de imprimir los archivos.

- Lainclusién de la firma digital.

Verifica en el rotulado del medio portador fisico:

- Nombre del propietario de los documentos
originales y de la organizaciéon productora de
las microformas (SERVIR).

- ldentificacién del contenido.

- Caddigo de identificacion del medio portador.

- Numero de serie del fabricante del medio de
soporte.

- Cddigo vigente de identificacion
Depositario de la fe publica.

- Fecha de grabacion.

- Calidad de original o copia.

Si el resultado del control de calidad es correcto,

lo acepta y pasa a la emision del acta de

conformidad (actividad 16).

En caso contrario, lo rechaza y vuelve a la

grabacion y rotulado de los medios portadores

fisicos (actividad 13).

Registra el control de calidad de la grabacién y

rotulado de los medios portadores fisicos en el

formato del Anexo N° 06 (Registro de actividades

en micrograbaciones papel a digital).

del

16. Emitir Acta
de conformidad

Depositario de
la fe publica

a) Da aprobacion final mediante la emisién y firma
del Acta de conformidad, la misma que es
firmada ademads por las personas autorizadas
definido en el formato del Anexo N° 03 (Acta de
conformidad).

b) Entrega las microformas al Supervisor de la

, Firmado digitalmente por
Ilnea. GRANDEZ IBERICO DE
BEJARANO Luz Marina FAU
20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del
d t
Producto Fecha: 2020/08/20 17:32:57-050

Formato del Anexo N° 03 (Acta de conformidad).

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Firmado digitalmente por
DELGADO ALVA Luis Antonio FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por
HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500

Clasificacion:
Uso interno




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU
20477906461

F

Firmado digitalmente por
ELGADO ALVA Luis Antonio FAU

D
20

Motivo: Soy el autor del documento

echa: 2020/08/

Motivo: Soy el autor del documento
13 12:07:23-0500

Firmado digitalmente por
ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500

477906461 soft
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
Registro
Testimonio emitido por el Depositario de la fe
publica.
17. Enviar los Supervisor a) Reul?e del Dep05|t’ar.|o de la fe publica los
. medios portadores fisicos.
medios b) Envia el ejemplar original del medio portador
portadores jemp & P

fisicos grabados

fisico a un microarchivo que cuenta con
certificado de idoneidad técnica y destina el
otro ejemplar al uso frecuente que se requiera.

Producto
Medios portadores fisicos guardados o en uso.

Registro
Cargos de entrega, hoja de ruta.

Nota:

Uso controlado del medio portador fisico grabado:
Se realiza llenando una hoja de ruta que indica su
actual ubicacién.

9.9.5 Produccion de microformas desde documentos electronicos

9.9.5.1 Diagrama basico

A continuacién se muestra un diagrama basico de la produccion de microformas
digitales desde documentos electrénicos.

Las actividades propias del personal de la mesa de partes llegan hasta el
reproceso de la indizacidn, tal como se aprecia en el diagrama.

Las actividades propias del personal de la linea central de produccion abarcan las
acciones posteriores, tal como se aprecia en el diagrama.

Las actividades propias del Depositario de la fe publica se realizan

indistintamente en los dos lugares, atendiendo a los recursos disponibles en cada
uno de ellos. En la estacion de mesa de partes cuenta siempre con un asistente
propio.

Firmado digitalmente por
GRANDEZ IBERICO DE
BEJARANO Luz Marina FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del

documento
Fecha: 2020/08/20 17:32:57-0500

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO

CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500

Clasificacion:
Uso interno




Firmado digitalmente por
R % o S e ey oot
GAITIERRES € Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/13 12:07:23-0500
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9.9.5.2 Diagrama basico proceso de produccion de digital a digital (Desde estacion
remota de mesa de partes)

Haca 13

,_
g
&
Hoce 13

icantran ge

11, Contratar calidad

40 Prepaar os

Hada s

5. Ingizz:

.Q "
Firmado digitalmente por
GRANDEZ IBERICO DE
BEJARANO Luaz Marina FAU
20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del
documento
Fecha: 2020/08/20 17:32:57-0500
O
o vy | e g | | PP mpromey | (seyedop v ) mprapen oruiens iopriado vma ariop syodea oo
‘ e - a0
- La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO Clasificacion:
Formato: Digital ” L. Lo . .
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Uso interno
Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por
DELGADO ALVA Luis Antonio FAU HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
20477906461 soft Motivo: Soy el autor del documento
Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500



Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cosar FAU
20477906461 st

WMotivo: Soy ef autor del documento
Facha, 2095/08713 15.07-53.0500

Firmado digitalmente por
SESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del document

Foahi: 2020/08/13 12:55:08.0300

Servir
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9.9.5.3 Desarrollo del proceso de produccion de digital a digital (Desde estacion remota

de mesa de partes)

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

1.Recibir
documentos
(medio dptico u
otros medios
portadores
originales)

Recepcionista
preparador (en
mesa de
partes)

c)
d)

e)

g)

Recibe del Asistente de mesa de partes, los documentos
originales electronicos que estuvieran grabados en
medios portadores fisicos.

Verifica que el medio portador se encuentre en 6ptimas
condiciones y no presente dafios fisicos visibles.

Copia los archivos del medio portador en el repositorio
digital correspondiente (asignado por el Supervisor)
Registra la recepcion del medio portador en el software
de produccion de microformas.

Guarda el medio portador en el repositorio fisico
correspondiente (asignado por el Supervisor).

En caso de inconsistencias entre la informacion del cargo
de entrega de medios portadores y los medios recibidos,
registra las observaciones en dicho cargo e informa al
asistente de mesa de partes, a fin que se adopten las
medidas correctivas.

Firma el cargo de entrega de medios portadores
proporcionado por el asistente de mesa de partes en el
horario establecido en el Acta de legibilidad.

Producto
Documentos originales recibidos

Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.

Notas:

1.

El formato a usar por defecto para el documento
electrénico que se recibe es el PDF, salvo que se
establezca otro para el proceso de micrograbacion
especifico.

El Acta de legibilidad es firmada por el Subjefe de
Servicio al Ciudadano, el Supervisory el Depositario de
la fe publica, de conformidad con lo definido en la
seccidn 4 “Definiciones” del presente manual.

2. Preparar
documentos

Recepcionista
preparador
(en mesa de
partes

a)

b)

Ingresa al repositorio digital correspondiente (asignado
por el Supervisor) e informa al Depositario de la fe
publica las observaciones respecto a la integridad u
otros defectos previamente identificados, a fin de que se
mencione en el formato dgl,Apg¥RiNneQd: (Acta de

GRANDEZ IBERICO DE
apertura). BEJARANO Lz Marina FAU

Registra en el software de 2%7&06461 radter mmicroformas
todos los documentos de or?g@menbm&ﬁ@?ﬁmm@ados
en el repositorio digital correspondiente (asignado por
el Supervisor).

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

F|rmado digitalmente por
DELGADO ALVA Lu|s Antonio FAU

20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por
HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cosar FAU
20477906461 st

WMotivo: Soy ef autor del documento
Facha, 2095/08713 15.07-53.0500

Firmado digitalmente por
GRENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del document

Foahi: 2020/08/13 12:55:08.0300

Servir
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
Producto
Documentos originales preparados.
Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.
L Digitalizador a) Configura el equipo captador de imdagenes
3. Digitalizar ) . )
(capturar (en mesa de (computadora y escéner). Define la resolucién de
. p partes captura, las tonalidades de brillo y el contraste, en
imagenes)

funcién a la muestra representativa.

Realiza la impresidn del patron de resolucidn para dejar

evidencia de la calidad de la imagen obtenida con la

configuracion de los equipos.

c) Registra los datos de la configuracion del escéner,

pantalla e impresora y los datos obtenidos de la lectura

del patrén de resoluciéon en el formato del Anexo N° 09

(Registro del uso del patrén de resolucién).

Solicita al Supervisor o a quien éste designe el formato

del Anexo N° 01 (Acta de apertura), previa elaboracién

del Depositario de la fe publica, y procede a escanearla.

Carga el patrén de resolucion y el acta de apertura al

software de produccion de microformas

f) Carga los archivos al software de produccion de
microformas.

b)

d)

Producto
Imagenes digitalizadas

Registro

v'  Bitacora del software de produccién de microformas.

v" Formato del Anexo N° 09 (Registro del uso del patrén
de resolucién).

v' Formato del Anexo N° 01 (Acta de apertura).

Notas:

1. El ejemplar original fisico del patrén de resolucion es
conservado por el Digitalizador.

2. La digitalizacion y trazabilidad quedan registradas en
el software de produccién de microformas.

3. Las acciones de los puntos a, b, c, d, e, se realizan al
iniciar un proceso o cuando lo requiera el Supervisor.

4. Los caracteres y lineas a considerar del patrén de
resolucion son los que se visualizan en la imagen

digitalizada de dicho patrén en el monitor.
Firmado digitalmente por

4, Controlar la
calidad de la
digitalizacion

Asistente del
Depositario de
la fe publica
(en mesa de
partes)

GRANDEZ TBERICU

a) Compara los archivos copiadjgAsaNs]Lee pagﬁmlb digital

correspondiente  (asignadd{evpapy ef jor 9Supervisor)
contrastandola con los archiVée ga& ¥Rt %n el
software de produccion de microformas, verificando los
atributos del peso, la cantidad y si se puede visualizar los

documentos originales electrénicos.

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

F|rmado digitalmente po

r

DELGADO ALVA Luls Antonio FAU

20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del

documento

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft

Motivo: Soy el autor

del documento

Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/13 12:07:23-0500

Firmado digitalmente por
ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
b) Si el resultado del control de calidad es correcto, lo
acepta y el documento pasa a ser indizado (actividad 5).
c) En caso contrario rechaza el documento y vuelve a la
digitalizacion (actividad 3).
Producto
Imagenes con digitalizacion aprobada o rechazada.
Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.
. Indizador . s .
5. Indizar Ejecuta la indizacion de las imagenes, conforme a los
(en mesa de o
partes) criterios que se establezca para cada clase de documento

segun el formato del Anexo N° 05 (Plan de produccién) o
en un Acta de legibilidad.

Campos en comun para todos los tipos documentales:

- Unidad orgdnica

- Serie documental

- Tipo documental

- Ndmero de documento
- Descripcién

- Observacion

- Ahoinicio

- Anofin

Producto
Metadatos asociados a las imagenes.

Registro
v" Formato del Anexo N° 05 (Plan de produccién).
v' Bitacora del software de produccién de microformas.

Notas:

1. El Acta de legibilidad es firmada por el Subjefe de
Servicio al Ciudadano, el Supervisory el Depositario de
la fe publica, de conformidad con lo definido en la
seccion 4 “Definiciones” del presente manual.

2. Después de esta actividad se realizan de forma
paralela las actividades 6 y 8.

6. Controlar la
calidad de la
indizacion

Controlador de
calidad

a) Verifica que los datos de la indizacion se hayan
asignado correctamente a los documentos.

b) Si resultado del control %?Rﬁaégdiggrlmgseg@rrecto, lo
acepta y el documento pagg#fﬁgg}'@s&&&e fedlidad de
digitalizacion e indizacion (4e¥giggicP'7)tor de!

¢) En caso contrario lo rechaZ§Pel’PoEhERTS Vi¥lve a

la indizacidn (actividad 5).

Producto
Metadatos aprobados o rechazados.

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

Firmado digitalmente por

D
20

477906461 soft

ELGADO ALVA Luis Antonio FAU

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cosar FAU
20477906461 st

WMotivo: Soy ef autor del documento
Facha, 2095/08713 15.07-53.0500

Firmado digitalmente por
GRENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del document

Foahi: 2020/08/13 12:55:08.0300

Servir
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.

7. Controlar la
calidad de la
digitalizaciény
de la indizacion

Depositario de
la fe publica

a) Verifica que la cantidad, tamafio, metadatos y
posibilidad de visualizacién de las imagenes copiadas
en el repositorio digital (asignado por el Supervisor)
coincidan con los de las imagenes cargadas en el
software de produccion de microformas.
b) Si el resultado del control de calidad es correcto, lo
acepta y el documento pasa a la firma digital (actividad
9).

¢) En caso contrario lo rechaza y si el error es de imagen
vuelve a la digitalizacion (actividad 3) o si es de
indizacion vuelve a la indizacion (actividad 5).

Producto
Imagenes y metadatos aprobados o rechazados.

Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.

8. Devolver los
documentos
originales
(medios
portadores u
otros soportes)

Recepcionista
preparador
(en mesa de
partes)

a) Retira del repositorio fisico correspondiente (asignado
por el Supervisor).

b) Devuelve los medios portadores al asistente las
unidades organicas correspondientes y registra en el
formato del Anexo N° 07 (Registro de actividades en
micrograbaciones digital a digital).

c) Registra la devolucién en el formato del Anexo N° 07
(Registro de actividades en micrograbaciones digital a
digital).

d) Devuelve los documentos originales al asistente de mesa
de partes.

Producto
Documentos originales ordenados.

Registro
Formato del Anexo N° 07 (Registro de actividades en
micrograbaciones digital a digital).

Nota:

El cargo mencionado en la actividad 1 (Recibir documento)
sirve para verificar que los medios portadores a devolver
estén completos.

9. Firmar
digitalmente

Depositario de
la fe publica

Firma digitalmente todas las '%@?&EQ@S‘%E”
ANO Luz Marina FAU

20477906461 soft

Motlvo Soy el autor del

Fecha 2020/08/20 17:32:57-0500

Producto
Imagenes firmadas digitalmente:

Registro
Bitacora del software.

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

F|rmado digitalmente po

r

DELGADO ALVA LLIIS Antonio FAU

20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del

documento

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por
HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cosar FAU
20477906461 st

WMotivo: Soy ef autor del documento
Facha, 2095/08713 15.07-53.0500

Firmado digitalmente por
GRENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del document

Foahi: 2020/08/13 12:55:08.0300

Servir
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Nota:

En concordancia con la Ley 27269 y DS 052-2008-PCM
sobre firmas y certificados digitales, se usan certificados
digitales y software de firma digital que cuenten con
acreditacion ante INDECOPI.

10.Preparar los
medios
portadores
virtuales

Operador
informatico

a) Selecciona los documentos electrénicos (imagenes) que
seran convertidos en microformas digitales.

b) Selecciona la capacidad del medio portador fisico a
grabar.

c) Solicita al Supervisor el formato del Anexo N° 02 (Acta
de cierre), previa elaboracion realizada por el
Depositario de la fe publica, a fin de que sea escaneada.

d) Realiza el escaneo e impresion del patron de resolucién
para dejar evidencia de la calidad de las imdgenes
obtenida con la configuracion de los equipos.

e) Registra los datos de la configuracion del escaner,
pantalla e impresora y los datos obtenidos de la lectura
del patrén de resolucion en el formato del Anexo N° 09
(Registro del uso del patrén de resolucidn).

f) Carga el Acta de cierre y el patron de resolucion final en
el software de produccion de microformas.

g) Incluye en cada medio portador virtual las siguientes
imagenes:

- Patrdn de resolucidn inicial
- Acta de apertura

- Documentos digitalizados
- Actade cierre

- Patrdn de resolucion final

Producto
Carpetas de medios portadores virtuales.

Registro

v Bitacora del software de produccién de microformas.

v" Formato del Anexo N° 02 (Acta de cierre).

v' Formato del Anexo N° 09 (Registro del uso del patrén
de resolucién).

Notas:

1. Frecuencia de la preparacion:
La preparacion de los medios portadores virtuales es
previa a la grabacién de los medios portadores fisicos.

Se realiza cada vez que:
F|rmadp&éalme te por

- la. Exista una ®E |magenes
ARANO Luz Marina F

seleccionadas y aImatﬁﬁﬁ@ngﬁg?gf‘gm qrwdor que
sea suficiente como péggmgﬁdm@g:gﬂgﬁdg@@dlos
portadores virtuales.

- 1.b. Sea requerido por el Supervisor.
- 1l.c. Una autoridad judicial, administrativa o

extrajudicial autorizada solicite que se le envie

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

F|rmado digitalmente por
DELGADO ALVA Luls Antonio FAU

20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del

documento

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por
Firmado digitalmente por GRENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard

) Motivo: Soy el autor del docum
?&;I;&%E"Z GSONIEZ Julio Cesar FAU Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/13 12:07:23-0500
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades

microformas y por lo tanto hay necesidad de
culminar su elaboracién.
2. Tipos de documentos a incluir:
Los medios portadores virtuales incluyen el tipo o
tipos de documentos que luego se graban en los
soportes fisicos. El tipo de documento consiste
principalmente en el documento electrénico
resultante de la digitalizacion del papel.
3. Formatos de los documentos a incluir:
La digitalizacion usa formato PDF.
En el caso de los documentos electrénicos adjuntos,
éstos pueden ser grabados con su formato de origen o
convertidos a otro formato que se considere
conveniente. En todos los casos debe conservarse la
integridad de los mismos.
4. El acta de cierre es emitida por el Depositario de la fe
publica y digitalizada por el Digitalizador.

Controlador de |a) Verifica la preparaciéon de los medios portadores
11. Controlar ) prep P

calidad de Ia calidad virtuales con el apoyo del Operador informatico,
. revisando:
preparacién de
los medios - Que se encuentren las actas y los patrones de
resolucion.
portadores ., .
virtuales - Larecuperacion de los archivos.

- Posibilidad de imprimir los archivos.
- Lainclusién de la firma digital.

b) Si el resultado del control de calidad es correcto, los
acepta y pasa al control de calidad de la preparacion de
los medios portadores virtuales (actividad 12).

c) En caso contrario, lo rechaza y vuelve a la preparacion
de medios virtuales (actividad 10).

d) Registra el control de calidad de preparacién de medios
portadores virtuales en el Formato del Anexo N° 07
(Registro de actividades en micrograbaciones digital a
digital).

Producto
Carpetas de medios portadores virtuales aprobadas o
rechazadas por el Controlador de calidad.

Registro
Formato del Anexo N° 07 (Registro de actividades en
micrograbaciones digital a digital).

Firmado digitatmente por

Depositariode [a) Verifica la preparacion degﬁﬂ%&m%@ SDE@%tadores

12. Controlar arina

- . 4 ; (L
calidad de Ia la fe publica virtuales con el apoyo dﬁ,?oﬂﬁ?gé%?g@[g, dpformatico,
. . 1
- revisando: Fecha: 2020/08/20 17:32:57-0500
preparacion de
. - Que se encuentren las actas y los patrones de
los medios L.
resolucion.
portadores . .
. - Larecuperacion de los archivos.
virtuales - . - .
- Posibilidad de imprimir los archivos.
- La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO Clasificacion:
Formato: Digital ” L. Lo . .
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Uso interno
Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por
DELGADO ALVA Luis Antonio FAU HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
20477906461 soft Motivo: Soy el autor del documento
Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500



Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cosar FAU
20477906461 st

WMotivo: Soy ef autor del documento
Facha, 2095/08713 15.07-53.0500

Firmado digitalmente por
GRENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del document

Foahi: 2020/08/13 12:55:08.0300

Servir
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

b)

d)

- Lainclusion de la firma digital.

Si el resultado del control de calidad es correcto, lo
acepta y pasa a la grabacion y rotulado de los medios
portadores fisicos (actividad 13).

En caso contrario, lo rechaza y vuelve a la preparacion
de los medios portadores virtuales (actividad 10).
Registra el control de calidad de la preparacién de los
medios portadores virtuales en el formato del Anexo N°
07 (Registro de actividades en micrograbaciones digital
a digital).

Producto
Carpetas de medios portadores virtuales aprobadas o
rechazadas por el Controlador de calidad.

Registro
Formato del Anexo N° 07 (Registro de actividades en
micrograbaciones digital a digital).

13. Grabary
rotular los
medios
portadores
fisicos

Operador
informatico

a)

b)

Comprueba que la integridad de los documentos se
mantiene inalterable durante todo el proceso, mediante
la consulta de la bitacora del software de produccion de
microformas.

Graba el contenido de los medios portadores virtuales

en los medios portadores fisicos, de modo que en cada

uno de estos ultimos se archiven los documentos
electrdnicos en el siguiente orden:

- Primera imagen: Patrén de resolucidn inicial.

- Segunda imagen: Acta de apertura del proceso de
micrograbacién.

- Archivos intermedios: Imagenes de los documentos
grabados, base de datos que contiene los indices,
archivo que describe los campos de la base de datos,
software visor, software verificador de firmas
digitales.

- Pendltimaimagen: Acta de cierre del medio portador
fisico especifico.

- Ultima imagen: Patrén de resolucién final.

Graba por lo menos dos (2) medios portadores fisicos de

cada ejemplar con contenido idéntico. Uno de ellos (el

original) estd destinado a ser almacenado como respaldo
en un microarchivo y el otro (copia) esta destinado para
su uso frecuente.

Rotula los medios portadores fisicos grabados con la

Firmado digitalmente por

S|gU|ente informacion como TGRRMJEGJB RICO DE
ANO Luz Marina FAU

- Nombre del propietario d%%ﬁgyggggmggg,s originales
y de la organizacion prodiesBsassie s migrefermas
(SERVIR).

- ldentificacion del contenido.
- Caodigo de identificacion del medio portador.
- Nudmero de serie del fabricante del medio de soporte.

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

F|rmado digitalmente por
DELGADO ALVA Lu|s Antonio FAU

20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por

GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU

Motivo: Soy el'a

| documento

r del
Fecha: 2020/05/13 12 07:23-0500

Firmado digitalmente por
GRENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor el docum

Foahi: 2020/08/13 12:55:08.0300

Servir
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

- Caddigo vigente de identificacion del Depositario de la
fe publica.
- Fecha de grabacidn.
- Calidad de original o copia.
e) Registra la grabacion y rotulado del medio portador en
el software de produccién de microformas.

Producto
Medios portadores fisicos grabados y rotulados.

Registro
Bitacora del software de producciéon de microformas.

Nota:

Clase de medio portador fisico a usar: Para la grabacién de
microformas, se usa como medios portadores fisicos
aquellos que poseen cualidades de fijeza y durabilidad de
igual o superiores propiedades que los documentos. Se
incluyen los discos dpticos tipo CD-R, DVD-R, BLU-RAY u
otros soportes fisicos de iguales o superiores propiedades.

14. Controlar la
calidad de la
grabacion y del
rotulado de los
medios
portadores
fisicos

Controlador de
calidad

a) Verifica el contenido del medio portador generado con
ayuda del Operador informdtico, revisando:

- Que se encuentren las actas y los patrones de
resolucion.

- Larecuperacion de los archivos.

- Posibilidad de imprimir los archivos (debe imprimirse
el patron de resolucién y una muestra de las
microformas).

- Lainclusion de la firma digital.

b) Verifica en el rotulado del medio portador:

- Nombre del propietario de los documentos originales
y de la organizacion productora de las microformas
(SERVIR).

- ldentificacion del contenido.

- Coddigo de identificacion del medio portador.

- Nudmero de serie del fabricante del medio de soporte.

- Cddigo vigente de identificacion del Depositario de la
fe publica.

- Fecha de grabacidn.

- Calidad de original y duplicado o copia.

c) Si el resultado del control de calidad es correcto, lo
acepta y pasa al control de calidad de la grabaciéon y del
rotulado del medio portador f|5|co por parte del

|m1ado dlg te por

Depositario de la fe publica (amm
JARANO Luz Marlna FAI

d) En caso contrario lo rechazafi{/¥A%eiyesd Jgdgrabauon y

rotulado de los medios portagisiES¥sison [petividad 13).
e) Registra el control de calidad de la grabacion y rotulado

de los medios portadores fisicos en el formato del Anexo
N° 07 (Registro de actividades en micrograbaciones

digital a digital).

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

F|rmado digitalmente por
DELGADO ALVA Luls Antonio FAU

20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por

GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU

20477906461

Motivo: Soy el autor del documento
13

Fecha: 2020/08/

12:07:23-0500

Firmado digitalmente por
ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
M mento

lotivo: Soy el autor del docul
Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
Producto

Aprobacion o rechazo de los medios portadores fisicos
grabados y rotulados.

Registro
Formato del Anexo N° 07 (Registro de actividades en
micrograbaciones digital a digital).

15. Controlar
calidad de la
grabacion y del
rotulado de los
medios
portadores
fisicos

Depositario de
la fe publica

a) Verifica el contenido del medio portador fisico generado,
revisando:

- Que se encuentren las actas y los patrones de

resolucion.

- Larecuperacion de los archivos.

- Posibilidad de imprimir los archivos.

- Lainclusién de la firma digital.

b) Verifica en el rotulado del medio portador fisico:

- Nombre del propietario de los documentos
originales y de la organizacidn productora de las
microformas (SERVIR).

- Identificacién del contenido.

- Cddigo de identificacion del medio portador.

- Numero de serie del fabricante del medio de
soporte.

- Cddigo vigente de identificacion del Depositario
de la fe publica.

- Fecha de grabacion.

- Calidad de original o copia.

c) Si el resultado del control de calidad es correcto, lo
acepta y pasa a la emisiéon del acta de conformidad
(actividad 16).

d) En caso contrario lo rechaza y vuelve a la grabacién y
rotulado de los medios portadores fisicos (actividad 13).

e) Registra el control de calidad de la grabacion y rotulado
de los medios portadores fisicos en el formato del Anexo
N° 07 (Registro de actividades en micrograbaciones
digital a digital).

Producto
Aprobacién o rechazo de los medios portadores fisicos
grabados y rotulados.

Registro
Formato del Anexo N° 07 (Registro de actividades en
micrograbaciones digital a digital).

16. Emitir Acta
de conformidad

Depositario de
la fe publica

a) Da aprobacion final medi%ﬁ%ﬁ%ﬁlﬁﬁilﬁrma del
Acta de Conformidad, IFXH/EEIE.Eleqps firmada
ademds por las personas SIi\DE¥Sdascdefinideoen el
formato del Anexo N° 03 (Acta de conformidad).

b) Entrega las microformas al Supervisor de la linea.

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO

Clasificacion:

Formato: Digital

CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Uso interno

Firmado digitalmente por
DELGADO ALVA Luis Antonio FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




digital
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Actividad

Responsable Descripcion de las actividades

Producto
Formato del Anexo N° 03 (Acta de conformidad).

Registro
Testimonio emitido por el Depositario de la fe publica.

medios

17. Enviar los

portadores
fisicos grabados

Supervisor a) Recibe del Depositario de la fe publica los medios

portadores fisicos.

b) Envia el ejemplar original del medio portador fisico a
un microarchivo que cuenta con certificado de
idoneidad técnica y destina el otro ejemplar al uso

frecuente que se requiera.

Producto
Medios portadores fisicos guardados o en uso.

Registro
Cargos de entrega, hoja de ruta.

Nota:

Uso controlado del medio portador fisico grabado: Se
realiza llenando una hoja de ruta que indica su actual
ubicacién.

X. ANEXOS

ANEXO N° 01
ANEXO N° 02
ANEXO N° 03
ANEXO N° 04
ANEXO N° 05
ANEXO N° 06
ANEXO N° 07
ANEXO N° 08
ANEXO N° 09
ANEXO N° 10
ANEXO N° 11
ANEXO N° 12
ANEXO N° 13
ANEXO N° 14
ANEXO N° 15

ACTA DE APERTURA

ACTA DE CIERRE

ACTA DE CONFORMIDAD

DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD E INTEGRIDAD

PLAN DE PRODUCCION

REGISTRO DE ACTIVIDADES EN MICROGRABACIONES PAPEL A DIGITAL

REGISTRO DE ACTIVIDADES EN MICROGRABACIONES DIGITAL A DIGITAL

REPORTE DE BITACORA

REGISTRO DEL USO DEL PATRON DE RESOLUCION

CONTROL DE INVENTARIO DE MICROFORMAS PRODUCIDAS

EVALUACION DEL SPMD Firmado digitalmente por
GRANDEZ IBERICO DE

VERIFICACION DE SOPORTES DE LAS MICROFORMAS zocmog?%tl“séﬁ“f:'(";f"”

HARDWARE

SOFTWARE

ARQUITECTURA DE RED

doc
Fecha. 2020/08/20 17:32:57-0500

Clasificacion:

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Uso interno

F|rmado digitalmente por
DELGADO ALVA Lu|s Antonio FAU

20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU

Motivo: Soy el autor del documento
Facha, 2095/08713 15.07-53.0500

Firmado digitalmente por

(ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard

0: Soy el autor del

| docum

ot
Focha: 2090/08/13 12:55:00.( 0500
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Identificacion del Acta:

o N° del acta en el registro de la entidad

ANEXO N° 01.
ACTA DE APERTURA

(Contiene datos ilustrativos de ejemplo en cursiva)

SERV-1-2019

SERV-1-2019

dueiia de los documentos que realiza la
micrograbacion (SERVIR)

o N° correlativo del acta en el registroy

archivo del fedatario

LTA-0032-2019

Datos del dueiio de los documentos:

e Nombre

e Norma de creacion

e RUC

e Domicilio

SERVIR
D. Leg. 1023

20477906461

Pje. Francisco de Zela, N° 150, piso 10, Jesus

Maria, ciudad de Lima.

Datos del fedatario juramentado:

e Nombre

e Registro

Luis Torres Alva

023-FJEI-2007 del Colegio de Abogados de Lima.

Datos de la micrograbacion:

e Fecha de
micrograbacion

inicio del

proceso de 21 de mayo de 2019

e lLugar

o Certificado de Idoneidad Técnica de la
entidad que realiza la micrograbacién

e Numeracion

codificada del

portador a emplearse

medio

Linea de produccion de microformas digitales del
Archivo Central de SERVIR, instalada en su local
de Av. Arequipa N° 934 Cercado dgbiil\@itaimente por

GRANDEZ IBERICO DE
EJARANO Luz Manna FAU

391501 / 1449693, emitido poglggg é‘?efa

SAC Focha: 2050/08/20 17:32:57-0800
SERV-1-2019/1 para el primero. De resultar
medios portadores adicionales se indica en el

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

F|rmado digitalmente por
DELGADO ALVA Lu|s Antonio FAU

20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por
HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/13 12:07:23-0500

Firmado digitalmente por
ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500

MANUAL Caodigo: SJSC-MN-01
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Referencia al contenido del archivo por
micrograbar:

o Clase de archivo a micrograbar

e Numeracion y codificacion u otros datos de
identificacién

e Observaciones del preparador

(las) acta(s) de cierre y en el acta de
conformidad.

Legajos de personal cesado de SERVIR, afio
2016, conservados por el Archivo Central.

A detallarse en el (las) acta(s) de cierre y en el
acta de conformidad.

Inicialmente se aprecia la existencia de hojas
con puntas y filos doblados. También hojas
dobladas.

Lugar y fecha de emision del acta: Lima, 21 de mayo de 2019

Fabidn Chdvez Castro
Supervisor
SERVIR
DNI 84284531

Luis Torres Alva

Maria Ana Diaz Rivera
Subjefe de Servicio al Ciudadano
SERVIR
DNI 56291833

Fedatario Juramentado con Especializacién en

Informatica

Reg. CAL 023-FJEI-2007

Firmado digitalmente por

Nota: La elaboracion del acta corresponde al Depositario de la fe publica. GRANDEZ IBERICO DE

B RANO Lz Marina FAU
20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del

documento
Fecha: 2020/08/20 17:32:57-0500

- La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO Clasificacion:
Formato: Digital ” L. Lo . .
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Uso interno
Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por
DELGADO ALVA Luis Antonio FAU HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
20477906461 soft Motivo: Soy el autor del documento
Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/13 12:07:23-0500

Firmado digitalmente por
ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500
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ANEXO N° 02.
ACTA DE CIERRE

(Contiene datos ilustrativos de ejemplo en cursiva)

SERV-1-2019/1

Identificacion del Acta:

N° del acta en el
registro de la entidad
duefia de los

SERV-1-2019/'1

documentos que realiza

la

micrograbacion

(SERVIR)

e N°correlativo del acta

en el

LTA-0032-2019/ 1

registro y archivo del

fedatario

Datos del dueiio de los

documentos:

e Nombre

e Norma de creacion

e RUC

e Domicilio

SERVIR

D. Leg. 1023
20477906461

Pje. Francisco de Zela, N° 150,
piso 10, Jesus Maria, ciudad de

Lima.

Datos del fedatario:

Nombre

023-FJEI-2007 del
Abogados de Lima.

Registro

Datos de la micrograbacion:

Fecha de término de la
Micro-grabacion del
medio portador

Lugar Linea

Luis Torres Alva

Colegio de

Firmado digitalmente por
GRANDEZ IBERICO DE
BEJARANO Luz Marina FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del

Hoeh 9050/08/20 17:32:57-0500
04 de junio de3piY o

produccion  de

microformas digitales del Archivo

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

Firmado digitalmente por
DELGADO ALVA Luis Antonio FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/13 12:07:23-0500

Firmado digitalmente por
ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500
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Central de SERVIR, instalada en
su local de Av. Arequipa N° 934
Cercado Lima.

e  Certificado de
Idoneidad Técnica de la 391501 / 1449693, emitido por
entidad que realiza la SGS del Pert S.A.C.

micrograbacion

e Numeracion codificada
del medio portador

SERV-1-2019/1

Referencia al contenido del

archivo micrograbado:

108 Legajos de personal cesado

e C(Clase de archivo que se de SERVIR, afio 2016,
micrograba conservados por el Archivo
Central.
e Numeracion y codificacion u De conformidad con el siguiente
cuadro:

otros datos de identificacidon

indice:

Datos de identificacion

(Mayor detalle se consigna en la base de datos del medio portador)

Cantidad de legajos Tipo Rango de apellidos

108 Personal cesado Arias a Prado

Documentos contenidos en el medio portador:

1imagen correspondiente al patron de resolucion inicial del escdner, en un archivo PDF.

2 imdgenes correspondientes al Acta de Apertura del proceso de micrograbacion en un archivo
PDF.

22,166 imdgenes contenidas en archivos electrénicos PDF correspondientes a 108 legajos de
personal de SERVIR, conservados por el Archivo Central.

2 imdgenes correspondientes al Acta de Cierre, en un archivo PDF. Firmado digitalmente por
GRANDEZ IBERICO DE
BEJARANO Luz Marina FAU

1imagen correspondiente al patrén de resolucion final del escdner, en un GRGHSPELTE or del
documento

, . Fecha: 2020/08/20 17:32:57-0500
Una base de datos y un software visor de los documentos contenidos en el medio portador areuor
se refiere la presente acta.

Total de imagenes en el medio portador: 22,172.

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO Clasificacion:
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Uso interno

Firmado digitalmente por
DELGADO ALVA Luis Antonio FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/13 12:07:23-0500

Firmado digitalmente por
ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500
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OBSERVACIONES: Ninguna.

Ver el Acta de Conformidad Final.

Lugar y fecha de emision del acta: Lima, 04 de junio de 2019.

Fabidn Chdvez Castro
Supervisor
SERVIR
DNI 84284531

Luis Torres Alva

Maria Ana Diaz Rivera
Subjefe de Servicio al Ciudadano
SERVIR
DNI 56291833

Fedatario Juramentado con Especializacién en

Informatica

Reg. CAL 023-FJEI-2007

Nota: La elaboracidon del acta corresponde al Depositario de la fe publica.

Firmado digitalmente por
GRANDEZ IBERICO DE
BEJARANO Luz Marina FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del

documento
Fecha: 2020/08/20 17:32:57-0500

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

Firmado digitalmente por
DELGADO ALVA Luis Antonio FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por

Firmado digitalmente por {RENAS ESTELA Susans FAU 20477906461 hard

GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU Fecha: zuzg/osna 1555:08.0500

Motivo: Soy el autor del documento
Facha, 2095/08713 15.07-53.0500
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ANEXO N° 03.
ACTA DE CONFORMIDAD

(Contiene datos ilustrativos de ejemplo en cursiva)

SERV-1-2019

Identificacion del Acta:

e N°del acta en el registro de la entidad duefia de los

SERV-1-2019
documentos que realiza la micrograbacion (SERVIR)

e N’ correlativo del acta en el registro y archivo del fedatario | LTA-0032-2019

Referencia a las Actas de apertura y de cierre:

Acta de apertura

N° correlativo del acta en el registro y archivo del

N° del acta en el registro de SERVIR .
fedatario

SERV-1-2019 LTA-00032-2019

Acta de cierre
(del tinico medio portador) N° del medio
N° correlativo del portador en el

N° de serie en la superficie del medio portador

N° del acta en el . . Copia 1 (con
. acta en el registroy registro de . - e
registro de ] Ejemplar original contenido idéntico al
archivo del SERVIR . .
SERVIR . del ejemplar original)
fedatario

SERV-1-2019/1 | LTA-0032-2019/1 | SERV-1-2019/1 | MFP2A5TB1205084136 | MFP114TG260721982

Datos de la entidad dueia de los documentos:

e Nombre SERVIR
e RUC 20477906461
e Norma de creacion D. Leg. 1023

Pje. Francisco de Zela, N° 150, piso 10, Jesus

D . . Ve . H
o omicilio Maria, ciudad de Lima.

Datos del fedatario:

e Nombre Luis Torres Alva
e  Registro 023-FJEI-2007 del Colegio de Abogados de Lima

Datos de la micrograbacidén:

e (Cddigo de SERVIR para los medios
g P Segun el cuadro que antecg%dgé'ﬁggg‘ggt%gm
portadores ARANO Ltz Marina FAU
2M04t7790és461 soft -
e  Fecha de término de la micrograbacion 04 de junio de 2019 omio: oy el autor ae
P %050/08/20 17:32:57-0500

Datos técnicos:

e  Soporte empleado DVD-R (marca Imation) 16x de 4.7 GB
- La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO Clasificacion:
Formato: Digital ” L. Lo . .
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Uso interno
F|rmado digitalmente por Firmado digitalmente por
DELGADO ALVA LUIS Antonio FAU HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft

20477906461 soft Motivo: Soy el autor del documento
Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500



Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/13 12:07:23-0500

Firmado digitalmente por

ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500
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e Cantidad de unidades

1 DVD-R, el cual cuenta con una copia de

unidades de medios portadores.

contenido idéntico, lo cual da un total de 2

e Cantidad de imagenes de documentos micrograbados (en el ejemplar original de los medios

porta

Total

dores):

1imagen correspondiente al patron de resolucion inicial del escaner, en un archivo PDF.
2 imdgenes correspondientes al Acta de apertura del proceso de micrograbacion en un archivo

PDF.

22,166 imdgenes contenidas en archivos electronicos PDF correspondientes a 108 legajos de

personal de SERVIR, conservados por el Archivo Central.
2 imdgenes correspondientes al Acta de cierre, en un archivo PDF.

1imagen correspondiente al patron de resolucion final del escdner, en un archivo PDF.

Una base de datos y un software visor de los documentos contenidos en el medio portador al

cual se refiere la presente acta.

de imagenes: 22,172

CONFORMIDAD:

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

fe.

Lugar y fecha de emisidn del acta: Lima, 04 de junio 2019.

Fedatario Juramentado con Especializacién en

Nota:

Fabidn Chdvez Castro Maria Ana Diaz Rivera
Supervisor Subjefe de Servicio al Ciudadano
SERVIR SERVIR
DNI 84284531 DNI 56291833

Luis Torres Alva

Informati 8647430
ormatica 20477906461 soft

Firmado digitalmente por
GRANDEZ IBERICO DE
EJARANO Luz Marina FAU

Motivo: Soy el autor del

Reg. CAL 023-FJEI-2007

La elaboracidn del acta corresponde al Depositario de la fe publica.

documento
Fecha: 2020/08/20 17:32:57-0500

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

Firmado digitalmente por
DELGADO ALVA Luis Antonio FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU
20477906461

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/13 12:07:23-0500

Firmado digitalmente por

ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500
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ANEXO N° 04.

DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD E INTEGRIDAD

Conste por la presente declaracidn jurada, que el Suscrito,......cccceeeeeeeeeerrereeecieenene

, identificado con

DNI N° e, , domiciliado @N..cccieveieiiicecce s , declaro mi compromiso de
desempenar el rol de .....ccccoeevieeeciiieciciiie e, , que SERVIR me asigna en la estructura organica del
SPMD; rol que cumpliré a cabalidad y con la confidencialidad e integridad que las condiciones de seguridad
del procesamiento y almacenamiento de las microformas con valor legal requieren.

Asimismo, declaro estar enterado de las responsabilidades asignadas a mi persona por el correspondiente

manual del sistema de produccion de microformas digitales de la institucion.

Firma del Declarante

Firmado digitalmente por
GRANDEZ IBERICO DE
EJARANO Luz Marina FAU

B A
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del
documento
Fecha: 2020/08/20 17:32:57-0500

Formato: Digital

CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO

Clasificacion:
Uso interno

Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por

DELGADO ALVA Luis Antonio FAU HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
20477906461 soft Motivo: Soy el autor del documento

Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/13 12:07:23-0500

Firmado digitalmente por
ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

MANUAL Caodigo: SJSC-MN-01

Serm MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE Version: 03

MICROFORMAS DIGITALES DEL ARCHIVO CENTRAL DE
SERVIR Pagina: 76 de 100

ANEXO N° 05.

PLAN DE PRODUCCION

(Contiene datos ilustrativos de ejemplo en cursiva)

Datos Generales

Area de procedencia: Proceso de micrograbacion:
SJSC— Av. Arequipa N° 934, Cercado de Lima 5JSC-1-2020

Tipo de micrograbacion: Fedatario informatico:
Papel a digital: __ X Digital a digital: Miguel Prado Alcdzar

Detalle de la Documentacion

1)

Clase de documentos de archivo a procesar:
e Expedientes de procesos de seleccion.

2)

Identificacidn:
e  Segun reportes periddicos de entrega.

3)

Dimensiones originales y relacion de reduccién determinada:
e Tamaifio A4.
e  Sin reduccion.

4)

Ubicacién o procedencia:
e Archivo Central.

5)

Condiciones de seguridad en caso de traslado:
e  Personal del Archivo Central presente en todo momento.

Informacion Adicional

1)

Localizacién de la linea de produccion:
e Av. Av. Arequipa N° 934 Cercado de Lima.

2)

Tecnologia para el procesamiento de las imagenes, software y hardware:
e  Software de produccion Cyberscan Cloud, escdneres Canon. Mayor detalle en el inventario anexo.

3)

Esquema grafico de la arquitectura de redes asociadas a la linea de produccidn:
e Anexo al presente formato.

4)

Formato de imagen en que se graba cada documento de archivo:
e Formato: PDF
e  Multipagina: Si.

5)

Registro del rango de resolucion y del color en las estaciones de trabajo de captura de imagenes, control

de calidad y grabacion:

e 300 dpi que permiten ver bien lo siguiente en la tarjeta PM 189: campo 4: 51-147 Ipi; campo 6:12 pt;
campo 7: 6 pt; campo 11.

6)

e Acolores y escala de grises.
Firmado digitalmente por
GRANDEZ IBERICO DE
BEJA

Indizacion a aplicar:
e  N9de Expediente, como minimo. RANO Lt Maria FAU
20477906467 soft

7)

Medios de soporte para contener las imagenes: Motivo: Soy el autor del

t
e Tipo: Blu-ray no regrabable. Focha: 2020/08/20 17:32:57-0500
e Cantidad de copias: 1 por cada original.

8)

Firmas electrdnicas, firmas digitales, técnicas de encriptacion:
e  Firma digital.

9)

Entidad de intermediacion digital:

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO Clasificacion:
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Uso interno

Firmado digitalmente por
DELGADO ALVA Luis Antonio FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por

GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU

20477906461 soft
Motivo: Soy el au

or del documento

it
Fecha: 2020/08/13 12:07:23-0500

Firmado digitalmente por
ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500
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e Noaplica.

10) Ubicacién del microarchivo certificado:
e  Microarchivo de GSD S.A.C. situado en Jr. Chota N° 998, Cercado de Lima.

Fecha: _ 02

de mayo

de 2019

Nombre, firmas y DNI del Subjefe de Servicio al Ciudadano, del Supervisor y del responsable del area de

procedencia.

Firmado digitalmente por
GRANDEZ IBERICO DE
BEJARANO Luz Marina FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del

documento
Fecha: 2020/08/20 17:32:57-0500

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO

CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

Firmado digitalmente por
DELGADO ALVA Luis Antonio FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por

GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU

20477906461 soft

Motivo: Soy el autor
Fecha: 2020/08/13 12:07:23-0500

del documento

Firmado digitalmente por

ARENAS ESTELA Susana FAU
Motivo: Soy el autor del docum

20477906461 hard
ento

Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500

(1) Indicar Actividad:

R: Recepcidn, P: Preparacion, D: Digitalizacidn, I: Indizacién, PM: Preparacién de medios
portadores virtuales, F: Firma Digital, IA: Inclusion de Actas, G: Grabacion, CC: Control de
Calidad (Ej.: Control Calidad de Indizacién: CC: I)

(2) Marcar con un check en caso de que la actividad realizada sea un reproceso

(3) Total de imagenes sobre las que recae la actividad

(4) Indicar nombre de la persona que ejecuta la actividad.

Comentarios:

MANUAL Cddigo: SJSC-MN-01
Serm MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE Version: 03
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ANEXO N° 06.
REGISTRO DE ACTIVIDADES EN MICROGRABACIONES PAPEL A DIGITAL
Hora | ora N°Lote / Tipo | Actividad | ReProceso | cantidad .Toltal, de Observaciones | Ejecutor
Fecha . o R imagenes .
Inicio Fin Identificador | doc. (1) 2) de Folios 3) o Comentarios (4)
Notas

El presente es un formato multipropdsito. En cada proceso, solo se llenan los campgs, QU fArsepgndan
a la(s) actividad(es) especifica(s) que realiza el responsable operativo en su respgEfNNEESO Pugde
usarse un ejemplar del formato para mas de una fecha.

20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del

documento
. . ., Fecha: 2020
El presente formato puede ser reemplazado por registros computarizados (por ej. bltacoras§.

08/20 17:32:57-0500

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO

CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

Firmado digitalmente por

D
20

477906461 soft

ELGADO ALVA Luis Antonio FAU

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/13 12:07:23-0500

Firmado digitalmente por
ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
ocumento

Motivo: Soy el autor

del d

Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500
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ANEXO N° 07.
REGISTRO DE ACTIVIDADES EN MICROGRABACIONES DIGITAL A DIGITAL

Total, de Tamafio Otras
Hora | Hora Ne Lote / Tipo | Actividad | Reproceso | . , ' (bytes) ., s Observaciones | Ejecutor
Fecha o ) e imagenes Extensidn | caracteristicas .
Inicio Fin Identificador | doc. (1) (2) de los o Comentarios (4)
(3) de los docs.
docs.
Notas:
(1) Indicar Actividad:

R: Recepcién, P: Preparacion, D: Digitalizacion, I: Indizacién, PM: Preparacién de medios
portadores virtuales, F: Firma Digital, IA: Inclusién de Actas, G: Grabacion, CC: Control de Calidad
(Ej.: Control Calidad de Preparacién y de Indizacién: CC: P-1)

(2) Marcar con un check en caso de que la actividad realizada sea un reproceso

(3) Total d

e imagenes sobre las que recae la actividad.

(4) Indicar nombre de la persona que ejecuta la actividad.

Comentarios:

El presente es un formato multipropdsito. En cada proceso, sélo se llenan los campos que correspondan

a la(s) actividad(es) especifica(s) que realiza el responsable operativo en su respgcti\éodpgt?stq. Puede
. , irmado digitalmente por
GRANDEZ IBERICO DE
ejemplar del formato para mas de una fecha. GRANDEZ IBERICODE _
204779064671 soft

usarse un

El presente formato puede ser reemplazado por registros computarizados (por ej. \

)el autor del

Fecha: 2020/08/20 17:32:57-0500

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

Firmado digitalmente pol

r

ELGADO ALVA Luis Antonio FAU

D
20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del

documento

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/13 12:07:23-0500

Firmado digitalmente por

ARENAS EST!
Motivo: Soy el autol

ELA Susana FAU 20477906461 hard
r del documento

Fecha: 2020/08/13 12:55:09-0500
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ANEXO N°08
REPORTE DE BITACORA

La siguiente figura muestra la presentacién en pantalla del reporte de la bitdcora del software de
produccion de microformas:

c @

G 192.168.1.2:8080/CYBERSEC-CYBERSCAN/pages/mep_generarmediofisi

= @ % | Q Buscar

90%

¥ INn @

-
~CyberScan CLOUD

N T k|:|:n~.|s|_|L'r sa

y o %

CONSULTA DE BITACORA DE EVENTOS

R ~ -
» gg:yég“iﬁchEmulENTov Organizacion: SERVIR Area: ARCHIVO CENTRAL Tipo Documental: —Seleccione--
< Lote: oncios Euento: | -Salaccione- Facha Inicio:
* MODULO DE RECEPCION
< Nombre Archivo: Usuario: Todos v Fecha Fin:
» MODULO DE PREPARACION
+ MODULO DE DIGITALIZACION y-] Buscar
5 MODULO DE CONTROL DE
CALIDAD DE IMAGEN L ERE bl B bl 100 [ ]
+ MODULO DE METADATA R Doe Documersin
% - e e 3 Tamafio - s _p Evento Resultado | TipoError  Descripsion .. . usario &
¥ MODULO DE CONTROL DE - ma) < ~ N E < : - .
CALIDAD DE METADATA
+ MODULO DE FEDATACION ARCHIVS, TOLEDO
¢ amEaE _ _ o) o 14052019 | 14052019 | Actade rETTTE A-APDD1.pf LUNA,
. 12:05:00 12:05:03 Apertura WNO: OLINDA
» MODULO DEL CLIENTE 1230.44(KB5)
5 ifiles.
* MODULO DE FIRMA DIGITAL ARCHIVO: E
14/052019 14/05/2019 Acta de ACTAS ;’nv 11341-1- L=
MODULO DE MEDIOS 2] OFICIOS - - 0.00 0 e s = ACEPTADO CERGEpdf | SELITNC! gmu:‘rltg‘.)
PORTADORES 1330.44(KB<) IMEDIOS
' IOFICIOS_1
5 MODULO DE ADMINISTRACION Y
REPROCESO OFICIOS 14052019 141052019 Carga de
R eeicice - il L U 12:45:51 124808 Dowumeno | ACEFTADO S
| _ MODULO DE DOCUMENTOS v —
Usuario:YASUHIRO, MEZA CANTARQ Tumo de Usuaric: MAHANA O'n
c @ G 192.168.1.2:8080/CYBERSEC-CYBERSCAN/pages/mep_generarmediofis 9% eee | | Q Buscar Ln @ =

-
~CyberScan CLOUD

EVBEES EC k|::|:|r-15uL'r s.a.

aA=m

MODULO DE MANTENIMIENTOY
COHFIGURACION

MODULO DE RECEPCION

MODULO DE PREPARACION

MODULO DE DIGITALIZACION

MODULO DE CONTROL DE
'CALIDAD DE IMAGEN

MODULO DE METADATA

MODULO DE CONTROL DE
CALIDAD DE METADATA

MODULO DE FEDATACION

MODULO DEL CLIENTE

MODULO DE FIRMA DIGITAL

, MODULO DE MEDIOS
PORTADORES

MODULO DE ADMINISTRACION ¥

REPROCESO
| _ moéDuLO DE DOCUMENTOS v

COMSULTA DE BITACORA DE EVENTOS.

141052019

Ganga de

4 | oFicios = ?;C[‘OS 1.02 1 = et ACEPTADO
oo o EEe e 4 gmme mme Gma cewo
8 | oFicios - ?;E[m 1.02 1 S | R | =22 ACEFTADO
7 | oFicios = e 102 1 e | a® | cosswene | ACEFTADO
@ | oFicios = it 102 1 e | ear® | ccasswene | ACEFTADO
3 | oFicios = g:‘ﬁm 102 1 A0S | 1AIENS | CcCasisiems | ACEPTADO
10 | oFicios = ?::?\os 102 1 0t | AN | GGasisene | ACEFTADO
# | oFicios e zozcr -8 102 1 0019 | 140809 | GG Fedsmaio | ACEPTADO
12 | oFicios = e 102 1 0NN | 148N | GoFammne | ACEPTADO
n | osicios - EF3E8 m . MOS20MS | MAOS2M8 | o coigrane | aceetann

Ususrio:YASUHIRO, MEZA CANTARO

Tumno de Ususrio MARANA

20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del

MEZA

YASUHIRO

MEZA
GANTARO,
YASUHIRO

MEZA
CANTARO,
YASUHIRO
MEZA
CANTARO,
YASUHIRO
MEZA
CANTARO,
VASUHIRO
MEZA
CANTARO,
VASUHIRO
MEZA
CANTARO.
YASUHIRO
MEZA
CANTARO.
YASUHIRO

MEZA

YASURIRO

MEZA
canmann

Iy

documento
Fecha: 2020/08/20 17:32:57-0500

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO

CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

Firmado digitalmente por
O ALVA Luis Antonio FAU

DELGAD:
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento

Firmado digitalmente por

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




digital
REZ GOMEZJ lio Cesar FAU
06461 sof

Soy el a

rmado
GUTIERS
79
ti
ha: 020/05/13 12 07 23 0500

Firt
2047
Moti
Fecl

vo:

Iautor del doc

ado digitalmente por

RENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
oy el

ocha: 2020/08/15 13:55.08.0500
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ANEXO N° 09.
REGISTRO DEL USO DEL PATRON DE RESOLUCION
(Contiene datos ilustrativos en cursiva)
FECHA 01-04-2019 02-04-2019 03-04-2019
HORA 10:00 10:00
TIPO DOCUMENTAL Escrito de exp. d.ei proceso Escrito de exp. de
de seleccion proceso de seleccion
MODELO TARJ. RESOL. PM-189 PM-189
4 127 127
CAMPO TARJETA 6 12pt 12pt
RESOLUCION
SOLUco 7 6 pt 6pt
11 (0.4 OK
MARCA HP HP
MODELO ScanlJet 4070 Scan Jet 4070
ESCANER
SERIE CN576ALOMP CN5764ALOMP
NUMERO ID. 1 1
RESOLUCION 150x150 150x150
MODO IMAGEN Color Color
CONFIGURACION DEL BRILLO 90 90
ESCANER UMBRAL 17 17
CONTRASTE 60 60
DISENO GAMA Fino Fino
MARCA IBM E74 |BMjiEiAdp digitalmente jpor
GRANDEZ IBERICO DE ALl
56277190040 T aoft
MODELO 6332-4HE/B 63325FRE/REY © auter gel
MONITOR Fecha: 2020/08/20 17}32:57-0500
SERIE 55WCXN8 55WCXN8
NUMERO ID. 1 1
Formato: Digital La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO Clasificacion:
FDig CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Uso interno

F|rmado digitalmente por
DELGADO ALVA Lu|s Antonio FAU

20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por
HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU

Motivo: Soy el autor del documento
Facha, 2095/08713 15.07-53.0500

Firmado digitalmente por

(ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard
Motivo: Soy el autor del docum
Fecha: 2020/08/13 12:55:09- 0500
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DIMENSIONES 177 17”7
RESOLUCION 300 DPI 300 DPI
CONEIGURACION DEL COLOR RGB 32 bits RGB 32 bits
MONITOR BRILLO 90 90
CONTRASTE 62 62
MARCA LEXMARK LEXMARK
MODELO DGH-42 DGH-42
IMPRESORA
SERIE 395HIERBND2 395HIERBND2
NUMERO ID. 1 1
RESOLUCION 300 DPI 300 DPI
CONFIGURACION DE LA , ,
IMPRESORA COLOR 31 3t
CALIDAD Alta Alta
N2 COMPUTADORA 1 1
COMENTARIOS Inicio proceso Control

EJECUTOR (*)

Luis Torres (digitalizador)

Luis Torres (digitalizador)

(*) El ejecutor es la persona que usa y registra el uso de la tarjeta de resolucién. Indica su nombre y rol.

Firmado digitalment
GRANDEZ IBERICO
BEJA

e por
DE

RANO Lz Marina FAU

20477906461 soft

Motlvo Soy el autor del

doc
Fecha. 2020/08/20 17:32:57-0500

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

F|rmado digitalmente por
DELGADO ALVA Lu|s Antonio FAU

20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por
GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU

Motivo: Soy el autor del documento
Facha, 2095/08713 15.07-53.0500

Firmado digitalmente por

(ARENAS ESTELA Susana FAU 20477906461 hard

ivo: Soy el autor del docum

ot
Fecha: 2020/08/13 12:55:09- 0500
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Periodo inventariado: (1)

ANEXO N° 10.

CONTROL DE INVENTARIO DE MICROFORMAS PRODUCIDAS

(Contiene datos ilustrativos en cursiva)

Enero a junio de 2019

item :;Z‘:’i: Cadigo Contenido Observaciones
(2) (4) (5) (6)
(3)
Expedientes de procesos de .
1 DVD-R SJSC-1 seleccion afio 2007 Ninguna.
Expedientes de procesos de .
2 DVD-R SISC-2 seleccion afio 2007 Ninguna.
3 DVD-R SJSC-3 Expedientes de procesos de Ninauna
seleccion afio 2007 guna.
Expedientes de procesos de .
4 DVD-R SISC-4 seleccion afio 2007 Ninguna.
Expedientes de procesos de .
5 DVD-R SISC-5 seleccion afio 2007 Ninguna.
. Incluye algunos
E . ~
6 DVD-R SJISC-6 P ed/.e,nteSN de procesos de expedientes del afio
seleccion afio 2007
2008.
Fecha de la uUltima actualizacidn: (7) 02 de julio de 2019

Supervisor: (8)

Notas:

Luis Torres Alva

/7 DNI (9) 24946613

(1) Indicar el periodo en que se grabaron los medios portadores de las microformas. Ej.: Enero a Junio
de 2019.
(2) Numerar los items. Uno por cada fila y medio portador (DVD u otro).
(3) Indicar tipo de medio portador (DVD-R, BD-R u otro).

(4) Consignar el codigo del medio portador otorgado en la linea de produccion.
(5) Mencionar brevemente el contenido del medio portador.

(7) Fecha de finalizacion del inventario.
(8) Nombres, apellidos y firma del Supervisor.
(9) DNI del Supervisor.

)
)
)
(6) Indicar como observaciones datos adicionales que se consideren utiles para el control.
)
)
)

Firmado digitalmente por
GRANDEZ IBERICO DE
BEJARANO Luaz Marina FAU
20477906461 soft
Motlvo Soy el autor del

doc
Fecha. 2020/08/20 17:32:57-0500

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Clasificacion:
Uso interno

F|rmado digitalmente por
DELGADO ALVA Lu|s Antonio FAU

20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

Firmado digitalmente por

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500




Firmado digitalmente por

GUTIERREZ GOMEZ Julio Cesar FAU

Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/13 12:07:23-0500
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F|rmado digitalmente por
DELGADO ALVA Luls Antonio FAU
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Motivo: Soy el autor del documento

Firmado digitalmente por
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Motivo: Soy el autor del doc:
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ANEXO N° 11.

EVALUACION DEL SPMD

(Contiene en cursiva datos de ejemplo del llenado)

Evaluacion del SPMD

Fecha de Evaluacion

10 de agosto de 2019

Lugar de Evaluacién

Av. Arequipa N° 934 Cercado de Lima

item a evaluar

Conforme

No
Conforme

Observaciones

Vigencia de la base legal aplicable

>

Documentacién del SPMD

Estructura organizativa

Funciones del personal responsable

Confidencialidad

Lineas de produccién

Proceso de recepcién

Proceso de preparacion

Proceso de captura

Proceso de indizacion

Proceso de preparacion de medios
portadores virtuales

XXX [X|X[X|X<|>x|<|Xx

Proceso de firma digital

x

Rotulado

Falta consignar la fecha de
grabacion.

Proceso de grabacion

Proceso de compaginacion / devolucién

Control de calidad

Sistema de Seguridad

Idoneidad del soporte (medio portador
fisico)

XXX |Xx|Xx

Emisidn y uso de microformas originales

Emisidn y uso de microformas copia

Reproduccién a partir de las microformas

Periodos de conservacion

Intervencion del Depositario de la fe publica

Idoneidad de los equipos

Registros

Evaluacién del SPMD

XXX |[X[X|[X|Xx|Xx

Otros a consideracion de los evaluadores:

- Mantenimiento de equipos

Falta registro del

manteé&ﬁqé@ﬁgaw&g’ﬁko del

NO Luz Marina FAU
ESC(JnelU477906461 soft

tvor-Soy-elattor-del

doc umento
Fecha: 2020/08/20 17:32:87-0500

- Nombre, DNI y firma del responsable de la evaluacién: Ivdn Ruiz Diaz, DNI 95726511

- Fecha de reporte al Supervisor del SPMD: 12 de agosto de 2019

- Nombre, DNI y firma del Supervisor del SPMD: Juan Lopez Torres, DNI 22374519

'

Formato: Digital
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ANEXO N° 12.

VERIFICACION DE SOPORTES DE LAS MICROFORMAS

(Contiene en cursiva datos de ejemplo del llenado)

Fechay hora

23/05/2020

Lugar de la verificacion

Av. Los Ficus N° 270, Miraflores, ciudad de Lima — Perd, local
de la empresa de microarchivos “ABC S.A.”

Microarchivo de procedencia

Microarchivo certificado administrado por la empresa de
microarchivos “ABC S.A.”

Certificado de idoneidad del
microarchivo

N°391501/1173325

Revision del medio portador

Cdédigo del medio portador

5J5C-2-2019/ 1

Contenido segun el rotulado

Expedientes de procesos de seleccion de SERVIR afio 2011

item a evaluar

No .
Conforme Observaciones
conforme

Rotulado

X

Estado de conservacion fisica

X Rayaduras visibles

Visualizacién general de su
contenido

Visualizaciéon del acta de apertura

Visualizacion del acta de cierre

Visualizacion de la tarjeta de
resolucion inicial

X |X|Xx| X

Visualizacion de la tarjeta de
resolucion final

>

Visualizacion de los archivos

>

Operatividad del software de
visualizacién

Operatividad del software de
busqueda y recuperacion

Incompatible con los actuales
sistemas operativos

Operatividad del software
verificador de firma digital

No aplica

Pruebas de Impresion de la tarjeta
de resolucion

Otros a consideracion de los
evaluadores

Firmado digitalmente por
GRANDEZ IBERICO DE
BEJARANO Lz Marina FAU

Juan Lépez Torres
Supervisor

20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del
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ANEXO N°13.
HARDWARE

l.Linea central de micrograbacion (Av. Arequipa N° 934, Cercado de Lima)

A. Computadoras

Servidor de imagenes 1

Firmado| digitalmente por

GRANDEZ IBERICO DE
BEJARANO Liz Marina FAU
20477906461 soft

Motivo: Soy el autor del

ento
Fechar 4020/08/20 17:32:57-0500

Marca HPE PROLIANT
Modelo DL360 Gen 10
No Serie MXQ8400147
Cantidad 1
Memoria RAM 32 Gb
Disco duro 6 Discos de 1.8 TB
Procesador Intel Xeon Silver 5118
Velocidad 2.7 Ghz
Memoria caché 16.5 Mb
Numero de procesadores 12
Temperatura de operacion 592 - 35¢C
Humedad relativa 20% - 80% RH
Alimentacion eléctrica 100-240 v
PC 1: Estacion de trabajo
Marca LENOVO
Modelo M720S
N° Serie MJ079ZB4
Cantidad 1
Memoria RAM 8 GB
Disco duro 1TB
Procesador INTEL CORE i7
Velocidad 3.2 GHz
Memoria caché 12 MB
N° Procesadores 6
Temperatura de operacién 1092 - 352C
Humedad relativa 20% - 80%
Alimentacion eléctrica 100 -240V
PC 2: Estacion de trabajo
Marca LENOVO
Modelo M720S
N° Serie MJO7ANVO
Cantidad 1
Memoria RAM 8GB
Disco duro 1TB
Procesador INTEL CORE i7 docum
Velocidad 3.2 GHz
Memoria caché 12 MB
N° Procesadores 6
Temperatura de operacion 109 - 352C
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Humedad relativa

20% - 80%

Alimentacion eléctrica 100 -240V
PC 3: Estacion de trabajo
Marca LENOVO
Modelo M720S
N° Serie MJO7ANVL
Cantidad 1
Memoria RAM 8GB
Disco duro 1TB
Procesador INTEL CORE i7
Velocidad 3.2 GHz
Memoria caché 12 MB
N° Procesadores 6
Temperatura de operacion 102 - 352C
Humedad relativa 20% - 80%
Alimentacion eléctrica 100 -240V
PC 4: Estacidn de trabajo
Marca LENOVO
Modelo M720S
N° Serie MJO7AP1X
Cantidad 1
Memoria RAM 8GB
Disco duro 178
Procesador INTEL CORE i7
Velocidad 3.2 GHz
Memoria caché 12 MB
N° Procesadores 6
Temperatura de operacion 102 - 352C
Humedad relativa 20% - 80%
Alimentacion eléctrica 100 -240V

B. Equipos de visualizacion

Monitor de la PC 1: Estacion de trabajo

Marca LG
Modelo 19MmM38
No Serie 812NTXRBH298
Temperatura de operacion 10°C-35°C
Humedad relativa 20% a 80% ! .
Firmado digitalmente por
Alimentacion eléctrica 220V SEIARANO Lt Maria FAU
20477906461 soft
Normas técnicas FC, CE ENERGY STAR Motivo: Soy el autor del

documento
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Monitor de la PC 2: Estacion de trabajo

Marca LG

Modelo 19M38

No Serie 812NTZNBH669
Temperatura de operacion 10°C-35°C
Humedad relativa 20% a 80%
Alimentacién eléctrica 100-240 V

Normas técnicas FC, CE ENERGY STAR

Monitor de la PC 3: Estacién de trabajo

Marca LG

Modelo 19M38

No Serie 812NTNHBH751
Temperatura de operacion | 10°C—35°C
Humedad relativa 20% a 80%
Alimentacién eléctrica 100-240 v

Normas técnicas

FC, CE ENERGY STAR

Monitor de la PC 4: Estacion de trabajo

Marca LG

Modelo 19M38

No Serie 812NTZNBK413
Temperatura de operacion | 10°C—35°C
Humedad relativa 20% a 80%
Alimentacién eléctrica 100-240 v

Normas técnicas

FC, CE ENERGY STAR

C. Equipos de grabacion

RANO Lz Marina FAU

17:32:57-0500

Marca owc
Modelo MERCURY PRO
N°Serie 25545124
D. Equipos deca ptura Firmado digitalmente por
i GRANDEZ [BERICO DE
Escaner 01 20477906461 soft
Motlvo Soy el autor del
Marca CANON Fecha. 2020/08/2C
Modelo DR-G1130
N°Serie GFY00093
Velocidad maxima 130 ppm
Resolucién dptima maxima 600 dpi
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A. Computadora

PC 1: Estacidn de trabajo

. Estacidn remota (Pje. Francisco de Zela N°150, Jesuis Maria)
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Tamafio maximo del papel 297 mm x 420 mm
Interfaz USB.2.0 de alta velocidad
Alimentador del papel Automatico
Temperatura de operacion 10a32.5°C
Alimentacién eléctrica 220-240 v
Normas técnicas TUV, TUV GS, CCC, CE
Escaner 02
Marca HP
Modelo HP Scanjet Enterprise Flow
N°Serie L2683B
Velocidad maxima 100 ppm
Resolucidn éptima maxima 600 dpi
Tamafio maximo del papel 250 mm x 864 mm
Interfaz USB.2.0 de alta velocidad
Alimentador del papel Automatico / Cama plana
Temperatura de operacion 10a32.5°C
Alimentacién eléctrica 220-240 v
Normas técnicas TUV, TUV GS, CCC, CE
E. Equipo de impresion
Impresora 01:
Marca LEXMARK
Modelo CS510de
N°Serie 50274994683X5
Velocidad maxima Hasta 32 ppm
Resolucidn éptima maxima Negro 1200x 1200 c.ipi
Color 2400 x 600 dpi
Tamafio maximo de papel A4,A5,Carta,Oficio
Alimentador de papel Automatico
Alimentacién eléctrica 220v
Memoria estdndar 512MB
L, Hi-Speed USB, Gigabit Ethernet
Conexion PC (10/F1)OO/1000) &
Protocolos de red TCP/IP, Apple Talk, TCP,UDP
Normas técnicas Energy Star

Firmado digitalmente por

GRANDEZ IBERICO DE
BEJARANO Luaz Marina FAU

20477906461 soft

Marca LENOVO Nommenta |
Mode|o M720$ Fecha: 2020,
N° Serie MJO7AP2C

Cantidad 1

Memoria RAM 8 GB

Disco duro 1TB

eI autor del
08/20 17:32:57-0500
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Procesador INTEL CORE i7
Velocidad 3.2 GHz
Memoria caché 12 MB
N° Procesadores 6
Temperatura de operacion 109 - 352C
Humedad relativa 20% - 80%
Alimentacion eléctrica 100 -240V
B. Equipo de visualizacién
Monitor de la PC1: Estacion de trabajo
Marca LG
Modelo 19MmM38
No Serie 812NTEPBH412
Temperatura de operacion 10°C-35°C
Humedad relativa 20% a 80%
Alimentacion eléctrica 100-240v

Normas técnicas

FC, CE ENERGY STAR

C. Equipo de captura

Escaner 01:

Marca KODAK
Modelo 14600
N°Serie 46395255
Velocidad maxima 130 ppm
Resolucién dptima maxima 600 dpi

Tamafio maximo del papel

297 mm x 420 mm

Interfaz USB.2.0 de alta velocidad
Alimentador del papel Automatico
Temperatura de operacion 10a32.5°C
Alimentacién eléctrica 220-240v

Normas técnicas

TUV, TUV GS, CCC, CE

D. Equipo de impresion

E. Equipo de impresién

F. Impresora 01:

Marca HP
Modelo CHNGC-1101-00
N°Serie NF8H3R22T

[ Ao clic

Velocidad méaxima

Hasta 26 ppm

GRANDEZ IBERICO DE
BE.IAR. ¥ il

Resolucién dptima maxima

Monocromatico

20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del

Fecha: 2020/08/20 17:32:57-0500
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Memoria estandar 256MB
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Conexioén PC

Hi-Speed USB, Gigabit Ethernet

Protocolos de red

TCP/IP, Apple Talk, TCP,UDP

Normas técnicas Energy Star
Marca HP

Modelo CHNGC-1101-00
N°Serie NF8H3R22T

Velocidad maxima

Hasta 26 ppm

Resolucion éptima maxima

Monocromatico

Tamafio maximo de papel A5,A4
Alimentador de papel Automatico
Alimentacién eléctrica 220v
Memoria estandar 256MB

Conexioén PC

Hi-Speed USB, Gigabit Ethernet

Protocolos de red

TCP/IP, Apple Talk, TCP,UDP

Normas técnicas

Energy Star
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ANEXO N° 14.

SOFTWARE
Nombre Idioma | Cantidad Licencia Descripcion
Software que permite
administrar el
Cyberscan Cloud p;Z(c:iiscc():ic’)n 3:
1 software de Espafiol 01 Software Cyber Scancloud v 1.2 zﬂcroformas
produccién de P 00-25-Cybersec-2019 ! Y
. prepara la estructura
microformas .
de los medios
portadores que las
contendrantY,
Capture Perfect de o . Software de captura
2 CANON Espafiol 05 Software Libre de iméagenes.
3 E’f‘ifat Enterprise | | ngles 01 C564AHYDJCEH Sistema operativo
F8TYU-F28FM-58G2-WFG83-
4 MS Wmldows 10 Espafiol 01 36TVDS Sistema operativo
Professional
2TPPF-FOGFM-4P6K2-WFG3X-
36G4Z
DCGTC-XTJ6D-Y72JP-D29Y3-
KR4YZ
Microsoft Office " 3Q3KJ-63FMK-Q6PW4-YTTTY- .
5 Professional Espafiol 01 AWQKZ Editor de texto
MYFWF-THFDH-F9427-P9DFM-
CXXXZ
3PC93-2XC4C-PJPIK-CQ3CQ-
Q6KJZ
6 | Adobe Reader Espafiol 05 Software Libre Visor de Archivos
Formato PDF

Firmado digitalmente por
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BEJARANO Luaz Marina FAU

20477906461 soft
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ANEXO N° 15.
ARQUITECTURA DE RED

El presente anexo describe la arquitectura de red de la linea central de produccién de microformas
digitales, que incluye la estacion de mesa de partes.

La red de la linea central de produccion es de configuracién del tipo privada bajo un sub dominio de red y
su cobertura es local.

La red comunica los equipos de la linea de produccién de microformas bajo una topologia estrella con los
servidores de aplicacién y datos segun la arquitectura que se muestra a continuacion:

ASISTENTE Y
FEDATARIO/
IMPRESORA INDIZADOR CONTROL IMAGEN
QUEMADOR OPERADOR S METABATA

EXTERNO INFORMATICO

&

&

SCANER
LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS DIGITALES —LPMD
DEL ARCHIVO CENTRAL DE SERVIR
SWITCH RED
RECEPCION,
PREPARACION Y
DIGITALIZACION

SERVIDOR
APLICACIONES

SWITCH RED
IMPRESORA
MULTIFUNCIONAL
Firmado digitalmente por
GRANDEZ IBERICO DE
BEJARANO Luaz Marina FAU
20477906461 soft
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documento
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DELGADO ALVA Luis Antonio FAU HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
20477906461 soft Motivo: Soy el autor del documento
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XI. CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS
ITEM TEXTO VIGENTE TEXTO ACTUALIZADO VERSION FECHA RESPONSABLE
Subjefatura de
1 Elaboracion Inicial del manual 01 05/08/19 | Servicio al
Ciudadano
2. ALCANCE
i) Contratacion de Servicios de
Produccién (numeral 5.6)
j) Caso de archivos electrénicos Subjefatura de
19/11/19 L
2 Se agrega que contengan enlaces o 02 Servicio al
direcciones  electrénicas  que Ciudadano
forman parte de la integridad de la
informacion de los documentos de
archivo (numeral 6.4. 7).
17.3.2 “Nota: En el Acta de
Apertura el Depositario de la
Fe Publica indica los efectos de .
. . . Subjefatura de
los enlaces o direcciones | Se elimina 19/11/19 .
3 o . . 02 Servicio al
electrdnicas sobre laintegridad .
Ciudadano
de los documentos
electronicos que los
contienen”
Anexo 16
5.3.2 “Nota: En el Acta de
Apertura el Depositario de la
Fe Publica indica los efectos de se elimi Subjefatura de
e elimina
4 los enlaces o direcciones 02 19/11/19 Servicio al
electrdnicas sobre laintegridad Ciudadano
de los documentos
electronicos que los
contienen.”
16.3.14.a
16.3.14.a - Posibilidad de imprimir los Subjefatura de
5 - Posibilidad de imprimir los | archivos (debe imprimirse el 02 19/11/19 Servicio al
archivos. patron de resolucién y una muestra Ciudadano
Firmado digitalmente por
de las microformas). BEJARANG s Marina FAU
17.3.14.a :M”&ch?”é’Q? el altor del
17.3.14.a - Posibilidad de imprimir los Fecha: 2020/08/3G\ {5t ¥iPa de
6 - Posibilidad de imprimir los | archivos (debe imprimirse el 02 19/11/19 Servicio al
archivos. patron de resolucién y una muestra Ciudadano
de las microformas).
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Anexo 16
Anexo 16 4.3.14.a .
4314 Posibilidad de i i | Subjefatura de
3.14.a - Posibilida e imprimir los
7 - . L . . p . 02 19/11/19 Servicio al
- Posibilidad de imprimir los | archivos (debe imprimirse el .
: . . Ciudadano
archivos. patron de resolucién y una muestra
de las microformas).
Anexo 16
Anexo 16 5.3.14.a .
o . o Subjefatura de
5.3.14.a - Posibilidad de imprimir los 19/11/19 .
8 - . L . . o 02 Servicio al
- Posibilidad de imprimir los | archivos (debe imprimirse el .
. . - Ciudadano
archivos. patrén de resoluciény una muestra
de las microformas).
17.3.3
Notas:
4. Los caracteres y lineas a Subjefatura de
. . 19/11/19 ..
9 Se agrega considerar del patrén de 02 Servicio al
resolucion son los que se visualizan Ciudadano
en la imagen digitalizada de dicho
patron en el monitor.
Anexo 16
5.3.3
Notas:
4 L ‘ i Subjefatura de
. Los caracteres ineas a
10 Se agrega . y i 02 19/11/19 Servicio al
considerar del patron de .
., . . Ciudadano
resolucion son los que se visualizan
en la imagen digitalizada de dicho
patron en el monitor.
1. OBJETIVO I. OBJETIVO Subjefatura de
11 (...Autoridad  Nacional del | (...Autoridad Nacional del Servicio 03 10/07/20 | Servicio al
Servicio Civil...) Civil (SERVIR)...) Ciudadano
Subjefatura de
12 2. ALCANCE 1. CAMPO DE APLICACION 03 10/07/20 | Servicio al
Ciudadano
Subjefatura de
13 3. DEFINICIONES Ill. BASE NORMATIVA 03 10/07/20 | Servicio al
Ciudadano
3.3 Resolucién Jefatural N° 179 -
4.3 Resolucion Jefatural | 2019-2019-AGN/SG, que aprueba .
. . . Subjefatura de
N2073-85-AGN-J, que aprueba|la  Directiva N°  009-2019- FHQAQ A Qmepte por .
14 y 03 GRANDEZ IBERICOBEVICIO al
las Normas Generales del| AGN/DDPA, “Norma para la 253779/3814%%%\/!5;52;?
adano
Sistema Nacional de Archivos. | Administraciéon de Archivos en la B oy ©f 2t
Focha: 2050/08/20 17:32:57-0800
Entidad Publica.
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4.4 Resolucion Jefatural
N2028-2019-AGN-J que .,
. . 3.4 Resolucion Jefatural N° 214-
aprueba la Directiva N2 008- .
2019-AGN/J, que aprueba Ia Subjefatura de
2019-AGN-DDPA, T o
15 . ] .. | Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA 03 10/07/20 | Servicio al
"Directiva para la elaboracion | , ., .
Norma para la Valoracion Ciudadano
del Programa de Control de . .
. Documental en la Entidad Publica”.
Documentos de las Entidades
Publicas”.
3.24 Resoluciéon de Presidencia
Ejecutiva N° 167-2019-SERVIR-PE, .
o Subjefatura de
que aprueba la actualizacién de los 10/07/20 o
16 Se agrega . 03 Servicio al
documentos normativos del )
. .. . Ciudadano
Sistema de Gestion de Seguridad
de la Informacion.
Subjefatura de
17 IV. DEFINICIONES 03 10/07/20 | Servicio al
Ciudadano
4.6 Documento electrénico .
L Subjefatura de
3.6 Documento Electrénico (..HTML  (HyperText  Markup 10/07/20 .
18 . 03 Servicio al
(...HTML o XML...) Language) o XML (eXtensible .
Ciudadano
Markup Language)...)
3.15 Medio portador fisico 4.15 Medio portador fisico Subjefatura de
19 (...(disquete, CD, cinta, entre | (...(Discos CD-ROM, DVD, Blu-ray, 03 10/07/20 | Servicio al
otros)...) cinta, entre otros)...) Ciudadano
3.20 Programa de Control de
Documentos Archivisticos
PCDA
( ,) 4.20 Programa de Control de
(...series documentales de una .
. L Documentos Archivisticos (PCDA)
entidad del sector publico...) . .
. (...series documentales del Archivo
(...Tabla de Retencién de L,
. de Gestion...) (..y la Tabla de
Documentos Archivisticos L,
P L. Retencidn de Documentos
(TRDA) y el Indice Alfabético L :
Archivistico (TDRA). (Numeral IX. Subjefatura de
(1A). (Numeral 9.6. de IX. i ] L 10/07/20 .
20 , Inciso a. glosario de términos de la 03 Servicio al
GLOSARIO DE TERMINOS de la | = | .
. . Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA, Ciudadano
Directiva N2 008-2019-AGN- L,
. ] “Norma para la Valoracion
DDPA, '"Directiva para la . Lo
.. Documental en la Entidad Publica”,
elaboracién del Programa de )
aprobada por Resolucion Jefatural
Control de Documentos de las
. e N° 214-2019-AGN/J).
Entidades Publicas", aprobada Firmado digitalmente por
or Resolucion Jefatural N9 EEIARANO e Kiara FAU
P ) o607 100048 T Soft "
028-2019- dMOtLVO Soy el afitor del
Focha: 2050/08/20 17:32:57-0800
AGN-J).
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3.23 Serie Documental
(...el mismo tipo documental .
. . 4.23 Serie documental
(informes, memorandos, libros ] .
. (...producidos por una unidad de
de contabilidad, etc.) o el . o
. organizacion en el ejercicio de sus
mismo asunto y que, por . .
L . actividades o funciones, regulado
consiguiente, son archivados, o
por una norma juridica o
usados v pueden ser L.
. procedimiento 'y que, por
transferidos, conservados o L . .
o . consiguiente, son archivados, Subjefatura de
eliminados como  unidad. N .
21 clasificados, y evaluados como 03 Servicio al
(Numeral 9.9. de IX. GLOSARIO . . . 10/07/20 | .
. . . unidad. (IX. Inciso h. Glosario de Ciudadano
DE TERMINOS de la Directiva| , . . .
términos de la Directiva N° 012-
N2 008-2019- AGN-DDPA,
e . .. | 2019-AGN/DDPA “Norma para la
Directiva para la elaboracién .,
Valoracion Documental en Ia
del Programa de Control de . e
. Entidad Publica”, aprobada por
Documentos de las Entidades ..
L Resolucion Jefatural N° 214-2019-
Publicas", aprobada por
. AGN/)).
Resolucion Jefatural N2 028-
2019-AGN-J).
3.24 SERVIR Subjefatura de
22 Autoridad Nacional del Servicio | Se elimina 03 10/07/20 | Servicio al
Civil. Ciudadano
3.26 SPMD Subjefatura de
23 Sistema de Produccién de | Se elimina 03 10/07/20 | Servicio al
Microformas Digitales. Ciudadano
3.27 SJSC Subjefatura de
24 Sub Jefatura de Servicio al|Se elimina 03 10/07/20 | Servicio al
Ciudadano. Ciudadano
Subjefatura de
25 4. BASE NORMATIVA IV. DEFINICIONES 03 10/07/20 | Servicio al
Ciudadano
4.17 Resolucién Ministerial N2
246-2007-PCM, que aprueba el L
. . 3.17 Resolucién Directoral N2 056-
uso obligatorio de la Norma
L 2017-INACAL/DN, que aprueba la
Técnica Peruana NTP - ISO/IEC o
, | Norma Técnica Peruana NTP -
17799-2007 EDI. "Tecnologia , .
. L, o ISO/IEC 27002-2017. Tecnologia de Subjefatura de
de la informacion. Coédigo de . . L 10/07/20 .
26 L. la informacion. Técnicas de 03 Servicio al
buenas practicas para la . L. , .
L, . seguridad. Cdodigo de practicas Ciudadano
gestidon de la seguridad de la .
o o tod | para controles de seguridad de la
informacion"”, en todas las|. » L i - .
] . | informacién. 1a Edicion. ERrR%dSE%?QEQ?StEEO
entidades integrantes de BEJARANO L0z Marina FAU
Sistema Nacional de Motivo: Soy el aytor del
. Focha: 2050/08/20 17:32:57-0800
Informatica.
Subjefatura de
6. REFERENCIAS Lo ..
27 ] Se elimina 03 10/07/20 | Servicio al
No aplica. .
Ciudadano
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7. PRESENTACION DE LA
ORGANIZACION V. PRESENTACION DE LA Subjefatura de
28 La Autoridad Nacional del| ORGANIZACION 03 10/07/20 | Servicio al
Servicio Civil — SERVIR...) SERVIR...) Ciudadano
Subjefatura de
8. ESTRUCTURA DE LA|VL ESTRUCTURA DE LA .
29 , , 03 10/07/20 | Servicio al
ORGANIZACION ORGANIZACION .
Ciudadano
Subjefatura de
9. ESTRUCTURA DE LA |VIL ESTRUCTURA DE LA .
30 . . 03 10/07/20 | Servicio al
ORGANIZACION DEL SISTEMA | ORGANIZACION DEL SISTEMA .
Ciudadano
Subjefatura de
10. FUNCIONES DE LOS |VII. FUNCIONES DE LOS .
31 03 10/07/20 | Servicio al
RESPONSABLES DEL SISTEMA | RESPONSABLES DEL SISTEMA .
Ciudadano
Subjefatura de
32 Se agrega IX. DESCRIPCION GENERAL 03 10/07/20 | Servicio al
Ciudadano
. ) . p Subjefatura de
5. ELABORACION, REVISION Y |9.1 ELABORACION, REVISION Y .
33 , , 03 10/07/20 | Servicio al
APROBACION DEL MANUAL APROBACION DEL MANUAL .
Ciudadano
11. DESCRIPCION GENERAL DE | 9.2 DESCRIPCION GENERAL DE LA 10/07/20 Subjefatura de
34 | LA LINEA DE PRODUCCION DE | LINEA DE PRODUCCION DE 03 Servicio al
MICROFORMAS MICROFORMAS Ciudadano
11.1 Ubicacién de la Linea de L i
.. . 9.2.1 Ubicacidon de la Linea de .
Produccién de Microformas .. . Subjefatura de
, Produccién de Microformas .
35 (..Av. Gral. Garzéon N2 704, ] 03 10/07/20 | Servicio al
o ] L (...Av. Arequipa N° 934 Cercado de .
distrito de Jesus Maria, ciudad L ) Ciudadano
ima...
de Lima...)
12. DESCRIPCION GENERAL . .
9.3 DESCRIPCION GENERAL SOBRE Subjefatura de
SOBRE LOS PROCESOS DE . 10/07/20 .
36 . LOS PROCESOS DE PRODUCCION 03 Servicio al
PRODUCCION DE .
DE MICROFORMAS Ciudadano
MICROFORMAS
Se actualiza pie de pagina N° 2 | 9.3.1 Documentos a procesar
(...se sujeta a la Directiva N° 009-
12.1 Documentos a Procesar | 2019-AGN/DDPA  “Norma  de Subjefatura de
37 (...se sujeta a la legislacion | Administracion de Archivos en la 03 10/07/20 Servicio al
archivistica, incluyendo las|Entidad Publica” Aprobada con Ciudadano
Resoluciones Jefaturales Resolucidon N° 179-2019-AGN/SG y EET\aNdDOE?(‘?EEWStEEm
BEJARANO Luz Marina FAU
073-85-AGN-J...) directiva...) Ao Sac LSOt o del
documento 6-17:32:57-9506
SubJefatura de
38 13. SEGURIDAD DEL SPMD 9.4 SEGURIDAD DEL SPMD 03 10/07/20 | Servicio al
Ciudadano
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9.4 SEGURIDAD DEL SPMD
13. SEGURIDAD DEL SPMD . . .
., . . | (... Resoluciéon de Presidencia
(...Resoluciéon de Presidencia| _. . .
. . Ejecutiva N° 167-2019-SERVIR-PE,
Ejecutiva N2 221-2017-SERVIR- L
. . que aprueba la actualizacion de los
PE1 que aprueba: i) la Politica .
. documentos normativos del
de Seguridad de la| . . .
o . Sistema de Gestion de Seguridad
Informacion, ii) Manual del . o )
. . de la Informacidn, siguientes: i)
Sistema de Seguridad de la . .
., Politica de Seguridad de Ia
Informacion de SERVIR, o .
. . Informacion, ii) Manual del Sistema
iii) Manual de Lineamientos de ., .
. L de Gestion de Seguridad de la
Seguridad de la Informacidn, ..
. o . Informacion y iii) Manual de
iv) Procedimiento Inventario, . ] .
. ] Lineamientos de Seguridad de la
Etiquetado y tratamiento de .,
. . L, Informacion.
activos de informacién del .. .
. ) * Resolucion de Gerencia General
Sistema de Gestion de la| . )
. ., N 112-2019-SERVIR-GG, que Subjefatura de
Seguridad de la Informacidn; vy, o o
39 L aprueba los procedimientos de 03 Servicio al
v) Procedimiento de . . 10/07/20 | _.
. L L Gestion de Riesgos y Ciudadano
identificacion, analisis y . .
o, . Oportunidades de Seguridad de la
evaluacion de riesgos del B .
. .. Informacion y  Gestion  de
Sistema de Gestion de la . -
. . Incidentes 'y Debilidades de
Seguridad de la Informacidn...) . ..
Seguridad de la Informacidn...)
(...El local del Archivo Central . L N
., | (...Sin perjuicio de lo sefialado, el
cuenta con la documentacion . »
. L SPMD se sujeta también a las
referida a la certificacidn de la
. . . normas generales que apruebe
seguridad de sus instalaciones
. SERVIR  sobre aspectos de
por autoridad competente, . . .
. . seguridad informdtica, a las
consistente en el certificado .
. normas generales sobre seguridad
ITSE N2 1250-2016 emitido por .
o o y salud en el trabajo y a las normas
la Municipalidad distrital de .
, ) generales sobre seguridad de
Jesus Maria...)
locales...)
Subjefatura de
40 14. EVALUACION DEL SPMD 9.5 EVALUACION DEL SPMD 03 10/07/20 | Servicio al
Ciudadano
Subjefatura de
41 15. TECNOLOGIA A UTILIZAR 9.6 TECNOLOGIA A UTILIZAR 03 10/07/20 | Servicio al
Ciudadano
. . ! - jefatura de
" 16. PRODUCCION DE [9.7 PRODUCCION DE 03 F"mad"d'g'ggﬁvgtgmf, |
z &:Mml.ﬁ a
MICROFORMAS DESDE PAPEL | MICROFORMAS DESDE PAPEL 2M0c;1ti\,730gg$1elsgtt
documento eiwadano
recnar ZUZUTUST LU T7752757-USUU
17. PRODUCCION DE|9.8 PRODUCCION DE Subjefatura de
43 MICROFORMAS DESDE | MICROFORMAS DESDE 03 10/07/20 Servicio al
DOCUMENTOS ELECTRONICOS | DOCUMENTOS ELECTRONICOS Ciudadano
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Anexo N2 16. Subjefatura de
X 9.9 ASPECTOS PARTICULARES DE o
44 Aspectos particulares de la J 03 10/07/20 | Servicio al
o LA ESTACION DE MESA DE PARTES .
Estacidon de Mesa de Partes Ciudadano
Subjefatura de
45 Se agrega X. ANEXOS 03 10/07/20 | Servicio al
Ciudadano
Anexo N2 01. ANEXO N° 01. .
Subjefatura de
Acta de Apertura ACTA DE APERTURA .
46 , , . 03 Servicio al
Av. Gral. Garzon N° 704, Jesus | Av. Arequipa N° 934 Cercado de 10/07/20 Ciudad
iudadano
Maria, ciudad de Lima. Lima
Anexo N2 02. .
. ANEXO N° 02. Subjefatura de
Acta de Cierre -
47 i , | ACTA DE CIERRE 03 Servicio al
Av. Gral. Garzon N° 704, Jesus ] . . 10/07/20 | .
L . Av. Arequipa N° 934 Cercado Lima. Ciudadano
Maria, ciudad de Lima.
Anexo N2 05. ANEXO N° 05. .
., . Subjefatura de
Plan de Produccion PLAN DE PRODUCCION .
48 . 3 . 03 Servicio al
Av. Gral. Garzén N2 704, Jesus | Av. Arequipa N° 934, Cercado de 10/07/20 |
P . Ciudadano
Maria, Lima. Lima
Anexo N2 11. ANEXO N° 11. .
» . Subjefatura de
Evaluacién del SPMD EVALUACION DEL SPMD 10/07/20 .
49 : i . 03 Servicio al
Av. Gral. Garzon N2 704, Jesus | Av. Arequipa N° 934 Cercado de .
L . Ciudadano
Maria, Lima. Lima
Anexo N2 13. ANEXO N°13. .
Subjefatura de
Hardware HARDWARE 10/07/20 .
50 i i . 03 Servicio al
Av. Gral. Garzdn N2 704, Jesus | Av. Arequipa N° 934 , Cercado de .
) . Ciudadano
Maria Lima
ANEXO N°13. .
Subjefatura de
Se agrega HARDWARE 10/07/20 .
51 . 03 Servicio al
D. Equipos de captura .
, Ciudadano
Escaner 02
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La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Uso interno

Clasificacion:

F|rmado digitalmente por
DELGADO ALVA Luls Antonio FAU

20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del

Firmado digitalmente por

documento

Fecha: 2020/08/14 20:16:38-0500

HILARIO RAMOS Jesus Martin FAU 20477906461 soft
Motivo: Soy el autor del documento
Fecha: 2020/08/20 09:02:55-0500
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