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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Justificacion (1) Texto Modificado (2) Responsable (3)
Modificacién del Alcance en relacién a los
documentos que ingresan por mesa de
partes.

II. ALCANCE

(...)
Comprende el cumplimiento de los requisitos
técnicos para la obtencion de microformas a
partir de documentos de archivo original en
soporte papel o soporte electronico que ingresan
por la Mesa de Partes y quedan bajo custodia de
la OGDAC, como son los siguientes:
a. Impresos en papel.
b. Microformas con valor legal probatorio y efecto
legal.

04 c. Medio 6ptico (discos CD, DVD, CD-R, DVD-R, |Los cambios han
(La version BLU-RAY). sido solicitados por
01 se . L. . . . la Oficina de
aprob6  con d. Medio magnético (discos duros, dispositivos |gestign
Resolucién USB). Documental y
dS(Z\cretaria At-enCién . a la
General N° En el sistema de produccién de microformas del %‘ggi""cr;'a
MINAM, del MINAM se incluye el uso de la firma digital, con g, stentados en el
6 de abril de la participacion del representante de la fe publica, |nforme N°063-
2020; la segln lo descrito en los numerales 5.2.5y 5.4.8 [2022-
version 02 de este manual. Asimismo, los medios de [MINAM/SG/OGDA
se aprobl | 60370021 Actualizacion i i6n. [ elaborado por la
con soporte a utilizar, en el proceso de grabacion, |oficina de Gestion
Resolucion son discos 6pticos CD-R, DVD-R 0 BLU-RAY.  [pocumental y
Secretaria (...) Atencion  a  la
General N° Ciudadania asi
038-2020- . como el
MINAM, Exclusiones: Memorando N°
asin”!i,smo la 187-2022-

v orob Se incorpora el numeral 6.1.7 de la Norma [MINAM/SG/OGTI
con Técnica Peruana — NTP 392.30-2:2015 emitido. por - la
Resolucién Oficina General de
de () de Tecnologias de
Secretaria 6.1.7 Para el caso de Microformas que incluya |a Informacion.
OGf;;rglzll—Na como documento de archivo documentos
MINAM) electrénicos obtenidos directamente de redes

publicas o locales con firma digital, la

organizacién, segun corresponda, debe : (a); (b),

(c) y (d).

Actualizacion de las disposiciones del nuevo

ROF del MINAM y las funciones de la OGDAC

4.2. Estructura de la Organizacion:

Mediante Resolucién Ministerial N° 167-2021-

MINAM, se aprueba el Texto Unico Integrado del

Reglamento de Organizacion y Funciones del

Ministerio del Ambiente, en dicho documento de

gestién se establece que la Secretaria General
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es la méaxima autoridad administrativa, forma
parte de la Alta Direccion, actia como nexo de
coordinacién entre ésta y los Organos de
asesoramiento y apoyo del Ministerio; asi como
de enlace con otras entidades publicas.

Por su parte, la OGDAC es la responsable de
desarrollar las actividades de la gestion
documental y atenciéon a la ciudadania del
ministerio y tiene como funciones las siguientes:

a) Proponer e implementar planes y acciones
para la mejora de los servicios de atencion a la
ciudadania que presta el Ministerio:

b) Proponer, implementar y supervisar los
procesos de gestion documental,

c) Proponer directivas, lineamientos, protocolos
y procedimientos respecto a la gestidon de la
atencion a la ciudadania y gestion documental;
d) Coordinar y tramitar con las unidades de
organizacién, Programas y Proyectos Especiales
del Ministerio, la atencién vy solucion de
reclamaciones presentadas por la ciudadania,
asi como las solicitudes de acceso a la
Informacioén;

e) Realizar el seguimiento, monitoreo vy
evaluacion de los procesos de atencién a la
ciudadania, en coordinacion con las unidades de
organizacién, Programas y Proyectos Especiales
competentes;

f) Administrar el Sistema de Tramite
Documentario y la mesa de partes del Ministerio;
g) Administrar el Archivo Central del Ministerio,
asi como supervisar los archivos de gestion en
coordinacién con las unidades de organizacion,
Programas y Proyectos Especiales del
Ministerio;

h) Administrar la Biblioteca Ambiental (BIAM), asi
como difundir y mantener actualizada la
informacion bibliografica, hemerogréafica u otra,
de los temas que son competencia del Ministerio;
Ys

i) Las demas funciones que le sean asignadas
por su superior inmediato, en el ambito de sus
competencias, o aquellas que les corresponda
por norma expresa.

[Organigrama actual incorporado]

Actualizacion del numeral 5.6 del Manual en
relacion a la denominacién de la Oficina
General de Tecnologias de la Informacién de
acuerdo al nuevo ROF del MINAM, se suprime
la validacién de la Oficina General de
Administraciéon porque la OGTI ya no
depende de esta

5.6. ACTUALIZACION DEL MANUAL DEL
SISTEMA DE MICROFORMAS
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La OGDAC coordina la elaboracion, revision,
aprobacion actualizacion y/o modificacion del
Manual del Sistema de Microformas, con la
finalidad de dar cumplimiento a la exigencia
establecida en el punto 5.1.3 de la NTP 392.030-
2:2015, conforme al siguiente detalle:

> La Oficina de Gestién Documental y Atencién a
la Ciudadania, propone el citado Manual, asi
como su actualizacion y/o modificacion, en
coordinaciébn con la Oficina General de
Tecnologias de la Informacion.

Anexo 13

Actualizacion de la denominacion de la Oficina
de Tecnologias de la Informacion vy
Comunicaciones de acuerdo al nuevo ROF del
MINAM

Se adjunta Anexo
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Version

Fecha

Justificacion (1)

Texto Modificado (2)

Responsable (3)

03

(La versién
01 se
aprobd con
Resolucién
de
Secretaria
General N°
017-2020-
MINAM, del
6 de abril de
2020;
asimismo la
version 02
se aprobd6
con
Resolucion
de
Secretaria
General N°
038-2020-
MINAM)

26/03/2021

Actualizacion

Modificacion de la Caratula
EDICION 01

Modificacion del Indice, incorporando los
siguientes anexos:

Anexo 09: Registro de Uso de la Tarjeta de
Resolucién (antes Reporte de Produccion)

Anexo 10: Lista de Verificacion para la
Eliminacion de Documentos de Archivo
Electrénico (antes Registro de Uso de la Tarjeta
de Resolucién)

Anexo 11: Lista de Verificaciéon del Vaciado de
Informacién (antes Bitacora de Incidentes).

Anexo 12: Rotulado del medio de archivo
electronico (antes (Lista de Verificacién de
Control de Calidad)

Anexo 13: Cartilla para Actualizacion y/o
modificacion del Manual del Sistema de
Microformas (antes Solicitud de Reprocesos)

Anexo 14: Informacién sobre Firmas Digitales a
emplear en la linea de Produccién de
Microformas del Ministerio del Ambiente (antes
Lista de para la Eliminacion de Documentos de
Archivo Electrénico que se encuentra en el
Anexo 10 de la version actual)

Anexo 15: Recepcion de Documentos (antes
Lista de Verificacion del Vaciado de Informacion
gue se encuentra en el Anexo 11 de la version
actual).

Anexo 16: Registro y Control de Procesos (antes
Matriz de Gestion de Riesgos)

Anexo 17: Glosario de Términos (antes
Rotulado del medio de archivo electrénico que se
encuentra en el Anexo 12 de la versién actual)

En atencion alaincorporaciéon y supresion de
anexos se ajusta la numeracion quedando en
17 Anexos.

Modificacién en el alcance
I1l. ALCANCE

El presente documento es de obligatorio
cumplimiento para todos los servidores publicos
de la Oficina de Gestién Documental y Atencion
a la Ciudadania (OGDAC) del Ministerio del
Ambiente que interactien con el sistema de
produccion de microformas y en lo que
corresponda, a los servidores publicos de la

Oficina de Tecnologias de la Informacion y

Los cambios han
sido solicitados por
la Oficina de
Gestion
Documental y
IAtencién a la
Ciudadania
(OGDAC),
sustentados en el
Informe N°88 -
2021-
MINAM/SG/OGDA
C e Informe N° 210-
2021-
MINAM/SG/OGA/O
TIC; elaborados por
la Oficina de
Gestion
Documental y
|Atencién a
Ciudadania y
Oficina de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones,
respectivamente.
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Comunicaciones (OTIC) del Ministerio del
Ambiente, Asimismo se aplica a las
microformas, partir de las cuales se puedan
obtener copias impresas con valor probatorio y
efecto legal.

Comprende el cumplimiento de los requisitos
técnicos para la obtencion de microformas a
partir de documentos de archivo original en
soporte papel o soporte electrénico que ingresan
por la Mesa de Partes y quedan bajo custodia de
la OGDAC, como son los siguientes:

a. Impresos en papel.

b. Microformas con valor legal probatorio y efecto
legal.

c. Medio cibernético (internet, portal institucional)

d. Medio 6ptico (discos CD, DVD, CD-R, DVD-R,
BLU-RAY).

e. Medio magnético (discos duros, dispositivos
USB).

En el sistema de produccién de microformas del
MINAM se incluye el uso de la firma digital, con
la participacion del representante de la fe publica,
segun lo descrito en los numerales 5.2.5y 5.4.8
de este manual. Asimismo, los medios de
soporte a utilizar, en el proceso de grabacion,
son discos 6pticos CD-R, DVD-R o0 BLU-RAY.

La condicibn del MINAM respecto a sus
responsabilidades es: Administradora para el
sistema de produccibn de microformas vy
contratante para el sistema de almacenamiento
de microformas

En lo referente a exclusiones se modifica
conforme al cuadro detallado

Exclusiones

El sistema de produccion de microformas para la
OGDAC descrito en el presente Manual no
incluye los siguientes requisitos establecidos en
la NTP 392.030-2:2015:

[Cuadro incorporado]
IV. BASE LEGAL

Se incorpora en la Base Legal y Técnica lo
siguiente:

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

3.8 Decreto  Supremo  N°009-92-JUS.
Reglamento del Decreto Legislativo N°681,
sobre el uso tecnologias de avanzada en
materia de archivos de las empresas.

3.9. Decreto Supremo N° 002-98-ITINCI,
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Aprueban requisitos y procedimiento para el
otorgamiento de Certificado de Idoneidad
Técnica para la confeccion de microformas.

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

3.13. Decreto Supremo N° 105-2012-PCM,
Establecen disposiciones para facilitar la puesta
en marcha de la firma digital y modifican el
Decreto Supremo Ne° 052-2008-PCM
Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados
Digitales.

3.24. Resolucién Jefatural N° 021-2019-AGN/J,
gque aprueba la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion del
Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas”.

3.25. Resolucién Jefatural N° 022-2019-AGN/J,
que aprueba la Directiva N° 002-2019-
AGN/DDPA, “Normas para la Transferencia de
Documentos Archivisticos de las Entidades
Publicas”.

3.26. Resolucion Jefatural N° 025-2019-AGN/J,
gque aprueba la Directiva N° 005-2019-
AGN/DDPA, “Lineamientos para la elaboracion
de documentos de gestién archivistica para las
entidades del sector publico”.

3.27. Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J,
que aprueba la Directiva N° 006-2019-
AGN/DDPA, “Lineamientos para la foliaciéon de
documentos archivisticos de las entidades
publicas”.

3.28. Resolucion Jefatural N° 027-2019-AGN/J,
gque aprueba la Directiva N° 007-2019-
AGN/DDPA, “Directiva para la Supervision en
Archivos de las Entidades Publicas”.

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

Modificaciéon del numeral 4.1
4.1. PRESENTACION DE LA ORGANIZACION

De acuerdo al Decreto Legislativo N° 1013, que
aprueba la Ley de Creacién, Organizacion y
Funciones del Ministerio del Ambiente, el MINAM
es el organismo del Poder Ejecutivo rector del
Sector Ambiental, que desarrolla, dirige,
supervisa y ejecuta la politica nacional del
ambiente. Asimismo, cumple la funcién de
promover la conservacién y el uso sostenible de
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los recursos naturales, la diversidad biologica y
las areas naturales protegidas.

El MINAM posee registro en la Superintendencia
Nacional de Aduanas y de Administracion
Tributaria - SUNAT, con ndmero de RUC
20492966658 y domicilio fiscal en Av. Antonio
Miroquesada N° 425 Urb. San Felipe Lima - Lima
- Magdalena del Mar. Cuenta, ademas, con el
Certificado de Inspecciones Técnicas de
seguridad de sus instalaciones expedida por la
Municipalidad de Magdalena del Mar.

Mediante Resolucién de Secretaria General N°
294-2019-MINAM, se autoriza la conversion de
archivos del MINAM a sistemas de
microarchivos, designandose al responsable del
proceso y estableciendo disposiciones para el
proceso de conversion.

Asimismo, mediante Resolucion de Secretaria
General N°017-2020-MINAM, se aprueba el
Manual del Sistema de Microformas del MINAM,
actualizado con Resolucién de Secretaria
General N° 038-2020-MINAM

Modificacion del esquema 4.3.

4.3. Esquema del Sistema de Produccién de
Microformas

(ilustracién incorporada)
Modificacién del numeral 5.2.1.
5.2.1. SECRETARIA GENERAL

En adicién a las actividades que desempefia
dentro de la estructura organizativa del MINAM,
desarrolla las siguientes:

a. Es el 6rgano de mayor nivel de decision y
representacion respecto al sistema de
produccioén y almacenamiento de
microformas del MINAM.

b. Supervisa las actividades de gestion
documental a nivel institucional en el
MINAM y gestiona la disponibilidad de los
recursos asignados al sistema de
produccioén de microformas.

c. Aprueba el manual y sus modificatorias del
Sistema de Microformas.

Modificacién del numeral 5.2.2.

5.2.2. COMITE DE EVALUACION DE
DOCUMENTOS

El Comité de Evaluacién de Documentos, es el
organo asesor del sistema de produccion de
microformas y realiza las acciones
correspondientes en el marco de sus
competencias, conforme a la normativa vigente
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en materia de archivo. En ese sentido asesora y
resuelve los aspectos legales y técnicos
aplicables al sistema de produccion y
almacenamiento de microformas segun lo
establecido en la clausula 5.3.2 de la NTP
392.030-2:2015

Modificacién numeral 5.2.3. incorporando
los literales d), e), f) y g)

5.2.3. RESPONSABLE DE SEGURIDAD DE
LA INFORMACION

(...)
d. Disefia, aplica y supervisa el sistema de

seguridad de la informacién asociada a la linea
de produccion de microformas en concordancia
con la norma ISO/IEC 27002 o ISO 27001

e. Controla y asegura los registros de la
auditoria informética (logs)

f. Asigna y actualiza a una frecuencia
determinada los cédigos de acceso de los
usuarios al sistema operativo, asimismo asigna
al personal, derechos o privilegios de acceso a
los procesos especificos de captura, indizacion,
control de calidad y grabacién.

g. Propone y realiza acciones para sostener
niveles adecuados de desempefio, capacidad
operativa, redes de comunicaciones, aspectos
técnicos relacionados con las interfaces,
interoperabilidad, integracién, intercambio y
presentacion de datos e informacién vy
plataforma tecnolégica de los portales de la
entidad, en el marco de sus competencias

Modificacién del numeral 5.2.5.
incorporando los literales b), e) ), g) y h)

5.2.5. REPRESENTANTE DE LA FE
PUBLICA

Con la finalidad de cumplir los requisitos para la
produccion de microformas con valor legal, la
OGDAC, contara con los servicios de un
Representante de la Fe Puablica (Notario Publico
o Fedatario Juramentado) quien debe tener
certificado de idoneidad técnica vigente con
especializacién en informatica.

(...)

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

e. Emite opinion favorable para realizar la
micrograbacién una vez que se compruebe la
no existencia de desviaciones que afecten la
integridad o el contenido de los documentos
micrograbados evaluando la base de datos
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registrada en los reportes informaticos (logs del
sistema, audit trails, etc.) asociados como
control en las estaciones del sistema de
produccion de microformas.

f. Testimonia la destruccién fisica de los medios
de soportes fallados o defectuosos del sistema
de produccion de microformas del MINAM

g. Valida que el software de firma digital a
utilizarse en el procedimiento se encuentre
acreditado ante la Autoridad Administrativa
Competente, en el marco de la Infraestructura
Oficial de Firma Electrénica.

h. Asiste conjuntamente con el Responsable
Técnico en caso se requiera el ingreso o salida
de las microformas almacenadas en la béveda
contratada por el MINAM

(...)

Modificacién del numeral 5.2.6.
incorporando los literales d), e) y f).

5.2.6. RESPONSABLE DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION

(...)

d. Configura los reportes automaticos de todos
los procesos, de tal forma que se registre en la
bitacora de produccion las acciones realizadas
por los servidores registrados en cada estacion
de trabajo

e. Asegura y supervisa la deteccién del acceso y
uso de usuarios no registrados a los aplicativos
del sistema, reportando sus incidencias para la
aplicacién de medidas correctivas

f. Gestiona la obtencion y actualizacion, cuando
corresponda, de las licencias de uso del software
adquirido para el sistema de produccion de
microformas

Modificacién del numeral 5.2.8. incorporando
los literales b), h) j), 1), m), n)

5.2.8. OFICINA DE GESTION
DOCUMENTAL Y ATENCION A LA
CIUDADANIA

(...)

b. Supervisa el cumplimiento de las normas
legales y reglamentarias aplicables a los
procesos de produccién de microformas y los
requisitos establecidos en la NTP 392.030-
2:2015 y demas normas técnicas aplicables

h. Autoriza la implementacion de las medidas
correctivas para mantener la confiabilidad del
sistema de produccién de microformas

j. Coordina con el responsable del microarchivo
sub contratado con su correspondiente
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certificado vigente, la entrega de las
microformas, por parte de la OGDAC.

. Aprueba el inventario de microformas
elaboradas y el inventario del microarchivo

m. Aprueba el plan de contingencia aplicable al
sistema de produccion de microformas

n. Coordina con el Responsable Técnico la
elaboracion del Programa de mantenimiento de
los equipos del sistema de produccién de
microformas

Modificaciéon del numeral 5.3.

Se modifica la segunda ilustracion
incorporada.

Modificacién del numeral 5.3.1. denominado
Plan de Produccion (antes Recepcién y
Preparacion)

5.3. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DEL
SISTEMA DE MICROFORMAS

5.3.1. Plan de Produccién

El MINAM asegura, mediante la aplicacion del
Plan de produccién, la descripcion de los
aspectos clave del sistema de produccién de
microformas, de tal manera que sirva de
orientacion y control planificado para la
conversion de los archivos contenidos en medios
de soporte original a nuevos medios de soporte,
conteniendo las microformas con valor legal,
garantizando los aspectos de integridad,
confiabilidad y disponibilidad de la informacion
en estos nuevos medios de soporte.

Para la elaboraciéon del Plan de Produccién
(Anexo N° 08) se debe considerar los siguientes
términos:

a. Calidad de la imagen: La calidad de la
imagen en su mayor parte esta determinada por
la resoluciéon y un equilibrio de colores que
usualmente se denomina contraste

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

c. Legibilidad: Aptitud de una imagen para ser
interpretada; o leida rapida e inequivocamente,
identificando y  distinguiendo  elementos,
individuales, series o0 conjuntos. (letras,
nameros, trazos, lineas, objetos, etc.)

d. Poder de resolucién: Expresién numérica del
limite de resolucién de un sistema o6ptico o
fotogréafico, determinada con la ayuda de una
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mira y expresada como el nUmero de pares de
lineas por milimetro distinguibles en una imagen
de esta mira. Se debe tener en cuenta que, en
razon de las imperfecciones inherentes a todo
sistema Optico, el poder de resolucion no es
constante en toda el &rea de una imagen

e. Resolucién:

» Aptitud de un sistema fotografico (equipo,
Optica, emulsién sensible y procesamiento) para
registrar detalles finos; y

> Aptitud de un sistema Optico para representar
visualmente detalles finos.

5.3.1.1 Procedimiento de elaboraciéon del
Plan de Produccioén

a. A frecuencia definida, el Responsable Técnico
elabora los Planes de Produccion para el sistema
de produccion de microformas.

b. Para dicho efecto utiliza el formato del Plan de
Produccion descrito en el Anexo N° 8 del
presente Manual.

c. El Responsable Técnico podra incluir o
modificar datos en el Plan de Produccion en
funcion del tipo de documento original a
procesar, la infraestructura disponible, el medio
de soporte elegido, el nombre y certificados que
presente el Representante de la Fe Publica, la
configuracion de la red, tratando en lo posible de
estructurar una configuracion uniforme en la que
predominen los procesos clave.

d. Previo a la elaboraciébn del Plan de
Produccion, el Responsable Técnico determina
la configuracién de hardware, software, la red de
conexion en el sistema de produccién de
microformas, los equipos de impresion vy
grabacion, asi como la determinacion de los
parametros del sistema de produccién de
microformas. Para dicho efecto aplica el
Instructivo del Uso de la Tarjeta de Resolucion y
la Calidad de las Imagenes.

Modificacién del numeral 5.3.2. (antes
Digitalizacion e Indizacidn)

5.3.2. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS
DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

5.3.2.1. RECEPCION

Objetivo: Asegurar la identificacion,
procedencia, tipo y cantidad de los documentos
de archivo en formato papel, asi como de los
documentos electronicos contenidos en medios
de soporte, que se reciban y que sean
procesados para producir las microformas
digitales.

Procedimiento
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a. Los documentos originales que ingresan a la
Mesa de Partes del MINAM son registrados de
acuerdo a sus procedimientos establecidos para
tal fin.

b. En la recepcién se genera una metadata que
posteriormente se utilizard para identificar los
documentos o las series documentales en el
proceso de indizacibn de los documentos
digitalizados

c. Se registra en el formato Recepcién de
Documentos, indicando la cantidad de folios
recibidos, el tipo de medio de soporte recibido (si
lo hubiera), el nimero de archivos y el peso total.
También son considerados como documentos
electrénicos las microformas con valor legal
contenidas en los medios de soportes y seguirén
el mismo procedimiento.

d. A frecuencia definida, el operador de
recepcion acopia los documentos y medios de
soporte ingresados por Mesa de Partes para
trasladarlos al area de preparacion.

e. Para el caso de documentos obtenidos
directamente de internet o del portal institucional
con firma digital, el MINAM, segun corresponda:

v'  Establecera los campos de indizacién
en el Plan de Produccién (registro tnico
de los archivos electrdnicos)

v' Verificard el certificado digital- firma
digital  (integridad, autenticidad vy
vigencia)

v Asegurard la fecha y hora cierta
correspondiente

5.3.2.2. PREPARACION

Objetivo: Asegurar el acondicionamiento de los
documentos de archivo para facilitar el proceso
de escaneado. Consiste en la recepcion y
verificacion de los documentos originales,
entregados por la ciudadania, publico usuario,
servidores publicos, unidad organica u 6rgano
del MINAM los cuales son registrados por la
mesa de partes del MINAM.

Procedimiento:

a) El operador de preparacion revisa las
indicaciones del Plan de Produccion para aplicar
las instrucciones al proceso de preparacion y al
tipo de documento por preparar.

b) El operador de preparacion revisa la integridad
de los documentos en soporte papel.

c) Ordena y prepara los documentos
adecuadamente antes de digitalizarlos (retirando
clips, grapas, o cualquier otro elemento que
pudiera dafar el escaner)
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d) En caso que los documentos en soporte papel,
no estén integros, no sean legibles a simple
vista, presenten fragmentaciones o defectos que
impidan el proceso de escaneado, el operador de
preparacion registra el impedimento especifico
en el Formato de Registro y Control de Procesos,
y da cuenta de esta observacion al Responsable
Técnico, a fin que adopte las acciones
necesarias para restablecer la integridad de los
documentos recibidos

e) En caso que los defectos sean tales que
afectan de integridad y legibilidad de los
documentos originales no sean resueltos, se
coordina con el Representante de la Fe Publica
a fin que se consigne en Observaciones del Acta
de Apertura.

f) En el caso de planos, se separan de tal
manera que pasen facilmente por el equipo de
digitalizacion apropiado (escaner de planos)

g) En caso sea posible, los folios separados se
reagrupan en lotes debidamente identificados, o
conjuntos de documentos uniformes, de acuerdo
a las especificaciones consignadas en el Plan de
Produccion, para facilitar el control de calidad de
los mismos. Los documentos listos para
digitalizar, conjuntamente con los medios de
soporte adjuntos (si los hubiera), se colocan en
el mobiliario dispuesto para que pueda acceder
el operador de digitalizacion.

h) Para el caso de la preparacion de los
documentos electrénicos contenidos en medios
de soporte definidos en el Plan de Produccion,
para asegurar la integridad del contenido en los
medios de soporte, se debe realizar la lectura de
los mismos registrandose en el Formato de
Registro y Control de Procesos, la siguiente
informacion:

v Modos de color (RGB, CMYK, escala
de grises, blanco/negro, mapa de bits,
segun corresponda)

v Brillo y contraste, original

v" Tamafo en Kb y formato de los
archivos electronicos originales

i) En caso de los archivos electronicos que
contengan enlaces o direcciones electronicas
gque forman parte de la integridad de Ila
informacion de los documentos de archivo, el
operador de preparacién debera realizar lo
siguiente:

k) Coordinar4 con el Representante de la Fe
Publica a fin de que se consigne en el Acta de
Apertura, los efectos de dichos enlaces o
direcciones electrénicas, respecto a la integridad
de los documentos de archivo.
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i) En caso no se pueda acceder a un medio de
soporte, se coordina con el Representante de la
Fe Publica a fin que se consigne en
Observaciones del Acta de Apertura.

5.3.2.3. DIGITALIZACION

Objetivo: Asegurar, para documentos de archivo
en papel, la obtencion de iméagenes con atributos
de buena legibilidad, con calidad definida,
manteniendo correlacién en la secuencia e
integridad de las series documentales o lotes de
documentos originales correspondientes.

Procedimiento

a) El Operador de Digitalizacién, verifica que el
escaner a utilizar se encuentre limpio, accion
requerida a fin de evitar manchas ocasionadas
por el polvo o suciedad, dispone para tal fin el
material de limpieza necesario

b) Asegura la configuracién de resolucién, brillo,
contraste, la digitalizacion sea a color,
blanco/negro o tonalidades de gris, el formato a
captar las imagenes, de acuerdo a las
especificaciones del Plan de Produccién.

c) Para el inicio de un lote se procede a escanear
el folio elegido, el menos legible, y la tarjeta de
resolucién, realiza pruebas de impresién de
ambas imagenes y realiza comparaciones con el
rango de resolucién especificado en el Plan de
Produccion

d) En caso que exista perdida de legibilidad en la
impresion del folio menos legible, realiza el
reajuste de la resolucion de escaneado, el
contraste y brillo a fin de restablecer la legibilidad
del folio afectado

e) Coordina con el Responsable Técnico la
aplicacion de medidas correctivas para
configurar el escaner en funcién de la legibilidad
de los documentos originales, hasta determinar
una configuracién definitiva para la digitalizacion

f) Se procede a cargar la bandeja de
alimentacién del escaner de acuerdo a la
secuencia definida en el Plan de Produccién

g) Durante la captacion, el software del escéner,
permite asegurar la integridad de los lotes de
produccion, mediante el conteo de las imagenes
captadas confrontandolas contra los datos
ingresados por el responsable del proceso de
preparacion, con lo cual se verifica el nUmero de
documentos originales en papel procesados.

h) Coordina con el Responsable Técnico el
instante de entrega de las Actas de Apertura y
Cierre debidamente firmadas, estas actas son
escaneadas dentro de la secuencia descrita a
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continuacion, tanto para documentos en soporte
papel como para documentos electrénicos:

I. Tarjeta de Resolucion

Il. Acta de apertura de acuerdo a formatos
aprobados y las firmas autorizadas

[ll. Imdgenes correspondientes

IV. Acta de cierre de acuerdo a formatos
aprobados y las firmas autorizadas

V. Tarjeta de Resolucion

i) Al completar sus tareas, el operador de
digitalizacion registra los datos en el Formato de
Registro y Control de Procesos

5.3.2.4. INDIZACION

Objetivo:  Establecer un sistema de
identificacién de los documentos originales en
papel, asi como de los archivos electrénicos
recibidos en medios de soporte, para facilitar su
ubicacion y recuperacién de acuerdo a la
metodologia de indizacién especificada para
cada serie documental.

Procedimiento

a) Se toman en cuenta las instrucciones del Plan
de produccion, el mismo que se determina en
funcion de las caracteristicas de las series
documentales 'y las necesidades de
recuperacion establecidas por el MINAM, es
decir, las especificaciones definidas por el
MINAM, respecto a los campos a indizar, estaran
sefialadas en el Plan de Produccion
correspondiente.

b) De ser el caso, el sistema de indizacion puede
ser generado automaticamente, para lo cual
previamente se configura el aplicativo
informatico requerido o puede ser manual es
decir digitado por el operador de indizacién.

c) Se verifica los codigos o numeros de
identificaciéon del sistema de indizacién de cada
una de las imagenes capturadas, contrastando
con los codigos de identificacion que se han
generado previamente y que estan registrados
en una base de datos.

d) La indizacion de los documentos electrénicos,
se realiza de acuerdo a las especificaciones
descritas explicitamente en los planes de
produccion o las necesidades de recuperacion
establecidas por el MINAM.

e) Al completar su tarea, el operador de
indizacién registra las observaciones en el
Formato de Registro y Control de Procesos.

5.3.2.5. CONTROL DE CALIDAD
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Objetivo: Asegurar que las imagenes de los
documentos originales presenten la legibilidad,
integridad y se encuentren alineadas de acuerdo
a los requisitos predefinidos por el MINAM, antes
de autorizar el proceso de grabacion.

Procedimiento

a) El Operador de Control de Calidad, evalia, la
integridad de las imagenes respecto a la
integridad de los documentos originales, el
alineamiento de las imagenes, verifica la
legibilidad y fidelidad de imagenes cuando son
expuestas en el monitor de la PC o laptop del
maédulo de Control de Calidad, confrontdndolas
con los documentos originales y las
especificaciones adicionales detalladas en el
Plan de Produccion

b) En caso de los documentos electronicos
(originales) se verifica la integridad evaluando el
tamafio en bytes del documento electronico
original recibido y el tamafo en bytes de la
imagen generada en el proceso de conversion,
asi como se compara el formato original respecto
al formato de la imagen de acuerdo a lo
especificado en el Plan de Produccién.

c) En caso se identifiquen desviaciones a los
requisitos especificados, las imé&genes no
aceptadas son reprocesadas hasta obtener la
imagen con la calidad deseada.

d) Los defectos se registran en Observaciones
del Formato de Registro y Control de Procesos.

e) Al completar su tarea, el operador de control
de calidad registra las observaciones en el
Formato de Registro y Control de Procesos.

5.3.2.6. GRABACION Y ROTULADO

Objetivo: Grabar y asegurar la inalterabilidad de
las microformas para su posterior
almacenamiento, previa verificacién del medio
de soporte elegido y la revision del registro
automatico, bitacora o logs del sistema antes de
proceder a la grabacion, como indicativo de que
los procesos desarrollados no han sufrido
adulteracion de ninguna indole.

Procedimiento

a) Este procedimiento se realiza bajo la direccién
del Representante de la Fe Publica, consiste en
la ejecucion automéatica de la grabacién de las
imagenes inventariadas bajo el control del
aplicativo correspondiente.

b) La orden de grabacién la gestiona el
Responsable Técnico, previa comprobacion y
registro que la integridad de los documentos se
ha mantenido inalterable a lo largo de los
procesos. Esta comprobacién se realiza
verificando que en los registros automaticos
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(logs del sistema) no se hayan presentado no
conformidades a las especificaciones
establecidas o éstas no conformidades hayan
sido resueltas en su oportunidad.

c) Se informa al Representante de la Fe Publica,
la ubicacion del archivo o carpeta con las
imagenes creadas virtualmente previa a la
grabacion final, para su revisién. El
representante de la fe publica verifica, con los
medios que crea conveniente, la fidelidad e
integridad de las imagenes generadas durante
este proceso. Verifica también la cantidad de
imagenes y el contenido de cada archivo
electrénico creados, para lo cual se le entrega un
reporte con la estructura de cada medio el que
forma parte del Acta de Cierre de
Micrograbacion. Si encontrara alguna
observacién, ésta es corregida hasta la
aprobacion del representante de la fe publica,
quien procede a la firma del Acta de Cierre de
Micrograbacién y disponiendo la grabacién de
los medios de soporte elegido.

d) Terminada la grabacion, el Representante de
la Fe Publica revisa el medio portador para
comprobar la capacidad de recuperacion de los
archivos contenidos en el medio de soporte, la
fidelidad e integridad de los archivos
micrograbados, organizacion del directorio,
correcta indexacion, inalterabilidad, durabilidad y
fiieza de los archivos micrograbados vy
posibilidad de obtener copias fieles impresas de
los archivos micrograbados.

e) El medio de soporte elegido es codificado por
su numero de serie y un cédigo correlativo, de
acuerdo a la NTP 392.030-2:2015, indicando la
fecha de produccion y los datos del
Representante de la Fe Puablica.

f) El Representante de la Fe Publica emite la
correspondiente Acta de Conformidad que
consigna los datos establecidos en el Decreto
Supremo N° 009-92-JUS, dando por concluido el
proceso de produccién de las microformas

g) Los medios de soporte que contienen las
microformas, sean estas originales o duplicadas,
son rotulados directamente sobre la superficie no
grabable, incluyendo como minimo la siguiente
informacion:

I. Nombre de la organizacion propietaria
(MINAM) de los documentos de
archivo.

Il. Titulo o identificaciéon del contenido

[ll. Transcripcion del numero de serie
del medio de soporte

IV. Codigo de identificacion del medio
de soporte que contiene las imagenes
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correspondientes a los documentos de
archivo

V. ldentificacibn de la organizacion
responsable de la produccién (MINAM)

VI. Cédigo vigente de identificacion del
representante de la fe plblica, asignado
por la autoridad competente, conforme
a lo establecido en la normatividad legal
aplicable

VII. Fecha de grabacién

VIIIl. Identificacion de Original o
Duplicado

5.3.2.7. CONTROL DE CALIDAD DE MEDIOS
PORTADORES

El medio portador de las microformas
producidas debe:

a) Conservar los archivos exclusivamente en un
formato que tenga la capacidad que las
imagenes grabadas permanezcan inalterables
durante la vida util del medio de soporte, para el
sistema de produccién de microformas se ha
fijado en formato PDF.

b) Permitir, la verificacion de la calidad y
exactitud de la grabaciéon de los documentos,
informacion o datos digitalizados, tanto como
imagenes proyectadas en pantallas, como al
obtener copias impresas. Para tal efecto se deja
registro de la impresion de la tarjeta de
resolucién utilizada en el sistema de produccion
de microformas.

c) Tener la capacidad de proyectar facilmente los
indices y archivos contenidos en el medio de
archivo electrénico a cualquier medio aceptable
de acuerdo a los requisitos establecidos tanto por
MINAM como las disposiciones contenidas en
las leyes o reglamentos correspondientes.

Control de calidad de las microformas
elaboradas

Al respecto el MINAM asegura la conformidad
mediante:

a) La identificacibn de las imagenes
correspondientes a los  documentos de
archivo, de acuerdo a las especificaciones
establecidas

b) La recuperacion en los medios
especificados para la visualizacion

c) La integridad respecto a los originales

d) Legibilidad de los caracteres mas
pequefios o trazos finos, definidos por la
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organizacibn  propietaria como de
necesaria legibilidad

5.3.2.8. ALMACENAMIENTO DE
MICROFORMAS PRODUCIDAS

El almacenamiento de las microformas con valor
legal producidas por el MINAM es destinado a un
Microarchivo  sub  contratado con  su
correspondiente certificado vigente; para dicho
efecto se debe coordinar con el Responsable
Técnico la entrega correspondiente, previa
verificacion y validacion de los medios
portadores. El Microarchivo certificado puede ser
propio, administrado y gestionado por el MINAM,
como puede contratarse los servicios de un
tercero que cumpla con los requerimientos del
servicio solicitado para su respectiva custodia,
preservacion y almacenamiento del medio
portador

El Responsable de la Evaluacion del Sistema
asegura el estado de conservacion de los medios
de soporte de las microformas almacenadas en
el microarchivo contratado, para dicho efecto
aplica el Instructivo de Revision de Microformas
en el Sistema de Produccion de Microformas.

5.3.2.9. REVISION DEL ESTADO DE LAS
MICROFORMAS ALMACENADAS EN EL
MICROARCHIVO

Objetivo: Verificar y asegurar por lo menos una
vez al afo, el buen estado de conservacién de
las microformas almacenadas en el microarchivo
propio o contratado de las empresas de servicio
de almacenamiento, y asegurar la disponibilidad
y renovacion de las microformas

Procedimiento:

a) Para asegurar la disponibilidad y renovacion
de las microformas almacenadas durante el
tiempo de conservacion especificado, el
Responsable Técnico coordina, via correo
electrénico, una visita al microarchivo con el
responsable de la custodia y con el
Representante de la Fe Publica, a fin de evaluar
el estado de conservacion de los medios de
soporte, la facil recuperacion y legibilidad de las
imagenes de las microformas.

b) En fecha y hora previamente definida, se
realiza el traslado al local del microarchivo.

c) En el local del microarchivo, se procede a
acceder a la gaveta en la que se encuentran las
microformas del MINAM.

d) Se procede a extraer una muestra
representativa de las microformas almacenadas
de acuerdo a la tabla de muestreo siguiente:
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[Esquema incorporado]

e) Utilizando una computadora con lectora de
discos 'y una impresora  previamente
determinados de preferencia con las mismas
especificaciones  técnicas del inventario
declarado en el Sistema de produccion de
microformas del MINAM, se organiza las pruebas
de lectura e impresion de la tarjeta de resolucion
de cada disco de la muestra, segln el siguiente
detalle:

i) Se verifica la recuperacion de los
documentos contenidos en cada
microforma.

i) Se verifica la legibilidad de los
documentos.

iii) Se imprime la imagen de la tarjeta de
resolucion de cada microforma
extraida.

f) En caso se encuentre una microforma
defectuosa, se extrae una segunda muestra del
mismo tamafio y se verifica que no exista
ninguna microforma defectuosa.

g) Se prosigue extrayendo mas muestras del
mismo tamario inicial y se mantiene asi hasta
gque no se presente ninguna microforma
defectuosa.

h) En caso que exista microformas defectuosas
se procede a aplicar acciones correctivas para
recuperar las imagenes y restablecer el
inventario de microformas.

i) Determinada las microformas defectuosas se
procede a aplicar acciones correctivas para
recuperar las imagenes de las microformas.

i) El Responsable Técnico dispone programar el
proceso de migracibn de las imagenes,
coordinando con la OGDAC, la autorizacién para
proceder a aplicar los procesos correspondientes
a los documentos contenidos en los medios de
soporte segun corresponda, en los casos
siguientes:

v" Que los medios de soporte no puedan
ser accedidos

v' En caso determine que existe riesgo de
obsolescencia  respecto  de la
tecnologia usada

v' En caso el periodo de conservacion de
parte de los documentos contenidos en
las microformas se haya vencido y sea
necesario recuperar aquellos
documentos que todavia tienen vigente
el periodo de conservacién
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K) El Responsable Técnico coordina con
la OGDAC, la determinacion de la eliminacion
fisica de las microformas en los casos siguientes:

v/ Cuando no exista posibilidad de
acceder a las microformas, por
defectos del medio de soporte

v' Cuando todos archivos de las
imagenes contenidas han cumplido su
periodo de retencion

v Cuando los archivos electrénicos
contenidos en un medio de soporte de
baja capacidad se hayan transferido a
una nueva microforma de mayor
capacidad de almacenamiento

Debido a la modificacién del numeral 5.3, el sub
numeral 5.3.1 pasa a denominarse Plan de
Produccion (antes Recepcién y Preparacion), el
sub numeral 5.3.2 pasa a denominarse
Descripcion de los Procesos de Produccion de
Microformas (antes Digitalizacion e indizacion),
encontrandose dentro de este sub numeral los
procesos de:

5.3.2.1. Recepcion.

5.3.2.2. Preparacion

5.3.2.3. Digitalizacién

5.3.2.4. Indizacién

5.3.2.5. Control de Calidad

5.3.2.6. Grabacién y Rotulado

5.3.2.7. Control de Calidad de Medios
Portadores.

5.3.2.8. Almacenamiento de Microformas
Producidas

5.3.2.9. Revisién del Estado de Microformas
Almacenadas en el Microarchivo.

Modificaciéon del numeral 5.4.
5.4. RESPONSABLES OPERATIVOS

Como parte del sistema de produccion de
microformas se delinea el macro proceso
denominado Micrograbacién (Decreto Supremo
N° 013-2016-JUS), el cual se describe en el
Anexo N° 07 “Flujo de Informacién y Registros
— Proceso de Micrograbacion”, y se alinea a los
requisitos exigibles en la NTP 392.030-2:2015,
conforme al numeral 5.3 del presente Manual.

Los colaboradores que participan como
responsables operativos tienen los siguientes
roles:

Incorporacion de funciones a desarrollar por
el Responsable Técnico descritos en los
literales a) al y).

5.4.1. RESPONSABLE TECNICO
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a. Asegura el cumplimiento de la planificacion
y control de la produccion y almacenamiento de
las microformas generadas a partir de
documentos de archivo originales.

b. Coordina las operaciones técnicas del
sistema de produccion de microformas para
la OGDAC.

c. Coordina el uso y registro de los formatos y
actas requeridas del sistema de produccion
de microformas asignada. (Ver numeral
5.5.2.3 Registros, Formatos y Actas).

d. Revisa y mantiene actualizados los
registros generados del servicio de
microarchivo y coordina el mantenimiento
de las condiciones de seguridad vy
conservacion de las microformas

e. Supervisa el cumplimiento de los
procedimientos del sistema de produccion
de microformas

f. Formula, elabora, actualiza, revisa Yy
mantiene los documentos normativos y los
formatos, actas y registros asociados al
sistema de produccién y almacenamiento
de microformas.

g. Propone el Plan de contingencia del
sistema de produccién de microformas

h. Coordina con el responsable de
tecnologias de la informacién la
actualizacién de los derechos de funciones
en las estaciones del sistema de produccion
de microformas

i. Coordina o0 ejecuta las tareas asignadas al
responsable del control de calidad de
digitalizacion e indizacion de las
microformas/ medios portadores, y/o
grabacion, segun la necesidad requerida.

j- Evalla las causas de una desviacién, no
conformidad o potencial no conformidad,
para asi determinar las acciones que
conlleven a la solucibn o superacion
correspondiente de las causas que le dieron
lugar; y, ejecuta la solucién, la accion
correctiva o preventiva en coordinaciéon con
la OGDAC

k. Coordina la eliminacion de las imagenes
contenidas en el medio portador y/o el
propio medio portador, cuando se declare
defectuoso o con fallas en la recuperacion
de las imagenes contenidas.

I.  Evalla, supervisa y solicita la adquisicion
de hardware requerido para todos los
procesos del sistema de produccién y
almacenamiento de microformas.
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m. Coordina con el responsable del Archivo y
del Comité de Evaluacion de Documentos
sobre los documentos de archivo que han
sido convertidos a microformas de tal
manera que se pueda colocar a disposicion
para su eliminacién segun las regulaciones
vigentes. Asi también, verifica y valida la
informacion asociada a la duracion y/o
periodo de permanencia en el Archivo de
las series documentales, asi como de las
microformas en el Microarchivo.

n. Elabora y suscribe el “Plan de Produccién”.

0. Suscribe el formato “Registro de Uso de
Tarjeta de Resolucion” del Anexo N° 09, en
coordinacién con el Digitalizador, en cuanto
al correcto registro de los parametros de
digitalizacion que determinan la calidad de
las imagenes.

p. Coordina o ejecuta el reprocesamiento de la
digitalizacion o indizacion en el caso que se
identifique una imagen no conforme en el
control de calidad.

g. Suscribe los formatos de “Lista de
Verificacién para la Eliminacién de Documentos
en Medios de Archivo Electronico” del Anexo N°
11, una vez culminado la eliminacién.

r. Suscribe las actas de apertura, cierre,
conformidad del proceso de Micrograbacion,
conjuntamente con el Representante de la Fe
Publica y la OGDAC.

s. Coordina con la OGDAC para realizar la
entrega de los medios portadores rotulados al
Microarchivo, con el “Acta de Entrega al
Microarchivo” que corresponde al Anexo N° 06.

t. Realiza la entrega de los medios portadores
desde la OGDAC al Microarchivo certificado.

u. Elabora y actualiza el inventario de
microformas elaboradas y el inventario del
microarchivo certificado

v. Supervisa el almacenamiento de las
microformas en un microarchivo con certificado
vigente

w. Elabora, coordina y suscribe la “Relacion de
Hardware y Software de las Estaciones de
Trabajo” del “Instructivo de Registro de
Estaciones Emisoras y Receptoras en las
Lineas de Produccion de Microformas” que se
encuentre vigente. (Ver numeral 5.5.5
Tecnologia por Utilizar).

x. Establece medidas correctivas en caso se
identifiquen desviaciones a los procedimientos
aprobados del sistema de produccion de
microformas
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y. Asegura que los servidores asignados al
Sistema de Produccibn de Microformas
cumplan con suscribir el formato del Anexo N°
01 “Declaracién Jurada de Confidencialidad e
Integridad

Modificaciéon del numeral 5.4.2.

Incorporacion de funciones a desarrollar por
el Operador de Recepcion (antes Operador
de Recepcién y Preparacion) descritos en
los literales a), b), c), f), g), asimismo se
suprimen los literales h), i), j).

5.4.2. OPERADOR DE RECEPCION
(...)

a) Recepciona los documentos de archivo
originales ingresados por Mesa de Partes al
sistema de produccién de microformas para la
OGDAC, ya sea que se encuentren en soporte
papel o soporte electrénico.

b) Verifica la informacién, archivo(s)
electronico(s), documento(s) y folio(s), recibidos
de los administrados; constatando que cumpla
con los requisitos de presentacion de
documentos (legibilidad e integridad); y, de ser el
caso, deja constancia de algun incidente que
pudiera afectar la integridad de los documentos
recibidos.

c) Verifica los datos de procedencia, pertenencia,
propiedad, que corresponde al emisor,
destinatario, fecha y hora de recepcion y envio,
asunto del documento. Adicionalmente, en el
caso de archivos electrénicos, verifica el peso y
extension de los archivos.

(...)

f) Registra en el formato de Recepcion, y
comunica las incidencias que pudiera
encontrarse en el proceso de recepcion

g) Carga los documentos electronicos en una
carpeta compartida

5.4.3. OPERADOR DE PREPARACION

En adicibn a las funciones que desempefia
dentro de la estructura organizativa del MINAM,
desarrolla las siguientes actividades:

a) Prepara los documentos originales del sistema
de produccion de microformas. En el caso de los
documentos originales en papel, acondiciona
fisicamente los documentos recepcionados por
mesa de partes.

b) A fin de prepararlos para su digitalizacion:

i) Limpia los documentos en formato papel,
removiendo el polvo y las materias extrafias
en la superficie.
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ii) Provisto de dispositivos apropiados retira
las grapas y otros elementos de sujecién de
los documentos, que pudieran dificultar su
paso por los escaneres.

i) En el caso que se requiera,
desencuadernarda los tomos, folderes,
cuadernillos, contenedores u  otros,
utilizando los elementos o equipamiento
apropiado, para dejarlos aptos para el
proceso de digitalizacién.

iv) Verifica el estado de conservacion de los
documentos, registrandose:

* Bueno, cuando la generalidad de los
documentos esta en buen estado y el
contenido es legible.

* Regular, cuando el documento
presenta huellas de antigiiedad, sin
grietas y el contenido es legible.

» Malo, cuando el documento presenta
efectos de accion de las condiciones
ambientales adversas, decoloracion
excesiva y el contenido no es legible a
simple vista.

v) Controla que la integridad de los
documentos originales corresponda
con las cantidades sefaladas por los
remitentes del documento recibido, su
pertenencia, procedencia y formatos
originales.

vi) Clasificay distribuye los documentos de
archivo fisicos para su digitalizacion.

c) Coordina con el Responsable Técnico la
descripcion en el Acta de Apertura de las
irregularidades que destaquen respecto a la
integridad, calidad del papel, legibilidad, entre
otros de los documentos de archivo en soporte
papel.

d) Coordina con el Responsable Técnico la
aplicacion de acciones correctivas o preventivas
producto de las fallas y/o errores, o no
conformidades  identificadas, segin sea
requerido.

Los servidores publicos asignados deben estar
provistos de los implementos que eviten la
aspiracion del polvo de los documentos y el
contacto con particulas nocivas que pongan en
riesgo la salud de los servidores.

Se modifica el numeral 5.4.4., incorporando
funciones al Operador de Digitalizacion
descritas en los literales b), c), d), e), f) y 9)
asimismo se suprimen los literales h) al k), los
cuales pasan a ser actividades del Operador
de Indizacion.
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5.4.4. OPERADOR DE DIGITALIZACION
(...)

b) Asegura el cumplimento del programa de
mantenimiento preventivo de los equipos de
acuerdo a las especificaciones establecidas por
el fabricante, asi como el reemplazo del patrén
de resolucion al cabo del tiempo de su vida (til
definida en nimero de pasadas.

c) Configura el equipo captador de imagenes
(computadora y escaner). Segun las
especificaciones del software administrador
de imagenes, define la resolucién de captura,
velocidad de paso del documento fisico, las
tonalidades en escala de grises o blanco y
negro o color, brillo y contraste, en funcion de
las caracteristicas del documento original.

d) Realiza pruebas de impresion en papel para
verificar la calidad de las imagenes utilizando la
tarjeta de resolucién PM-189, llevando el registro
correspondiente, para cada serie documental o
tipo de documento

e) Asegura que los escaneres para planos o
plotters se programen con la relaciéon de
reduccion y el formato de grabacién de los
archivos electronicos de las imagenes
correspondientes especificadas en el Plan de
Produccion.

f) Registra los datos de control y configuracion
del escaner con la pantalla e impresora en el
formato “Registro de uso de la Tarjeta de
Resolucion”.

g) Digitaliza los documentos originales del
sistema de producciébn de microformas,
insertando oportunamente, las actas de apertura
y de cierre de los medios portadores y demas
documentos pertinentes, segun el Plan de
Produccion.

Se modifica el numeral 5.4.5. que pasa a
denominarse OPERADOR DE INDIZACION
(antes Operador de Control de Calidad del
Depositario de la Fe Publica)

5.4.5. OPERADOR DE INDIZACION
(...)

a. Indiza los doc a. Indiza los documentos
originales del sistema de produccion de
microformas, conforme a los criterios de
indizacién (manual/semiautomatico) que se
establezca para cada serie documental,
verificando que la imagen en digital del
documento original corresponda a los datos
registrados en el sistema informético.

b. Verifica que laimagen digital del documento
en soporte papel o documento electrénico
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corresponda a los datos registrados en el
sistema informético.

c. De ser el caso realiza el reprocesamiento,
en coordinacién con el Responsable de
Control de Calidad, Responsable Técnico o
Representante de la Fe Publica.

d. Carga los archivos electrénicos al sistema
de produccion de microformas.

e. Cuando corresponda, ejecuta el vaciado o
descarga de los registros de los
documentos electrénicos que se
encuentran en el servidor virtual para la
generacion de las microformas, registrando
esta actividad en la “Lista de Verificacién
para el Vaciado de la Informacion” del
Anexo N° 11.

f. Coordina con el Responsable Técnico la
aplicacion de acciones correctivas o
preventivas producto de las fallas y/o
errores, o no conformidades identificadas,
segun sea requerido.

Modificaciéon del numeral 5.4.6. (antes
Operador de Control de Calidad de
Microformas).

5.4.6. OPERADOR DE CONTROL DE
CALIDAD

Los servidores civiles asignados a esta actividad
no deberdn haber realizado las actividades de
digitalizacion e indizacién en el MINAM. Para
ello, deberd asegurarse la idoneidad del sistema
de elaboracién de microformas, verificando la
integridad en la correspondencia de folios e
imagenes, la legibilidad, la adecuada indizacion
y la efectividad de recuperacion de los
documentos mediante el uso de los descriptores
establecidos.

Las actividades del citado operador consisten en
validar el registro del documento, habilitar su
visualizacion a los usuarios del Sistema de
Tramite Documentario vigente; y entregar en
fisico segun la normativa interna en materia de
trdmite documentario, o a solicitud del area
usuaria del proceso avanzado.

El control de calidad se aplica al 100% de los
documentos digitalizados e indizados.

En adicion a las funciones que desempefia
dentro de la estructura organizativa del Ministerio
del Ambiente, desarrolla las siguientes
actividades:

a) Asegura la integridad de las microformas
producidas y la calidad de las imagenes que van
a estar contenidas en los medios de soporte.
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b) Cumple las especificaciones del Proceso de
“Control de Calidad” y los que involucren su
competencia.

c) Verifica la correcta indizacién del documento
original.

d) Para el caso de los documentos electronicos
(originales), se procede a revisar la calidad de las
imagenes, de encontrar cualquier deficiencia
anota la eventualidad en el formato de Registro y
Control de Procesos y reporta al Responsable
Técnico para su conocimiento.

e) Para el caso de los documentos electrénicos
que ingresan al MINAM se verifica que se haya
controlado en la recepcién el formato, el peso del
archivo, asi como la autenticidad, no repudio y la
vigencia del certificado en caso los documentos
vengan con firma digital.

f) Coordina con el Responsable Técnico la
aplicacion de acciones correctivas o preventivas
producto de las fallas y/o errores, 0 no
conformidades  identificadas, segin sea
requerido.

Modificaciéon del numeral 5.4.7. pasa a
denominarse Operador de Grabacion vy
Rotulado (antes Operador de Grabacion)
incorporando los literales e), f), g), h), i), j), k),

).
5.4.7. OPERADOR DE GRABACION Y
ROTULADO

(...)

e) Verifica la integridad del medio de soporte
donde se grabaran los documentos digitales.

f) Coordina con el Representante de la fe publica
el acceso al registro automatico o logs del
sistema para asegurar que se han cumplido
todos los procesos y han intervenido todos los
responsables asignados al sistema de
produccion de microformas.

g) Cumple las especificaciones del Proceso de
Grabacién y Rotulado.

h) La grabacion se realiza en los medios
portadores, y son rotulados como ORIGINAL y
COPIA, segun el Plan de Produccién.

) En coordinacion con el Responsable
Técnico, se procede a la eliminacion de los
documentos electrénicos contenidos en el
medio portador defectuoso; y enseguida, se
procede con la destruccion del medio portador
fisico, en caso corresponda. Finalmente,
procede a realizarse una nueva grabacion.

|) Cuando corresponda, ejecuta el vaciado o
descarga o eliminacion de los registros de los
documentos electrénicos que se encuentran en
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el servidor virtual para la generacién de las
microformas, registrando esta actividad en la
“Lista de Verificacion para el Vaciado de la
Informacion”.

k) Reporta los hallazgos de su estacion de
trabajo al Responsable Técnico.

[) Elabora el inventario de las microformas
generadas.

Modificacién del numeral 5.4.8. pasando a
denominarse Participacién del
Representante de la Fe Publica (antes
Operador de Control de Calidad de Medios

Portadores).

5.4.8. PARTICIPACION DEL
REPRESENTANTE DE LA FE
PUBLICA

El servidor civil y/o personal destinado a este
procedimiento, realiza las siguientes funciones:

a) De acuerdo alo establecido en el articulo 2°
Decreto Legislativo N° 827, en conformidad
con el Articulo 3 del Decreto Legislativo N°
681, para el sistema de produccion y
almacenamiento de microformas del
MINAM deberd intervenir un fedatario
juramentado con especializacion en
informética, cuyas funciones fueron
descritas lineas méas arriba del presente
manual.

b) En caso se requiera aplicar firma digital a los
archivos electrénicos, el representante de la
fe publica aplica firma digital con certificado
vigente y otorgado por una empresa
acreditada en INDECOPI.

c) Suscribe la Declaracion Jurada de
Confidencialidad e Integridad cuyo modelo
se presenta en el anexo 1.

d) Para el sistema de produccion de
microformas, en el Plan de Produccion de
manera preventiva se establecera o no la
aplicaciéon de la firma digital, tanto del
Representante de la Fe Publica como de los
funcionarios de los 6rganos o unidades
funcionales del MINAM a fin de proteger los
documentos y su contenido.

e) El responsable Técnico configurara la
estacion de trabajo en el cual se aplicara la
firma digital para que se permita a los
usuarios autorizados su aplicacion, el
acceso a la internet, en concordancia con
las soluciones técnicas que dispongan los
proveedores de firma y certificado digitales.

f) De ser el caso, dispone el reprocesamiento
de la(s) imagen(es) digitalizada(s)
observada(s), en coordinacion con el
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Responsable Técnico para la subsanacion
correspondiente.

Incorporacion del numeral 5.4.9. (ubicado en
la versién anterior en el numeral 5.4.8.) se
suprimen los literales e) al n).

5.4.9. OPERADOR DE CONTROL DE
CALIDAD DE MEDIOS
PORTADORES

En adicibn a las funciones que desempefia
dentro de la estructura organizativa del MINAM,
desarrolla las siguientes actividades:

a. Cumple con el proceso de control de
calidad de medios portadores.

b. Verifica y valida que se encuentren
grabados en calidad, exactitud e
integridad los documentos electronicos:
las microformas, el acta de apertura, el
acta de cierre, el software visor de las
imagenes firmadas por el
Representante de la Fe Publica, las
tarjetas de resolucion y los indices
correspondientes.

c. De ser el <caso dispone el
reprocesamiento de la(s) imagen(es)
observada(s), en coordinacién con el
Responsable Técnico o Representante
de la Fe Publica, para la subsanacién
correspondiente.

d. Coordina con el Responsable Técnicoy
el Representante de la Fe Publica la
aplicacién de acciones correctivas o
preventivas producto de las fallas y/o
errores, 0 no conformidades
identificadas, segun sea requerido.

Debido a la modificacion de este numeral la
numeracion de las funciones de cada operador
del Sistema de Produccién de Microformas
gueda detallado en el siguiente orden:

5.4.1. Responsable Técnico

5.4.2. Operador de Recepcion (antes Operador
de Recepcion y Preparacion)

5.4.3. Operador de Preparacion (antes
Operador de Digitalizacién e Indizacion)

5.4.4. Operador de Digitalizacion (antes
Operador de Control de Calidad de
Digitalizacién e Indizacion)

5.4.5. Operador de Indizacién (antes Operador
de Control de Calidad del Depositario de la Fe
Publica)

5.4.6. Operador de Control de Calidad (antes
Operador de Control de Calidad de
Microformas)
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5.4.7. Operador de Grabacién y Rotulado (antes
Operador de Grabacion)

5.4.8. Participacion del Representante de la Fe
Publica (antes Operador de Control de Calidad
de Medios Portadores)

5.4.9. Operador de Control de Calidad de
Medios Portadores

Modificaciéon del sub numeral 5.5.1

5.5.1 UBICACION DE LA LINEA DE
PRODUCCION DE MICROFORMAS

La OGDAC ha implementado una linea de
produccion de microformas, la misma que se
encuentra ubicada en:

Av. Antonio Miroquesada (ex Juan de Aliaga)
425 - 4to piso - Magdalena del Mar.

(...)

Se suprime el parrafo relacionado al
almacenamiento.

Modificacién del literal d) del numeral
5.5.2.2.1

5.2.2.2.1. Producto No Conforme

a) Un producto no conforme es detectado por
cualquier colaborador en cualquiera de las
estaciones / clientes de la linea de produccion
de microformas, durante la ejecucion del
proceso, resultado del seguimiento y medicién,
asi como por parte del propio administrado
(usuario).

b) La comunicacion de los productos no
conformes detectados por los colaboradores es
comunicada al Responsable Técnico por correo
electrénico institucional.

c) La comunicacion de los productos no
conformes detectados por los usuarios o
administrados puede darse mediante los
reclamos o quejas, el mismo que se encuentra
regulado conforme a la normativa vigente. Se
suprime d) anterior

d) Las situaciones en que se genere un
producto no conforme, se describen a
continuacion:

[esquema incorporado]

e) La identificacion de un producto no conforme,
forma parte de la desviacién en la estacion en
donde es identificada, la misma que debe ser
coordinada con el Responsable Técnico para su
solucion o superacion
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Modificacién del literal a), c) y e) del numeral
5.5.2.2.4.

5.5.2.2.4. Continuidad de las
Operaciones

a) La continuidad de las operaciones de la linea
de produccién de microformas comprende a los
recursos del sistema informatico, fisicos y
I6gicos, aplicables a; los servidores, procesos,
procedimientos ambientes, el software, el
hardware, las estaciones de trabajo, fuentes de
emision, recepcion, acceso a internet y la red
privada, todas ellas asociadas al sistema de
produccion de medios de archivo electronico a
partir de documentos originales en formatos
fisicos 0 generados electrénicamente,
estructurada conforme a la NTP ISO/IEC 17799
0 la NTP ISO/IEC 27002, y las disposiciones
aplicables, incluye:

(...)

« Control de acceso, fisico y logico, para
mantener la confidencialidad, integridad
y disponibilidad de la informacion

* Asignacién de password para el uso
de las PC del sistema de produccién de
microformas

* La seguridad fisica del hardware y
software de los servidores y clientes.

(..))

c) El Responsable Técnico coordina con los
Responsables de Seguridad de la Informacion y
de Tecnologias de la Informacién, la ocurrencia
del evento a fin de determinar si es relevante o
no, y en caso de devenir en incidente se debe
proceder a gestionarlo de tal manera que se
resuelva y no afecte significativamente a las
operaciones de las lineas de produccién de
microformas.

d) Ante situaciones de contingencia, activados
por incidencias de mayor impacto, por cada rol
asignado a la linea de produccion de
microformas, y a los demas involucrados que
forman parte del soporte a la plataforma de
operaciones, existe un perfil principal y su
reemplazo, a fin de asegurar la continuidad de
las operaciones.

e) Frente a situaciones de contingencia, los
servidores designados realizardn las acciones
correspondientes, tales como:

[esquema incorporado]

(...)
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Los literales h), i), j), k), 1), m) y n), de la version
anterior, pasan a ser en el presente Manual los
literales ), g), h), i), j), K) y ).

Modificaciéon del numeral 5.5.2.3.
5.5.2.3. REGISTROS, FORMATOS Y ACTAS

Los registros de las actividades en los procesos
de produccion de microformas se documentan
mediante los formatos detallados en los anexos
del presente manual. Estos formatos pueden ser
emitidos manual y/o electrénicamente, pudiendo
variar en forma segun la necesidad del proceso.
Complementariamente, el software proporciona
reportes, otro tipo de registro, de informacion
para aquellas acciones de los procesos de
produccion en donde no se haya previsto
formatos especificos, como las bitdcoras. Todos
estos registros permiten asegurar que el sistema
de produccion de microformas del MINAM
cumple con los requisitos de idoneidad técnica
establecidos en la NTP 392.030-2:2015

Modificacién del numeral 5.5.3., se incluyen
los literales b), c), d), f), g), h), i) y j)

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

(...)
b) Medidas de seguridad para la red privada.

c) La reduccion de los riesgos para garantizar la
confidencialidad, integridad, disponibilidad vy
calidad a los documentos de archivo.

d) Medidas de seguridad para mantener la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacion.

e) Los procedimientos y controles establecidos
para la autorizacién y asignacion de acceso fisico
y l6gico al equipamiento informatico (hardware,
software, conectividad) de las lineas de
produccion de microformas por parte de los
servidores autorizados.

f) Personal autorizado para la instalacion de
software (agregados)

g) Eliminacion de memoria de pc del sistema de
produccion de microformas

h) Registro de intentos o eventuales accesos no
autorizados, internos o externos

i) La operatividad continua, en cada linea de
produccion de microformas, de los registros
automaticos (bitacoras, logs), que identifican:

- Las fechas de ocurrencia de los eventos.

» Identificacion de los servidores responsables.
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- La actividad en la que ha intervenido.
» Hora de inicio y hora de fin.

*Los intentos 0 eventuales accesos no
autorizados internos o externos.

« El uso no autorizado de estaciones, programas,
archivos y aplicativos del sistema.

) Los lineamientos de seguridad son aplicables
a los ficheros/directorios que contiene los
documentos electronicos en los servidores o
estaciones clientes.

Se corrige la numeracién de los siguientes
numerales y se incorpora el numeral 5.5.5.4

Decia:

5.5.5.1. Hardware

5.5.5.1. Software

5.5.5.2. Medios de Archivo Electrénico

5.5.5.3. Arquitectura de Redes y Transmision
Telematica

Debe decir:

5.5.5.1. Hardware

5.5.5.2. Software

5.5.5.3. Medios de Archivo Electrénico

5.5.5.4. Periodo de Conservacion de las
Microformas

5.5.5.5. Arquitectura de Redes y Transmision
Telematica

Incorporacién del numeral 5.5.5.4.

5.5.5.4. PERIODO DE CONSERVACION DE
LAS MICROFORMAS

El periodo de conservacion de las microformas
se encuentra definido en la serie documental
correspondiente en el Programa de Control de
Documentos. Asimismo, el periodo de
conservacion del software quedara determinada
por el menor tiempo entre el ciclo de vida del
fabricante y el periodo de conservacion de las
microformas.

5.5.5.5. ARQUITECTURA DE REDES Y
TRANSMISION DE DATOS

Se modifica el sexto parrafo y se suprime el
séptimo parrafo

La seguridad de la informacion de la Red del
MINAM se encuentra a cargo de la OTIC. Asi se
regula el acceso y trafico de las redes LAN del
MINAM, asegurando la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la transmision de
datos de los documentos electrénicos, la no
modificacion de sus formatos originales, libre de
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interceptaciones entre las estaciones emisoras y
receptoras, sin retencién en ningin punto

[Grafico incorporado]

Se suprime el cuadro relacionado a la
correspondencia de los requisitos de la NTP
392.030-2:2015 y las especificaciones del
Manual (ubicado en el numeral 5.5.5.3.1.)

Modificacién del quinto parrafo del numeral
5.6.

5.6 ACTUALIZACION DEL MANUAL DEL
SISTEMA DE MICROFORMAS

(...)

La responsabilidad de proponer la actualizacién

o modificacién del Manual del Sistema de

Microformas asi como la actualizacion,

mantenimiento de los formatos impresos o

documentos electrénicos es del Responsable

Técnico, contando con la colaboracion del

personal de la Oficina de Tecnologias de la

Informacion y Comunicaciones. La supervision

de dicho trabajo forma parte de la Oficina de

Gestion Documental y Atencion a la

Ciudadania.

Modificacion del sub numeral 1 del numeral 5.6.

1. En las actualizaciones y/o modificaciones
del Manual del Sistema de Microformas, se
debe colocar los cambios efectuados,
indicando la fecha y responsables en la
Hoja de Control de Cambios.

2. Los cambios y/o actualizaciones del manual
deben ser notificados a las personas o
areas involucradas.

En los Anexos:

Anexo 09: Registro de Uso de la Tarjeta de

Resolucién (antes Reporte de Produccion)

Anexo 10: Lista de Verificacion para la

Eliminacion de Documentos de Archivo

Electrénico (antes Registro de Uso de la Tarjeta

de Resolucién)

Anexo 11: Lista de Verificacién del Vaciado de

Informacién (antes Bitdcora de Incidentes).

Anexo 12: Rotulado del medio de archivo

electrénico (antes (Lista de Verificacion de

Control de Calidad)

Anexo 13: Cartilla para Actualizacién y/o

modificacion del Manual del Sistema de

Microformas (antes Solicitud de Reprocesos)

Anexo 14: Informacién sobre Firmas Digitales a

emplear en la linea de Produccion de
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Microformas del Ministerio del Ambiente (antes
Lista de para la Eliminacion de Documentos de
Archivo Electrénico que se encuentra en el
Anexo 10 de la versién actual)

Anexo 15: Recepcion de Documentos (antes
Lista de Verificacion del Vaciado de Informacion
gue se encuentra en el Anexo 11 de la version
actual).

Anexo 16: Registro y Control de Procesos
(antes Matriz de Gestion de Riesgos)

Anexo 17: Glosario de Términos (antes
Rotulado del medio de archivo electrénico que
se encuentra en el Anexo 12 de la version
actual)

Debido a la modificacién de anexos conforme al
detalle antes citado, quedan suprimidos los
Anexos 18, 19 y 20, encontrandose estos
descritos en los Anexos 13, 14 y 17 de la
version actual.

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Justificacion Texto Modificado (2) Responsable
1) 3)
Modificacién del numeral 5.3.
5.3. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS
DEL SISTEMA DE MICROFORMAS
El Sistema de Microformas del Ministerio _
del  Ambiente, se  encuentra |-0S cambios han
f do or el Sistema de sido solicitados por
con Orm_a, p ) la Oficina de
Produccion y su Sistema de |Gestién
Almacenamiento; éste (ltimo que [Pocumentaly
corresponde al almacenamiento en el fAtencionala
. . g . Ciudadania
Microarchivo certificado. El Sistema de |ogpac)
02 Produccion de Microformas a su vez, sustentados en el
(La versién se encuentra conformado por una lzngggme N° 00188-
01se Lin Pr ion Microform N
aprob con a6 n?arrie ?duncco idded del servicio, |MINAWSGIOGDAC
Resolucisn | 13/08/2020 | Actualizacion conforme a 1a necesidad del Serviclo, | ejaporado
de tal como puede apreciarse en la [conjuntamente por
Secretaria siguiente ilustracion: la Oficina de
General N Gestion
2020 <ilustracién incorporada> Documental y
6 de abril de IAtencion a la

2020)

En el Ministerio del Ambiente, corresponde
a la Oficina de Gestion Documental y
Atencion a la Ciudadania, la administracion
y gestién del Sistema de Produccion de
Microformas, en tanto que el
Almacenamiento puede realizarlo
directamente en su propio Microarchivo
certificado o contar con el servicio de un
tercero que cumpla los requerimientos del
servicio contratado.

Ciudadaniay la
Oficina de
[Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones
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El Sistema de Producciéon de Microformas
del MINAM, se encuentra comprendido a su
vez por la Linea de Produccién de
Microformas, cuyos procesos van desde la
generacion de los documentos de archivo
hasta la eliminacion de estos, conforme se
presenta en la siguiente ilustracion:

<ilustracion incorporada>

Los demas procesos, como el de
Generacion de Documentos de Archivo
Original se encuentran detallados en el
numeral 5.5.2.2.5, mientras que el proceso
de Eliminacion de los Documentos
Originales esta detallado en el numeral
5.5.2.6.

5.3.1. RECEPCION Y PREPARACION

a. Recepcién: Proceso que consiste
en la recepcion y verificacion de
los documentos en soporte papel,
entregados por la ciudadania,
publico  usuario, servidores,
unidad organica u o6rgano del
MINAM  los cuales fueron
registrados por la mesa de partes.

b. Preparacién: Este proceso se
realiza para los documentos
fisicos, en la cual el operador
limpia, retira grapas u otros
objetos con el fin de permitir una
mejor digitalizacién. Asimismo, el
encargado de esta actividad
coordina con el Responsable
Técnico y el Depositario de la fe
Publica, la descripcion en el Acta
de Apertura de Micrograbacion
(Anexo N° 02) sobre las
irregularidades que destaquen
respecto a la integridad, calidad
del papel, la legibilidad de los
textos, entre otros documentos de
archivo en soporte papel.

5.3.2. DIGITALIZACION E INDIZACION

a. Digitalizacion: Implica convertir la
documentacion fisica a formato
digital o electrénico.

b. Indizacion: Corresponde a asociar
la metadata a las imagenes
resultantes de la digitalizacion,
usando los criterios de indizacién
gue se establezca para cada serie
documental. Estos criterios seran;
el numero del documento, fecha,
emisor, destinatario, materia,
serie documental y/u otros datos
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5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

registrados en el sistema
informético.

5.3.3. CONTROL DE CALIDAD DE

DIGITALIZACION E INDIZACION
Proceso que consiste en validar la
metadata del registro del documento,
verificando la integridad en la
correspondencia de  folios e
iméagenes, la legibilidad e integridad
del documento, asi como Ila
adecuada indizacion.

CONTROL DE CALIDAD DEL
DEPOSITARIO DE LA FE PUBLICA
Proceso que consiste en asegurar el
control de calidad de digitalizacién e
indizacién, y es complementaria
siempre que lo determine el
depositario de la fe publica, pues se
encuentra definido como opcional. A
diferencia de lo expuesto en el
numeral 5.3.3. se puede realizar un
muestreo al azar o al 100%,
conforme lo determine el Depositario
de la fe Publica.

APLICACION DE LA FIRMA
DIGITAL POR PARTE DEL
DEPOSITARIO DE LA FE PUBLICA
La Firma Digital dentro de la Linea de
Produccion de Microformas es
aplicada por el Depositario de la fe
Publica, quien la usa para firmar las
imadgenes de los documentos
digitalizados.

CONTROL DE CALIDAD DE
MICROFORMAS

Proceso que permite el control de
calidad de las microformas, en el
sistema de produccion de
microformas, con apoyo de software
informatico, verificando y validando
gue la informacion con la que se va a
realizar el control de calidad se
encuentre completa y conforme a los
registros automaticos del sistema
informatico, para el o los lotes que
seran considerados en la grabacion.
Dependiendo de la determinacion del
Depositario de la fe Publica, este
proceso puede ser considerado
opcional; y, se puede realizar un
muestreo al azar o al 100%,
conforme lo determine.
GRABACION
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5.3.8.

Proceso por el cual se preparan los
medios portadores idéneos para la
realizacion de la grabacién de las
microformas en la linea de
produccion de microformas; y, se
verifica que las microformas que
serdn grabadas se encuentren
integras 'y cuenten con su
trazabilidad a lo largo de los procesos
gue intervienen en la micrograbacion.
El Depositario de la fe Pablica debe
asegurarse de la realizacién de esta
actividad.

CONTROL DE CALIDAD DE
MEDIOS PORTADORES
Proceso por el cual, se verifica y
valida que se encuentren
correctamente grabadas las
microformas  en los medios
portadores, iddéneos en calidad,
exactitud e integridad, los
documentos electrénicos: las
microformas, el acta de apertura, el
acta de cierre, el software visor de las
imagenes firmadas por el Depositario
de la fe Pulblica, las tarjetas de
resolucion y los indices
correspondientes. El medio portador
permite la conservacion de los
archivos electronicos en modo no
regrabable ni editable.

5.3.9. ALMACENAMIENTO

El almacenamiento de las
microformas con  valor legal
producidas por el MINAM sera
destinado a un  Microarchivo
certificado; para dicho efecto se debe
coordinar, con el Responsable
Técnico, la entrega correspondiente,
previa verificacion y validacion de los
medios portadores. El Microarchivo
certificado puede ser propio,
administrado y gestionado por el
MINAM, como puede contratarse los
servicios de un tercero que cumpla
con los requerimientos del servicio
solicitado para su respectiva
custodia, preservacion y
almacenamiento del medio portador.

Debido a la modificacién del sub numeral 5.3,
que pasd a denominarse “Descripciéon de los
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procesos del Sistema de Microformas”, el sub
numeral 5.4 pasa a denominarse
“Responsables operativos” (antes 5.3) y el sub
numeral 5.5 “Descripcion general de otros
rubros necesarios” (antes 5.4).

Modificacidn del primer péarrafo del numeral
5.4.

5.4. RESPONSABLES OPERATIVOS
Como parte del sistema de produccion de
microformas se delinea el macro proceso
denominado Micrograbacién (Decreto
Supremo N° 013-2016-JUS), el cual se
describe en el Anexo N° 07 “Flujo de
Informacién y Registros — Proceso de
Micrograbacién”, y se alinea a los requisitos
exigibles en la NTP 392.030-2:2015,
conforme al numeral 5.3 del presente
Manual.

Modificacién del literal d) del sub numeral

5.4.4. OPERADOR DE CONTROL DE

CALIDAD DE DIGITALIZACION E

INDIZACION
d) Ejecuta las especificaciones establecidas
en el procedimiento de determinacion y
control de la calidad de las imagenes segun
el “Instructivo de Registro de la Tarjeta de
Resolucién y la Calidad de las Imagenes en
el Sistema de Produccién de Microformas”,
aprobado con Resolucibn de Secretaria
General N° 033-2020-MINAM.

Inclyase un cuarto parrafo en el sub
numeral 5.5.2.1.
55.2.1 SISTEMA DE PRODUCCION DE
MICROFORMAS
Al sistema de produccion de microformas se
ingresan documentos en soporte papel, los
cuales dentro del proceso deberdn contar con
la firma digital del Depositario de la fe publica,
conforme a la informacién sobre firmas
digitales a emplearse en el proceso de
produccion de acuerdo al Anexo N° 19 que
contiene informacién sobre firmas digitales a
emplearse en la Linea de produccion de
microformas”
<Incorporacion del Anexo N° 19>

Modificacién del tercer péarrafo del sub

numeral 5.5.4.

5.5.4 EVALUACION DEL SISTEMA DE
MICROFORMAS

(...)

Las evaluaciones comprenden a las lineas en
las cuales se realiza el servicio de Produccion
de Microformas, conforme al “Instructivo de
Evaluacion del Sistema de Produccion de
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Microformas”. De requerirse en la evaluacion,
la revision de las microformas se realiza
conforme al “Instructivo de Revision de
Microformas en el Sistema de Produccién de
Microformas”.

Modificacion del primer parrafo del sub
numeral 5.5.5.1

5.5.5.1 HARDWARE

Para el uso del hardware en la linea de
produccion de microformas, se debe seguir las
especificaciones, detalladas en el “Instructivo
de Registro de Estaciones Emisoras vy
Receptoras de las Lineas de Produccion de
Microformas”; aprobado con Resolucion de
Secretaria General N° 033-2020-MINAM,
asimismo, de corresponder, se debe detallar
las caracteristicas del bien patrimonial y las
garantias de calidad asociados a los equipos
de cOmputo; ademas del registro que
contenga, de acuerdo a lo sefialado en el
Anexo N° 01 - “Relacion de Hardware y
Software de las Estaciones de Trabajo” del
citado Instructivo

Incldyase el numeral 5.6.
5.6 ACTUALIZACION DEL MANUAL DEL
SISTEMA DE MICROFORMAS

La OGDAC coordina la elaboracién,
revisién, aprobacién actualizacién y/o
modificacion del Manual del Sistema de
Microformas, con la finalidad de dar
cumplimiento a la exigencia establecida
en el punto 5.1.3 de la NTP 392.030-
2:2015, conforme al siguiente detalle:

e La Oficina de  Gestién
Documental y Atencién a la
Ciudadania, propone el citado
Manual, asi como su
actualizacion y/o modificacion,
en coordinacién con la Oficina
de  Tecnologias de Ia
Informacion y Comunicaciones
y contando con la conformidad
de la Oficina General de
Administracién.

e Esta propuesta, es revisada
por la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto y
por la Oficina General de
Asesoria Juridica, quienes
emiten los informes
correspondientes.

e La aprobacién del presente
manual, asi como su
actualizacién y/o modificacion,
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se realiza mediante Resolucion
de Secretaria General.

La responsabilidad de proponer la
actualizacién y/o modificacién del
Manual del Sistema de Microformas es
del Responsable Técnico, contando
con la colaboracion del personal de la
Oficina de Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones. La
supervisiéon de dicho trabajo sera por
parte de la Oficina de Gestién
Documental y Atencion a la
Ciudadania.

En cuanto a los cambios que conllevan
a la actualizacion del manual, pueden
ser por:

¢ Nueva Infraestructura de Sistemas
y/o Cambios Tecnoldgicos.

¢ Normativa Legal

e Actividades dentro de la Produccién

e Requerimientos especificos de la
Oficina de Gestibn Documental y
Atencion a la Ciudadania

e Otros que se determinen en el
desarrollo de la produccion de
microformas.

Una vez aprobado el cambio, éste se
debe documentar en el Manual del
Sistema de Microformas, conforme al
siguiente detalle:

1. En las actualizaciones y/o
modificaciones del Manual del
Sistema de Microformas, se debe
colocar los cambios efectuados,
indicando la fecha y responsables.

2. Los cambios y/o actualizaciones
del manual deben ser notificados a
las personas o areas involucradas.

Todos los cambios que se puedan
generar en el Manual deben ser
realizados segun la Cartilla para
Actualizacién y/o Modificacién del
Manual del Sistema de Microformas
(Anexo N°18), cuya elaboracion esté a
cargo de la Oficina de Gestién
Documental y Atencion a la
Ciudadania.

<Incorporacién del Anexo N° 18>

En los Anexos:
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Se suprime el Anexo N° 07: Sistema de
Produccion de Microformas y se ajusta la
numeracién de los demdas anexos por
dicha supresion; el contenido de dicho
anexo pasa a estar en el grafico ubicado
en el sub numeral 5.3

Se incorpora el Anexo N° 18: Cartilla para
actualizacién y/o modificacion del Manual
del Sistema de Microformas.

Se incorpora el Anexo N° 19: Informacién
sobre firmas digitales a emplear en la
Linea de Produccion de Microformas del
Ministerio del Ambiente.

Notas:

1) Justificaciéon de la nueva versién del documento puede darse en los casos de: Formalizacién, modificacion,
actualizacion o reestructuracion.

2) Sefialar los parrafos, secciones, literales que se han modificado.

3) Sefialar quién(es) ha solicitado el cambio e indicar el documento sustentatorio.
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VI.

OBJETIVO
ALCANCE
BASE LEGAL

DISPOSICIONES GENERALES

4.1 PRESENTACION DE LA ORGANIZACION

4.2 ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

4.3 ESQUEMA DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1
5.2
5.3
5.4
5.5
5.6
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:

ANEXO N° 16:
ANEXO N° 17:

RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES CIVILES
RESPONSABLES DIRECTIVOS

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DEL SISTEMA DE MICROFORMAS
RESPONSABLES OPERATIVOS

DESCRIPCION GENERAL DE OTROS RUBROS NECESARIOS
ACTUALIZACION DEL MANUAL DEL SISTEMA DE MICROFORMAS

DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD E

INTEGRIDAD

ACTA DE APERTURA DE MICROGRABACION

ACTA DE CIERRE DE MICROGRABACION

ACTA DE CONFORMIDAD

TESTIMONIO DE LAS ACTAS DEL REPRESENTANTE DE
LA FE PUBLICA

ACTA DE ENTREGA AL MICROARCHIVO

FLUJO DE INFORMACION Y REGISTROS - PROCESO DE
MICROGRABACION

PLAN DE PRODUCCION

REGISTRO DE USO DE LA TARJETA DE RESOLUCION
LISTA DE VERIFICACION PARA LA ELIMINACION DE
DOCUMENTOS EN MEDIOS DE ARCHIVO ELECTRONICO
LISTA DE VERIFICACION PARA EL VACIADO DE
INFORMACION

ROTULADO DEL MEDIO DE ARCHIVO ELECTRONICO
CARTILLA PARA ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DEL
MANUAL DEL SISTEMA DE MICROFORMAS
INFORMACION SOBRE FIRMAS DIGITALES A EMPLEAR
EN LA LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS DEL
MINISTERIO DEL AMBIENTE

RECEPCION DE DOCUMENTOS

REGISTRO Y CONTROL DE PROCESOS
GLOSARIO DE TERMINOS
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. OBJETIVO

Establecer los aspectos organizativos y las especificaciones técnicas necesarios para el
correcto funcionamiento del sistema de produccion de microformas con valor legal de los
archivos oficiales del Ministerio del Ambiente — MINAM, mediante el uso de las tecnologias
de avanzada en materias de registro, digitalizacién, y grabacién de archivos de conformidad
con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 681 y la Norma Técnica Peruana NTP 392.030-
2:2015.

IIl. ALCANCE

El presente documento es de obligatorio cumplimiento para todos los servidores publicos de
la Oficina de Gestion Documental y Atencién a la Ciudadania del Ministerio del Ambiente
(OGDAC) que interactien con el sistema de produccién de microformas y en lo que
corresponda a los servidores publicos de la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones del Ministerio del Ambiente (OTIC). Asimismo, se aplica a las microformas
del MINAM, a partir de las cuales se puedan obtener copias impresas con valor probatorio y
efecto legal

Comprende el cumplimiento de los requisitos técnicos para la obtencion de microformas a
partir de documentos de archivo original en soporte papel o soporte electrénico que ingresan
por la Mesa de Partes y quedan bajo custodia de la OGDAC, como son los siguientes:

a. Impresos en papel.

b. Microformas con valor legal probatorio y efecto legal.

c. Medio 6ptico (discos CD, DVD, CD-R, DVD-R, BLU-RAY).
d. Medio magnético (discos duros, dispositivos USB).

En el sistema de produccién de microformas del MINAM se incluye el uso de la firma digital,
con la participacion del representante de la fe publica, segun lo descrito en el 5.2.5y 5.4.8 de
este manual. Asimismo, los medios de soporte a utilizar, en el proceso de grabacién, son
discos 6pticos CD-R, DVD-R o0 BLU-RAY.

La condicion del MINAM respecto a sus responsabilidades es: administradora para el sistema
de produccion de microformas y contratante para el sistema de almacenamiento de
microformas

Exclusiones
El sistema de produccion de microformas para la OGDAC descrito en el presente Manual no
incluye los siguientes requisitos establecidos en la NTP 392.030-2:2015:

Punto de la NTP Referido a

5.1.4 e) Indicar las estaciones emisoras y receptoras que forman parte
del sistema de produccion de microformas en caso de incluir el
proceso de transferencia electronica de documentos y en caso de
realizar intermediacion digital. f) Servicio de intermediacion digital.

5.2.2 Organizaciones del sector privado

5.3.3 Las empresas especializadas que presten servicios de produccién, o
almacenamiento de microformas o ambos servicios, deben a), b) ¢) y
d).

5.6 Contratacién de servicios de produccién.

5.8 Servicio de intermediacion digital en la produccién de microformas

5.8.2 Prestador de Servicios de Valor Afiadido

6.1.1 ¢) Pelicula (microfilm, microficha, rollos de pelicula, otros similares)

6.1.1 h) Informacién resultante de servicio de intermediacion digital.

6.1.1 g) Informacion transmitida con firma electrénica o digital,

6.1.5 En caso corresponda, la organizacibn que genera documentos
destinados a ser convertidos a microformas

6.1.7. Para el caso de Microformas que incluya como documento de archivo
documentos electrénicos obtenidos directamente de redes publicas
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o locales con firma digital, la organizacion, segin corresponda, debe:
(a); (b), (c) y (d).

6.2.3

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

6.3.1

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

6.3.4

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

6.4.6

Transmision

6.7.2

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

6.7.4

En caso de que la organizacion desarrolle el software o aplicativos
empleados en algun proceso de la produccion de microformas este
debe evaluarse de acuerdo con los lineamientos de la norma ISO/IEC
25021.

6.7.5

En caso de cambio o actualizacion de las versiones del software
aplicado en la produccion de microformas de una linea de
produccion, la organizacion debe conservar las versiones
correspondientes por un periodo establecido por las disposiciones
contenidas en las leyes o reglamentos aplicables, los términos
contractuales o por la propia organizacién, como parte de las
contingencias en previsién de reprocesamientos

6.8.3

En caso sea aplicable, evaluar las medidas de seguridad
establecidas para la custodia de los medios de archivos electrénicos,
conservados en servidores mantenidos en linea, o accesibles para
consulta interna o externa.

6.12.3

En caso la organizacidn opte por consignar a documentos
electronicos firma digital con caracteristicas de larga duracién, esta
debe poseer los formatos o mecanismos normalizados que permitan
garantizar la durabilidad en el tiempo de la misma, con independencia
de la vigencia de la cadena de certificados digitales asociados.

6.16.3

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

6.16.5

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

6.18

Intermediacién digital

6.19

Almacenamiento

6.20

Transmision telematica

6.21.1

En caso se aplique, una vez obtenida las microformas y tomando en
cuenta que no exista obligacion legal para la conservacion del
documento de archivo, el proceso de eliminacion se debe efectuar
cumpliendo los procedimientos establecidos por la autoridad nacional
competente en materia de archivos
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lIl. BASE LEGAL Y TECNICA

3.1 Ley N° 19414, Ley de Defensa, Conservacién e Incremento del Patrimonio Documental
de la Nacion.

3.2 Ley N° 25323, Crean el Sistema Nacional de Archivos.

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

3.4 Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

3.5 Decreto Legislativo N° 681, Dictan normas que regulan el uso de tecnologias
avanzadas en materia de archivo de documentos e informacién tanto respecto a la
elaborada en forma convencional cuanto la producida por procedimientos informéticos
en computadoras y modificatorias.

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

3.7 Decreto Legislativo N° 1013, que aprueba la Ley de Creacién, Organizacién y
Funciones del Ministerio del Ambiente.

3.8 Decreto Supremo N°009-92-JUS. Reglamento del Decreto Legislativo N°681, sobre
el uso tecnologias de avanzada en materia de archivos de las empresas.

3.9 Decreto Supremo N°002-98-ITINCI, Aprueban requisitos y procedimientos para el
otorgamiento de Certificado de Idoneidad Técnica para la confeccion de microformas.

3.10 Decreto Supremo N° 001-2000-JUS, Aprueba el Reglamento sobre la aplicacion de
normas que regulan el uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo de
documentos e informacion a entidades publicas y privadas.

3.11 Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27269, Ley
de Firmas y Certificados Digitales.

3.12 Decreto Supremo N° 070-2011-PCM, Decreto Supremo 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.

3.13 Decreto Supremo N°105-2012-PCM, Establecen disposiciones para facilitar la puesta
en marcha de la firma digital y modifican el Decreto Supremo N°052-2008-PCM.
Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados Digitales.

3.14 Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, Aprueban medidas para el fortalecimiento de la
infraestructura oficial de firma electronica y la implementacién progresiva de la firma
digital en el Sector Publico y Privado.

3.15 Resolucion Ministerial N°167-2021-MINAM, que aprueba el Texto Unico Integrado del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio del Ambiente.

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

3.17 Resolucién Ministerial N° 208-2017-MINAM, que conforma el Comité de Evaluacion de
Documentos (CED) del Ministerio del Ambiente que se encargara de conducir el proceso
de formulacién del Programa de Control de Documentos (PCD).

3.18 Resolucion Ministerial N° 362-2017-MINAM, que aprueba la Politica de Seguridad de
Informacion del MINAM.

3.19 Resoluciéon Ministerial N° 018-2018-MINAM, que aprueba la Politica de Gestién
Documental del Ministerio del Ambiente.

3.20 Resolucién Directoral N° 016-2015-INACAL/DN, Aprueban la NTP 392.030-2:2015
MICROFORMAS. Requisitos para las organizaciones que administran sistemas de
produccion y almacenamiento. Parte 2: Medios de archivo electrénico. 32 Edicién, que
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reemplaza a la NTP 392.030-2:2005.

3.21 Resolucién Directoral N° 039-2016-INACAL/DN, Aprueban la NTP-ISO 12653-1:2016
Imagenes electrénicas. Plantilla de prueba para digitalizacion en blanco y negro de
documentos de oficina. Parte 1: Caracteristicas. 12 Edicion.

3.22 Resolucidn Directoral N° 009-2017-INACAL/DN, Aprueba la NTP-ISO 12653-2:2017
Imagenes electrénicas. Plantilla de prueba para el escaneado en blanco y negro de
documentos de oficina. Parte 2: Método de uso. 12 Edicion.

3.23 Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J, Aprueban la Directiva N° 001-2018-
AGN/DAI “Norma para la eliminacién de documentos de archivo del Sector Publico”.

3.24 Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-
AGN/DDPA “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las
Entidades Publicas”.

3.25 Resolucién Jefatural N° 022-2019-AGN/J 3.25, que aprueba la Directiva N° 002-2019-
AGN/DDPA, “Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos de las
Entidades Publicas”.

3.26 Resolucion Jefatural N° 025-2019-AGN/J 3.26, que aprueba la Directiva N° 005-2019-
AGN/DDPA, “Lineamientos para la elaboracién de documentos de gestion archivistica
para las entidades del sector publico”.

3.27 Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 006-2019-
AGN/DDPA, ‘“Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos de las
entidades publicas”.

3.28 Resolucion Jefatural N° 027-2019-AGN/J 3.28, que aprueba la Directiva N° 007-2019-
AGN/DDPA, “Directiva para la Supervision en Archivos de las Entidades Publicas”.

3.29 Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J, 3.29, que aprueba la Directiva N° 012-2019-
AGN/DDPA, “Norma para la Valoracién Documental en la entidad Puablica”.

3.30 Resolucion Jefatural N° 304-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2019-
AGN/DC “Norma para la Conservacién de Documentos Archivisticos en la Entidad
Publica”.

3.31 Resolucién de Secretaria General N° 041-2017-MINAM, Aprueba la Directiva N° 010-

2017-MINAM/SG, denominada “Sistema Institucional de Archivos del Ministerio del
Ambiente”.

3.32 Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI, Aprueban
Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310.

IV. DISPOSICIONES GENERALES

4.1 PRESENTACION DE LA ORGANIZACION

De acuerdo al Decreto Legislativo N° 1013, que aprueba la Ley de Creacidn,
Organizacién y Funciones del Ministerio del Ambiente, el MINAM es el organismo del
Poder Ejecutivo rector del Sector Ambiental, que desarrolla, dirige, supervisa y ejecuta
la politica nacional del ambiente. Asimismo, cumple la funcion de promover la
conservacion y el uso sostenible de los recursos naturales, la diversidad biologica y las
areas naturales protegidas.

EL MINAM posee registro en la Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion
Tributaria - SUNAT, con nimero de RUC 20492966658 y domicilio fiscal en Av. Antonio
Miroquesada N° 425 Urb. San Felipe Lima — Lima - Magdalena del Mar. Cuenta, ademas,
con el Certificado de Inspecciones Técnicas de seguridad de sus instalaciones expedida
por la Municipalidad de Magdalena del Mar.

Mediante Resolucion de Secretaria General N°294-2019-MINAM, se autoriza la
conversion de archivos del MINAM a sistemas de microarchivos, designandose al
responsable del proceso y estableciendo disposiciones para el proceso de conversion.
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Asimismo, mediante Resolucién de Secretaria General N°017-2020-MINAM, se aprueba
el Manual del Sistema de Microformas del MINAM, actualizado con Resoluciéon de
Secretaria General N° 038-2020-MINAM.

4.2 ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

Mediante Resolucion Ministerial N° 167-2021-MINAM, se aprueba el Texto Unico
Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio del Ambiente, en
dicho documento de gestién se establece que la Secretaria General es la maxima
autoridad administrativa, forma parte de la Alta Direccion, actia como nexo de
coordinacién entre ésta y los 6rganos de asesoramiento y apoyo del Ministerio; asi como
de enlace con otras entidades publicas.

Por su parte, la OGDAC es la responsable de desarrollar las actividades de la gestion
documental y atenciéon a la ciudadania del ministerio y tiene como funciones las
siguientes:

a) Proponer e implementar planes y acciones para la mejora de los servicios de
atencién a la ciudadania que presta el Ministerio;

b) Proponer, implementar y supervisar los procesos de gestién documental;

c) Proponer directivas, lineamientos, protocolos y procedimientos respecto a la
gestién de la atencion a la ciudadania y gestién documental;

d) Coordinar y tramitar con las unidades de organizacion, Programas y Proyectos
Especiales del Ministerio, la atencidn y solucion de reclamaciones presentadas por
la ciudadania, asi como las solicitudes de acceso a la Informacion;

e) Realizar el seguimiento, monitoreo y evaluacion de los procesos de atencién a la
ciudadania, en coordinacién con las unidades de organizacién, Programas y
Proyectos Especiales competentes;

f) Administrar el Sistema de Tramite Documentario y la mesa de partes del Ministerio;

g) Administrar el Archivo Central del Ministerio, asi como supervisar los archivos de
gestién en coordinacién con las unidades de organizacion, Programas y Proyectos
Especiales del Ministerio;

h) Administrar la Biblioteca Ambiental (BIAM), asi como difundir y mantener
actualizada la informacion bibliografica, hemerografica u otra, de los temas que son
competencia del Ministerio; v,

i) Las demas funciones que le sean asignadas por su superior inmediato, en el ambito
de sus competencias, o0 aquellas que les corresponda por norma expresa.
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ANEXO - ORGANIGRAMA
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(Organigrama segun el Anexo 2 de la Seccién Segunda del ROF del MINAM, aprobado por la Resoluciéon Ministerial N° 153-2021-MINAM)
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4.3. ESQUEMA DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

SECRETARIA GENERAL

| Comité de Evaluscion de !
i Documentos :

* Depositario de la Fe Publica |

Responsable de la Seguridad Responsable de las
de la Informacién Tecnologias de la Informacidn
Responsable de la Evaluacion .
‘del Sistema Responsable Administrative
Oficina de Gestian
Documental y
Atencin a ka
Chudadanis
Fesponsable
Técnico
Operador de Operador de Operador de Operador de Operador de Control Dpe'auc( =] Operador de Gomirol
Y Caplura Inizacion de Calidad Grabaciin de Calidad de Medos)
- Rotulado Portadores

V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
5.1 RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS:

Para el servicio de producciéon de microformas, los servidores de la OGDAC deberan
tener en cuenta lo siguiente:

5.1.1. Los servidores publicos responsables de las acciones del sistema de produccién
de microformas suscribiran el Anexo N° 01 denominado “Declaracién Jurada de
Confidencialidad e Integridad”, como medio para garantizar que estan libres de
cualquier presién comercial, financiera u otra que pueda afectar adversamente la
calidad de su trabajo.

5.1.2. Corresponde a la OGDAC el procesamiento de los documentos de soporte papel
a digital, asi como de documentos originales contenidos en soporte digital a digital,
para su conversion a microformas. Para el soporte tecnolégico e informatico
cuenta con el apoyo de la OTIC.

5.1.3. El Responsable Técnico asigna a los demas responsables operativos acciones
dentro del sistema de produccion de microformas, dependiendo del caracter
confidencial de los documentos, la complejidad de la configuracion de software y
hardware, manteniendo el acceso independiente a los mddulos del software.

5.1.4. Todos los servidores publicos deben asumir el cuidado necesario a fin de evitar el
deterioro del documento.

5.2. RESPONSABLES DIRECTIVOS

El sistema de producciéon de microformas requiere de una estructura organizacional
administrativa, que involucra a los responsables directivos a fin de orientar una serie de
acciones que contribuyan a la sostenibilidad productiva y de valor legal, que se encuentra
organizada de la siguiente manera:
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5.2.1. SECRETARIA GENERAL

En adicién a las actividades que desempefia dentro de la estructura organizativa
del MINAM, desarrolla las siguientes:

a. Es el 6rgano de mayor nivel de decisién y representacion respecto al
sistema de produccién y almacenamiento de microformas del MINAM.

b. Supervisa las actividades de gestion documental a nivel institucional en
el MINAM vy gestiona la disponibilidad de los recursos asignados al
sistema de produccién de microformas.

C. Aprueba el manual del Sistema de Microformas.

5.2.2. COMITE DE EVALUACION DE DOCUMENTOS

El Comité de Evaluacion de Documentos, es el 6rgano asesor del sistema de
produccion de microformas y realiza las acciones correspondientes en el marco
de sus competencias, conforme a la hormativa vigente en materia de archivo. En
ese sentido asesora y resuelve los aspectos legales y técnicos aplicables al
sistema de produccion y almacenamiento de microformas segun lo establecido
en la clausula 5.3.2 de la NTP 392.030-2:2015,

5.2.3. RESPONSABLE DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

a. Coordina las acciones de implementar las politicas, normativas y
controles en relacién con el cumplimiento de las disposiciones vigentes
sobre la seguridad de la informacion.

b. Coordina las acciones para la auditoria de seguridad de la informacion
que incluye la auditoria de seguridad informatica, en coordinacién con el
responsable de la evaluacion del sistema y del responsable de
tecnologias de la informacion.

C. Controla y asegura la sostenibilidad de la infraestructura informatica y de
comunicaciones, para el éptimo desarrollo del sistema de produccion de
microformas, en cuanto a integridad, disponibilidad y confidencialidad.

d. Disefia, aplica y supervisa el sistema de seguridad de la informacion
asociada a la linea de produccién de microformas en concordancia con
la norma ISO/IEC 27002 o I1ISO 27001

e. Controla y asegura los registros de la auditoria informatica (logs)

f. Asigna y actualiza a una frecuencia determinada los cédigos de acceso
de los usuarios al sistema operativo, asimismo asigna al personal,
derechos o privilegios de acceso a los procesos especificos de captura,
indizacion, control de calidad y grabacion.

g. Propone y realiza acciones para sostener niveles adecuados de
desempefio, capacidad operativa, redes de comunicaciones, aspectos
técnicos relacionados con las interfaces, interoperabilidad, integracion,
intercambio y presentacion de datos e informacién y plataforma
tecnologica de los portales de la entidad, en el marco de sus
competencias
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5.2.4. RESPONSABLE DE LA EVALUACION DEL SISTEMA

a. Coordina las acciones de evaluacion del sistema, al menos una vez al
afio, dependiendo de la necesidad del servicio, con la norma técnica
peruana NTP 392.030-2:2015 “MICROFORMAS: Requisitos para las
Organizaciones que operan sistemas de produccién de microformas.
Parte 2: Medios de archivo electronico”. Pudiendo realizarse
evaluaciones no programadas cuando se requiera conocer los
resultados de las actualizaciones a las normativas internas o
ampliaciones al sistema propiamente.

b. Aprueba el programa y el plan de evaluacién, en coordinacién con los
servidores publicos responsables de las acciones del sistema de
produccion de microformas.

C. Verifica la implementaciéon de las acciones correctivas respecto a las
posibles no conformidades u oportunidades de mejora encontradas
producto de la evaluacion realizada.

d. La evaluacion del sistema se realiza teniendo en cuenta el “Instructivo
de Evaluacion del Sistema de Produccion de Microformas” aprobado con
Resoluciéon de Secretaria General.

5.2.5. REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA

Con la finalidad de cumplir los requisitos para la produccion de microformas con
valor legal, la OGDAC contara con los servicios de un Representante de la Fe
Publica (Notario Publico o Fedatario Juramentado) quien debe tener certificado
de idoneidad técnica vigente, con especializacion en informatica.

La participacion del Representante de la Fe Publica se encuentra regulada en el
Decreto Legislativo N° 681, el Decreto Supremo N° 009-92-JUS y sus normas
modificatorias, reglamentarias y complementarias. Correspondiendo, como
funciones las siguientes:

a. Ejerce las funciones que la Ley le asigna en el proceso de
micrograbacion.

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

C. Emite y firma el “Acta de Apertura de Micrograbacion” (Anexo N° 02),
“Acta de Cierre de Micrograbacion” (Anexo N° 03) y “Acta de
Conformidad” (Anexo N° 04) del proceso de Micrograbacioén, asi como
su “Testimonio de las Actas del Representante de la Fe Pablica” (Anexo
N° 05), para dar fe publica de que se realizaron correctamente.

d. Verifica las series documentales a convertirse en microformas.

e. Emite opinién favorable para realizar la micrograbacién una vez que se
compruebe la no existencia de desviaciones que afecten la integridad o
el contenido de los documentos micrograbados evaluando la base de
datos registrada en los reportes informaticos (logs del sistema, audit
trails, etc.) asociados como control en las estaciones del sistema de
produccion de microformas.

f. Testimonia la destruccion fisica de los medios de soportes fallados o
defectuosos del sistema de produccién de microformas del MINAM

g. Valida que el software de firma digital a utilizarse en el procedimiento se
encuentre acreditado ante la Autoridad Administrativa Competente, en el
marco de la Infraestructura Oficial de Firma Electrénica.
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h. Asiste conjuntamente con el Responsable Técnico en caso se requiera
el ingreso o salida de las microformas almacenadas en la bdveda
contratada por el MINAM

i. Incorpora, en caso sea requerido, su firma digital en el documento
electronico, generandose la microforma con valor legal.

j- Certifica con su firma digital los documentos establecidos por ley y los
solicitados por el Ministerio del Ambiente; asi como, las consultas a las
microformas copia conservada en servidores en linea idonea, en caso
sea requerido.

K. Autoriza la grabacién de las microformas en los medios portadores de
soporte de archivos electrénicos, elegidos para la linea de produccion de
microformas, una vez verificados la ausencia de fallas y/o errores.

l. Verifica y valida el contenido de los medios portadores grabados y

rotulados.
m. Emite copias fieles autenticadas de las microformas.
n. Coordina con el Responsable Técnico la aplicacion de acciones

correctivas y preventivas de ser necesario en caso se identifiquen fallas
ylo errores, o no conformidades en la linea de produccion de
microformas, asi como el reprocesamiento producto del control de
calidad, la nueva grabacion en el medio portador, eliminacién del
contenido del medio portador, destruccién del medio portador.

El Representante de la Fe Publica, para efectivizar la aplicacién de la firma
digital, debe contar con un certificado digital de firma emitido en el marco de la
Infraestructura Oficial de Firma Electronica — IOFE vy utilizar un software de firma
digital acreditada ante la Autoridad Administrativa Competente (AAC), en el
ambito de la Ley y el Reglamento de Firmas y Certificados.

El Representante de la Fe Publica puede tener vinculo laboral con el MINAM, o
prestar servicios como proveedor de servicios.

5.2.6. RESPONSABLE DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

En adicion a las actividades que desempefia dentro de la estructura organizativa
del MINAM, desarrolla los siguientes:

a. Coordina la formulacion de los planes para la continuidad de las
operaciones, planes de contingencias y recuperacion; asi como para
resguardar la seguridad de la informacion de los servidores,
instalaciones, equipamiento y patrimonio existente.

b. Coordina las acciones para la auditoria de seguridad informética, en
coordinacién con el responsable de la evaluacion del sistema y del
responsable de seguridad de la informacion.

C. Gestiona el control de accesos al sistema de produccion de microformas,
asi como el funcionamiento adecuado de la seguridad fisica y vigilancia;
asi también la gestion de incidentes y riesgos.

d. Configura los reportes automaticos de todos los procesos, de tal forma
gue se registre en la bitdcora de produccion las acciones realizadas por
los servidores registrados en cada estacion de trabajo

e. Asegura y supervisa la deteccion del acceso y uso de usuarios no
registrados a los aplicativos del sistema, reportando sus incidencias para
la aplicacién de medidas correctivas
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f. Gestiona la obtencién y actualizacion, cuando corresponda, de las
licencias de uso del software adquirido para el sistema de produccién de
microformas

5.2.7. RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

En adicién a las actividades que desempefia dentro de la estructura organizativa
del MINAM, desarrolla los siguientes:

a. Coordina las actividades administrativas que permiten dar soporte a las
operaciones del sistema de produccién de microformas.

b. Verifica el cumplimiento de los requisitos para el buen funcionamiento de
las instalaciones.

C. Verifica el buen funcionamiento de la transmisién de datos, la seguridad
de los visitantes, el agua, la luz, entre otros relacionados.

d. Gestiona y coordina las adquisiciones y/o contrataciones Yy/o
mantenimiento de bienes y/o servicios requeridos para la operacién del
sistema de produccién de microformas.

5.2.8. OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION A LA CIUDADANIA

En adicidn a las actividades que desempefia dentro de la estructura organizativa
del MINAM, desarrolla los siguientes:

a. Dirige la actuacion coordinada de los servidores administrativos u
operativos, asignados al sistema de produccién de microformas en el
MINAM, como parte de la gestién documental.

b. Supervisa el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias
aplicables a los procesos de produccién de microformas y los requisitos
establecidos en la NTP 392.030-2:2015 y demé&s normas técnicas
aplicables

C. Propone los documentos normativos que regulan el sistema de
produccion de microformas.

d. Gestiona la asignacion de los servidores, suministro de recursos
logisticos, hardware y software del sistema de produccion de
microformas con valor legal.

e. Aprueba los Planes y Reportes de Produccion del sistema de produccion
de microformas con valor legal.

f. Coordina la intervencion del Representante de la Fe Publica en el
sistema de produccion de microformas.

g. Coordina con el Responsable de la Evaluacion del Sistema, la ejecucion
de las evaluaciones anuales del cumplimiento de los requisitos legales,
administrativos y técnicos del sistema de produccion de microformas o
cuando sea necesario revisar el sistema de produccibn mediante
evaluaciones no programadas; asi como, del estado de conservacion de
las microformas en el microarchivo sub contratado con su
correspondiente certificado vigente.
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h. Autoriza la implementacion de las medidas correctivas para mantener la

confiabilidad del sistema de produccion de microformas

i. Suscribe el “Acta de Apertura de Micrograbacion” (Anexo N° 02), “Acta
de Cierre de Micrograbacién” (Anexo N° 03) y “Acta de Conformidad”
(Anexo N° 04) del sistema de produccion de microformas, conjuntamente
con el Representante de la Fe Publica y el Responsable Técnico
asignado en el SPM.

J- Coordina con el responsable del microarchivo sub contratado con su
correspondiente certificado vigente, la entrega de las microformas, por
parte de la OGDAC

k. Emite y suscribe el “Acta de Entrega al Microarchivo” de los medios
portadores al microarchivo (Anexo N° 06).

l. Aprueba el inventario de microformas elaboradas y el inventario del
microarchivo

m. Aprueba el plan de contingencia aplicable al sistema de produccién de
microformas

n. Coordina con el Responsable Técnico la elaboracién del Programa de
mantenimiento de los equipos del sistema de produccion de microformas

0. Coordina la actualizacion de los documentos normativos internos para el
sistema de produccién de microformas.

5.3. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DEL SISTEMA DE MICROFORMAS

El Sistema de Microformas del MINAM, se encuentra conformado por el Sistema de
Produccién y su Sistema de Almacenamiento; éste ultimo corresponde al
almacenamiento en el Microarchivo sub contratado con su correspondiente certificado
vigente. El Sistema de Produccién de Microformas se encuentra conformado por una
Linea de Produccién de Microformas, tal como puede apreciarse en la siguiente
ilustracion:

Sistema de Microformas del MINAM

Sistema de Produccion

Sistema de
Almacenamiento

Linea de Produccion

En el MINAM, corresponde a la Oficina de Gestiébn Documental y Atencién a la
Ciudadania, la administracién y gestion del Sistema de Produccion de Microformas, en
tanto que el Almacenamiento puede realizarlo directamente en su propio Microarchivo
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certificado o contar con el servicio de un tercero que cumpla con los requerimientos del
servicio solicitado.

El Sistema de Produccion de Microformas del MINAM, se encuentra comprendido a su
vez por la Linea de Produccion de Microformas, cuyos procesos van desde la generacion
de los documentos de archivo hasta la eliminacion de estos, conforme se presenta en la
siguiente ilustracion:

SISTEMA DE MICROFORMAS DEL MINAM

]

ORIGINALES

ELIMINACION DE DOCUMENTOS

e
Los demas procesos como el de Generacion de Documentos de Archivo Original se

encuentran detallados en el numeral 5.5.2.2.5, mientras que el proceso de Eliminacién
de los Documentos Originales esta detallado en el numeral 5.5.2.6 del presente manual.

5.3.1. Plan de Produccién

El MINAM asegura, mediante la aplicacion del Plan de produccion, la descripcion
de los aspectos clave del sistema de produccion de microformas, de tal manera
que sirva de orientacion y control planificado para la conversion de los archivos
contenidos en medios de soporte original a nuevos medios de soporte,
conteniendo las microformas con valor legal, garantizando los aspectos de
integridad, confiabilidad y disponibilidad de la informacion en estos nuevos
medios de soporte.

Para la elaboracion del Plan de Produccién (Anexo N° 08) se debe considerar
los siguientes términos:

a. Calidad de la imagen. La calidad de la imagen en su mayor parte esta
determinada por la resolucion y un equilibrio de colores que usualmente
se denomina contraste

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

C. 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.)
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d. Poder de resolucion: Expresion numérica del limite de resolucién de un
sistema Optico o fotografico, determinada con la ayuda de una mira y
expresada como el nimero de pares de lineas por milimetro distinguibles
en una imagen de esta mira. Se debe tener en cuenta que, en razén de
las imperfecciones inherentes a todo sistema Optico, el poder de
resolucion no es constante en toda el area de una imagen

e. Resolucién:

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

. Aptitud de un sistema Optico para representar visualmente
detalles finos.

5.3.1.1 Procedimiento de elaboracion del Plan de Produccién

a. A frecuencia definida, el Responsable Técnico elabora los
Planes de Produccién para el sistema de produccién de
microformas.

b. Para dicho efecto utiliza el formato del Plan de
Produccion descrito en el Anexo N° 8 del presente Manual.

c. El Responsable Técnico podra incluir o modificar datos en el
Plan de Produccién en funcién del tipo de documento original a
procesar, la infraestructura disponible, el medio de soporte
elegido, el nombre y certificados que presente el Representante
de la Fe Publica, la configuracion de lared, tratando en lo posible
de estructurar una configuracion uniforme en la que predominen
los procesos clave.

d. Previo a la elaboracién del Plan de Produccién, el Responsable
Técnico determina la configuracion de hardware, software, la red
de conexion en el sistema de produccién de microformas, los
equipos de impresion y grabacion, asi como la determinacién de
los parametros del sistema de produccion de microformas. Para
dicho efecto aplica el Instructivo del Uso de la Tarjeta de
Resolucién y la Calidad de las Imagenes.

5.3.2. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

5.3.2.1. RECEPCION

Objetivo: Asegurar la identificacién, procedencia, tipo y cantidad de los
documentos de archivo en formato papel, asi como de los documentos
electrénicos contenidos en medios de soporte, que se reciban y que sean
procesados para producir las microformas digitales.

Procedimiento

a. Los documentos originales que ingresan a la Mesa de Partes del
MINAM son registrados de acuerdo a sus procedimientos
establecidos para tal fin.

b. En la recepcidn se genera una metadata que posteriormente se
utiizarda para identificar los documentos o las series
documentales en el proceso de indizaciéon de los documentos
digitalizados
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c. Se registra en el formato Recepcién de Documentos, indicando
la cantidad de folios recibidos, el tipo de medio de soporte
recibido (si lo hubiera), el nimero de archivos y el peso total.
También son considerados como documentos electrénicos las
microformas con valor legal contenidas en los medios de
soportes y seguirdn el mismo procedimiento.

d. A frecuencia definida, el operador de recepcién acopia los
documentos y medios de soporte ingresados por Mesa de Partes
para trasladarlos al area de preparacion.

e. Para el caso de documentos obtenidos directamente de internet
o del portal institucional con firma digital, el MINAM, segln
corresponda:

v Establecera los campos de indizacion en el Plan de
Produccion (registro Unico de los archivos electrénicos)

v Verificara el certificado digital- firma digital (integridad,
autenticidad y vigencia)

v Asegurard la fecha y hora cierta correspondiente

5.3.2.2. PREPARACION

Objetivo: Asegurar el acondicionamiento de los documentos de archivo
para facilitar el proceso de escaneado. Consiste en la recepcion y
verificacion de los documentos originales, entregados por la ciudadania,
publico usuario, servidores publicos, unidad organica u érgano del
MINAM los cuales son registrados por la mesa de partes del MINAM.

Procedimiento

a) El operador de preparacioén revisa las indicaciones del Plan de
Produccion para aplicar las instrucciones al proceso de
preparacion y al tipo de documento por preparar.

b) El operador de preparacion revisa la integridad de los
documentos en soporte papel.

c) Ordena y prepara los documentos adecuadamente antes de
digitalizarlos (retirando clips, grapas, o cualquier otro elemento
gue pudiera dafiar el escéaner)

d) En caso que los documentos en soporte papel, no estén
integros, no sean legibles a simple vista, presenten
fragmentaciones o defectos que impidan el proceso de
escaneado, el operador de preparacion registra el impedimento
especifico en el Formato de Registro y Control de Procesos, y
da cuenta de esta observacién al Responsable Técnico, a fin que
adopte las acciones necesarias para restablecer la integridad de
los documentos recibidos

e) En caso que los defectos sean tales que afectan de integridad y
legibilidad de los documentos originales no sean resueltos, se
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coordina con el Representante de la Fe Publica a fin que se
consigne en Observaciones del Acta de Apertura.

f) En el caso de planos, se separan de tal manera que pasen
facilmente por el equipo de digitalizacién apropiado (escaner de
planos)

0) En caso sea posible, los folios separados se reagrupan en lotes

debidamente identificados, o0 conjuntos de documentos
uniformes, de acuerdo a las especificaciones consignadas en el
Plan de Produccién, para facilitar el control de calidad de los
mismos. Los documentos listos para digitalizar, conjuntamente
con los medios de soporte adjuntos (si los hubiera), se colocan
en el mobiliario dispuesto para que pueda acceder el operador
de digitalizacion.

h) Para el caso de la preparacion de los documentos electrénicos
contenidos en medios de soporte definidos en el Plan de
Produccion, para asegurar la integridad del contenido en los
medios de soporte, se debe realizar la lectura de los mismos
registrandose en el Formato de Registro y Control de Procesos,
la siguiente informacion:

v Modos de color (RGB, CMYK, escala de grises,
blanco/negro, mapa de bits, segin corresponda)
v Brillo y contraste, original
v Tamafio en Kb y formato de los archivos electrénicos
originales
i) En caso de los archivos electrénicos que contengan enlaces o

direcciones electronicas que forman parte de la integridad de la
informacion de los documentos de archivo, el operador de
preparacion debera realizar lo siguiente:

v' Coordinara con el Representante de la Fe Publica a fin
de que se consigne en el Acta de Apertura, los efectos
de dichos enlaces o direcciones electrénicas, respecto a
la integridad de los documentos de archivo.

)] En caso no se pueda acceder a un medio de soporte, se
coordina con el Representante de la Fe Publica a fin que se
consigne en Observaciones del Acta de Apertura.

5.3.2.3. DIGITALIZACION
Objetivo: Asegurar, para documentos de archivo en papel, la obtencién
de imagenes con atributos de buena legibilidad, con calidad definida,
manteniendo correlacion en la secuencia e integridad de las series
documentales o lotes de documentos originales correspondientes.

Procedimiento

a) El Operador de Digitalizacion, verifica que el escaner a utilizar
se encuentre limpio, accién requerida a fin de evitar manchas
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ocasionadas por el polvo o suciedad, dispone para tal fin el
material de limpieza necesario

b) Asegura la configuracion de resolucion, brillo, contraste, la
digitalizacion sea a color, blanco/negro o tonalidades de gris, el
formato a captar las imagenes, de acuerdo a las
especificaciones del Plan de Produccion.

c) Para el inicio de un lote se procede a escanear el folio elegido,
el menos legible, y la tarjeta de resolucion, realiza pruebas de
impresion de ambas imagenes y realiza comparaciones con el
rango de resolucién especificado en el Plan de Produccién

d) En caso que exista perdida de legibilidad en la impresién del folio
menos legible, realiza el reajuste de la resolucién de escaneado,
el contraste y brillo a fin de restablecer la legibilidad del folio
afectado

e) Coordina con el Responsable técnico la aplicacién de medidas
correctivas para configurar el escaner en funcion de la legibilidad
de los documentos originales, hasta determinar una
configuracion definitiva para la digitalizacion

f) Se procede a cargar la bandeja de alimentacion del escéaner de
acuerdo a la secuencia definida en el Plan de Produccién

Q) Durante la captacion, el software del escaner, permite asegurar
la integridad de los lotes de produccién, mediante el conteo de
las imagenes captadas confrontandolas contra los datos
ingresados por el responsable del proceso de preparacion, con
lo cual se verifica el nimero de documentos originales en papel
procesados.

h) Coordina con el Responsable Técnico el instante de entrega de
las Actas de Apertura y Cierre debidamente firmadas, estas
actas son escaneadas dentro de la secuencia descrita a
continuacion, tanto para documentos en soporte papel como
para documentos electrdnicos:
l. Tarjeta de Resolucion

Il.  Acta de apertura de acuerdo a formatos aprobados y las
firmas autorizadas

Il. Imagenes correspondientes

V. Acta de cierre de acuerdo a formatos aprobados y las
firmas autorizadas

V.  Tarjeta de Resolucion
i) Al completar sus tareas, el operador de digitalizacién registra los

datos en el Formato de Registro y Control de Procesos

5.3.2.4. INDIZACION




Fecha de Segun RSG

- A . ision:14.07.22 N°065-2022-
PERL]| Ministerio MANUAL DEL SISTEMA DE MICROFORMAS e MINAM

del Ambiente DEL MINISTERIO DEL AMBIENTE Version o4

Pagina 63 de 124

Objetivo: Establecer un sistema de identificacién de los documentos
originales en papel, asi como de los archivos electronicos recibidos en
medios de soporte, para facilitar su ubicacion y recuperacion de acuerdo
a la metodologia de indizacion especificada para cada serie documental.

Procedimiento

a) Se toman en cuenta las instrucciones del Plan de produccion, el
mismo que se determina en funcién de las caracteristicas de las
series documentales y las necesidades de recuperacion
establecidas por el MINAM, es decir, las especificaciones
definidas por el MINAM, respecto a los campos a indizar, estaran
sefialadas en el Plan de Produccion correspondiente.

b) De ser el caso, el sistema de indizacion puede ser generado
autométicamente, para lo cual previamente se configura el
aplicativo informético requerido o puede ser manual es decir
digitado por el operador de indizacién.

c) Se verifica los cddigos o nimeros de identificacion del sistema
de indizacion de cada una de las imagenes capturadas,
contrastando con los cédigos de identificacion que se han
generado previamente y que estan registrados en una base de
datos.

d) La indizacién de los documentos electronicos, se realiza de
acuerdo a las especificaciones descritas explicitamente en los
planes de produccién o las necesidades de recuperacion
establecidas por el MINAM.

e) Al completar su tarea, el operador de indizacién registra las
observaciones en el Formato de Registro y Control de Procesos.

5.3.2.5. CONTROL DE CALIDAD

Objetivo: Asegurar que las imagenes de los documentos originales
presenten la legibilidad, integridad y se encuentren alineadas de acuerdo
a los requisitos predefinidos por el MINAM, antes de autorizar el proceso
de grabacion.

Procedimiento

a) El Operador de Control de Calidad, evalla, la integridad de las
imagenes respecto a la integridad de los documentos originales,
el alineamiento de las imagenes, verifica la legibilidad y fidelidad
de imégenes cuando son expuestas en el monitor de la PC o
laptop del modulo de Control de Calidad, confrontandolas con
los documentos originales y las especificaciones adicionales
detalladas en el Plan de Produccién

b) En caso de los documentos electrénicos (originales) se verifica
la integridad evaluando el tamafio en bytes del documento
electrénico original recibido y el tamafio en bytes de la imagen
generada en el proceso de conversion, asi como se compara el
formato original respecto al formato de la imagen de acuerdo a
lo especificado en el Plan de Produccion.
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5.3.2.6.

c) En caso se identifiquen desviaciones a los requisitos
especificados, las imagenes no aceptadas son reprocesadas
hasta obtener la imagen con la calidad deseada.

d) Los defectos se registran en Observaciones del Formato de
Registro y Control de Procesos.

e) Al completar su tarea, el operador de control de calidad registra

las observaciones en el Formato de Registro y Control de
Procesos.

GRABACION Y ROTULADO

Objetivo: Grabar y asegurar la inalterabilidad de las microformas para
su posterior almacenamiento, previa verificacién del medio de soporte
elegido y la revision del registro automatico, bitdcora o logs del sistema
antes de proceder a la grabacién, como indicativo de que los procesos
desarrollados no han sufrido adulteracién de ninguna indole.

Procedimiento

a)

b)

c)

d)

Este procedimiento se realiza bajo la direccion del
Representante de la Fe Publica, consiste en la ejecucion
automatica de la grabacién de las imagenes inventariadas bajo
el control del aplicativo correspondiente.

La orden de grabacion la gestiona el Responsable Técnico,
previa comprobaciéon y registro que la integridad de los
documentos se ha mantenido inalterable a lo largo de los
procesos. Esta comprobacion se realiza verificando que en los
registros autométicos (logs del sistema) no se hayan presentado
no conformidades a las especificaciones establecidas o éstas no
conformidades hayan sido resueltas en su oportunidad.

Se informa al Representante de la Fe Publica, la ubicacion del
archivo o carpeta con las imagenes creadas virtualmente previa
a la grabacion final, para su revision. El representante de la fe
publica verifica, con los medios que crea conveniente, la
fidelidad e integridad de las imagenes generadas durante este
proceso. Verifica también la cantidad de imagenes y el contenido
de cada archivo electrénico creados, para lo cual se le entrega
un reporte con la estructura de cada medio el que forma parte
del Acta de Cierre de Micrograbacion. Si encontrara alguna
observacién, ésta es corregida hasta la aprobacion del
representante de la fe publica, quien procede a la firma del Acta
de Cierre de Micrograbacién y disponiendo la grabacion de los
medios de soporte elegido.

Terminada la grabacion, el Representante de la Fe Publica
revisa el medio portador para comprobar la capacidad de
recuperacion de los archivos contenidos en el medio de soporte,
la fidelidad e integridad de los archivos micrograbados,
organizacion del directorio, correcta indexacion, inalterabilidad,
durabilidad y fijeza de los archivos micrograbados y posibilidad
de obtener copias fieles impresas de los archivos
micrograbados.
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f)

a)

El medio de soporte elegido es codificado por su nimero de serie
y un cdédigo correlativo, de acuerdo a la NTP 392.030-2:2015,
indicando la fecha de produccién y los datos del Representante
de la Fe Publica.

El Representante de la Fe Publica emite la correspondiente Acta
de Conformidad que consigna los datos establecidos en el
Decreto Supremo 009-92-JUS, dando por concluido el proceso
de produccion de las microformas

Los medios de soporte que contienen las microformas, sean
estas originales o duplicadas, son rotulados directamente sobre
la superficie no grabable, incluyendo como minimo la siguiente
informacion:

. Nombre de la organizacion propietaria (MINAM) de los
documentos de archivo.

Il. Titulo o identificacién del contenido

Ill.  Transcripcion del nimero de serie del medio de soporte

V. Cdédigo de identificaciéon del medio de soporte que
contiene las imagenes correspondientes a los

documentos de archivo

V. Identificacion de la organizacion responsable de la
produccion (MINAM)

VI. Cadigo vigente de identificaciéon del representante de la
fe pulblica, asignado por la autoridad competente,
conforme a lo establecido en la normatividad legal

aplicable
VII. Fecha de grabacion
VIII. Identificacion de Original o Duplicado

5.3.2.7. CONTROL DE CALIDAD DE MEDIOS PORTADORES

El medio portador de las microformas producidas debe:

a)

b)

Conservar los archivos exclusivamente en un formato que tenga
la capacidad que las imagenes grabadas permanezcan
inalterables durante la vida util del medio de soporte, para el
sistema de produccion de microformas se ha fijado en formato
PDF.

Permitir, la verificacion de la calidad y exactitud de la grabacion
de los documentos, informacion o datos digitalizados, tanto
como imagenes proyectadas en pantallas, como al obtener
copias impresas. Para tal efecto se deja registro de la impresion
de la tarjeta de resolucion utilizada en el sistema de produccion
de microformas.
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c) Tener la capacidad de proyectar facilmente los indices y archivos
contenidos en el medio de archivo electrénico a cualquier medio
aceptable de acuerdo a los requisitos establecidos tanto por
MINAM como las disposiciones contenidas en las leyes o
reglamentos correspondientes.

Control de calidad de las microformas elaboradas

Al respecto el MINAM asegura la conformidad mediante:

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

b) La recuperacion en los medios especificados para la
visualizacion

C) La integridad respecto a los originales

d) Legibilidad de los caracteres mas pequefios o trazos finos,
definidos por la organizacion propietaria como de necesaria legibilidad

5.3.2.8. ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS PRODUCIDAS

El almacenamiento de las microformas con valor legal producidas por el
MINAM es destinado a un Microarchivo sub contratado con su
correspondiente certificado vigente; para dicho efecto se debe coordinar
con el Responsable Técnico la entrega correspondiente, previa
verificacion y validacion de los medios portadores. ElI Microarchivo
certificado puede ser propio, administrado y gestionado por el MINAM,
como puede contratarse los servicios de un tercero que cumpla con los
requerimientos del servicio solicitado para su respectiva custodia,
preservacion y almacenamiento del medio portador

El Responsable de la Evaluacion del Sistema asegura el estado de
conservacion de los medios de soporte de las microformas almacenadas
en el microarchivo contratado, para dicho efecto aplica el Instructivo de
Revision de Microformas en el Sistema de Produccion de Microformas.

5.3.2.9. REVISION DEL ESTADO DE LAS MICROFORMAS ALMACENADAS
EN EL MICROARCHIVO

Objetivo: Verificar y asegurar por lo menos una vez al afo, el buen
estado de conservacion de las microformas almacenadas en el
microarchivo propio o contratado de las empresas de servicio de
almacenamiento, y asegurar la disponibilidad y renovacion de las
microformas

Procedimiento:

a) Para asegurar la disponibilidad y renovacion de las microformas
almacenadas durante el tiempo de conservacion especificado, el
Responsable Técnico coordina, via correo electronico, una visita
al microarchivo con el responsable de la custodia y con el
Representante de la fe publica, a fin de evaluar el estado de
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conservacion de los medios de soporte, la facil recuperacién y
legibilidad de las imagenes de las microformas.

b) En fecha y hora previamente definida, se realiza el traslado al
local del microarchivo.

c) En el local del microarchivo, se procede a acceder a la gaveta
en la que se encuentran las microformas del MINAM.

d) Se procede a extraer una muestra representativa de las
microformas almacenadas de acuerdo a la tabla de muestreo
siguiente:

Muestreo de extraccién aleatoria de microformas
(Basado en Nivel de inspeccion Especial S3 Nivel
Cantidad de de Calidad de Aceptable = 2,5)
microformas
almacenadas en o y
) ) Criterio de aceptacion
el microarchivo
Muestra
Aceptable Rechazado
De 2 a 500 5 0 1
De 501 a 35000 20 0 1
De 35001 a mas 32 0 1
e) Utilizando una computadora con lectora de discos y una

impresora previamente determinada de preferencia con las
mismas especificaciones técnicas del inventario declarado en el
Sistema de produccién de microformas del MINAM, se organiza
las pruebas de lectura e impresion de la tarjeta de resolucion de
cada disco de la muestra, segun el siguiente detalle:

v Se verifica la recuperacion de los documentos
contenidos en cada microforma.

v Se verifica la legibilidad de los documentos.

v Se imprime la imagen de la tarjeta de resolucion de
cada microforma extraida.

f) En caso se encuentre una microforma defectuosa, se extrae una
segunda muestra del mismo tamafio y se verifica que no exista
ninguna microforma defectuosa.
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Q) Se prosigue extrayendo mas muestras del mismo tamafio inicial
y se mantiene asi hasta que no se presente ninguna microforma
defectuosa.

h) En caso que exista microformas defectuosas se procede a

aplicar acciones correctivas para recuperar las imagenes y
restablecer el inventario de microformas.

i) Determinada las microformas defectuosas se procede a aplicar
acciones correctivas para recuperar las imagenes de las
microformas.

) El Responsable Técnico dispone programar el proceso de
migracion de las imagenes, coordinando con la OGDAC, la
autorizacién para proceder a aplicar los procesos
correspondientes a los documentos contenidos en los medios
de soporte segun corresponda, en los casos siguientes:

v Que los medios de soporte no puedan ser accedidos

v En caso determine que existe riesgo de obsolescencia
respecto de la tecnologia usada

v En caso el periodo de conservacion de parte de los
documentos contenidos en las microformas se haya
vencido y sea necesario recuperar aquellos
documentos que todavia tienen vigente el periodo de
conservacion

k) El Responsable Técnico coordina con la OGDAC, la
determinacién de la eliminacioén fisica de las microformas en los
casos siguientes:

v Cuando no exista posibilidad de acceder a las
microformas, por defectos del medio de soporte

v Cuando todos archivos de las imagenes contenidas
han cumplido su periodo de retencién

v Cuando los archivos electronicos contenidos en un
medio de soporte de baja capacidad se hayan
transferido a una nueva microforma de mayor
capacidad de almacenamiento

v

5.4. RESPONSABLES OPERATIVOS

Como parte del sistema de produccion de microformas se delinea el macro proceso
denominado Micrograbacién (Decreto Supremo N° 013-2016-JUS), el cual se describe
en el Anexo N° 07 “Flujo de Informacién y Registros — Proceso de Micrograbacion”, y se
alinea a los requisitos exigibles en la NTP 392.030-2:2015, conforme al numeral 5.3 del
presente Manual.

Los colaboradores que participan como responsables operativos tienen los siguientes
roles:
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5.4.1. RESPONSABLE TECNICO

En adicion a las funciones que desempefia dentro de la estructura organizativa
del Ministerio del Ambiente, desarrolla las siguientes actividades:

a. Asegura el cumplimiento de la planificacion y control de la produccion y
almacenamiento de las microformas generadas a partir de documentos
de archivo originales

b. Coordina las operaciones técnicas del sistema de produccion de
microformas para la OGDAC.

C. Coordina el uso y registro de los formatos y actas requeridas del sistema
de produccion de microformas asignada. (Ver numeral 5.5.2.3 Registros,
Formatos y Actas).

d. Revisa y mantiene actualizados los registros generados del servicio de
microarchivo y coordina el mantenimiento de las condiciones de
seguridad y conservacion de las microformas

e. Supervisa el cumplimiento de los procedimientos del sistema de
produccién de microformas

f. Formula, elabora, actualiza, revisa y mantiene los documentos
normativos y los formatos, actas y registros asociados al sistema de
produccion y almacenamiento de microformas.

g. Propone el Plan de contingencia del sistema de produccion de
microformas

h. Coordina con el responsable de las tecnologias de la informacion la
actualizacion de los derechos de funciones en las estaciones del sistema
de produccién de microformas

i. Coordina o ejecuta las tareas asignadas al responsable del control de
calidad de digitalizacion e indizacion de las microformas/ medios
portadores, y/o grabacién, segun la necesidad requerida.

j- Evalta las causas de una desviacion, no conformidad o potencial no
conformidad, para asi determinar las acciones que conlleven a la
solucién o superacion correspondiente de las causas que le dieron lugar;
y, ejecuta la solucioén, la accién correctiva o preventiva en coordinacion
con la OGDAC.

k. Coordina la eliminacién de las imagenes contenidas en el medio portador
y/o el propio medio portador, cuando se declare defectuoso o con fallas
en la recuperacion de las imagenes contenidas.

l. Evalla, supervisa y solicita la adquisicion de hardware requerido para
todos los procesos del sistema de produccion y almacenamiento de
microformas

m. Coordina con el responsable del Archivo y del Comité de Evaluacion de
Documentos sobre los documentos de archivo que han sido convertidos
a microformas de tal manera que se pueda colocar a disposicién para su
eliminacién segun las regulaciones vigentes. Asi también, verifica y
valida la informacidn asociada a la duracién y/o periodo de permanencia
en el Archivo de las series documentales, asi como de las microformas
en el Microarchivo.

n. Elabora y suscribe el “Plan de Produccion”.

0. Suscribe el formato “Registro de Uso de Tarjeta de Resolucion” del
Anexo N° 09, en coordinacion con el Digitalizador, en cuanto al correcto
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registro de los parametros de digitalizacion que determinan la calidad de

las imagenes.

p. Coordina o ejecuta el reprocesamiento de la digitalizacion o indizacion
en el caso que se identifique una imagen no conforme en el control de
calidad.

g. Suscribe los formatos de “Lista de Verificacion para la Eliminacion de

Documentos en Medios de Archivo Electréonico” del Anexo N° 11, una
vez culminado la eliminacién.

r. Suscribe las actas de apertura, cierre, conformidad del proceso de
Micrograbacién, conjuntamente con el Representante de la Fe Publica 'y
la OGDAC.

S. Coordina con la OGDAC para realizar la entrega de los medios

portadores rotulados al Microarchivo, con el “Acta de Entrega al
Microarchivo” que corresponde al Anexo N° 06.

t. Realiza la entrega de los medios portadores desde la OGDAC al
Microarchivo certificado.

u. Elabora y actualiza el inventario de microformas elaboradas y el
inventario del microarchivo certificado

V. Supervisa el almacenamiento de las microformas en un microarchivo con
certificado vigente

w. Elabora, coordina y suscribe la “Relaciéon de Hardware y Software de las
Estaciones de Trabajo” del “Instructivo de Registro de Estaciones
Emisoras y Receptoras en las Lineas de Produccién de Microformas”
que se encuentre vigente. (Ver numeral 5.5.5 Tecnologia por Utilizar).

X. Establece medidas correctivas en caso se identifiquen desviaciones a
los procedimientos aprobados del sistema de produccién de microformas

y. Asegura que los servidores asignados al Sistema de Produccion de
Microformas cumplan con suscribir el formato del Anexo N° 01
“Declaracion Jurada de Confidencialidad e Integridad”.

5.4.2. OPERADOR DE RECEPCION

En adicion a las funciones que desempefia dentro de la estructura organizativa
del MINAM, desarrolla las siguientes actividades:

a) Recepciona los documentos de archivo originales ingresados por Mesa
de Partes al sistema de produccion de microformas para la OGDAC, ya
sea que se encuentren en soporte papel o soporte electronico.

b) Verifica la informacion, archivo(s) electrénico(s), documento(s) y folio(s),
recibidos de los administrados; constatando que cumpla con los
requisitos de presentacién de documentos (legibilidad e integridad); v,
de ser el caso, deja constancia de algun incidente que pudiera afectar la
integridad de los documentos recibidos.

c) Verifica los datos de procedencia, pertenencia, propiedad, que
corresponde al emisor, destinatario, fecha y hora de recepcién y envio,
asunto del documento. Adicionalmente, en el caso de archivos
electrénicos, verifica el peso y extension de los archivos

d) En caso de tratarse de documentos escritos en un formato y/o medio de
soporte no regulado para su ingreso al sistema, seréa indicado como una
observacion en la recepcion
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e) Registra los datos del documento recibido en el sistema informatico y
genera un namero de registro de documento

f) Registra en el formato de Recepcion, y comunica las incidencias que
pudiera encontrarse en el proceso de recepcion

0) Carga los documentos electrénicos en una carpeta compartida

5.4.3. OPERADOR DE PREPARACION

En adicion a las funciones que desempefia dentro de la estructura organizativa
del MINAM, desarrolla las siguientes actividades:

a) Prepara los documentos originales del sistema de produccion de
microformas. En el caso de los documentos originales en papel,
acondiciona fisicamente los documentos recepcionados por mesa de
partes.

b) A fin de prepararlos para su digitalizacion:

i) Limpia los documentos en formato papel, removiendo el
polvo y las materias extrafias en la superficie.

i) Provisto de dispositivos apropiados retira las grapas y otros
elementos de sujecion de los documentos, que pudieran
dificultar su paso por los escaneres.

iii) En el caso que se requiera, desencuadernara los tomos,
félderes, cuadernillos, contenedores u otros, utilizando los
elementos o equipamiento apropiado, para dejarlos aptos para
el proceso de digitalizacion.

iv) Verifica el estado de conservacion de los documentos,
registrandose:

. Bueno, cuando la generalidad de los documentos esta
en buen estado y el contenido es legible.

) Regular, cuando el documento presenta huellas de
antigiiedad, sin grietas y el contenido es legible.

. Malo, cuando el documento presenta efectos de accién
de las condiciones ambientales adversas, decoloracion
excesiva y el contenido no es legible a simple vista.

V) Controla que la integridad de los documentos originales
corresponda con las cantidades sefialadas por los remitentes del
documento recibido, su pertenencia, procedencia y formatos
originales.

Vi) Clasifica y distribuye los documentos de archivo fisicos para su
digitalizacion.

C) Coordina con el Responsable Técnico la descripcion en el Acta de
Apertura de las irregularidades que destaquen respecto a la integridad,
calidad del papel, legibilidad, entre otros de los documentos de archivo
en soporte papel.

d) Coordina con el Responsable Técnico la aplicacion de acciones
correctivas o preventivas producto de las fallas y/o errores, o no
conformidades identificadas, segun sea requerido.
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Los servidores publicos asignados deben estar provistos de los implementos que
eviten la aspiracién del polvo de los documentos y el contacto con particulas
nocivas que pongan en riesgo la salud de los servidores.

5.4.4. OPERADOR DE DIGITALIZACION

En adicion a las funciones que desempefia dentro de la estructura organizativa
del Ministerio del Ambiente, desarrolla las siguientes actividades:

a) Realiza las operaciones preventivas de limpieza y mantenimiento del
equipo capturador de imagenes, de tal manera que su operacion sea
efectiva.

b) Asegura el cumplimento del programa de mantenimiento preventivo de

los equipos de acuerdo a las especificaciones establecidas por el
fabricante, asi como el reemplazo del patrén de resolucion al cabo del
tiempo de su vida util definida en nimero de pasadas.

C) Configura el equipo captador de imagenes (computadora y escaner).
Segun las especificaciones del software administrador de imagenes,
define la resolucion de captura, velocidad de paso del documento fisico,
las tonalidades en escala de grises o blanco y negro o color, brillo y
contraste, en funcion de las caracteristicas del documento original.

d) Realiza pruebas de impresion en papel para verificar la calidad de las
imagenes utilizando la tarjeta de resolucion PM-189, llevando el registro
correspondiente, para cada serie documental o tipo de documento

e) Asegura que los escaneres para planos o plotters se programen con la
relacién de reducciéon y el formato de grabacion de los archivos
electrénicos de las imagenes correspondientes especificadas en el Plan
de Produccion.

f) Registra los datos de control y configuracion del escaner con la pantalla
e impresora en el formato “Registro de uso de la Tarjeta de Resolucion”.

0) Digitaliza los documentos originales del sistema de produccion de
microformas, insertando oportunamente, las actas de apertura y de
cierre de los medios portadores y demas documentos pertinentes, segun
el Plan de Produccion.

5.4.5. OPERADOR DE INDIZACION

En adicion a las funciones que desempefia dentro de la estructura organizativa
del Ministerio del Ambiente, desarrolla las siguientes actividades:

a) Indiza los documentos originales del sistema de produccion de
microformas, conforme a los criterios de indizacién
(manual/semiautomatico) que se establezca para cada serie
documental, verificando que la imagen en digital del documento original
corresponda a los datos registrados en el sistema informético.

b) Verifica que la imagen digital del documento en soporte papel o
documento electrénico corresponda a los datos registrados en el sistema
informatico.

C) De ser el caso realiza el reprocesamiento, en coordinacion con el
Responsable de Control de Calidad, Responsable Técnico o
Representante de la Fe Publica.

d) Carga los archivos electronicos al sistema de produccién de microfomas.
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e) Cuando corresponda, ejecuta el vaciado o descarga de los registros de
los documentos electrénicos que se encuentran en el servidor virtual
para la generacién de las microformas, registrando esta actividad en la
“Lista de Verificacion para el Vaciado de la Informacién” del Anexo  N°
11.

f) Coordina con el Responsable Técnico la aplicacién de acciones
correctivas o preventivas producto de las fallas y/o errores, o no
conformidades identificadas, segun sea requerido.

5.4.6. OPERADOR DE CONTROL DE CALIDAD

Los servidores publicos asignados a esta actividad no deberdn haber realizado
las actividades de digitalizacion e indizacion en el MINAM. Para ello, debera
asegurarse la idoneidad del sistema de elaboracion de microformas, verificando
la integridad en la correspondencia de folios e imagenes, la legibilidad, la
adecuada indizacion y la efectividad de recuperacion de los documentos
mediante el uso de los descriptores establecidos.

Las actividades del citado operador consisten en validar el registro del
documento, habilitar su visualizacién a los usuarios del Sistema de Tramite
Documentario vigente; y entregar en fisico seguin la normativa interna en materia
de tramite documentario, o0 a solicitud del area usuaria del proceso avanzado.

El control de calidad se aplica al 100% de los documentos digitalizados e
indizados.

En adicion a las funciones que desempefia dentro de la estructura organizativa
del Ministerio del Ambiente, desarrolla las siguientes actividades:

a) Asegura la integridad de las microformas producidas y la calidad de las
imagenes que van a estar contenidas en los medios de soporte.

b) Cumple las especificaciones del Proceso de “Control de Calidad” y los
gue involucren su competencia.

C) Verifica la correcta indizacion del documento original.

d) Para el caso de los documentos electronicos (originales), se procede a

revisar la calidad de las imagenes, de encontrar cualquier deficiencia
anota la eventualidad en el formato de Registro y Control de Procesos y
reporta al Responsable Técnico para su conocimiento.

e) Para el caso de los documentos electronicos que ingresan al MINAM se
verifica que se haya controlado en la recepcién el formato, el peso del
archivo, asi como la autenticidad, no repudio y la vigencia del certificado
en caso los documentos vengan con firma digital.

f) Coordina con el Responsable Técnico la aplicacion de acciones
correctivas o preventivas producto de las fallas y/o errores, o no
conformidades identificadas, segun sea requerido.

5.4.7. OPERADOR DE GRABACION Y ROTULADO

En adicion a las funciones que desempefia dentro de la estructura organizativa
del Ministerio del Ambiente, desarrolla las siguientes actividades:

a) En coordinacién con el Responsable Técnico, a una frecuencia definida,
teniendo en cuenta el o los lotes de microformas que debera(n) ser
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grabados en medios portadores idéneos, es que realiza el calculo
respecto de la cantidad de imagenes que deben ser contenidas.

b) Verifica y valida los documentos de archivos electrénicos que deberan
ser grabados en el medio portador, teniendo en cuenta que todas las
microformas deben encontrarse firmadas digitalmente por el
Representante de la Fe Plblica, asi como las actas de apertura y cierre
procedentes de documentos electronicos; en el caso de actas de
apertura y cierre en soporte papel, estas deben ser producto de una
digitalizacion previa.

C) El calculo de la cantidad de imagenes a ser contenidas en el medio
portador debe considerar a: las microformas, el acta de apertura, el acta
de cierre, el software visor de las imagenes firmadas por el
Representante de la Fe Publica, las tarjetas de resolucion y los indices
correspondientes; y requiere de la capacidad de almacenamiento del
medio portador idéneo.

d) Realiza pruebas previas, generando medios portadores virtuales (a nivel
de un servidor virtual, facilitado por el &rea técnica informética, de
manera manual o semiautomética) que contengan a las imagenes que
seran grabadas, a fin determinar el tamafio apropiado para la cantidad
de documentos de archivos electrénicos que seran consideradas.

e) Verifica la integridad del medio de soporte donde se grabaran los
documentos digitales.

f) Coordina con el Representante de la fe publica el acceso al registro
automatico o logs del sistema para asegurar que se han cumplido todos
los procesos y han intervenido todos los responsables asignados al
sistema de produccién de microformas.

Q) Cumple las especificaciones del Proceso de Grabacion y Rotulado.

h) La grabacion se realiza en los medios portadores, y son rotulados como
ORIGINAL y COPIA, segun el Plan de Produccién.

i) En coordinacién con el Responsable Técnico, se procede a la
eliminacion de los documentos electrénicos contenidos en el medio
portador defectuoso; y enseguida, se procede con la destruccion del
medio portador fisico, en caso corresponda. Finalmente, procede a
realizarse una nueva grabacion.

)] Cuando corresponda, ejecuta el vaciado o descarga o eliminacién de los
registros de los documentos electronicos que se encuentran en el
servidor virtual para la generacion de las microformas, registrando esta
actividad en la “Lista de Verificacion para el Vaciado de la Informacién”.

K) Reporta los hallazgos de su estacién de trabajo al Responsable Técnico.

)] Elabora el inventario de las microformas generadas.

5.4.8. PARTICIPACION DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA

El servidor publico y/o personal destinado a este procedimiento, cumple las
siguientes funciones:

a) De acuerdo a lo establecido en el articulo 2° Decreto Legislativo N° 827,
en conformidad con el Articulo 3 ° del Decreto Legislativo N° 681, para
el sistema de produccion y almacenamiento de microformas del MINAM
debera intervenir un fedatario juramentado con especializacién en
informéatica, cuyas funciones fueron descritas lineas mas arriba del
presente manual.
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b) En caso se requiera aplicar firma digital a los archivos electrénicos, el
representante de la fe publica aplica firma digital con certificado vigente
y otorgado por una empresa acreditada en INDECOPI.

C) Suscribe la Declaracién Jurada de Confidencialidad e Integridad cuyo
modelo se presenta en el anexo 1.

d) Para el sistema de produccion de microformas, en el Plan de Produccion
de manera preventiva se establecera o no la aplicacion de la firma digital,
tanto del Representante de la Fe Pablica como de los funcionarios de los
6rganos o unidades funcionales del MINAM a fin de proteger los
documentos y su contenido.

e) El responsable Técnico configurara la estacion de trabajo en el cual se
aplicard la firma digital para que se permita a los usuarios autorizados su
aplicacién, el acceso a la internet, en concordancia con las soluciones
técnicas que dispongan los proveedores de firma y certificado digitales.

f) De ser el caso, dispone el reprocesamiento de la(s) imagen(es)
digitalizada(s) observada(s), en coordinacion con el Responsable
Técnico y el Representante de la Fe Publica, para la subsanacién
correspondiente

5.4.9. OPERADOR DE CONTROL DE CALIDAD DE MEDIOS PORTADORES

En adicion a las funciones que desempefia dentro de la estructura organizativa
del MINAM, desarrolla las siguientes actividades:

a) Cumple con el proceso de control de calidad de medios portadores.

b) Verifica y valida que se encuentren grabados en calidad, exactitud e
integridad los documentos electrénicos: las microformas, el acta de
apertura, el acta de cierre, el software visor de las imagenes firmadas
por el Representante de la Fe Publica, las tarjetas de resolucién y los
indices correspondientes.

C) De ser el caso dispone el reprocesamiento de la(s) imagen(es)
observada(s), en coordinacibn con el Responsable Técnico o
Representante de la Fe Puablica, para la subsanacion correspondiente.

d) Coordina con el Responsable Técnico y el Representante de la Fe
Publica la aplicacion de acciones correctivas o preventivas producto de
las fallas y/o errores, o no conformidades identificadas, segun sea
requerido.

5.5. DESCRIPCION GENERAL DE OTROS RUBROS NECESARIOS
5.5.1. UBICACION DE LA LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

La OGDAC ha implementado una linea de produccion de microformas, la misma
gue se encuentra ubicada en:

Av. Antonio Miroquesada (ex Juan de Aliaga) 425 - 4to piso - Magdalena del Mar.

Los servidores de aplicaciones, base de datos y los equipos de grabacién de
medios portadores fisicos se encuentran ubicados en el Local del MINAM.

La comunicacion entre las estaciones receptoras/ emisoras y los equipos de
grabacion de medios portadores fisicos con los servidores se realiza a nivel de
la red LAN del MINAM, en un circuito cerrado propio.
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La variacion de la ubicacién de las estaciones emisoras, receptoras y de los
servidores de la linea de produccién de microformas se establece en el Plan de
Producciéon en funcién a la demanda y disponibilidad de equipamiento e
infraestructura, cumpliéndose con los requisitos administrativos, técnicos y de
seguridad, comunicandose a las autoridades de certificacion respectiva.

La OGDAC esta en capacidad de instalar lineas de produccién de microformas
descentralizadas, moviles, en diferentes locaciones de la Institucion o de
terceros, cumpliendo con los requisitos de la normativa vigente y realizando la
comunicacion respectiva.

5.5.2. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE PRODUCCION
DE MICROFORMAS

5.5.2.1. SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

La fecha a partir de la cual se da inicio al sistema de produccion de
microformas es la que se indica en el “Certificado de Idoneidad Técnica
para Produccién de Microformas”, en cumplimiento de la Norma Técnica
Peruana NTP 392.030-2:2015.

Las microformas corresponden a series documentales que se
encuentran registradas en el Programa de Control de Documentos a
cargo de la OGDAC; tienen formato PDF o PDF/A; el tamafio en bytes
de las microformas respecto de los documentos originales se registra y
controla a nivel del sistema informatico. El tamafio de los documentos de
archivo original sera el registrado en el sistema informéatico, y conforme
a las series documentales a las que correspondan. Las imagenes de las
microformas seran impresas en formato A4.

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

Al sistema de produccién de microformas se ingresaran documentos en
soporte papel, los cuales dentro del proceso deberan contar con la firma
digital del Representante de la Fe Publica conforme a la informacién
sobre firmas digitales a emplearse en el proceso de produccion de
acuerdo al Anexo N° 14 que contiene informacion sobre firmas digitales
a emplearse en la Linea de produccién de microformas”.

Con lafinalidad de asegurar la legibilidad e integridad de los documentos
electrénicos, en el “Instructivo de Registro de la Tarjeta de Resolucion y
la Calidad de las Imagenes en el Sistema de Produccién de
Microformas”, se indican los caracteres mas pequefios y los trazos mas
finos de los documentos de archivo originales que deberan ser
reproducidos y ser legibles a partir de las imagenes contenidas en las
microformas. Asimismo, especifican los elementos de mayor importancia
y patrones de referencia que permitan asegurar la calidad y legibilidad
de las firmas, sellos, logotipos, isotipos, colores.

5.5.2.2. PROCEDIMIENTOS COMPLEMENTARIOS AL SISTEMA DE
PRODUCCION DE MICROFORMAS.

5.5.2.2.1. Producto No Conforme
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a) Un producto no conforme es detectado por cualquier
colaborador en cualquiera de las estaciones / clientes de
la linea de produccion de microformas, durante la
ejecucion del proceso, resultado del seguimiento y
medicion, asi como por parte del propio administrado
(usuario).

b) La comunicacion de los productos no conformes
detectados por los colaboradores es comunicada al
Responsable  Técnico por correo  electronico
institucional.

C) La comunicacién de los productos no conformes
detectados por los usuarios o administrados puede
darse mediante los reclamos o quejas, el mismo que se
encuentra regulado conforme a la normativa vigente.

d) Las situaciones en que se genere un producto no
conforme, se describen a continuacion:
Proceso Producto no Conforme Accién de Control Responsable
Documento en donde no se | Retencién en la estacion de
identifique ni al remitente, ni la | recepcion hasta:
procedencia ni la pertenencia. e Obtener la informacion
requerida para la
Recepcion determinacion del Receptor
destinatario.
e Derivacion a la OGDAC
para la atencién
correspondiente.
. Autorizacion ara la
Falta de Integridad del S P
devoluciéon del documento o
documento (documentos con L
determinacion del
L cortes o0 manchados) . .
Preparacion destinatario. Preparador
Documento no ordenado .
Reordenamiento de los
correctamente de acuerdo a los .
. folios del documento.
folios que se detallan.
Documento electrénico | Reprocesamiento de la
proveniente de digitalizacion que | imagen del documento o
Digitalizacion contiene la  imagen  del | algun folio defectuoso hasta | Digitalizador
documento de archivo original | obtener una legibilidad
ilegible. aceptable.
Documento  electrénico  que
contiene la  imagen del | Reprocesamiento hasta
o documento de archivo original no | asegurar la :
Indizacion . . Indizador
guarda correspondencia con su | correspondencia en la
registro en el sistema | indizacion.
informéatico, segun corresponda.
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Proceso Producto no Conforme Accion de Control Responsable
Documento electrénico fedatado | Reprocesamiento de la
invalido porque: Fedatacion  Juramentada
e El Certificado Digital no es de | con el Certificado Digital de
no repudio (para firmar). Firma vigente y emitido por
Firma Digital del * N.O. vigen.cia del certificado | una Entidao! de?ertificacién Responsable
Documento digital de firma. con Acrgdﬁacmn ante la Técnico.
Electrénico - | ® ! Certificado Digital no es AAC  vigente, con un Representante
L emitido por una Entidad de | software de firma digital con
Fedatacién B ditado. de la Fe
Juramentada Certlflf:ac!(?n qye cuente con | acre Piblica.
Acreditacion vigente ante el
AAC.
e Documento firmado con un
software de firma digital no
acreditado ante la AAC.
e Regrabacion del
e Falta de integridad del documento.
documento o ilegibilidad de la | ¢ Desecho del medio
imagen. portador:
Grabacion . Falla en la recuperacion de la o Eliminacién del Grabador
imagen. documento en el
e El rotulado no contiene la medio portador.
informacion establecida en la o Destruccion del medio
NTP 392.030.2:2015. portador defectuoso.
e Reimpresion del rotulado.
e) La identificacién de un producto no conforme, forma

parte de la desviacion en la estacion en donde es
identificada, la misma que debe ser coordinada con el
Responsable Técnico para su solucién o superacion.

5.5.2.2.2. Consultas e impresion de las microformas

a) Las microformas que seran reproducidas,
consultadas o impresas, se realizaran contando con la
autorizacion del Representante de la Fe Publica,
mediante un mecanismo manual o automatizado que
garantice el acceso seguro restringido.

b) Las microformas objeto de reproduccién, consulta
ylo impresion son aquellas que son producto de la
grabacion en medio portador como Microformas
Copia.

C) El medio de archivo electrénico que contenga a las
Microformas Copia, sera a partir del cual se realice la
reproduccién para consulta, reproduccién y/o
impresion.

d) La consulta, reproduccion y/o impresion de la
microforma deben ser realizadas mediante
mecanismos regulados que involucren hardware,
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software o una combinacion de ambos, conforme a la
politica de seguridad de informacién del MINAM, que
garantice el acceso seguro y controlado.

e) El acceso a las microformas catalogadas como
Microformas Original se realiza directamente en el
Microarchivo Certificado, con intervencion del
Representante de la Fe Publica.

f) La reproduccion de la microforma original o
microforma copia puede darse en similar formato que
permita el reconocimiento de la firma digital del
Representante de la Fe Publica que participé de su
proceso de micrograbacion, en concordancia con el
Testimonio generado.

o)) En el caso de que la reproduccion de la microforma
original o microforma copia corresponda a una
impresion en soporte papel, para su validez legal debe
ser una copia fiel certificada por el Representante de
la Fe Publica, para lo cual podra emplearse la firma
manuscrita de manera directa 0 un mecanismo con
similar validez de acuerdo a la normativa vigente.

h) De tratarse de una microforma Copia o microforma
Original con incorporacion de firma digital, incluyendo
a la del Representante de la Fe Publica, esta al ser
reproducida en soporte papel se considera como
Copia Auténtica (D. S. N° 026-2016-PCM),
debiéndose agregar la direcciéon web en la impresion
para asi visualizar la microforma como tal.

i) De corresponder, si el administrado quien cuenta
con la microforma requiere de otra reproduccién en
base al documento de archivo original, se procedera
con la generacion de una nueva microforma
implementandose el procedimiento correspondiente y
contando con la autorizacion del Representante de la
Fe Publica.

5.5.2.2.3. Eliminacién de Registros y/o Destruccién de Medios
portadores.

a) La eliminacion de registros de documentos electrénicos
gue se encuentren en el servidor virtual para la
generacion de microformas se realiza llevando la “Lista
de Verificacion para el Vaciado de Informacion” en el
Anexo N° 15 del presente manual, una vez que ha
concluido el proceso de generacidon de microformas en
medios de archivo electrénico.

Inmediatamente, una vez realizado el vaciado, se
procede con la eliminacion definitiva de la Papelera de




Fecha de Segun RSG

- A . ision:14.07.22 N°065-2022-
PERL]| Ministerio MANUAL DEL SISTEMA DE MICROFORMAS e MINAM

del Ambiente

DEL MINISTERIO DEL AMBIENTE Versién 04

Pagina 80 de 124

Reciclaje del Sistema Operativo Windows, sobre la cual
se realiza las operaciones.

En funcion a las autorizaciones dadas a nivel de usuario
final en el servidor virtual al encargado de la eliminacion
en la linea de produccion de microformas, se considera
por eliminado.

b) En los medios portadores virtuales, la eliminacion se
realiza conjuntamente con los documentos electrénicos
existentes en el servidor virtual, en concordancia con el
numeral anterior.

C) En los medios de archivo electrénico (Discos Opticos,
WORM o similares con criptografia incorporada o
superior) declarados defectuosos, se debe proceder con
la eliminacion de los registros de los documentos
electrénicos una vez haya sido determinado que estos
son ilegibles, no integros 0 no
recuperables/reproducibles en su formato original.

Para el registro de la eliminacion de los registros de los
documentos electrénicos de los medios de archivo
electronico, debe llevarse la “Lista de Verificacion para
la Eliminacién de Documentos en Medios de Archivo
Electrénico”, en el Anexo N° 11 del presente manual.

d) Una vez asegurada la eliminacién de los registros de los
medios de archivo electrénico defectuosos, debe
procederse con su correspondiente destruccion, en caso
de corresponder.

e) Puede darse que el medio de archivo electrénico no
requiera la realizacion de una eliminacién de los
registros, sino que sea suficiente la destruccion de este.

f) Para la eliminacibn de medios portadores fisicos,
resultantes de conversion por obsolescencia tecnoldgica
0 por conversién de datos, o por declaracién de dafio o
no util por ser defectuoso, primeramente, deberan ser
inhabilitados para impedir el acceso a la informacion
contenida en ellos, segun el entorno informatico en el
gue encuentre mediante un borrado seguro, un formateo
0 una sobreescritura 0 enmascaramiento seguro.

9) Los mecanismos de eliminacion y/o destruccion
corresponden a destruccion fisica mediante trituracion,
pulverizacion, desintegracion, rompimiento, fundicion
ylo incineracion.

5.5.2.2.4. Continuidad de las Operaciones

a) La continuidad de las operaciones de la linea de
produccion de microformas comprende a los recursos
del sistema informatico, fisicos y légicos, aplicables a;
los servidores, procesos, procedimientos ambientes, el
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software, el hardware, las estaciones de trabajo, fuentes
de emision, recepcidn, acceso a internety la red privada,
todas ellas asociadas al sistema de produccion de
medios de archivo electrénico a partir de documentos
originales en formatos fisicos o0 generados
electrénicamente, estructurada conforme a la NTP
ISO/IEC 17799 o la NTP ISO/IEC 27002, y las
disposiciones aplicables, incluye:

e Elsuministro de energia a cada linea de produccion
de microformas.

e Control de acceso, fisico y logico, para mantener la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacion

e Asignacion de password para el uso de las PC del
sistema de producciéon de microformas

e La seguridad fisica del hardware y software de los
servidores y clientes.

e El sistema de almacenamiento de la informacién y
sus réplicas.

e Elsistema de respaldo y recuperacién de datos.

e Los equipos informaticos de cada linea de
produccién de microformas.

e La funcionalidad del sistema informatico.

e La plataforma de soporte a las operaciones de las
lineas de produccion.

b) Ante cualquier incidente que ponga en riesgo la
continuidad del servicio de produccién de microformas,
los servidores asignados a cada linea de produccion de
microformas en cumplimiento de su acuerdo de
declaracién jurada de confidencialidad e integridad,
informa al Responsable Técnico para el tratamiento
adecuado en coordinacién con los Responsables de
Seguridad de Informacion y de Tecnologias de la
Informacion.

C) El Responsable Técnico coordina con los Responsables
de Seguridad de la Informacion y de Tecnologias de la
Informacidn, la ocurrencia del evento a fin de determinar
si es relevante o no, y en caso de devenir en incidente
se debe proceder a gestionarlo de tal manera que se
resuelva y no afecte significativamente a las
operaciones de las lineas de producciébn de
microformas.

d) Ante situaciones de contingencia, activados por
incidencias de mayor impacto, por cada rol asignado a
la linea de produccion de microformas, y a los deméas
involucrados que forman parte del soporte a la
plataforma de operaciones, existe un perfil principal y su
reemplazo, a fin de asegurar la continuidad de las
operaciones.
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e) Frente a situaciones de contingencia, los servidores
designados realizaran las acciones correspondientes,
tales como:

Situacion de Contingencia

Accién de contingencia

Ausencia de electricidad

Coordinacion para la reprogramacion de las tareas
operativas del proceso.

Reprogramacion de las tareas operativas hacia
una nueva iniciacion del ciclo operativo.

Caida del Sistema

Registro de acontecimientos durante la transicién.

Recuperacion de los registros afectados.

Falta de Internet

Coordinacion para el reinicio del servicio.

Reprogramacién de actividades de Fedatacion
Juramentada y wuso de los Servicios de
Certificacion Digital asociados.

Equipos informaticos inoperativos

Coordinacion para el reemplazo de los equipos
inoperativos.

Plan de mantenimiento y soporte de equipamiento
informético

Ausencia de Los servidores en
determinado Rol

Reasignacion de los servidores para ocupar los
perfiles de puestos de las personas ausentes.

Reasignacion de tareas operativas.

Situaciones de Emergencia
(Sismos, incendios, atentados,
etc.)

Coordinaciéon con el COE MINAM.

Pérdida, robo o sustracciéon de
bienes

Levantamiento de los hechos, evidencias y
manifestaciones a fin de comunicar a la Policia.

Incorporacion de medidas de seguridad de mayor
nivel para evitar situaciones parecidas.

Intentos o eventuales accesos no
autorizados.

Revisién de los eventos de seguridad, para su
evaluacion y determinacion de las acciones
correctivas.

Implementacién de controles y medidas a fin de
reducir los riesgos generados.

Uso no autorizado de estaciones
de trabajo, programas, archivos y
aplicativos.

Revisién de los eventos de seguridad, para su
evaluacion y determinacion de las acciones
correctivas.

Implementacién de controles y medidas a fin de
reducir los riesgos generados.

f) El diagndstico / andlisis de los eventos e incidencias
permite evaluar la magnitud de la eventualidad y
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minimizar o eliminar las causas que generaron el
incidente, al cabo de ello elabora informe indicando lo
siguiente:

v' Detalle de eventualidad.
v' Detalle de cdmo se afectd la operatividad.

v Detalle cuantificado del riesgo en relaciéon al
incumplimiento de los objetivos y planes de
elaboracion de microformas de la linea.

v' Detalle de la necesidad de infraestructura y/o
recursos para superar la eventualidad (humanos,
equipos, materiales, etc.)

v Detalle de las estrategias a seguir en el corto y largo
plazo.

o)) El Equipo de contingencia s6lo se activa cuando se
declare algunas de las situaciones de contingencia
declaradas en el numeral 5.5.2.2.4 literal g). activando el
plan de contingencias segun corresponda, y esta
conformado por:

v' El funcionario responsable de la OGDAC o su
representante.

Responsable Técnico.
Responsable de Tecnologias de la Informacion.

v
v
v' Responsable de Seguridad de la Informacion.
v

Responsable Administrativo.

h) El equipo de contingencia coordina con los 6rganos y
unidades organicas involucradas en aprovisionar a la
linea de produccion de microformas de recursos
necesarios que el equipo de contingencia requiera.

i) Una vez que se cuenta con los recursos necesarios para
el mantenimiento de la continuidad de la linea de
produccion de microformas, el equipo de contingencia
organiza y distribuye los recursos para la puesta en
marcha de los servicios afectados.

)] Una vez solucionada la eventualidad que determinara la
aplicacion del Plan de Contingencia en la linea de
produccion de microformas, se cierra el Plan de
Contingencia.

k) Al cierre de la contingencia el equipo de contingencia
presenta el informe final a la Secretaria General
detallando que los servicios fueron restablecidos y la
efectividad de las acciones de contingencia aplicadas.

)] Una copia del mencionado informe es entregada al
Responsable Técnico de la linea de produccion de
microformas.

5.5.2.2.5. Generacidon de Documentos de Archivo Original.

a) Los documentos que constituyen archivos originales
provienen de la ciudadania, publico usuario, servidores,
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unidad organica u 6rgano del MINAM los cuales seran
ingresados por la Mesa de Partes en el MINAM.

b) Los 6rganos y unidades del MINAM deben cumplir con
la Politica de Gestion Documental establecida, respecto
de los documentos, tipologias, formatos, nomenclaturas,
entre otros asociados.

C) La serie documental se encuentra asociada al Programa
de Control de Documentos regulado por el Archivo
General de la Nacion.

d) La Linea de Produccién de Microformas de la OGDAC
procesa las series documentales, de tal manera que se
identifique al responsable del mismo, su periodo de
conservacion, entre otros.

5.5.2.3. REGISTROS, FORMATOS Y ACTAS

Los registros de las actividades en los procesos de produccion de
microformas se documentan mediante los formatos detallados en los
anexos del presente manual. Estos formatos pueden ser emitidos
manual y/o electronicamente, pudiendo variar en forma segun la
necesidad del proceso. Complementariamente, el software proporciona
reportes, otro tipo de registro, de informacién para aquellas acciones de
los procesos de produccién en donde no se haya previsto formatos
especificos, como las bitacoras. Todos estos registros permiten asegurar
que el sistema de produccion de microformas del MINAM cumple con los
requisitos de idoneidad técnica establecidos en la NTP 392.030-2:2015

Los registros electronicos seran conservados por un periodo minimo de
tres afios en el servidor virtual asignado por el area técnica informética,
en caso de ser requerido se realiza su prolongacion. Los registros en
soporte papel seran conservados por un periodo no mayor a dos afios,
debiéndose considerar estos como copia simple de los registros
electrénicos. En caso se cuente con registros fisicos, estos seran
digitalizados y firmados por el Encargado, Responsable Técnico y/o
Representante de la Fe Publica, para su conservacion como registro
electrénico.

Por su parte, las actividades propias del Representante de la Fe Publica
quedan documentadas en el “Acta de Apertura de Micrograbacion”, “Acta
de Cierre de Micrograbacion”, “Acta de Conformidad”, que se emiten
conforme a ley, cuyos modelos referenciales se detallan en los Anexos
N° 02, 03, y 04, respectivamente. El Representante de la Fe Publica es
responsable de la conservacidn de sus registros en coordinacién con el
Responsable Técnico de la Linea.

5.5.2.4. TARJETA DE RESOLUCION

Para controlar la calidad de las im&genes se usara como patréon una
tarjeta que contenga la mira de resolucién 1ISO N° 2 de acuerdo con la
ISO 3334:2006, (Ejemplo la tarjeta Scanner Test Target PM-189
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Precisién SM — Ritter u otra que contenga la mira de resoluciéon ISO N°
2).

La tarjeta de resolucién es utilizada en pruebas previas de digitalizacion,
control de calidad, generacion del medio portador, e impresiéon a partir
de los documentos electronicos; tiene un tiempo de vida util de
aproximadamente 2000 pasadas, segun la declaracién del proveedor, y
de acuerdo a la exigencia del proceso. Se establece la correspondencia
de las resoluciones nominales del equipamiento informatico configurado
en cada linea de produccién de microformas, utilizando las imagenes de
la tarjeta de resolucién en concordancia con lo regulado en el “Instructivo
de Registro de la Tarjeta de Resolucién y la Calidad de las Imagenes en
el Sistema de Produccion de Microformas”, segun corresponda.

Las actividades propias del uso de la Tarjeta de Resolucién, en cuanto
al patrén de resolucion, quedan registradas en el Anexo N° 10 “Registro
de Uso de la Tarjeta de Resolucion”, tanto para documentos electrénicos
y en soporte papel.

5.5.2.5. DESTINO DE LAS MICROFORMAS ELABORADAS

Es politica del MINAM cumplir con los alcances del valor legal de las
microformas; por consiguiente, finalizado el proceso de produccion de
microformas se destinard su almacenamiento a Microarchivos
certificados. El Responsable Técnico registra en el inventario de
microformas; la cantidad de microformas elaboradas, el tipo de medios
portadores, asi como la localizacion del microarchivo al cual seran
destinados.

La OGDAC, asegura que los originales de los medios portadores de
documentos electronicos sean remitidos al Microarchivo certificado
conforme a los requisitos establecidos en la NTP 392.030-2:2015, asi
como en el Decreto Legislativo N° 681 y en el Decreto Supremo N° 009-
92- JUS.

A fin de asegurar la disponibilidad y renovacion de las microformas
almacenadas durante el tiempo de conservacién especificado, se
realizara la revision en concordancia con el “Instructivo de Revisiéon de
Microformas en el Sistema de Produccién de Microformas” aprobado con
Resolucién de Secretaria General N° 033-2020-MINAM.

5.5.2.6. ELIMINACION DE DOCUMENTOS ORIGINALES

En el Sistema de Produccién de Microformas la conversién de los
documentos ingresados por mesa de partes a microformas y su
eliminacion, se realiza de conformidad con las normas vigentes sobre la
materia.

La documentacion cuya conservacion en original no se considere
necesaria para preservar su valor histérico y cultural, puede ser
sustituida por su correspondiente microforma.
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Los expedientes/documentos originales en tramite que generen
microformas quedan al alcance del publico hasta doce (12) meses
después de su terminacién.

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

Toda eliminaciéon de documentos de archivo resultante de la aplicacion
de los Decretos Legislativos N° 681 y N° 827, se cifie a las indicaciones
0 lineamientos establecidos en la Directiva N° 001-2018-AGN-DAI,
denominada “Norma para la eliminacién de documentos de archivo del
Sector Publico” aprobada con Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN.

La eliminacion de los registros de documentos electrénicos que se
encuentren en medios portadores, y la consecuente destruccion de
estos, de corresponder, se encuentra especificada en el presente
manual, en el numeral 5.5.2.2.3. En el caso de los documentos
electrénicos que se encuentren en la memoria de servidores o discos
duros que dieron origen a las imagenes correspondientes, a los
documentos originales, la eliminacion de los mismos o el vaciado de
informacion debe procederse de inmediato por corresponder a
repositorios temporales, salvo que por necesidad del servicio sea
requerido en coordinacion con la OGDAC.

La eliminacién de microformas con valor legal debera proceder conforme
a los lineamientos que se deriven de la citada Directiva N° 001-2018-
AGN-DAI y sus modificatorias, al corresponder las microformas
generadas a series documentales registradas en el Programa de Control
de Documentos.

5.5.3. SISTEMA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION EN LA PRODUCCION DE
MICROFORMAS

Los aspectos de la seguridad del Sistema de Produccién de Microformas, se
encuentran a cargo del Responsable de Seguridad de la Informacion, mediante
el desarrollo de lineamientos y requisitos de seguridad de la informacién,
tomando como referencia los controles de la NTP ISO/IEC 17799:2007 o
ISO/IEC 27002:2013, u otras normas de seguridad de la informacion que adopte
el MINAM. De esta forma el sistema de seguridad de la informacion asegura la
calidad de las microformas, manteniendo los siguientes aspectos:

a) Politicas de seguridad de la informacion que debe aplicar los servidores
del Ministerio del Ambiente.

b) Medidas de seguridad para la red privada

c) La reduccion de los riesgos para garantizar la confidencialidad,
integridad, disponibilidad y calidad a los documentos de archivo.

d) Medidas de seguridad para mantener la confidencialidad, integridad y
disponibilidad de la informacién

e) Los procedimientos y controles establecidos para la autorizacion y
asignacion de acceso fisico y légico al equipamiento informatico
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(hardware, software, conectividad) de las lineas de produccién de
microformas por parte de los servidores autorizados.

f) Personal autorizado para la instalacion de software

9) Eliminacién de memoria de pc del sistema de produccion de microformas

h) Registro de intentos o eventuales accesos no autorizados, internos o
externos

i) La operatividad continua, en cada linea de produccién de microformas,

de los registros automaticos (bitacoras, logs), que identifican:

. Las fechas de ocurrencia de los eventos.

. Identificacion de los servidores responsables.

. La actividad en la que ha intervenido.

o Hora de inicio y hora de fin.

. Los intentos o eventuales accesos no autorizados internos o
externos.

. El uso no autorizado de estaciones, programas, archivos y
aplicativos del sistema.

)] Los lineamientos de seguridad son aplicables a los ficheros/directorios
que contiene los documentos electrénicos en los servidores o estaciones
clientes.

En la eventualidad de que se detecten situaciones que afecten la operatividad
del sistema, suspendiéndolo o inhabilitdndolo, es aplicable la Continuidad de las
operaciones explicadas en el presente manual en el numeral 5.5.2.2.4, en
coordinacién con los servidores civiles y/o personal a cargo.

5.5.4. EVALUACION DEL SISTEMA DE MICROFORMAS

La evaluacion del cumplimiento de los requisitos de la NTP 392.030-2:2015
deben realizarse con una frecuencia de al menos una vez al afio, asimismo
pueden darse evaluaciones no programadas, cuando se requiera conocer los
resultados de actualizaciones en el sistema o normativa interna aplicable.

La Programacion y el Plan de Evaluacion del Sistema de Produccion de
Microformas comprenden la propia Evaluacion del Sistema de Produccién de
Microformas, la Auditoria de Seguridad de la Informacién y la Auditoria de la
Seguridad Informatica. Y, sera realizada por el Responsable de la Evaluacion del
Sistema.

Las evaluaciones comprenden a la linea de produccion de microformas,
conforme al “Instructivo de Evaluaciéon del Sistema de Produccién de
Microformas”.

La realizacién de la Evaluacion al Sistema de microformas debe contar, como
minimo, con el acompafiamiento de un Responsable de la Evaluacion al Sistema,
un Responsable de Tecnologias de la Informacion y un Responsable de
Seguridad de la Informacion, quienes ejecutaran la evaluacién y la reportaran a
la OGDAC quienes deben ser idéneos en funcién de sus capacidades y
competencias técnicas, definidas en los instrumentos de gestion del MINAM, la
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NTP 392.030-2:2015, asi como en el cumplimiento del Instructivo de Evaluacion
del Sistema de Produccion de Microformas”.

5.5.5. TECNOLOGIA POR UTILIZAR
5.5.5.1. HARDWARE

Para el uso del hardware en la linea de produccion de microformas, se
debe seguir las especificaciones, detalladas en el “Instructivo de
Registro de Estaciones Emisoras y Receptoras de las Lineas de
Producciéon de Microformas”, aprobado por Resolucion de Secretaria
General N° 033-2020-MINAM. Asimismo, de corresponder, se debe
detallar las caracteristicas del bien patrimonial y las garantias de calidad
asociados a los equipos de cédmputo; ademas del registro que contenga,
de acuerdo a lo sefialado en el documento “Relacion de Hardware y
Software de las Estaciones de Trabajo” .

La relacién de hardware, que contiene a las estaciones emisoras y
receptoras, es actualizada periddicamente, de acuerdo a las
necesidades de la operacion, por ampliacion debido al incremento de la
demanda para atender los servicios del MINAM, y necesidad de
renovacion del stock informético por mejora continua o modernizacion.
Comprende la relacion actualizada de:

a. Servidores.

b. Escaneres.

c. CPUS.

d. Monitores.

e. Teclados.

f. Lectores/Grabadores de discos.
g. Impresoras.

Las caracteristicas de desarrollo de nuevos equipos en el futuro soportan
tecnologias anteriores, con lo cual se garantiza la vigencia y
compatibilidad de las mismas; no obstante, si en algdn momento la
tecnologia fuera descontinuada, el MINAM realizar4 oportunamente la
Revision de las Microformas y por consiguiente la conversioén de medios
portadores fisicos de datos en el Proceso de Produccién de Microformas,
a fin de garantizar la vigencia de la informacion contenida de acuerdo a
los plazos establecidos.

Para asegurar la disponibilidad y renovacién de las microformas
almacenadas durante el tiempo de conservacién especificado, la
OGDAC de la Secretaria General del MINAM, procede de acuerdo a lo
sefalado en el “Instructivo de Revision de Microformas en el Sistema de
Produccion de Microformas”.

Latecnologia a utilizar en la produccion de microformas puede ser propia
0 contratada de un proveedor externo que acredite ser una empresa
certificada en los términos que exige la norma sobre la materia.
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5.5.5.2. SOFTWARE

Para utilizar el software en la linea de produccién de microformas, éste
debe encontrarse licenciado o autorizado para su uso, controlado en
cuanto a sus versiones, y conforme a las especificaciones dadas en el
“Instructivo de Registro de Estaciones Emisoras y Receptoras de las
Lineas de Produccion de Microformas”.

La relacion de software es actualizada periédicamente de acuerdo a las
necesidades de la operacion, por ampliacion debido al incremento de la
demanda para atender los servicios, y la necesidad de renovacion del
software por mejora continua o0 modernizacion.

Comprende la relacion actualizada de:

a. Software o aplicativos de digitalizacion.

b. Software de gestion de imagenes.

c. Software de grabacién de acuerdo al tipo disco éptico a utilizar.
d. Software para la generacion de microformas.

Los softwares, productos softwares, drivers o librerias (elementos o
componentes de software) se encuentran custodiados, bajo condiciones
de seguridad y almacenamiento determinadas por la OTIC, el mismo que
se realiza de oficio.

El software puede evolucionar por la necesidad declarada del servicio,
como mantenimiento evolutivo o ser corregido en cuanto a aparicion de
nuevas casuisticas por intermedio de un mantenimiento correctivo.
Ambos mantenimientos seran provistos por el proveedor del software.
En caso de hardware predeterminado, de ser requerido por la plataforma
tecnoldgica se procedera a la actualizacion a su version mas reciente.

El software debera cumplir con las exigencias de la 1ISO ISO/IEC TR
25021:2007 Ingenieria de Software - Software Requisitos de calidad del
producto y de Evaluacion (SQuaRE) - Elementos de medida de calidad,
de tratarse de un desarrollo como parte del servicio dado por el
proveedor; o, ISO/IEC 25051:2006 Ingenieria de Software - Software
Requisitos de calidad de productos y Evaluacion (SQuaRE) - Requisitos
para la calidad de Commercial Off-The-Shelf (COTS) de productos de
software y las instrucciones para la prueba, de tratarse de una
adquisicion de un producto de software.

5.5.5.3. MEDIOS DE ARCHIVO ELECTRONICO

En cumplimiento de los requisitos de la NTP 392.030-2:2015, la OGDAC
utiliza medios portadores de soporte de archivos electrénicos que tengan
la caracteristica de ser productos de tecnologia WORM (Write once and
read many), de tal forma que las imagenes de las microformas
permanezcan fijas e inalterables, pudiendo ser verificables mediante su
reproduccién sea por proyeccién o copias impresas.

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

a. Discos compactos: CD Reader.

b. Discos versétiles digitales: DVD Reader.
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Discos opticos: BLU RAY Reader.

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

En caso de descontinuacion de la tecnologia de almacenamiento o
medios portadores de soporte de archivos electronicos, la OGDAC
realizara la conversion de medios y/o datos, a fin de garantizar la
vigencia de la informacién contenida de acuerdo a los plazos
establecidos.

5.5.5.4. PERIODO DE CONSERVACION DE LAS MICROFORMAS

El periodo de conservacion de las microformas se encuentra definido en
la serie documental correspondiente en el Programa de Control de
Documentos. Asimismo, el periodo de conservacion del software
quedara determinada por el menor tiempo entre el ciclo de vida del
fabricante y el periodo de conservacion de las microformas.

5.5.5.5. ARQUITECTURA DE REDES Y TRANSMISION DE DATOS

En el MINAM, para cada linea de produccion de microformas se
configura un circuito cerrado de estaciones emisoras y receptoras
clientes (ordenadores) dentro de la red LAN (Local Area Network) de la
Sede de Miroquesada, que se vinculan a través de conectividad privada
y segura a los servidores de aplicaciones/ base de datos de la red LAN
de la Sede de Javier Prado; el servicio web de los servidores tiene
proteccion criptografica. Los servicios de certificacion digital (certificados
digitales, software de firma digital, capacitaciones, entre otros
necesarios) son brindados directamente por la RENIEC mediante
protocolos autorizados de conexidon; y la conectividad se mantiene
segura siguiendo los protocolos/procedimientos internos, de tal manera
que se asegure la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacion. De ser el caso, se contard con los servicios de terceros
autorizados en brindar los servicios de certificacion digital para las
Entidades del Estado Peruano.

En caso sea requerido, y establecido en el Plan de Produccion, la
conexion a internet sera mediante acceso autorizado y restringido a
determinados websites y s6lo para consulta de informacion.

La transmisién de datos entre las estaciones emisoras y receptoras se
realizan de forma inmediata (no existe un periodo de, para o retencion),
dentro del mismo circuito cerrado, seguro y protegido.

En el proceso que incorpora la firma digital a la microforma, participa el
representante de la fe publica autorizado. El Certificado Digital que
permite generar mecanismos de autenticacion y de firma digital es el
suministrado por el RENIEC como integrante de la Jerarquia de la
Infraestructura Oficial de Firma Electrénica, siguiéndose los protocolos
autorizados.

Puede apreciarse la representacion de las estaciones receptoras, a nivel
de servidores principales en el Diagrama de la Arquitectura de Red, en
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el presente documento. Los respaldos de los servicios informaticos y de
la informacidn se realizan segun protocolo interno de la OTIC.

La seguridad de la informacién de la Red del MINAM se encuentra a
cargo de la OTIC. Asi se regula el acceso y trafico de las redes LAN del
MINAM, asegurando la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
transmision de datos de los documentos electrénicos, la no modificacion
de sus formatos originales, libre de interceptaciones entre las estaciones
emisoras y receptoras, sin retencioén en ningun punto.

Los servicios informaticos web dados mediante las aplicaciones web se
encuentran debidamente identificadas y registradas como activos
intangibles de software, y generan logs (registros) para su auditoria y
trazabilidad, conforme a los procedimientos internos autorizados.

La arquitectura de red interna determinada para las lineas de produccion
de microformas se encuentra representada en la siguiente ilustracion:
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Arquitectura de Red - MINAM
Linea de Produccion de Microformas

- Servidores - Principal
Primer Frente
Estacion de Trabajo D ——
Recepcion y
Preparacién > [
Servidor de Servidor de Base de
Estacion de Trabajo Aplicaciones Datos

Digitalizacién e Indizacion

E

Estacion de Trabajo :
Control de Calidad D!
Digitalizacion e Indizacion

Segundo Frente

@ Estacion de Trabajo Estacion de Trabajo Estacion de Trabajo::
Control de Calidad del Grabacién ' Control Calidad
Fedatario Juramentado B Medio Portador

Control de Calidad del "
Microformas '
"l Grabador Blu Ray

Firma Digital del
Fedatario en la
Microforma

Impresora

Diagrama de Red Representativa de la Linea de Produccién de Microformas como parte del Sistema de Microformas
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5.6. ACTUALIZACION DEL MANUAL DEL SISTEMA DE MICROFORMAS

La OGDAC coordina la elaboracion, revision, aprobacion actualizacién y/o modificacién
del Manual del Sistema de Microformas, con la finalidad de dar cumplimiento a la
exigencia establecida en el punto 5.1.3 de la NTP 392.030- 2:2015, conforme al siguiente

detalle:

. La Oficina de Gestién Documental y Atencion a la Ciudadania, propone el citado
Manual, asi como su actualizaciéon y/o modificacién, en coordinaciéon con la
Oficina General de Tecnologias de la Informacién.

o Esta propuesta, es revisada por la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto y por la Oficina General de Asesoria Juridica, quienes emiten los
informes correspondientes.

. La aprobacién del presente manual, asi como su actualizacion y/o modificacion,

se realiza mediante Resolucién de Secretaria General.

La responsabilidad de proponer la actualizaciéon o modificacion del Manual del Sistema
de Microformas, asi como la actualizacion, mantenimiento de los formatos impresos o
documentos electronicos es del Responsable Técnico, contando con la colaboracion del
personal de la Oficina General de Tecnologias de la Informacién. La supervisién de dicho
trabajo forma parte de la Oficina de Gestibn Documental y Atencion a la Ciudadania.

En cuanto a los cambios que conllevan a la actualizacion del manual, pueden ser por:

. Nueva Infraestructura de Sistemas y/o Cambios Tecnoldgicos.

. Normativa Legal

. Actividades dentro de la Produccion

. Requerimientos especificos de la Oficina de Gestién Documental y Atencién a la
Ciudadania

. Otros que se determinen en el desarrollo de la produccion de microformas.

Una vez aprobado el cambio, éste se debe documentar en el Manual del Sistema de
Microformas, conforme al siguiente detalle:

1. En las actualizaciones y/o modificaciones del Manual del Sistema de Microformas,
se debe colocar los cambios efectuados, indicando la fecha y responsables en la
HOJA CONTROL DE CAMBIOS.

2. Los cambios y/o actualizaciones del manual deben ser notificados a las personas o
areas involucradas.

Todos los cambios que se puedan generar en el Manual deben ser realizados segun la
Cartilla para Actualizacion y/o Modificacion del Manual del Sistema de Microformas
(Anexo N°13), cuya elaboracién esta a cargo de la Oficina de Gestion Documental y
Atencion a la Ciudadania.

VI. ANEXOS
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ANEXO N° 01

<Fimma Dhigrtal — Nombres — Fecha&dHora>

o DECLARACION JURADA
% PERL] | Mnistera DE CONFIDENCIALIDAD E INTEGRIDAD
el | N° < Comelativo6- Afio-Entidad/Organo/UnidadOrganica-

AcronimoLineaProduccion=

CODIGD: F-H-MINANY SGIOGDAC SPM VERSION: EMISION: REVISION:

Conste por la presente declaracion jurada, gue el suscrito, <NOMBRES Y
APELLIDOS>, identificado con DNI N° =NUMERO DE DNI- domiciliado en
<DIRECCION — DISTRITO — PROVINCIA=, en el libre ejercicio de mis facultades v
conocimientos, declaro mi  compromiso de desempenar las funciones de
=CARGO/ROL> que la <UNIDAD ORGANICA/ORGANO del o de la ENTIDAD>, me
asigna en la estructura organica del Sistema de Produccion de Microformas; funciones
gue cumplire a cabalidad con la confidencialidad, privacidad, no divulgacion, e
integridad que las condiciones de seguridad de |a informacion lo reguieran.

Declaro conocer v aplicar los lineamientos siguientes:

# Cumplir con las disposiciones de seguridad de la informacion aplicables al
hardware, software ¥ redes que < UNIDAD ORGANICA/ORGANO del o de la
ENTIDAD= pone a mi disposicion para el ejercicio de mis funciones.

#* Preservar la integridad, confidencialidad, confiabilidad del sistema de
produccion yio almacenamiento de microformas.

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

#* Conocer las disposiciones administrativas v operativas previstas por
<UNIDAD ORGANICA/ORGANO del o de la ENTIDAD= v la legislacion
laboral en caso de sanciones por incumplimiento a mis obligaciones v estar
sujeto a estas durante el periodo de permanencia en &l cargo.

Asimismo, declaro no pertenecer ni estar asociado a organizaciones gue puedan
coaccionar y comprometer mis funciones, la calidad de mi trabajo y la seguridad de la
informacion durante mi relacion laboral con <UNIDAD ORGANICA/ORGAND del o de
la ENTIDAD=, v posteriormente hasta por el plazo de <segun necesidad del
servicio=.

<DISTRITO>, <DIA> de <MES> de <ANO>

=FIRMA=>

=NOMBRES Y APELLIDOS=>
<DNI=|

<CARGO/ROL=
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ANEXO N° 02
<F = — _ <Fi e ll — —_
<Firma Digital — Nombres — s F|rm:? D|g\(§al| Eorgb,r;s Fgma Dlgll?‘ TN]ombres
OGDAC -Fecha&Hora> epositario de la Fe Publica - esponsable Técnico -
Fecha&Hora> Eecha&Hora>

ACTA DE APERTURA DE MICROGRABACION

N° <Correlativo6-Afio-Entidad/Organo/UnidadOrgénica-AcrénimoLineaProduccién>

Ministerio
del Ambiente

PERU

CODIGO: F-02-MINAM/SG/OGDAC/SPM VERSION: 01 EMISION: 30/( EVISION: 30/01/~"""

I DATOS DE LA ENTIDAD PROPIETARIA DE LOS DOCUMENTOS

Entidad [ MINISTERIO DEL AMBIENTE |
Organo | OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION A LA CIUDADANIA |
R.U.C. | 20492966658 Teléfono |
Direcciéon | Av. Antonio Miroquesada 425, Magdalena del Mar, Lima |

Partida Registral o Ley de Creacién

El Ministerio del Ambiente fue creado el 13 de mayo del 2008, mediante el Decreto Legislativo 1013, ente rector del Sector
Ambiental, cuenta con personeria juridica de derecho publico y constituye un pliego presupuestal; ejerce sus competencias en
todo el territorio nacional con arreglo a sus atribuciones; realiza sus funciones coordinando con los diferentes niveles de
gobierno, cuando corresponda.

El Sector Ambiental comprende el Sistema Nacional de Gestién Ambiental como sistema funcional, el que integra al Sistema
Nacional de Evaluacién de Impacto Ambiental, al Sistema Nacional de Informacién Ambiental y al Sistema Nacional de Areas
Naturales Protegidas por el Estado; asi como la gestién de los recursos naturales, en el &mbito de su competencia, de la
biodiversidad, del cambio climético, del manejo de los suelos y de los demas &mbitos teméticos que se establecen por ley.

El Sector Ambiental esté integrado por el Ministerio del Ambiente y por los organismos publicos ejecutores Instituto Geofisico
del Pert (IGP), Senicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd (SENAMHI), y por los organismos publicos
especializados técnicos Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana (IIAP), Instituto Nacional de Investigacion en
Glaciares y Ecosistemas de Montafia (INAIGEM), Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental (OEFA), Senicio
Nacional de Areas Naturales Protegidas por el Estado (SERNANP) y Senicio Nacional de Certificacion Ambiental para las
Inversiones Sostenibles (SENACE).

La Secretaria General del Ministerio del Ambiente es la maxima autoridad administrativa, forma parte de la Alta Direccién, actia
como nexo de coordinacion entre ésta y los érganos de asesoramiento y apoyo del Ministerio; asi como de enlace con otras
entidades publicas.

La Oficina de Gestién Documental y Atencion a la Ciudadania, dependencia funcional de la Secretaria General del Ministerio del
Ambiente es la responsable de desarrollar las actividades de la gestion documental y atencion a la ciudadania del ministerio.
Depende de la Secretaria General y entre sus funciones comprende:

- Formular, proponer, implementar y supenisar los procesos de gestiéon documentaria.

- Administrar el Sistema de Tramite Documentario y las mesas de partes del Ministerio.

- Administrar el Archivo Central y los archivos periféricos del Ministerio.

1. DATOS DE LA LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION A LA CIUDADANIA |

Unidad Organica/Organo |
|

Direccion | |
|

Linea de Produccién

Certificado de Idoneidad

1. DATOS DEL DEPOSITARIO DE LA FE PUBLICA

Nombresy Apellidos | |

N° Registro |

N° Acta en su Registro

<InicialesDepositarioFePublica-AAP-Correlativo6-Afio-
Entidad/Organo/UnidadOrganica-AcrénimoLineaProduccién>
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DATOS DE LA MICROGRABACION

Fecha y Hora de Inicio Micrograbacion
Serie de los Medios Portadores

Cédigo de los Medios Portadores

Referencia del Lote

Estado de Conservacion

Observaciones

SERIE DOCUMENTAL <SerieDocumental> DE LA LINEA DE PRODUCCION DE
MICROFORMAS <LineaProduccién> DE LA <Organo/UnidadOrganica>
CORRESPONDIENTE AL LOTE DE <AgrupaciénCorrespondiente>

<Lugar, Fecha-hora y usuario del sistema>
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ANEXO N° 03
<Firma Diaital — Nombres — <Firma Digital — Nombres — <Firma Digital — Nombres —
OGDACg-Fecha&Hora> Depositario de la Fe Publica - Responsable Técnico -
Fecha&Hora> Fecha&Hora>
Sl pery| s ACTA DE CIERRE DE MICROGRABACION
Eellinaenis N° <Correlativo6-Afio-Entidad/Organo/UnidadOrganica-AcrénimoLineaProduccion>

CODIGO: F-03-MINAM/SG/OGDAC/SPM VERSION EMISION; 37~~~ REVISION: 37" """

DATOS DE LA ENTIDAD PROPIETARIA DE LOS DOCUMENTOS

Entidad [ MINISTERIO DEL AMBIENTE |
Organo [ OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION A LA CIUDADANIA |
R.U.C. [ 20492966658 Teléfono |
Direccién | Av. Antonio Miroguesada 425, Magdalena del Mar, Lima |

Partida Registral o Ley de Creacion

El Ministerio del Ambiente fue creado el 13 de mayo del 2008, mediante el Decreto Legislativo 1013, ente rector del Sector
Ambiental, cuenta con personeria juridica de derecho publico y constituye un pliego presupuestal; ejerce sus competencias en
todo el territorio nacional con arreglo a sus atribuciones; realiza sus funciones coordinando con los diferentes niveles de
gobierno, cuando corresponda.

El Sector Ambiental comprende el Sistema Nacional de Gestién Ambiental como sistema funcional, el que integra al Sistema
Nacional de Evaluacién de Impacto Ambiental, al Sistema Nacional de Informacién Ambiental y al Sistema Nacional de Areas
Naturales Protegidas por el Estado; asi como la gestion de los recursos naturales, en el &ambito de su competencia, de la
biodiversidad, del cambio climatico, del manejo de los suelos y de los deméas ambitos teméticos que se establecen por ley.
El Sector Ambiental esté integrado por el Ministerio del Ambiente y por los organismos publicos ejecutores Instituto Geofisico
del PerG (IGP), Senvcio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peri (SENAMHI), y por los organismos publicos
especializados técnicos Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana (IIAP), Instituto Nacional de Investigacién en
Glaciares y Ecosistemas de Montafia (INAIGEM), Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental (OEFA), Senicio
Nacional de Areas Naturales Protegidas por el Estado (SERNANP) y Senicio Nacional de Certificacion Ambiental para las
Inversiones Sostenibles (SENACE).

La Secretaria General del Ministerio del Ambiente es la maxima autoridad administrativa, forma parte de la Alta Direccion,
actlia como nexo de coordinacion entre ésta y los érganos de asesoramiento y apoyo del Ministerio; asi como de enlace con
otras entidades publicas.

La Oficina de Gestién Documental y Atencién a la Ciudadania, dependencia funcional de la Secretaria General del Ministerio
del Ambiente es la responsable de desarrollar las actividades de la gestién documental y atencion a la ciudadania del
ministerio. Depende de la Secretaria General y entre sus funciones comprende:

- Formular, proponer, implementar y supenisar los procesos de gestiéon documentaria.

- Administrar el Sistema de Tramite Documentario y las mesas de partes del Ministerio.

- Administrar el Archivo Central y los archivos periféricos del Ministerio.

1. DATOS DE LA LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

Unidad Orgénica/Organo OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION A LA CIUDADANIA |

Direccién

I

Linea de Produccién | I
I
I

Certificado Idoneidad

1. DATOS DEL DEPOSITARIO DE LA FE PUBLICA

Nombresy Apellidos | |

N° Registro |

N° Acta en su Registro

<InicialesDepositarioFePublica-ACI-Correlativo6-Afio-
Entidad/Organo/UnidadOrganica-AcrénimoLineaProduccion>

V. DATOS DE LA MICROGRABACION

Fecha y Hora de Término Grabacion | |

Total Unidades de Medios Portadores | |

Serie de los Medios Portadores | |

<NumeroProcesoMicrograbacién(Correlativo6-Afo-Entidad/Organo/UnidadOrgénica-
Codigo de los Medios Portadores AcrénimoLineaProduccién)-N°DiscoVirtual(03)-N°MedioPortador(03)-
TotalMedioPortador(03)-Ejemplar(02)>




PERU

Ministerio MANUAL DEL SISTEMA DE MICROFORMAS
del Ambiente

DEL MINISTERIO DEL AMBIENTE Versién

Fecha de Segun RSG
emisién:14.07.22 N°065-2022-
MINAM

04

Pagina 98 de 124

REFERENCIA A LOS DOCUMENTOS OBJETO DE MICROGRABACION

SERIE DOCUMENTAL <SerieDocumental> DE LA LINEADE PRODUCCION DE MICROFORMAS <LineaProduccién> DEL
<Organo/UnidadOrganica> CORRESPONDIENTE AL LOTE DE <AgrupaciénCorrespondiente>

. . <Sumatoria de la Cantidad por Tipo de Documentos de la
Nimero Total de Documentos Micrograbados Serie Documental por Lote por Linea de Produccién>
indice
CONTIENE:

<CantidadMicroformasporTipoDocumento> <TipoDocumento>, IMAGENES DE LA SERIE DOCUMENTAL <SerieDocumental>
DE LA LINEA DE PRODUCCION <LineaProduccién> DEL LOTE <AgrupaciénCorrespondiente>

<NumeroArchivos TarjetaResolucién> IMAGENES DE LAS TARJETAS DE RESOLUCION PM-189 (02 IMAGENES POR LINEA
DE PRODUCCION - AL INICIAR Y FINALIZAR CADA LOTE)

<NumeroActasApertura> IMAGENES DE ACTAS DE APERTURA (01 POR LINEA DE PRODUCCION Y LOTE DE
PRODUCCION>

01 SOFTWARE VISOR DE IMAGENES Y VERIFICADOR DE FIRMA DIGITAL

<Numeroindices> INDICES CON EL CONTENIDO DE LAS IMAGENES (01 POR LINEA DE PRODUCCION Y LOTE DE
PRODUCCION)

LA FECHA DE GRABACION EN LOS MEDIOS PORTADORES ES CONSIGNADA EN EL ACTA DE CONFORMIDAD.

Observaciones

<Lugar, Fecha-hora y usuario del sistema>
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ANEXO N° 04
<Firma Digital — Nombres — <Firma Digital — Nombres — Depositario <F;ma Dlgltill —TNom.bres B
OGDAC -Fecha&Hora> de la Fe Publica - Fecha&Hora> esponsable fecnico -
Fecha&Hora>
| wicicteri ACTA DE CONFORMIDAD
# PERU Ministerio
Celimihiie N° <Correlativo6-Afio-Entidad/Organo/UnidadOrganica-AcrénimoLineaProduccién>
CODIGO: F-04-MINAM/SG/OGDAC/SPM VERSION: 0 EMISION: 3C™" """~ REVISION: 30
I DATOS DE LA ENTIDAD PROPIETARIA DE LOS DOCUMENTOS
Entidad | MINISTERIO DEL AMBIENTE |
Organo | OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION A LA CIUDADANIA |
R.U.C. | 20492966658 | Tetstono |
Direccion [ Av. Antonio Miroquesada 425, Magdalena del Mar, Lima |

Partida Registral o Ley de Creacién

El Ministerio del Ambiente fue creado el 13 de mayo del 2008, mediante el Decreto Legislativo 1013, ente rector del Sector
Ambiental, cuenta con personeria juridica de derecho publico y constituye un pliego presupuestal; ejerce sus competencias en
todo el territorio nacional con arreglo a sus atribuciones; realiza sus funciones coordinando con los diferentes niveles de
gobierno, cuando corresponda.

El Sector Ambiental comprende el Sistema Nacional de Gestion Ambiental como sistema funcional, el que integra al Sistema
Nacional de Evaluacién de Impacto Ambiental, al Sistema Nacional de Informaciéon Ambiental y al Sistema Nacional de Areas
Naturales Protegidas por el Estado; asi como la gestion de los recursos naturales, en el ambito de su competencia, de la
biodiversidad, del cambio climético, del manejo de los suelos y de los deméas ambitos tematicos que se establecen por ley.

El Sector Ambiental esta integrado por el Ministerio del Ambiente y por los organismos publicos ejecutores Instituto Geofisico
del PerG (IGP), Senicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd (SENAMHI), y por los organismos publicos
especializados técnicos Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana (IIAP), Instituto Nacional de Investigaciéon en
Glaciares y Ecosistemas de Montafia (INAIGEM), Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental (OEFA), Senicio
Nacional de Areas Naturales Protegidas por el Estado (SERNANP) y Senicio Nacional de Certificacion Ambiental para las
Inversiones Sostenibles (SENACE).

La Secretaria General del Ministerio del Ambiente es la maxima autoridad administrativa, forma parte de la Alta Direccion,
actGia como nexo de coordinacién entre ésta y los érganos de asesoramiento y apoyo del Ministerio; asi como de enlace con
otras entidades publicas.

La Oficina de Gestion Documental y Atencién a la Ciudadania, dependencia funcional de la Secretaria General del Ministerio
del Ambiente es la responsable de desarrollar las actividades de la gestiéon documental y atencién a la ciudadania del
ministerio. Depende de la Secretaria General y entre sus funciones comprende:

- Formular, proponer, implementar y supenisar los procesos de gestién documentaria.

- Administrar el Sistema de Tramite Documentario y las mesas de partes del Ministerio.

- Administrar el Archivo Central y los archivos periféricos del Ministerio.

DATOS DE LA LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

Unidad Organica/Organo OFICINA DE GESTION DOCUMENTAL Y ATENCION A LA CIUDADANIA |

Linea de Produccién

Direccion

Certificado Idoneidad

DATOS DEL DEPOSITARIO DE LA FE PUBLICA

Nombresy Apellidos |

N° Registro |

<InicialesDepositarioFePublica-ACO-Correlativo6-Afio-Entidad/Organo/UnidadOrgénica-

N*Acta en su Registro AcrénimoLineaProduccién>
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IV. DATOS DE LA MICROGRABACION

Fecha y Hora de Término de la Micrograbacién

N° SERIE EN LA
ACTAS DE CODIGO DEL MEDIO PORTADOR SUPERFICIE DEL MEDIO
ACTAS DE APERTURA CIERRE PORTADOR
ORIGINAL 1 ORIGINAL 2 ORIGINAL 1 [ORIGINAL 2
<InicialesDepositarioF |<NUmeroProcesoMicrogr |<NUmeroProcesoMicrogr
ePublica-ACl- abacion(Correlativo6- abacién(Correlativo6-
Correlativo6-Afio- Afo- Afo-
Entidad/Organo/Unida |Entidad/Organo/UnidadOr | Entidad/Organo/UnidadO
<InicialesDepositarioFePlblica-AAP- dOrganica- ganica- rganica-
. Correlativo§-Aﬁo- . AcrénimoLineaProduc |AcrénimoLineaProduccié [AcrénimoLineaProducci
Entlda(i’/Qrgano/UnldadOrgémca» cién> n)-N°DiscoVirtual(03)- 6n)-N°DiscoVirtual(03)-
AcronimoL.ineaProduccion> N°MedioPortador(03)-  |N°MedioPortador(03)-
TotalMedioPortador(03)- | TotalMedioPortador(03)-
Bemplar(02)> Ejemplar(02)>

V. REFERENCIA A LOS DOCUMENTOS OBJETO DE MICROGRABACION

SERIE DOCUMENTAL <SerieDocumental> DE LA LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS <LineaProduccién> DEL
<Organo/UnidadOrganica> CORRESPONDIENTE AL LOTE DE <AgrupaciénCorrespondiente>

<Periodo de conservacion segun tipo de

Periodo Conservacién en Calidad de Documento de Archivo . L
documento por Linea de Produccion>

VI. DATOS TECNICOS

CANTIDAD DE IMAGENES/REGISTROS CON DOCUMENTOS

SOPORTE EMPLEADO N° DE UNIDADES MICROGRABADOS

<CantidadMicrof ormas por TipoDocumento> <TipoDocumento> IMAGENES DE LA SERIE

DOCUMENTAL <SerieDocumental> DE LA LINEA DE PRODUCCION <LineaProduccion>

DEL LOTE <AgrupaciénCorrespondiente> FIRMADAS DIGITALMENTE POR EL

FEDATARIO JURAMENTADO RESPONSABLE DEL PROCESO DE MICROGRABACION

<TotalUnidadMediosPo | <NGmeroTotalArchivos TarjetaResolucién> IMAGENES DE LAS TARJETAS DE
rtadoresGrabados |RESOLUCION PM-189 (02 IMAGENES POR LINEA DE PRODUCCION - AL INICIAR Y

(Cantidad-ORIGINAL 1 [FINALIZAR CADA LOTE)

y Cantidad ORIGINAL |<NGmeroTotalActasApertura> IMAGENES DE ACTAS DE APERTURA (01 POR LINEA

2) DE PRODUCCION Y LOTE DE PRODUCCION)>

<NGmeroTotalActasCierre> IMAGENES DE ACTAS DE CIERRE (POR GRABACION)>

01 SOFTWARE VISOR DE IMAGENES Y VERIFICADOR DE FIRMA DIGITAL

<NGmeroindices> INDICES CON EL CONTENIDO DE LAS IMAGENES (01 POR LINEA DE

PRODUCCION Y LOTE DE PRODUCCION)

Observaciones

<Lugar, Fecha-hora y usuario del sistema>
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ANEXO N° 05

c r
% PERL

TESTIMONIO DE LAS ACTAS DEL DEPOSITARIO DE LA FE PUBLICA
N® =Cormrelativos-Afio-Entidad/{Organo/UnidadOrganica-
AcronimoLineaProduccion:

CODIE0: F-OE-MINAMIAZOEDSCIEFM WVER EIGMN: 01

EMIZNON: 230v REWIZION: 204

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

NUMERO DE PROCESO: «<NUMERO DE PROCESO:

Correlativob-Ano-Entidad/Organo/UnidadOrganica-
AcronimolLineaProduccion>

REALIZADO POR:
<UUNIDAD ORGANICA> DEL <ORGANO>
DEL <MINAM=

DOCUMENTOS MICROGRABADO5:

<SERIE DOCUMENTAL> PROCESADOS EN LA <LINEA DE
PRODUCCION>, DEL <LOTE DE PRODUCCION=

<NOMBRES Y APELLIDOS O SELLO DISTINTIVO DEL
DEPOSITARIO DE LA FE PUBLICA|>

<UNIDAD ORGANICA=/<ORGANO>
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TESTIMONIO

Es reproduccion de las Actas originales de Apertura,
Cierre y Conformidad del Proceso de Micrograbacion| del

Ministerio del Ambiente que conservo en mis archivos.

Expido el presente testimonio conforme a Ley, el cual
sello, rubrico y firmo en Lima el <dia> del mes de <mes>

de <ano>.
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ANEXO N° 06

<Firma Digital — Nombres — OGDAC <Firma Digital — Nombres — Encargadc del -
- Fecha&Horax> Microarchivo - Fecha&Hora>

o T ACTA DE ENTREGA AL MICROARCHIVO
y PERU] gei ambiente N° <Correlativo6-Aiio_Entidad/Organo/UnidadOrganica-

AcronimolLineaProducciéns

CODIGD: F-06- MINAM/SGIOGDACISPM VERSION: | EMISION: REVISION: __ _

A : <NOMBRES Y APELLIDOS/ DENOMINACION DE LA EMPRESA>
<Cargo o Rol del Responsable de 1a Recepcidn de los Medios
Portadores= - <Organo o Unidad Organica de la Dependencia
encargada del Microarchivo=/ <RUC de la Empresas=

De : <NOMERES Y APELLIDOS>
<Cargo o Rol del Responsable de Ia Recepcion de los Medios

Portadores= - <Organo o Unidad Organica de la Dependencia
propietaria de Ias Microformas:=

Recibi de parte del <Cargo o Rol del Responsable de la Recepcion de los Medios
Portadores> - <Organo o Unidad Organica de la Dependencia=, la cantidad de
[Cantidad] [tipo de medio portador definitivo] ([cantidad] original 1 y [cantidad]
original 2), con los datos indicados en el cuadro lineas abajo, en funcion de los
documentos normativos de la Linea de Produccién de Microformas del(a) [Organo
0 Unidad Organica] del Ministerio del Ambiente.

Acta de Apertura:

Acta de Cierre:

Codigo del Medio Portador Fisico N°® Serie del Disco

Agradeceré se realice el tramite para el ingreso de dichos [tipo de medio portador
definitivo] al Microarchivo ubicado en <direccion de la empresa donde se encuentra
el Microarchivo, distrito, provincia=, de acuerdo con lo indicado en el Manual del
Sistema de Microformas [version].

<DISTRITO=, <DIA> de <MES> de <ANO>
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<Firma Digital — Mombres — OGDAC <Firma Digital — Nombres — Encargado del -
- Fecha&Hora> Microarchivo - Fecha&Hora>
<FIRMA> <FIRMA=

<NOMBRES Y APELLIDOS= <NOMBRES Y APELLIDOS=>

<DNI= <DNI=

<CARGO/ROL=> <CARGO/ROL=>

<DEPENDENCIA DE ENTREGA=> <DEPENDENCIA DE RECEPCION=
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ANEXO N° 07

FLUJO DE INFORMACION Y REGISTROS — PROCESO DE MICROGRABACION
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ANEXO N°08

ANEXO 8

<Firma Digital -Nombres - Responsable de la Evaluacion del Sistema - Fecha & Hora>

PLAN DE PRODUCCION DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

N° <Correlativob - Afio »Entidad/Organo/UnidadOrganica -Acrénimo o Linea Produccion>

CODIGO: F-7-MINAM/SG/OGDAC/SPM  VERSION: 02  EMISION: REVISION:

1. IDENTIFICACION DE LA ORGANIZACION PROPIETARIA DE LOS DOCUMENTOS

Entidad: [MINISTERIO DEL AMBIENTE |
Organo: [OFICINA DE GESTIGN DOCUMENTALY ATENCION A LA CIUDADANIA
RUC: [ 20492966658 |

1I. DATOS GENERALES

Nombre y Cargo del Responsable Técnico: | |

Ubicacién de Linea de Produccién de Microformas: | |

Clases de documentos de Archivo a Procesar

Procedencia de los Documentos a Procesar:

O[]

FIRMA DIGITAL S| I:l NO
INCLUYE REDUCCION Sl I:l NO
O  Documentos Fisicos
CODIGO SERIE DOC. SERIE DOCUMENTAL TIPO DE DOCUMENTO CANTIDAD DE DOCUMENTO

Dimensiones originales predominante:

Estado fisico general BUENO REGUAR [ R]  MALO

O  Documentos Electrdnicos

CODIGO SERIE DOC. SERIE DOCUMENTAL TIPO DE DOCUMENTO CANTIDAD DE DOCUMENTO |  FORMATO DE ORIGEN

Estado fisico general BUENO REGUAR  [R]  MALO

I11. TECNOLOGIA PARA EL PROCESAMIENTO DE LAS IMAGENES

EI MINAM dispone de servidores, escaner, computadoras personales, grabadoras e impresora cuya relacion se presenta adjunto en al presente documento.
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IV. ESQUEMA GRAFICO DE ARQUITECTURA DE RED

Arquitectura de Red - MINAM
Linea de Produccion de Microformas

Servidores - Principal

Primer Frente

Estacion de Trabajo . < > =
Recepcion y 9 s 7
Preparacion —— e

< @ Servidor de Servidor de Base de
\

Aplicaciones Datos

Estacion de Trabajo

Digitalizacion e Indizacién
( - y Segundo Frente
e 1
Eé‘@ ® ® ®
Estacion de Trabajo 3 ‘
HE @ H- 8-
<« <« «

Control de Calidad  De:
Digitalizacion e Indizacion -

Estacion de Trabajo Estacion de .Trabajo Estacion de Traba]o:.
Control de Calidad del Grabacion *, ' Control Calidad
Fedatario Juramentado B Medio Portador

Control de Calidad del '
Grabador Blu Ray

- Impresora

Firma Digital de
Fedatario enlla
Microforma

V. PROCESO DE RECEPCION Y PREPARACION

Formato en que se graba el documento electrénico:

i

Otras indicaciones u observaciones:

VI. PROCESO DE DIGITALIZACION

Tarjeta de resolucion a utilizar TEST TARGET PM-189

Tamafio de |a letra elegida para la calibracion:

Frecuencia de reposicion de la Tarjeta de Resolucion: ANUAL
N° de pasadas por el escaner:

Elementos de mayor importancia |

H

Configuracion en el mddulo de captura de imagenes

Rango de resolucion (valores minimos y maximos): 200 DPI A 300 DPI

Modo de Color: Blanco y Negro E]Escala de Grises EI Color

-]

Brilloy Contraste | |

Otras indicaciones u observaciones: |

VII. PROCESO DE INDIZACION

Sistema de Indizacion: Manual I:l Automética I:I

Campos de Indizacion:

Otras indicaciones u observaciones: |
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VIl PROCESO DE CONTROL DE CALIDAD

| 100%

% de control de calidad

Otras indicaciones u observaciones: |

IX, ESTACION DE GRABACION - ROTULADO

Tipo de medio de soporte a utilizar: (DR I:l

Formato de imagen en que se deben grabar: PDF/A

DVD_R

[] swrar []

Otro, indicar

Otras indicaciones u observaciones: |

Ntmero de originales I:l Nimero de copias I:'

1

X. DATOS DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA

Nombre y Apellidos

N° Colegiatura

N Certificado de Idoneidad

Fecha de Vencimiento

XI. DATOS DE LA FIRMA DIGITAL

Proveedor del Certificado: |

Niimero de Certificado: |

Fecha de Vencimiento: |

XII. ALMACENAMIENTO

Ubicacion del Microarchivo:

XIIl, DESTINO DE LOS DOCUMENTOS ORIGINALES EN PAPEL O ARCHIVOS ELECTRONICOS

Al Archivo Central: :l Aotro destino

[ 1

Especificar: |

EABORADOPOR: |

APROBADO POR: |

FECHA:
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ANEXO N° 09

<P Dgtar— Nomores ~ Depostans e s e gt o Do
Fe Piblca - Fechariora Tecnico - Fech
PER REGISTRO DE USO DE LA TARJETA DE RESOLUCION
fo-Entidadiorganol 4 énimolL i
oo VRSO 0 BSOS
enermacoo | f— oo
Ty
PARAMETROS DELA TARIETA D RESOLUCIONPY-120
) RSO
o v — vercaco

| Mo oo Tonamns | T T e | reoneon | wregere | 700y | ot s | Resomoon | 1 aan | Foroo0 [ R o] Carmteres | crses | o vasadas e

o, || e vilo | Convaste | oo | Resatuen | \0Reoisto | pomurodor | Tajemdoin | roriania | verica | Farones | Geles ot | UG yaniicnios | “Coor | " parer

s B/No Color) & Documento | Resolucion (zona 1) (2ona2) 3 (zona7) (zona11) (2ona 12) Escaner
@oned) | (zonas

m 2 3 4 18] 16 n 18] 9 0] ny 12 (13 4 s 18] nn g 9] 120 21 122 23

1)

soracon [

B tpo0e escanrscicconacos
e
a0 ce e 1131y (40 Resolucen Horizorta (Zona y Resolucen Vel (Zona 2, Verfar
[ Fech  hora o e s do i a1 dgatzac, st 60l ot pled £ e ;
[3] Codigo Patrimonial del escaner utiizado. [15] Resolucion Patrones Pequefios (Zona 4). Registrar el valor
[4] Resolucion (dpi) del escaner, no menor a 200 dpi. [16] Resolucin Ciclos por mm (Zona 5). Registrar el valor
1 Tomais (el Grises, o Colo). i s onrac e l scarer 171 Tamano e Leta rona 7). ncar lanen - . e s merotornas
[6] Brillo (%). Indicar el porcentaje de brilo configurado en el escaner. [18] Caracteres Manuscritos (Zona 11). Indicar los valores MANUSCRITO 0 MPRESO.

(19] Grises / Color gt & s

[8] Codigo Patrimonial de la impresora utiizada. [20] N Pasadas por el Escaner.
[9] Resolucion no debe ser menor ala or,
1011 Regitro de fa usstr, depanen, (o2 veritcado i caadce
(41T y Nombre celCocumento e archivo oignlsecsanado par e e paon
[12] Codigo de la Tarjeta de la Resolucion previo etiquetado, que es enpleada como referencia para la determinacion del patron.
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ANEXO N° 10

I — Nombres — Depositario de Ia Fe <Firma Digital — Nombres — Director OGDAC - <Firma Digital — Nombres —
Publica - Fecha&Hora> FechagHora> Responsable Técnico - FechagHora>
LISTA DE VERIFICACION PARA LA ELIMINACION DE DOCUMENTOS EN MEDIOS DE ARCHIVO ELECTRONICO
N° <C Entidad/Organo/UnidadOrga énimoLf 6
CODIGO: F-13 MINAM/SGIOGDAGISPM VERSION.OL __ EMISION: 30/012020 __ REVISION: 30/01/2020
[PRODUCCION DE MICROFORMAS RESPONSABLES. SOPORTE
LINEA DE PRODUCCION DEPOSITARO DE LA FE PUBLICA EDIO SOPORTE VRTUAL <Ruta> CONTENIDO DEL MEDO <Microformas, Indices,
. . | FORTADOR Actas de Apertura Y
REPORTE DE PRODUCCION N DEREGISTRO DEL FEDATARIO NEDIO SOPORTE FISICO <Blue Ray, DVD Reader,..> Clere, SW Visor,
Lo on de D RESPONSABLE TECNCO CAPACDADFiSICA Tarjetas Resolucin>
IO DE MEDIO DE SOPORTE <Virtual y Fisico> DNIDEL RESPONSABLE TECNICO CAPACDADLOGICA cant
MEDIO SOPORTE VIRTUAL <Ruta> ENCARGADO DE ELIMNACON | CAPACDADLOGICA OGUPADA TAMARO DE ARGHVUS
NVEDIO SOPORTE FiSICO <Blue Ray, DVD Reader,..> |  DNENCARGADO DEELMNAGON CANTIDAD DENEDIOS FECHA DEELIMNACION
NOMERO DE EXPEDIENTE! FECHA — T —
~ el TiTULO/ ASUNTO ey RECEPTOR REMITENTE DESTINATARIO SERE | CoDIGO SERE CODIGo DISCO RUTA ComMENTARIO
ORIGINAL 1 | ORIGINAL 1 | ORIGINAL2 | ORIGINAL2 | VIRTUAL | ESPECIFICA
ANOTACON Los términos "Original 1"y "Original 2" pueden ser reemplazados por "Original " o “Duplicado ", donde " se refiere a la cantidad de unidades requeridas sequn la necesidad.
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ANEXO N° 11

<Firma Digital — Nombres — Depositario de 1a Fe
Piblica - Fecha&Hora>

<Firma Digital — Nombres — Director OGDAC - Fecha&Hora>

<Fimna Digital - Nombres - Responsable
Técnico - Fecha&Hora>
LISTA DE VERIFICACION PARA EL VACIADO DE LA INFORMACION
N | i d UnidadOrga snimoL 6
CODIGO: F 14 MINAMISGIOGDACISPM ___ VERSIONOL___EWISION 300012020 REVISION. 30012020
PRODUCCION DEMICROFORMAS. RESPONSABLES s
LINEA DEPRODUCCION DEPOSITARIO DELA FERUBLICA VEDIO SOFORTE VIRTUAL <Ruta> <Microformas, Indices,
Actas de Apertura Y
REPORTE DE PRODUCCON N DEREGISTRO DEL FEDATARY VEDO SORORTEFSCO | <Blue Ray, DVD Reader, >[l:| Cierre, SW Visor, Tarjetas
LOTEDEPRODUCCON | <Agrupacion de Documenios> |  RESPONSABLETECNCO. CAPACDADFiSCH Resolucion>
POEL SERVIDOR ONDEL RESFONSABLE CAPACDADLOGIA CANTDAD DE ARCHVOS
TECo
Poa cLENTE ENCARGADO DEVACACO CAPACDADLOGICA OCUPADA TAMARO DE ARCHVOS
TIPO DEVEDIO DE SOPORTE <Vinual y Fisico DN ENCARGADO DEVACADO CANTOAD D MEDIOS FECHA DEVAGADO
NOMERO DE BXPEDIENTE! VAGARO
w plcreribs TITULO/ ASUNTO e RECEPTOR reMITeNTE coveNTARD
cuiave SeRviDoR DISCOVIRTUAL RUTA ESPECIFICA
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ANEXO N° 12
ROTULADO DEL MEDIO DE ARCHIVO ELECTRONICO

MINISTERIO DEL AMBIENTE

SECRETARIA GENERAL - OFICINA DE GESTIQN DOCUMENTAL Y ATENCION A LA
CIUDADANIA
Identificacion del contenido
CODIGO DE LA SERIE DOCUMENTAL:
<Cadigo en el indice Alfabético del Programa de Control de Documentos>
TITULO DE LA SERIE DOCUMENTAL:

<Titulo de la Serie Documental en el indice Alfabético del Programa de Control de
Documentos>

N° de serie del medio de soporte:

<Del medio portador fisico dado por el Proveedor>

Codigo de identificacién del medio de soporte:
<NumeroProcesoMicrograbacion(Correlativo6-Afio-Entidad/Organo/UnidadOrganica-
AcrénimoLineaProduccién)-N°DiscoVirtual(03)-N°MedioPortador(03)-TotalMedioPortador(03)-
Ejemplar(02)>

N° MEDIO PORTADOR: _ de _

Identificacion de: Original o Duplicado

Representante de la fe publica:

<Nombre completo>

Codigo vigente de identificacion del representante de la fe publica:
<De registro del Representante de la Fe Publica>

Fecha de grabacion: <dd/mml/yyyy>
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ANEXO N° 13

CARTILLA PARA ACTUALIZACION Y/O MODIFICACION DEL MANUAL DEL SISTEMA

DE MICROFORMAS

Lugar:

Fecha:

Responsables:
1.-
2.-
3.-

Nueva Infraestructura Tecnolégica y de Sistemas

¢Existen cambios considerables en el ambito Tecnolégico?
Describa los cambios

¢El cambio ha sido revisado y evaluado por el Responsable de la Seguridad de la Informacién de la Oficina General

de Tecnologias de la Informacién?

¢Dicho cambio exige una modificacién en el Manual de Produccién de Microformas?

Normativa Legal

¢Existen cambios en la Normativa Legal que exijan un cambio en el Manual del Sistema de Microformas?
¢ La institucion ha implementado dichos cambios en la Produccién de Microformas?

Describa los cambios

¢El cambio ha sido revisado y evaluado por el 4rea legal?

¢Dicho cambio exige una modificacion en el Manual del Sistema de Microformas?

Actividades dentro de la Produccién

¢Existen actividades que se han modificado para la Produccion de Microformas?
¢Dichas actividades son para mejorar la Produccidon de Microformas?

Describa los cambios

¢El cambio ha sido revisado y evaluado por el responsable del drea?

¢Dicho cambio exige una modificacion en el Manual del Sistema de Microformas?

Requerimientos especificos de la Oficina de Gestion Documental y Atencion a la Ciudadania

Describa los cambios

¢Dicho cambio exige una modificacion en el Manual de Produccién de Microformas?

Otros

Describa los cambios
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¢El Cambio ha sido revisado y evaluado por el responsable del area?

¢Dicho cambio exige una modificacion en el Manual del Sistema de Microformas?

En caso no se realice ninglin cambio describir:

Firma de los responsables

[ T 1]
]
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ANEXO N° 14

INFORMACION SOBRE FIRMAS DIGITALES A EMPLEAR EN LA LINEA DE PRODUCCION DE
MICROFORMAS DEL MINISTERIO DEL AMBIENTE

El presente procedimiento, tiene como objeto dar a conocer las disposiciones que comprenden la
aplicacion de Firma Digital dentro del Sistema de Microformas.

. Aplicacién y Cumplimiento de las Disposiciones Legales y Reglamentarias

Con el propdsito de desempefiar lo establecido con la Ley N° 27269, Ley de firmas y certificados
digitales y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 052-2008-JUS, el Ministerio del
Ambiente cuenta con el “Servicio de un fedatario informatico para el otorgamiento de fe publica
en la linea de produccion de microformas de la Oficina de Gestion Documental y Atencion a la
Ciudadania” que permitira la aplicacién de la firma digital en los documentos que sean
pertinentes (de acuerdo a la NTP 392.030-2-2005) dentro del proceso en la linea de produccién
de microformas.

. Especificaciones relacionadas con el software de firma digital
- Seguridad de la Informacion Contra Software Malicioso

Como medida de defensa, el Ministerio del Ambiente, para el Sistema de Microformas se
configura un circuito cerrado de estaciones emisoras y receptoras clientes (ordenadores)
dentro de la red LAN (Local Area Network) de la Linea de Produccién de Microformas -
Av. Antonio Miroquesada (ex Juan de Aliaga) 425 - 4to piso - Magdalena del Mar, que se
vinculan a través de conectividad privada y segura a los servidores de aplicaciones/ base
de datos de la red LAN de la Sede de Javier Prado; el servicio web de los servidores tiene
proteccion criptografica.

Los servicios de certificacion digital (certificados digitales, software de firma digital,
capacitaciones, entre otros necesarios) son brindados directamente por la RENIEC
mediante protocolos autorizados de conexion; y la conectividad se mantiene segura
siguiendo los protocolos/procedimientos internos, de tal manera que se asegure la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion. De ser el caso, se contara
con los servicios de terceros autorizados en brindar los servicios de certificacion digital
para las Entidades del Estado Peruano.

En el proceso que incorpora la firma digital a la microforma, participa el representante de
la fe publica autorizado. El Certificado Digital que permite generar mecanismos de
autenticacion y de firma digital es el suministrado por el RENIEC como integrante de la
Jerarquia de la Infraestructura Oficial de Firma Electronica - I0OFE, siguiéndose los
protocolos autorizados.

Asimismo, cada equipo de cémputo asignado al personal de la linea de microformas se
encuentra debidamente protegida por software antivirus; asi como, con el uso de claves
para salvaguardar la informacion contenida dentro de cada PC.

- Posibilidad de Autenticacién

La firma tradicional (escrita) indica la conformidad que tiene una persona con los términos
de un contrato, o documento en general; esa firma es Unica y auténtica. Las firmas digitales
realizan la misma funcién, pero en documentos electrénicos, utilizando diversas
tecnologias que permiten al receptor del documento tener la certeza de la identidad de la
persona que envia el documento.
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Las firmas digitales se basan en matematicas aplicadas y utilizan algoritmos de
criptografia. Para crear una firma digital, los usuarios que firma utilizan dos llaves. Estas
llaves son en realidad una serie bastante grande de nimeros que han sido asignados al
propietario. Estas llaves se conocen como llaves publicas y privadas. El firmante utiliza la
llave privada para firmar un documento electrénico, y el receptor utiliza la llave publica,
que previamente mando el firmante, para verificar que la firma es auténtica. Este proceso
de verificacién también corrobora que el documento no ha sido modificado mientras se
transmitia por Internet.

- Aseguramiento del No Repudio

Internet requiere de transacciones seguras, tanto desde el punto de vista de la
confidencialidad como en especial del no-repudio de la transaccion.

Si el receptor tiene un documento firmado electrénicamente en el cual puede garantizar la
identidad de quien lo ha escrito, asi como que nadie ha modificado su contenido con
posterioridad a su firma, entonces el emisor nunca podra decir que no lo ha firmado, ni que
el contenido del documento no era el suyo. En consecuencia, se garantiza el no-repudio.

En este caso, el Representante de la Fe Publica, asume la responsabilidad por las firmas
digitales efectuadas sobre los documentos electronicos.

La tecnologia brindada por la RENIEC, permite el aseguramiento del no repudio de los
documentos electronicos firmados digitalmente, mediante mecanismos que usan técnicas
de criptografia asimétrica con la intervencion de una tercera parte confiable consistente en
una autoridad de certificacion.
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ANEXO N° 15

<Firma Digital - Nombres - Responsable de la Evaluacién del Sistema - Fecha & Hora>

(=] | Winisteri RECEPCION DE DOCUMENTOS
R PERU| e,

N° <Correlativo6 - Afio - Entidad/Organo/UnidadOrganica - Acrénimo o Linea Produccién>

CODIGO: F-XX-MINAM/SG/OGDAC/SPM ~ VERSION: 01 EMISION: REVISION:
PLAN DE PRODUCCION N°___
DOCUMENTOS FISICOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS
N° DO%LﬁE,\?TEOS FECHA N° DE FOLIOS N°DE |TIPO_MEDIO N° TPoETS/?L Observacion Vg?
CARGO CARGO | (CDoDVD) | ARCHIVOS

(KB)
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ANEXO N° 16

(=2 =
el peru ! REGISTRO Y CONTROL DE PROCESOS

N* <Correlativos - Ao - Entidad/Grgano/UnidadGrganica - Acrénimo o Linea Produccién>
CO0IGO:F-XXMINAMISGIOGDAC/SP__ VERSION-01 _EMISION Reviion

PLAN DE PRODUCCION N° _

FROCES0 DE PREPATACION PROGES0 DE CPTURA FROGES0 OE CONTROL DE CALORD.

. Documentosiscss DocumentosSectincos

- VeBo | Fechaegifintr| obseraciones Ok | VoBo |, peso | pesoToraL Voo
= o Adadespreura | op | Inido | dad | dad | pendieniepor.) i ToraL | Acumutaco

nido da | Arhivos
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ANEXO N° 17
GLOSARIO DE TERMINOS
Administrado: Persona natural o juridica que participa en un procedimiento administrativo.

Archivo: Para los propdsitos de la presente norma, conjunto de documentos conservados por
cualquier técnica, en cualquier medio actualmente conocido o recientemente desarrollado.

Archivo Electrénico: Conjunto de documentos conservados por cualquier técnica, en cualquier
medio electrénico.

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

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

Conservacion: Accion de mantener, custodiar, proteger, resguardar, algin objeto frente al
deterioro, dafio, peligro, abandono.

Desecho: Producto no conforme que deje de ser Util para su uso inicialmente previsto, por lo que
debe ser retenido, para su posterior eliminacion.

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

NOTA 1: De acuerdo a los requerimientos funcionales de las organizaciones los documentos se
pueden clasificar, organizar, ordenar e identificar en forma individual o en conjunto y en ambos casos
ser tratados como unidad, sea como documentos fisicos o documentos electronicos.

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

Documento de archivo:

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

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

c. Documento original producto de algun proceso o implementacién de un procedimiento para su
registro como archivo.

Documento electrénico: Unidad estructurada de informacion registrada, publicada o no,
susceptible de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida, procesadas o conservadas por
una persona 0 una organizaciéon de acuerdo a sus requisitos funcionales, utilizando sistemas
informéticos.

NOTA: El término documento electrénico no se refiere inicamente a los documentos de texto que
se suelen crear con procesadores de texto, sino también comprende los mensajes de correo
electrénico, las hojas de célculo, los gréaficos e imagenes, los documentos HTML o XML vy los
documentos compuestos, multimedia o de otras clases, que incluyen a sus enlaces y accesos
automaticos.

Equipamiento: Configuracion definida de estacidn de trabajo, computadora los servidores, escéaner,
software, equipo de grabacién, disco Optico, impresoras, entre otros dispositivos utilizados para dar
soporte a las operaciones de un determinado proceso.

Equivalencia Funcional: Principio por el cual los actos juridicos realizados por medios electronicos
que cumplan con las disposiciones legales vigentes poseen la misma validez y eficacia juridica que
los actos realizados por medios convencionales, pudiéndolos sustituir para todos los efectos legales.
De conformidad con lo establecido en la Ley y su Reglamento, los
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documentos firmados digitalmente pueden ser presentados y admitidos como prueba en toda clase
de procesos judiciales y procedimientos administrativos?.

Estacion de trabajo: Ambiente fisico en el cual se realiza uno o mas procesos de una linea de
produccion de microformas, asignada a un Unico usuario y dotado de recursos, procedimientos,
hardware y software requeridos para realizar funciones asignadas.

Evaluacion del sistema: comprende el examen sistematico basado en normas técnicas declaradas
por la organizacion, de la linea de produccién de microformas, que incluyen los siguientes procesos:

a. Evaluacion del sistema de produccién de microformas,
b. Auditoria de seguridad de la informacién,
¢. Auditoria de la seguridad informatica.

Evento de Seguridad de la Informacién: Una ocurrencia identificada del estado de un sistema,
servicio o red indicando una posible violacién de la politica de seguridad de la informacién o falla en
las salvaguardas, o una situacidon previamente desconocida que puede ser relevante para la
seguridad.

Fedatario Juramentado: Representante de la Fe Publica que cuenta con especializacién en
informatica, y su certificado de idoneidad técnica vigente expedido por su respectivo colegio
profesional, en concordancia con el articulo 2 del Decreto Legislativo N° 827, el Decreto Legislativo
N° 681, y Decreto Supremo N° 009-92-JUS.

Firma digital:

a. Dato digital adjunto, afiadido, incorporado, embebido o légicamente asociado a otro dato o
documento electronico (Articulo 6 del D.S. N° 052-2008-PCM).

Las caracteristicas minimas de la firma digital generada dentro de la Infraestructura Oficial de
Firma Electrénica son:

i. Se genera al cifrar el codigo de verificacién de un documento electrénico, usando la clave
privada del titular del certificado.

ii. Es exclusiva del suscriptor y de cada documento electrénico firmado por éste.
iii. Es susceptible de ser verificada usando la clave publica del suscriptor.
iv. Su generacién esta bajo el control exclusivo del suscriptor.

V. Esta afadida o incorporada al documento electrénico mismo de tal manera que es
posible detectar si la firma digital o el documento electrénico fue alterado.

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

c. Datos anexados a, 0 una transformacion criptografica de, una unidad de datos que permite al
receptor de la unidad de datos probar el origen e integridad de la unidad de datos y proteger
contra la falsificacion por ejemplo por el receptor. (3.3.26 ISOC 7498-2)

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

Imagen electrénica: Representacion de un documento en forma de dato sobre un soporte de
almacenamiento digital, elementos de un cuadro sobre el ecran de un dispositivo de pantalla visual
o en forma de copia impresa.

1 Décima Cuarta Disposicion Complementaria Final del D.S. N° 052-2008-PCM, Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados
Digitales.
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Incidente de Seguridad de la Informacién: Un solo o una serie de eventos de seguridad de la
informacion no deseada o inesperada que tienen una significativa probabilidad de comprometer las
operaciones comerciales y amenazan la seguridad de la informacion.

Indizaciéon: Para los propésitos de la presente norma, identificacion de datos, informaciéon o
documentos individuales o en conjunto, tratados como unidad, siguiendo una definida metodologia
de ordenamiento l6gica y uniforme, que permita facil ubicacién, rapida disponibilidad y su
recuperacioén, 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.

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

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

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

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

El sistema incluye la generacion de firmas digitales, en la que participan entidades de certificacién
y entidades de registro o verificacién acreditadas ante la Autoridad Administrativa Competente
incluyendo a la Entidad de Certificacibn Nacional para el Estado Peruano, las Entidades de
Certificacién para el Estado Peruano, las Entidades de Registro o Verificacién para el Estado
Peruano y los Prestadores de Servicios de Valor Afiadido para el Estado Peruano.

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

Instalaciones: Area destinada a la linea de produccion del sistema de produccion de microformas.
Integridad:

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

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

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

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

Lote: Cantidad especificada de documentos, informacion, datos o imagenes de caracteristicas
similares o que han sido producidos, colectados, ordenados o transmitidos bajo procesos o
condiciones esencialmente uniformes, que se someten a procesamiento e inspeccién como un
conjunto unitario.

Medio de archivo electrénico: Medio con aptitud para contener documentos en formato digital.
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Medio de Medicién: Instrumento utilizado para realizar mediciones, previa calibracion o estandar
referencial aplicado. Por ejemplo: Tarjeta de resolucion Scanner Test Target PM-189.

Medio Portador Definitivo: Es aquel medio de soporte de archivo(s) electrénico(s) que permite una
Unica grabacion (escritura) y multiples reproducciones (lecturas), asegurando la inalterabilidad y
perdurabilidad del documento de archivo electronico, en el entorno tecnolégico seleccionado.

Medio Portador o de Soporte Fisico: Es un medio de archivo electrénico organizado a partir de
un dispositivo de hardware estructurado para brindar almacenamiento definitivo a los documentos
electrénicos. Para efectos del presente documento, el soporte fisico que contiene los datos (CD,
DVD, Bluray, o similares).

Medio Portador o de Soporte Virtual: Conjunto de documentos electrénicos contenidos en
memorias virtuales, estructurados, organizados y almacenados, cuya magnitud de volumen colma
la capacidad de un soporte fisico.

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

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

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

c. Estan incluidos en el concepto de microforma tanto los documentos producidos por
procedimientos informéticos o teleméticos en computadoras o medios similares como los
producidos por procedimientos técnicos de microfilmacion siempre que cumplan los requisitos
establecidos en la Ley N° 26612.

d. La microforma debe reproducir el documento original con absoluta fidelidad e integridad, y que
posee cualidades de durabilidad, inalterabilidad y fijeza superior o al menos similar al
documento original.

e. Laacepcion electrénica (o) es para diferenciar su uso o aplicacién en un entorno digital (digital,
virtual, electrénico) de uno fisico.

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

Microforma copia: Reproduccion exacta del elemento (archivo) original que contiene
microformag(s), efectuada sobre un soporte material idéneo similar, en el mismo o similar formato,
configuracién y capacidad de almacenamiento; y con efectos equivalentes.

Micrograbacion: Proceso técnico por el cual se obtienen las microformas, a partir de los
documentos originales en papel o material similar; o bien directamente de los medios o soportes
electromagnéticos, digitales u otros en que se almacena informacion producida por computador u
ordenador.

Mira de resolucién ISO No. 2 — ISO No. 2 test chart. Mira constituida por modelos de prueba ISO
No. 2, designados por nimeros que expresan los pares de linea por pulgada.

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




Fecha de Segun RSG
emisién:14.07.22 | N° 065-2022-

PERU Ministerip
del Ambiente MANUAL DEL SISTEMA DE MICROFORMAS MINAM

DEL MINISTERIO DEL AMBIENTE Versién 04

Pagina 123 de 124

Muestra: Grupo de unidades de un lote que sirve para obtener la informacion necesaria que permita
apreciar una 0 mas caracteristicas de ese lote para servir de base a una decision sobre ese lote o
sobre el proceso que lo produjo.

Poder de Resoluciéon: Expresion numérica del limite de resolucion de un sistema Optico o
fotogréfico, determinada con la ayuda de una mira y expresada como el nimero de pares de lineas
por milimetro distinguibles en una imagen de esta mira.

NOTA: En razo6n de las imperfecciones inherentes a todo sistema 6ptico, el poder de resolucién no
es constante en toda el area de imagen.

Preservacién: Conjunto de procedimientos y medidas preventivas destinadas a asegurar la
proteccion fisica de los documentos contra los agentes de deterioracion, para evitar su deterioro o
afectacion por dafio o peligro.

Producto: Para los fines del presente procedimiento, es el resultado de los procesos del sistema de
elaboracién de microformas con valor legal, conforme se dan.

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

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.

Relacion de Compresion
Relacién entre el nUmero de bits de una imagen electrénica después y antes de la compresién (4.37,
ISO 12651).

Resolucioén:

a. Aptitud de un sistema fotogréfico (equipo, éptica, emulsién sensible y procesamiento) para
registrar detalles finos; y

b. Aptitud de un sistema 6ptico para representar visualmente detalles finos.

Reparacién: Accién tomada sobre el producto no conforme para convertirlo en aceptable para su
utilizacion prevista.

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

Residuo: Material fisico resultante de la destrucciéon o descomposicién de algin objeto, resultando
inservible después de haber realizado un trabajo u operacion.

Sistema informatico: Conjunto de elementos relacionados, compuesto por uno o mas de los
procesos, hardware, software, instalaciones y los servidores que proporcionan la capacidad de
satisfacer una necesidad u objetivo definido.

Tarjeta de Resolucion PM-189 - Scanner Test Target PM 189. Tarjeta patron que consiste en una
carta de 8.5” x 11” con 26 elementos (incluida la Mira de resolucion ISO No. 2), distribuidos para
ajustar los pardmetros de los escéaneres e incorpora versiones altamente mejoradas de todas las
resoluciones especificadas y recomendadas por el estdndar ANSI/AIIM MS44-1988. Esta tarjeta
patrén permite al operador, evaluar si las imagenes digitalizadas cumplen con los requerimientos
deseados, asi como el rendimiento del escéner.

Usuario: Individuo u organizacién que utiliza el sistema en operacion para llevar a cabo una funcion
especifica.

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

Vaciado o Descarga: Accién de vaciar o descargar de un repositorio su contenido.
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Notas:

1) Justificacion de la nueva version del documento puede darse en los casos de: Formalizacion,
modificacion, actualizacion o reestructuracion.

2) Sefalar los parrafos, secciones, literales que se han modificado.

3) Sefalar quién(es) ha solicitado el cambio e indicar el documento sustentatorio.
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