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

CAMPO DE APLICACION

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

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

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

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

Punto Referencia

5.2.2 Organizaciones del sector privado.

5.3.3 Las empresas especializadas que presten servicios de produccion, o
almacenamiento de microformas o ambos servicios.

5.3.1.a Anexo a y demads literales en cuanto se refieren al almacenamiento de
microformas.

5.6 Contratacion de Servicios de Produccion.

5.8 Intermediacion digital.

5.8.2 Prestador de servicios de valor afiadido.

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

6.1.1.e Medio magnético consistente en cintas magnéticas, video y/o audio, memoria de

PCs, memoria de servidores.

Documentaria y Archivo H H 441 H H P H Pi
Subjefatura de Servicio al 6.1.1.f Medio cibernético (internet, portales institucionales, otros similares).
Ciudadano . 7 rs . . ..

6.1.1g Informacion transmitida con firma electrdnica o digital.

6.1.1.h Informacion resultante del servicio de intermediacién digital.

6.1.7 Documentos electrénicos obtenidos directamente de redes publicas o locales con
firma digital.

6.2.3 Imagenes en movimiento.

6.3.4 Servicios de intermediacién digital.

6.4.6 Transmision de documentos de archivo.

6.4.7 Caso de archivos electrénicos que contengan enlaces o direcciones electrénicas
que forman parte de la integridad de la informacién de los documentos de
archivo.

6.7.2 Compresién de imagenes digitalizadas.

6.7.4 En caso la organizacidon desarrolle software o aplicativos empleados en algun
proceso de la produccion de microformas este debe evaluarse.

6.10.2.b Se excluye sélo para documentos de audio y video.
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6.16.1 Se excluye sélo para documentos de audio y video.
6.16.2 Se excluye sélo para documentos de audio y video.
6.16.5 Reproduccion de microformas que contengan imagenes en movimiento y/o
sonidos.
6.16.3 Copias impresas de mensajes transmitidos telematicamente.
6.18 Intermediacion digital.
6.19.2 Almacenamiento.
6.19.3 Almacenamiento.
6.20. Transmision telematica.

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

Las especificaciones contenidas en el manual comprenden la descripcion de la estructura
organizativa, las responsabilidades del personal y los procedimientos de produccion de
microformas.

. BASE NORMATIVA

Ley N° 25323, Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos.

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

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

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

Decreto Legislativo N° 681, Decreto Legislativo que dicta 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
informaticos en computadoras.

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

Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del
Servicio Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestidn de Recursos Humanos.

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

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

Decreto Supremo N° 002-98-ITINCI, Decreto Supremo que aprueba requisitos y
procedimiento para otorgamiento de Certificado de Idoneidad Técnica para la confeccidn
de microformas.

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

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

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.

Decreto Supremo N° 105-2012-PCM, Decreto Supremo que establece 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.

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

Decreto Supremo N° 062-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de
Organizacidn y Funciones de la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

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

Resolucion Directoral N° 016-2015-INACAL/DN, que aprueba la Norma Técnica Peruana
NTP 392.030-2:2015 Microformas. Requisitos para las organizaciones que administran
sistemas de produccién y almacenamiento. Parte 2: Medios de archivo electrdnico. 3a
Edicidn.

Resolucion Directoral N° 022-2022-INACAL/DN, que aprueba la Norma Técnica Peruana
NTP-ISO/IEC 27002:2022 Seguridad de la informacién, ciberseguridad y protecciéon de la
privacidad. Controles de seguridad de la informacion. 2a Edicion; y, la Norma Técnica
Peruana NTP-ISO/IEC 27001:2022 Seguridad de la informacién, ciberseguridad vy
proteccidon de la privacidad, Sistemas de gestion de la seguridad de la informacidn.
Requisitos. 3a Edicidn.

Resolucion Jefatural N° 000107-2023-AGN/JEF, que aprueba la Directiva N° 001-2023-
AGN/DDPA denominada “Norma de administracién de archivos en las entidades
publicas”.

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 192-2017-SERVIR-PE, que autoriza la conversién
de los documentos del archivo oficial de la Autoridad Nacional del Servicio Civil al sistema
microarchivos, contemplado en el Decreto Legislativo N° 681 y sus normas
complementarias aplicables.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 167-2019-SERVIR-PE, que aprueba la actualizacion
del Manual de Lineamientos de Seguridad de la Informacidn SITI-MN-02, version 02.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 38-2024-SERVIR-PE, que aprueba la Politica de
Seguridad de la Informacion de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, version
3.

Resolucion de Gerencia General N° 80-2024-SERVIR-GG, que aprueba la actualizacién del
procedimiento Gestién de Riesgos y Oportunidades de Seguridad de la Informacién,
codigo SITI-PR-08, versién 02.

Formato: Digital

Clasificacidn:
Uso interno

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

Firmado por
SUSANA ARENAS ESTELA

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al

Ciudadano

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por
NORVIL CORONEL OLANO 3
Jefe de la Oficina General de Administracion y

Firmado por Finanza
MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO

JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

s
Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.

https://apps.firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht m

marco de la Ley N°27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales,

del docunento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunent o el ectrénico firnmado digital nente en el



Firmado por
NOE JOMEYNI GENOVEZ MENDIETA

Ejecutivo de Modernizacion Institficional
Oficina de Planeamiento y Presuguesto

Firmado por

LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ
Ejecutivo de la
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion

Firmado por
JULIO CESAR

GUTIERREZ GOMEZ
Analista de Gestion

Documentaria y Archivo
Subjefatura de Servicio al

Ciudadano

Firmado por

SUSANA ARENAS ESTELA Firmado por

MANUAL Cédigo: SJSC-MN-01
serwr MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE | versign: 07

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL MICROFORMAS DIGITALES DEL ARCHIVO
CENTRAL DE SERVIR Pagina: 6 de 68

3.26 Resoluciéon de Gerencia General N° 82-2024-SERVIR-GG, que aprueba la actualizacion del
procedimiento Gestion de Incidentes de Seguridad de la Informacion, cédigo SITI-PR-07,
version 02.

3.27 Resolucién de Gerencia General N° 68-2024-SERVIR-GG, que aprueba el Manual del
Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién, SJTIMN-01, versién 03.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias,
sustitutorias y conexas, de ser el caso.

IV. DEFINICIONES

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

4.1  Actade legibilidad

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

4.2 Archivo

Conjunto de documentos conservados por cualquier técnica, en cualquier medio
actualmente conocido o recientemente desarrollado. (Numeral 4.1 del Articulo 42 de la
NTP 392.030-2:2015).

4.3 Documento

Cualquier medio que lleve en él informacidn registrada y que pueda ser tratado como una
unidad. (Numeral 4.4 del Articulo 42 de la NTP 392.030-2:2015).

= 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 electrénicos.

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

44 Documento archivistico

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

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

Documento digital
Documento electrdnico.
Documento electrénico

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

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

Documento original

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

Firma digital

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

b) Datos anexados a, o una transformacion criptografica de una unidad de datos que
permite al receptor de la unidad de datos probar el origen e integridad de la unidad
de datosy proteger contra la falsificacion por ejemplo por el receptor. (3.3.26, ISO/IEC
7498-2).

Imagen

Representacion por apropiados medios de un apropiado receptor (pantalla, superficie
fotosensible, etc.) de un objeto o de un dato correspondiente a dicho objeto. (Numeral
4.10 del Articulo 4° de la NTP 392.030-2:2015).

Imagen electronica

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

Indizacién

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

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

4.12 Indizar
Accion de hacer indices. Registrar de forma ordenada datos e informaciones para elaborar
indices con ellos. Son fundamentales los criterios escogidos para categorizar en forma
sencilla la informacidn.
4.13 Legibilidad
Aptitud de una imagen para ser interpretada, o leida rapida e inequivocamente,
identificando y distinguiendo elementos individuales, series o conjuntos (letras, nimeros,
trazos, lineas, objetos, etc.). (Numeral 4.15 del Articulo 42 de la NTP 392.030-2:2015.
4.14 Linea de Produccion de Microformas Digitales (LPMD)
Conjunto de procesos, procedimientos y recursos de software y hardware integrados
como una unidad de produccion para elaborar microformas. (Numeral 4.16 del Articulo
42 de la NTP 392.030-2:2015).
4.15 Maedio portador fisico
Para efectos del presente manual, el soporte informatico (Discos CD-ROM, DVD, Blu-ray,
Firmado por cinta, entre otros) que contiene los datos.
LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ . .
Ejecutivo de la 4.16 Medio portador virtual
Subjefatura de
Tecnologias de la i L. i
Informacion o Conjunto de documentos electrénicos grabados temporalmente en un medio portador
Iﬁgm‘gg?ﬁ de la fisico no definitivo, y que estan organizados en la manera en que seran grabados en el
medio portador fisico definitivo. Cada medio portador virtual estd destinado a llenar sélo
un medio portador fisico definitivo y cada medio portador fisico definitivo esta destinado
a recibir el contenido de un solo medio portador virtual.
4.17 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
Eﬁrﬂ%f‘gé’é’,&R copias exactas los documentos almacenados como microformas. (Articulo 1 del Decreto
GAIERREZ GOMEZ Legislativo N° 681 modificado por el Articulo 1 de la Ley N° 26612).
Documentaria y Archivo
Subjefat de Servicio al .
Ciudadano o0 4.18 Microforma’
Un término genérico para cualquier medio que contiene imagenes. (Numeral 4.19 del
Articulo 42 de la NTP 392.030-2:2015).
4.19 Microforma original
Microforma usada para producir las sucesivas generaciones de microformas. (Numeral
4.20 del Articulo 42 de la NTP 392.030-2:2015).
4.20 Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA)

1 LaLey N° 26612 en su articulo 1° establece que microforma es imagen reducida y condensada, o compactada, o digitalizada de un
documento, que se encuentra grabado en un medio fisico técnicamente idoneo, que le sirve de soporte material portador,
mediante un proceso fotoquimico, informatico, electrénico, electromagnético, o que emplee alguna tecnologia de efectos
equivalentes, de modo que tal imagen se conserve y pueda ser vista y leida con ayuda de equipos visores o métodos andlogos; y
pueda ser reproducida en copias impresas, esencialmente iguales al documento original. Estan incluidos en el concepto de
microforma tanto los documentos producidos por procedimientos informaticos o telematicos en computadoras o medios
similares como los producidos por procedimientos técnicos de microfilmacidn siempre que cumplan los requisitos establecidos
en la Ley N°26612.
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Es un documento de gestidn archivistica que determina las agrupaciones documentales
(fondo, seccidn y serie) y establece los valores y periodos de retencién de cada una de las
series documentales del Archivo de Gestion. Esta conformado por la Ficha Técnica de
Series Documentales (FTSD) y la Tabla de Retencién de Documentos Archivistico (TDRA).
(Numeral IX. Enciso e. glosario de términos de la Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA,
“Norma para la Valoracion Documental en la Entidad Publica”, aprobada por Resolucion
Jefatural N° 214-2019-AGN/J).

4.21 Registro
Procedimiento mediante el cual un organismo indica las caracteristicas pertinentes de un
producto, proceso o servicio o las caracteristicas particulares de un organismo, o de una
persona, en una lista apropiada disponible publicamente. (Numeral 4.26 del Articulo 42
de la NTP 392.030-2:2015).
4.22 Resolucién
a) Aptitud de un sistema fotografico (equipo, Optica, emulsién sensible vy
procesamiento) para registrar detalles finos.
b) Aptitud de un sistema éptico para representar visualmente detalles finos. (Numeral
Firmado por 4.28 del Articulo 42 de la NTP 392.030-2:2015)
LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ .
Eleautivo de la 4.23 Serie documental
ubjefatura de
Tecnologias de la . L. .
Informacion o Es el conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes, producidos por una
Lﬁgp;'gg?: de la unidad de organizacion en el ejercicio de sus actividades o funciones, regulado por una
norma juridica o procedimiento y que, por consiguiente, son archivados, clasificados, y
evaluados como unidad. (IX. Inciso h. Glosario de términos de la Directiva N° 012-2019-
AGN/DDPA “Norma para la Valoracion Documental en la Entidad Publica”, aprobada por
Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J).
4.24 Sistema informatico
Conjunto de elementos relacionados compuesto por uno o mas de los procesos,
_ hardware, software, instalaciones y personal que proporcionan la capacidad de satisfacer
Fimado por o una necesidad u objetivo definido. (Numeral 4.30 del Articulo 42 de la NTP 392.030-
GUTIERREZ GOMEZ .
Analista de Gestion 22015)
Documentaria y Archivo
bjef: d icio al .
(SZilinJaed?:z;a © Servicio 2 4.25 Usuario

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

V. PRESENTACION DE LA ORGANIZACION

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

VI. ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION

La estructura organizacional de SERVIR, se muestra en el siguiente organigrama:
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Presidencia
— Ejecutiva
Tribunal del Servicio —‘
Civil Consejo Directivo
Organo de Control
Institucional
Salas ]
%_l Gerencia General
Procuraduria
Plblica
——
Subjefatura de
Comunicaciones e
Imagen Institucional
Oficina General de Oficina de Oficina de Oficina de

Asesoria Juridica

Subjefatura de
Contabilidad

Subjefatura de
Abastecimiento

Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion

|| Subjefatura de Servicio
al Ciudadano

Subjefatura de
Tesoreria

Gerencia de Desarrollo
de la Gerencia Pablica

Gerencia de Desarrollo
de Capacidades y
Rendimiento del
Servicio Civil

Gerencia de Desarrollo
del Sistema de Recursos
Humanos

Gerencia de Politicas
de Gestién del Servicio
Civil

VIl. ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION DEL SISTEMA

Escuela Nacional de
Administracion
Publica

La estructura organizacional especifica del SPMD contempla al cargo de la Ejecutiva de la
Subjefatura de Servicio al Ciudadano como autoridad maxima. El siguiente organigrama lo
muestra con los demds colaboradores:
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al Ciudadano
il" ---------- \1 |I." ____________ "*-‘
| T -
I . . _| ' Depositario de la Fe |
| Comité Asesor : - Publica !
| ) S !

oporte Tecnoldgico
de la Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacian

Supervisor

Operadores

Vill. FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DEL SISTEMA

El sistema tiene colaboradores que realizan labores de direccidn, operativas (estos ultimos

también llamados “operadores”) y de apoyo. Adicionalmente, cuenta con la intervencion de uno
o mas Depositarios de la fe publica, quienes pueden ser notarios autorizados o fedatarios

juramentados.

Todos los colaboradores del SPMD deben firmar el formato SISC-FO-06 Declaracién Jurada de
Confidencialidad e Integridad, para garantizar la confidencialidad e integridad de la informacion
a la cual acceden en el desempeiio de su labor y la ausencia de cualquier presidn comercial,
financiera u otra que pueda afectar adversamente la calidad de su trabajo.

Firmado por

JULIO CESAR
GUTIERREZ GOMEZ
Analista de Gestion
Documentaria y Archivo
Subjefatura de Servicio al
Ciudadano

8.1 Responsables Directivos

8.1.1 Ejecutivo (a) de la Subjefatura de Servicio al Ciudadano

a)

b)

d)

Es la maxima autoridad del SPMD. Como tal, dirige y controla a nivel general las
acciones de los diversos érganos involucrados en dicho sistema. Asimismo,
define, aprueba y registra la fecha de inicio de produccion.

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

Incluye su firma en el Plan de produccion, en las actas de apertura, cierre y
conformidad de los procesos de micrograbacion, en las actas de emision de
microduplicados, actas de legibilidad y demdas documentos que sean necesarios
en la micrograbacion.

Dispone la evaluacién como minimo, una (1) vez al afio, del cumplimiento de los
requisitos legales, administrativos y técnicos del SPMD. Para tal efecto solicita al
Comité asesor la designacién de las personas que realizan la evaluacién y que no
formen parte de dicho sistema.
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8.1.2 Supervisor

a)

b)

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

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

c) Coordina las labores de los colaboradores operativos a su cargo.
d) Evalta e identifica los requerimientos para la incorporacién de nuevas series
documentales a la linea de produccidn, en coordinacién con el Ejecutivo (a) de la
Subjefatura de Servicio al Ciudadano.
e) Configura el software de gestion de la produccidn de microformas segun los tipos
documentales identificados y sus respectivos metadatos.
f) Programay supervisa el desarrollo de pruebas preliminares antes de autorizar la
incorporacion de las nuevas series documentales a la linea de produccion.
g) Evalla, define y coordina la aplicacion de la técnica de indizacidon adecuada a la
serie documental a procesar.
h) Supervisa el control de la calidad de los procesos y la operatividad de los equipos
Firmado por de produccidn que se utilizan.
LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ . . o . . . . e
Ef&i?;’ﬁfaeéae i) Coordina la aplicacion de acciones preventivas y correctivas en caso de identificar
ITf;cnolog,",as de la desviaciones o incumplimientos en los procedimientos técnicos y administrativos
nformacion . s
Subjefatura de de los procesos bajo su responsabilidad.
Tecnologias de la
Informacion X X X ; . L
j) Coordina con la Subjefatura de Tecnologias de Informacidn el establecimiento de
las medidas de control, acciones preventivas y correctivas.
k) Incluye su firma en las actas de apertura, cierre y conformidad de los procesos de
micrograbacion, en las actas de emisién de microduplicados, actas de legibilidad
y demds documentos que sean necesarios correspondientes a la micrograbacion.
I) Mantiene un inventario de las microformas producidas.
Firmado por m) Conserva y garantiza el acceso a todos los documentos y registros referidos a la
élf,LT'PE%ESZASOMEZ produccién de microformas.
Analista de Gestion
Documentaria y Archivo . . . s .
Subjefatura de Servicio al n) Coordina lo conveniente para la adecuada conservacion de los medios
Ciudadano ;. . . . s
portadores fisicos de las microformas resultantes del proceso de micrograbacion,
durante el tiempo en que dichos medios permanezcan en los ambientes de la
linea de produccion.
o) Inspecciona al menos una (1) vez al afio el estado de conservacion de las
microformas almacenadas en un microarchivo.
p) Coordina la revisidon y adecuacién de los procesos bajo su responsabilidad, en
conformidad con los cambios de las normas técnicas aplicables.
g) Dependiendo de las necesidades de la linea de produccidn, puede ejecutar las
funciones de uno (1) o mas colaboradores operativos (operadores) descritas en
el numeral 10.2.
r) Reporta al Ejecutivo (a) de la Subjefatura de Servicio al Ciudadano.
Nota: El Analista de gestién documentaria y archivo, en adicidon a sus funciones,
desempefia el cargo de Supervisor.
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8.2 Colaboradores Operativos de la Subjefatura de Servicio al Ciudadano
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8.2.1 Consideraciones generales

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

8.2.2 Recepcionista preparador

a)

b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)

Recibe los documentos que se van a micrograbar.

Revisa los datos de los documentos contrastandolos con la relacidn
proporcionada por el remitente.

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

Firma el cargo de envio de documentos proporcionado por el remitente.
Registra la recepcidén de documentos en el software.

Retira los objetos de agrupamiento de los documentos.

Prepara los documentos segln su naturaleza.

En caso necesario coloca separadores por cada tipo documental.

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

Distribuye los documentos para su digitalizacion.
Registra las actividades de preparacion.

Ordena (arma) los documentos, para su archivamiento.

m) Devuelve los documentos para su archivamiento.

8.2.3 Digitalizador

a)

b)

d)

e)

Configura el equipo captador de imagenes (computadora y escaner). Segln las
especificaciones del software administrador de imagenes, define la resolucién de
captura, las tonalidades de brillo y el contraste, en funcion de las caracteristicas
del documento a digitalizar.

Registra los datos de control y configuracion del escaner, pantalla e impresora.

Realiza pruebas de impresién para verificar la calidad de las imagenes utilizando
el patréon de resolucion que cumpla con la NTP ISO 3334 u otras normas
aplicables.

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

Efectia reproceso de la digitalizacion cuando el Controlador de calidad o el
Depositario de la fe publica rechazan imagenes por digitalizacién no conforme.
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Asimismo, el reproceso puede aplicar en lo siguiente: escaneo de imagen,
indizacién del documento, renombre del archivo, y carga de adjuntos.

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

8.2.4 Controlador de calidad

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

b) De considerarse en el Plan de Produccidon SJSC-FO-07, carga en el sistema
informatico el contenido de los documentos electrénicos que obren como
adjuntos de los documentos fisicos y digitales. Puede requerir al efecto apoyo del
Operador informatico.

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

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

8.2.5 Indizador

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

b) Efectia un reproceso de la indizacidon cuando el controlador de calidad o el
Depositario de la fe publica rechazan imagenes por indizacidon no conforme.

8.2.6 Operador informatico

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

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

b) Graba los medios portadores fisicos.
c) Rotulalos medios portadores fisicos.

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

8.3 Colaboradores de Labores de Apoyo

8.3.1 Soporte técnico de la Subjefatura de Tecnologia de la Informacién (SJTI)

Dentro del dmbito de su competencia:

a) Brinda soporte técnico para el adecuado funcionamiento del hardware y software
de la linea de produccidn de microformas.

b) Administra los cédigos de acceso al sistema operativo y redes usados en la linea
de produccién de microformas.
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c) Realiza auditorias informaticas al SPMD a solicitud del Ejecutivo (a) de la
Subjefatura de Servicio al Ciudadano.

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

e) Brinda soporte técnico para la adecuada administracién de las redes de la linea de
produccion de microformas.

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

g) Implementa las medidas de seguridad informatica a fin de proteger la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion en el SPMD.

8.3.2 Comité asesor

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

i.  ElSupervisor, quien lo preside.
ii. Unrepresentante de la SITI.
jiii. Un Fedatario informatico convocado al efecto.

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

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

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

Depositarios de la fe publica

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

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

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

Las funciones del Depositario de la fe publica estan descritas en el D. Leg. 681, el DS 009-92-
JUS y sus normas modificatorias, reglamentarias y complementarias. Le corresponde:

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

b) Realizar sus comprobaciones en cualquiera de las etapas de los procesos de
micrograbacidn, para lo cual puede solicitar la informacidn que considere necesaria a cada
uno de los colaboradores del SPMD.
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c) Emitiry firmar las actas de apertura, cierre y conformidad de los procesos de produccion

d)

e)

f)

de microformas, asi como sus testimonios, para dar fe publica de que se realizaron
correctamente.

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

Firmar digitalmente los documentos establecidos por ley y los solicitados por el Ejecutivo
(a) de la Subjefatura de Servicio al Ciudadano. Asimismo, puede usar su firma digital para
corroborar que la integridad de los documentos electrénicos se mantiene inalterable
durante todo el proceso.

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

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

IX. DESCRIPCION GENERAL

9.1 ELABORACION, REVISION Y APROBACION DEL MANUAL
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Elaboracion: El Supervisor u otra persona designada por el Ejecutivo (a) de la Subjefatura
de Servicio al Ciudadano, elabora y actualiza el manual.

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

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

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

9.2 DESCRIPCION GENERAL DE LA LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

9.2.1 Ubicacion de la Linea de Produccion de Microformas

La LPMD del Archivo Central se encuentra ubicada en la Av. Arequipa N° 934 Cercado de
Lima. Asimismo, posee una estacion remota en la mesa de partes situada en el Pasaje
Francisco de Zela N°150, distrito de Jesus Maria. Los documentos que se procesan en esta
linea, son los mencionados en el primer parrafo del numeral 9.3.1. Documentos a
procesar.

La red de la linea de produccién de microformas es de configuracidon privada y de
cobertura LAN (Red de Area Local).

El Ejecutivo (a) de la Subjefatura de Servicio al Ciudadano puede variar la ubicacién de
cualquiera de los elementos de la mencionada linea central, cumpliendo en la nueva
ubicacion los requisitos administrativos, técnicos y de seguridad descritos en el presente

Formato: Digital

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

Firmado por

SUSANA ARENAS ESTELA

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al
Ciudadano

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por
NORVIL CORONEL OLANO 3
Jefe de la Oficina General de Administracion y

Firmado por Finanzas

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO Oficina General de Administracion y Finanzas
JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps.firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht m

marco de |la Ley N°27269,

docunento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunent o el ectrénico firnmado digital nente en el

del



Firmado por
NOE JOMEYNI GENOVEZ MENDIETA

Ejecutivo de Modernizacion Institficional
Oficina de Planeamiento y Presuguesto

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL MICROFORMAS DIGITALES DEL ARCHIVO

MANUAL Cédigo: SJSC-MN-01
semr MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE | versign: 07

CENTRAL DE SERVIR Pagina: 17 de 68

9.2.2

manual. La variacién de ubicacién, se comunica previamente al organismo de
certificacion.

Microarchivo

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

9.3 DESCRIPCION GENERAL SOBRE LOS PROCESOS DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

9.3.1
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Documentos a procesar

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

En lo que respecta a la generacién de documentos, son aplicables las reglas previstas en
la legislacidn sobre las caracteristicas que deben reunir3,

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

Registros, formatos y actas

Los registros de las actividades en los procesos de produccion y almacenamiento de
microformas se documentan mediante los formatos: SISC-FO-01 Evaluacién del SPMD,
SJISC-FO-02 Cuestionario para Auditoria Informatica, SISC-FO-06 Declaracidn jurada de
confidencialidad e integridad, SISC-FO-07 Plan de produccion, SISC-FO-08 Registro de
actividades en micrograbaciones papel a digital, SJSC-FO-09 Registro de actividades en
micrograbaciones digital a digital, SJSC-FO-10 Registro del uso del Patron de Resolucion,
SJSC-FO-11 Control de inventario de microformas producidas, SISC-FO-12 Verificacion de
soporte de las microformas, SJSC-FO-13 Hardware, SJSC-FO-14 Software, SISC-FO-15
Arquitectura de redes, SJSC-FO-16 Acta de No Conformidad; estos documentos son
emitidos y conservados electronicamente por el periodo de cinco (5) afios.
Adicionalmente, la mayor parte de las actividades se visualizan en la Bitdcora de eventos
del software de produccién de microformas.

Las actividades propias del Depositario de la fe publica (notario autorizado o fedatario
juramentado) quedan documentadas en las actas de apertura, cierre y conformidad que
emite conforme a ley, cuyos modelos referenciales se detallan en los formatos SISC-FO-

2 En aplicacion del articulo 3 de la Ley N° 25323 y del articulo 27 del DS N° 008-92-JUS; SERVIR forma parte integrante del Sistema
Nacional de Archivos. En tal sentido, se sujeta a la Directiva N° 009-2019-AGN/DDPA “Norma de Administracion de Archivos en la
Entidad Publica” Aprobada con Resolucion N° 179-2019-AGN/SG y directiva emitida por el Archivo General de la Nacién, que
regulan los procesos técnicos archivisticos. Para tal efecto, toma las medidas preventivas de cumplimiento y aplicacion de las
normas vigentes aplicables a los archivos de documentos que van a ser destinados a microformas con valor legal, para lo cual, se
aplican los procedimientos archivisticos mediante los registros e inventarios.

3 La Ley N° 27444 del Procedimiento Administrativo General contienen disposiciones sobre caracteristicas de los documentos
emitidos y recibidos por las entidades estatales. Asi, segtin su TUO aprobado mediante DS-004-2019-JUS, tenemos los articulos 4
(forma de los actos administrativos), 124 (requisitos de los escritos), 125 (copias de escritos), 161 (regla del expediente Unico),
162 (uniformizacién de la informacién documental), 163 (presentacidn externa de expedientes), 165 (empleo de formularios), 166
(modelos de escritos recurrentes), 167 (elaboracion de actas) y 168 (medidas de seguridad documental). Asimismo, el articulo 130
del Texto Unico Ordenado del Cédigo Procesal Civil D. Leg. 768), aplicable supletoriamente en virtud de la 1ra. disposicién
complementaria y final del mismo cédigo, establece que los escritos son elaborados en maquina de escribir u otro medio técnico,
las medidas de los margenes y otras caracteristicas.
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03 Acta de apertura, SISC-FO-04 Acta de cierre y SISC-FO-05 Acta de conformidad. El
Depositario de la fe publica es responsable de la conservacion de sus actas.

Patrén de resolucion (tarjeta)

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

Al controlar la resolucién con la tarjeta, se verifica que la resolucion elegida para las
imagenes resultantes del proceso de captura de imagenes corresponda a los valores
respectivos de los patrones de resolucion o tamafo minimo de letra o tonalidades de la
correspondiente tarjeta de resolucion.

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

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

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

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

Eliminacion de documentos

SERVIR sigue como procedimiento de eliminacién de los documentos las pautas indicadas
en la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI, aprobado con la Resolucion Jefatural N° 242-2018-
AGN/J y de acuerdo a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 827%. Asimismo, la
Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA, aprobada con Resolucion Jefatural N° 107-2023-

Ciudadano AGN/JEF.
9.3.5 Conservacion de microformas
Para garantizar la conservacién de las microformas en el correspondiente microarchivo,
hasta su eliminacién y asegurar la disponibilidad y renovacién de las mismas, se debe
realizar actualizacidn tecnoldgica e inspecciones periddicas. Al efecto, al menos una vez al
afo se inspecciona el estado de conservacion de las microformas almacenadas; realizando
el muestreo del 5% del total de medios portadores fisico almacenados en el microarchivo,
y de forma aleatoria un minimo de 2 microfomas por cada medio portador fisico (ver
formato SJSC-FO-12 Verificacion de soportes de las microformas).
4 Elarticulo 6 del Decreto Legislativo N° 827, establece que toda eliminacion de documentos deberd cefiirse al procedimiento legal
establecido para las eliminaciones de documentos en general, previstos en las leyes especiales aplicables al Sector Publico
Nacional y por Decreto legislativo N2 681, sus normas modificatorias y reglamentarias. Agrega que, en caso de incumplimiento de
esta disposicidn, se aplicaran las sanciones administrativas y penales correspondientes.
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9.3.6 Eliminacidn de microformas

9.4

a)
b)

c)

d)

e)

9.3.7

9.3.8

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

Emision de copias fieles autenticadas

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

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

El Depositario de la fe publica deja constancia en el documento de la inclusion de dichos
datos.

Inventario de las microformas producidas

El Supervisor lleva el control de las cantidades de microformas que se producen,
manteniendo para ello un inventario de produccion que se llena con los datos extraidos
de las actas del Depositario de la fe publica. Para tal efecto usa el formato SJSC-FO-11
Control de inventario de microformas producidas.

SEGURIDAD DEL SPMD

Los a
incor

spectos de la seguridad del SPMD estan regulados mediante especificaciones técnicas que
poran lineamientos de seguridad de la informacién descritos en la NTP ISO/IEC 27001:2022

y que se presentan en los siguientes documentos:

SJ
SJ
SJ

SC-MN-02 Manual de seguridad del SPMD del Archivo Central de SERVIR.
SC-PL-01 Plan de contingencia del SPMD del Archivo Central de SERVIR.

SC-PR-05 Procedimiento de evaluacion del sistema y registro del resultado en el SPMD del

Archivo Central de SERVIR.

S
S

SC-PR-06 Procedimiento de auditoria informatica del SPMD del Archivo Central de SERVIR.
SC-PR-07 Procedimiento de firma digital en el SPMD del Archivo Central de SERVIR.

Los mencionados documentos se aplican conjuntamente con el presente manual.

Adicionalmente, SERVIR cuenta con los siguientes documentos normativos internos de seguridad

Ciudadano . .z . .z
de la informacién de aplicacion general:
e  SJSC-MN-01 Manual del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion.
e  Politica de Seguridad de la Informacion.
e SJTI-MN-02 Manual de Lineamientos de Seguridad de la Informacidn
e SJTI-PR-08 Procedimiento de Gestion de Riesgos y Oportunidades de Seguridad de la
Informacion.
e  SJTI-PR-07 Procedimiento de Gestidn de Incidentes de Seguridad de la Informacion
En términos generales, el entorno de trabajo del SPMD vy la red, poseen seguridades fisicas y
légicas.
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El control de acceso a los sistemas de informacidén de SERVIR, funciona con cuentas de usuario
(ID) y claves, que permiten acceder a la informacion asignada segun las funciones del usuario. Las
claves de acceso al software de produccién de microformas son cambiadas como maximo cada
90 dias. La gestion de dicho cambio esta a cargo del Supervisor en coordinacion con la Subjefatura
de Tecnologia de la Informacidn. El Supervisor entrega las claves en sobres lacrados a todos los
operadores, quienes luego deben modificarlas. Asimismo, se tiene bloqueado el acceso a internet
y los puertos USB salvo en el equipo autorizado por el supervisor del SPMD para labores que sean
necesarias.

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

El acceso fisico a los ambientes de la LPMD, estd sujeto a autorizacion y es registrado vy
supervisado.

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

EVALUACION DEL SPMD
La evaluacion del SPMD se sujeta a las siguientes reglas:
9.5.1 Solicitud de la evaluaciéon

El Ejecutivo (a) de la Subjefatura de Servicio al Ciudadano solicita al Comité asesor que
designe a las personas que deben realizar la evaluacidn. En lo concerniente a elementos
de tecnologia de la informacion, la evaluacion es realizada por especialistas de la SJTI.

9.5.2 Evaluaciones programadas

El Ejecutivo (a) de la Subjefatura de Servicio al Ciudadano solicita por lo menos una
evaluacion al afio.

9.5.3 Evaluaciones no programadas

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

Asimismo, se realizan seguimientos al cumplimiento de las acciones correctivas que se

Ciudadano . .
implementan como resultado de las evaluaciones programadas.
9.5.4 Contenido de la evaluacién
La evaluacidon comprende lo siguiente:
a) SJISC-MN-01 Manual del sistema de produccidon de microformas digitales del
Archivo Central de SERVIR.
b) SJSC-MN-02 Manual de seguridad del sistema de produccién de microformas
digitales del Archivo Central de SERVIR.
c) SISC-PR-06 Auditoria informatica del sistema de produccion de microformas
digitales del Archivo Central de SERVIR.
9.5.5 Medidas derivadas de la evaluacion
Cuando las evaluaciones ocasionen acciones correctivas o actualizaciones del SPMD, se
actualiza el presente manual y/o los documentos descriptivos del sistema, incluyendo en
caso necesario a aquel que contiene la evaluacion de riesgos.
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Actualizacion de versiones

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

Las caracteristicas de desarrollo de nuevos equipos en el futuro soportan tecnologias
anteriores, con lo cual se garantiza la vigencia y compatibilidad de las mismas. Para ello,
se toma en cuenta que la tecnologia minima que garantiza el buen funcionamiento
consiste en la combinacién del hardware y software actualmente instalados en la LPMD,
cuyo detalle obra en los inventarios incluidos en los formatos SISC-FO-13 Hardware y SJSC-
FO-14 Software.

No obstante, si en algin momento la tecnologia fuera descontinuada, SERVIR realiza
oportunamente las conversiones, migraciones y procedimientos necesarios de acuerdo a
la normatividad establecida para tal efecto, a fin de garantizar la vigencia de la
informacion contenida de acuerdo a los plazos establecidos.

Al efecto, se tiene en cuenta la informacién sobre tiempos de duracion del hardware
(lectoras), del soporte (DVD, BLU-RAY, etc.) y del software y formatos de los documentos,
proporcionada por los fabricantes de los mismos. Esto sirve para mitigar el riesgo de
deterioro fisico del soporte y el riesgo de obsolescencia.

Hardware
El hardware a utilizar se describe en el formato SJSC-FO-13 Hardware.

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

Software
El software a utilizar se describe en el formato SISC-FO-14 Software.
Para conservar el software en condiciones de seguridad se realiza lo siguiente:

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

b) Respecto a la firma digital, se utiliza software®de firma digital acreditada ante la

Ciudadano
Infraestructura Oficial de Firma Electrénica IOFE y formatos estandares de firma,
para garantizar la durabilidad de la firma.

Por otro lado, para cumplir con el tiempo de conservacién del software en concordancia

con el ciclo de vida definido por su fabricante, se realiza lo siguiente:

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

b) Sin embargo, tales actualizaciones en el software no tienen impacto sobre las
microformas que se hayan producido usando versiones anteriores del software, ya
que cada medio portador de microformas cuenta con una copia de la respectiva

5 El software de Firma Digital usado en el SPMD cumple con las exigencias de la Ley de Firmas y Certificados Digitales 27269, el
Decreto Supremo 052-2008-PCM Reglamento de Firmas y Certificados Digitales y la Guia para la Acreditacion del Software de
Firmas Digitales aprobada por INDECOPI.
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version del software visor de imagenes y metadatos, asi como del software de
validacion de firmas digitales, lo cual permite que las microformas sean consultadas
durante todo el ciclo de vida de las microformas.

9.7 PRODUCCION DE MICROFORMAS DESDE PAPEL

9.7.1 Consideraciones generales

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

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

documentos electrénicos adjuntos.
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9.7.2 Diagrama basico del proceso de la produccion de microformas de papel a digital
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Recibe del Asistente de archivo o quien el Supervisor
designe, los documentos en papel y los documentos
electronicos adjuntos (en caso llegaran éstos).

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

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

Firma el cargo de entrega de documentos proporcionado por
el Asistente de archivo o quien el Supervisor designe.
Registra la recepciéon de documentos en el software de
produccion de microformas mediante el moddulo de
recepciodn, quedando registrado en la bitdcora del software
de produccién de microformas.

En caso que se adjunten documentos electrdnicos solicita
apoyo al Operador informatico para su copia en el
repositorio digital correspondiente asignado por el
Supervisor (Segun se considere en el Plan de Produccién
SJSC-FO-07).

Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.

Firmado por

JULIO CESAR
GUTIERREZ GOMEZ
Analista de Gestion
Documentaria y Archivo
Subjefatura de Servicio al
Ciudadano

2.

Preparar
documento

Recepcionista
preparador

a)
b)
c)

d)

Guarda

Retira los objetos de agrupamiento de los documentos.
Prepara los documentos para su digitalizacion.

Informa al Depositario de la fe publica las observaciones
respecto a la integridad, calidad del papel, legibilidad de los
textos, configuracién de las unidades documentales,
dimensiones de los formatos u otros defectos previamente
identificados, a fin de que se mencione en el formato SISC-
FO-03 Acta de apertura.

Registra la preparacion de los documentos en el software de
produccion de microformas mediante el moddulo de
preparacién, quedando registrado en la bitacora del
software de produccion de microformas.

los documentos fisicos en el repositorio fisico

correspondiente (asignado por el Supervisor).
Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.

3.

Digitalizar

(capturar
imagenes)

Digitalizador

a)

b)

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

Configura el equipo captador de imagenes (computadora y
escaner). Define la resolucién de captura, las tonalidades de
brillo y el contraste, en funcién a la muestra representativa
de los documentos e imprime.

Realiza el escaneo e impresidn del patrén de resolucién para
dejar evidencia de la calidad de las imagenes obtenida con la

configuracion de los equipos.

Firmado por

SUSANA ARENAS ESTELA

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al
Ciudadano

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO

JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Firmado por

NORVIL CORONEL OLANO

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas

Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades

d) Registra los datos de la configuracion del escaner, pantalla e
impresora y los datos obtenidos de la lectura del patrén de
resolucion en el formato SJSC-FO-10 Registro del uso del
patrén de resolucion.

e) Solicita al Supervisor el formato del SJSC-FO-03 Acta de
apertura, previamente elaborada por el Depositario de la fe
publica, y procede a escanearla.

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

g) Digitaliza los documentos y los carga al software de
produccion de microformas mediante el moddulo de
digitalizacién, quedando registrado en la bitdcora del
software de produccion de microformas.

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

Registro
v Bitdcora del software de produccién de microformas.
Firmado por v' SISC-FO-10 Registro del uso del patrén de resolucion.
'Ersﬁﬂxlgf%?gma v SISC-FO-03 Acta de apertura.
Subjefatu,ra de
Tecnologias de Ia 1. El ejemplar original fisico del patrén de resolucion es
fnformacion conservado por el Digitalizador.
2. La digitalizacién y trazabilidad quedan registradas en el
software de produccion de microformas.
3. Las acciones de los puntos b, ¢, d, e, f, se realizan al iniciar
un proceso o cuando lo requiera el Supervisor.
4. Controlar Controlador de |a) Recoge los documentos del repositorio fisico
. calidad correspondiente (asignado por el Supervisor).
calidad de la e . . .
Firmado por L b) Verifica en el médulo de Control de calidad de imagen la
JULIQ CESAR digitalizacion fidelidad, integridad, legibilidad de las imagenes de los
Analista s Geation d ' '
Documentaria y Archivo ocumentos.
Cubjefatura de Servicio al c) Cargalos documentos adjuntos si fuera el caso, con el apoyo
del Operador informatico (Segun se considere en el SJSC-FO-
07 Plan de Produccion).

d) Si el control de calidad es correcto, acepta el resultado y el
documento pasa a ser indizado (actividad 5), y queda
registrado en la bitacora del software de produccién de
microformas.

e) Caso contrario rechaza el documento y vuelve a
digitalizacién (actividad 3).

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

Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.
. Indizador . S . o
5. Indizar Ejecuta la indizacidén de las imagenes, conforme a los criterios
que se establezca para cada clase de documento segln el
Formato: Digital La impresion de este documento desdfe'la intranet-if\te'rnet constituye. una “COPIA Clasificacién:
NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Uso interno
Firmado por
Firmado por NORVIL CORONEL OLANO

SUSANA ARENAS ESTELA .
Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al
Ciudadano . .

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO

JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas ,
Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
formato SJSC-FO-07 Plan de produccién o en un Acta de
legibilidad, llenando los datos en el mdédulo de metadata y
quedando registrado en la bitacora del software de produccion
de microformas.
Registro
v’ SJSC-FO-07 Plan de produccién.
v Bitacora del software de produccién de microformas.
Nota:
El Acta de legibilidad es firmada por el Ejecutivo (a) de la
Subjefatura de Servicio al Ciudadano, el Supervisor y el
Depositario de la fe publica, de conformidad con lo definido en
la seccidn 3 “Definiciones” del presente manual.
Controlador de @) Verifica que los datos de la indizaciéon se hayan asignado
6. Controlar . .
. calidad correctamente a los documentos en el médulo de Control de
calidad de la .
S calidad de metadata.
indizacién . .
b) Si el resultado del control de calidad es correcto, lo acepta 'y
Firmado por el documento pasa al control de calidad de digitalizacion e
ESPINAL BEDONDEZ indizacion (actividad 7), quedando registrado en la bitdcora
Ejecutivo de la .2 .
Subjefatura de del software de produccién de microformas.
Tecnologias de la .
Informacion c) En caso contrario lo rechaza y el documento vuelve a la
upjetatura ae
Tec#ologias dela indizacién (actividad 5)
Informacion
Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.
7 Controlar Depositario de ja) Recoge los documentos del repositorio fisico
i la fe publica correspondiente asignado por el Supervisor.
calidad de la . e
N b) Revisa el resultado de la digitalizacidon (imagen) y de la
digitalizacidn y S, . -,
Firmado por R, indizacién (metadatos) en el médulo de fedatacion.
NS CEeAR de la indizacién ) )
GUTIERREZ GOMEZ c) Siel resultado del control de calidad es correcto, lo acepta y
Boetmmantara y Arthivo el documento pasa a la firma digital (actividad 9), quedando
Cubjefatura de Servicio al registrado en la bitdcora del software de produccién de
microformas.
d) En caso contrario lo rechaza y si el error es de imagen vuelve
a la digitalizacién (actividad 3) o si es de indizacién vuelve a
la indizacion (actividad 5).
e) Guarda los documentos en el repositorio fisico
correspondiente (asignado por el Supervisor).
Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.
Nota:
Después de esta actividad se realizan dos actividades paralelas:
actividades 8 y 9.
Formato: Digital La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA | Clasificacién:
it NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Uso interno
Firmado por
Firmado por NORVIL CORONEL OLANO

SUSANA ARENAS ESTELA

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al

Ciudadano . i
Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO
JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas ,
Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps.firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht m

marco de |la Ley N°27269,
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Docunent o el ectrénico firnmado digital nente en el

del



Firmado por

NOE JOMEYNI GENOVEZ MENDIETA
Ejecutivo de Modernizacion Instit|
Oficina de Planeamiento y Presur

Firmado por

LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ
Ejecutivo de la
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion

Firmado por

JULIO CESAR
GUTIERREZ GOMEZ
Analista de Gestion
Documentaria y Archivo
Subjefatura de Servicio al
Ciudadano
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

8. Rearmary

Recepcionista

a) Recoge los documentos del repositorio fisico

digitalmente

la fe publica

preparador correspondiente (asignado por el Supervisor).
devolver los .
documentos b) Rearmay ordena los documentos originales.
c) Registra el rearmado en el formato SJSC-FO-08 Registro de
actividades en micrograbaciones papel a digital.
d) Registra la devolucion y devuelve los documentos originales
al asistente de archivo o a quien el Supervisor designe.
Registro
SJSC-FO-08 Registro de actividades en micrograbaciones papel a
digital.
Nota:
El cargo de recepcién mencionado en la actividad 1 (Recibir
documento) sirve para verificar que el lote a devolver se
encuentre completo.
9. Firmar Depositario de | Firma digitalmente todas las imagenes en el mddulo de firma

digital, quedando registrado en la bitacora del software de
produccion de microformas.

Registro
Bitacora del software de producciéon de microformas.

Nota:

En concordancia con la Ley 27269 y DS 052-2008-PCM sobre
firmas y certificados digitales, se usan certificados digitales y
software de firma digital que cuenten con acreditacion ante el
Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de la
Proteccion de la Propiedad Intelectual (INDECOPI).

10. Preparar los
medios
portadores
virtuales

Operador
informatico

a) Selecciona los documentos electrdnicos (imagenes) que son
convertidos en microformas digitales.

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

c) Solicita al Supervisor el formato SISC-FO-04 Acta de cierre,
previamente elaborada por el Depositario de la fe publica, a
fin de que sea escaneada.

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

e) Registra los datos de la configuracion del escaner, pantalla e
impresora y los datos obtenidos de la lectura del patrén de
resolucion en el formato SISC-FO-10 Registro del uso del
patron de resolucion.

f) Carga el Acta de cierre y el patron de resolucién final en el
modulo de medios portadores, quedando registrado en la
bitacora del software de produccion de microformas.

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

Formato: Digital

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

Clasificacidn:
Uso interno

Firmado por

SUSANA ARENAS ESTELA .
Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al

Ciudadano

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO
JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Firmado por

NORVIL CORONEL OLANO

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas

Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.
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Firmado por
NOE JOMEYNI GENOVEZ MENDIETA

Ejecutivo de Modernizacion Institficional
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Firmado por

LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ
Ejecutivo de la
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion
Subjefatura de
Tecnologias de la

- Patrdn de resolucidn inicial
- Acta de apertura

- Documentos digitalizados
- Actadecierre

- Patron de resolucion final

Registro

v Bitdcora del software de produccién de microformas.
v/ SJSC-FO-04 Acta de cierre.

v SJSC-FO-10 Registro del uso del patrén de resolucion.

Notas:

1.

Frecuencia de la preparacion:

La preparacion de los medios portadores virtuales es previa

a la grabacién de los medios portadores fisicos. Se realiza

cada vez que:

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

— 1.b. Sea requerido por el Supervisor.

— 1l.c. Una autoridad judicial, administrativa o
extrajudicial autorizada solicite que se le envie

Informacion i . )
microformas y por lo tanto hay necesidad de culminar
su elaboracion.

2. Tipos de documentos a incluir:
Los medios portadores virtuales incluyen el tipo o tipos de
documentos que luego se graban en los soportes fisicos. El
tipo de documento consiste principalmente en el
documento electrénico resultante de la digitalizacién del
papel.

Fimado por o 3. Formatos de los documentos a incluir:

Analista de Geatan La digitalizacién usa formato PDF.

Documentaria y Archivo .

Subijefatura de Servicio al En el caso de los documentos adjuntos, no formaran parte

Ciudadano . . 2 . P

de la micrograbacion con valor legal. Sin embargo, seran
grabados en el medio éptico.
4. El acta de cierre es emitida por el Depositario de la fe
publica y digitalizada por el Digitalizador.
11. Controlar Controlador de ) Verifica la preparacién de los medios portadores virtuales
callidad de la calidad con el apoyo del Operador informatico, revisando:
s - Que se encuentren las actas y los patrones de
preparacion de .,
. resolucion.
los medios ., .
- La recuperacion de los archivos.
portadores - . o .
. - Posibilidad de imprimir los archivos.
virtuales . . . .
- La inclusién de la firma digital.

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

Formato: Digital La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA Clasificacién:
it NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Uso interno
Firmado por
Firmado por NORVIL CORONEL OLANO

SUSANA ARENAS ESTELA

Firmado por

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al

Ciudadano

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO
JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas ,
Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades

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

d) Registra el control de calidad de la preparacion de medios
portadores virtuales en el formato SISC-FO-08 Registro de
actividades en micrograbaciones papel a digital.

Registro
SJSC-FO-08 Registro de actividades en micrograbaciones papel
a digital.
Depositario de |a) Verifica la preparacion de los medios portadores virtuales,
12. Controlar P L ) . prep P
. la fe publica revisando:
calidad de la
. - Que se encuentren las actas y los patrones de
preparacion de L
. resolucion.
los medios . .
- Larecuperacidn de los archivos.
portadores - . L .
. - Posibilidad de imprimir los archivos.
virtuales . ., . .
- Lainclusién de la firma digital.
Firmado por b) Si el resultado del control de calidad es correcto, lo aceptay
'Eg'rﬁrmGREELDONDEz pasa a la grabacion y rotulado de los medios portadores
Ejecutivo de la ’ . ..
Subjefatura de fisicos (actividad 13).
Tecnologias de la . .,
Informacion c) En caso contrario, lo rechaza y vuelve a la preparacion de
upjetatura ae
IT?cﬂmog_i,as de Ia medios virtuales (actividad 10).
rormacion d) Registra el control de calidad de preparacion de los medios
portadores en el Formato SISC-FO-08 Registro de actividades
en micrograbaciones papel a digital.
Registro
SJSC-FO-08 Registro de actividades en micrograbaciones papel a
digital.
Firmado por 13. Grabar Operador a) Comprueba que la integridad de los documentos se
JULIQ CESAR ) ¥ informatico mantiene inalterable durante todos los procesos desde la
GUTIERREZ GOMEZ lar los p
Analista de Gestion rotular .z . .
Documentaria y Archivo . generacion de las imagenes, mediante la consulta de la
Subjefatura de Servicio al medios s Ly .
Ciudadano bitacora del software de produccién de microformas.
portadores . . .
fisicos b) Graba el contenido de los medios portadores virtuales en los
medios portadores fisicos, de modo que en cada uno de
estos ultimos se archiven los documentos electrénicos en el
siguiente orden:

- Primera imagen: Patrén de resolucion inicial.

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

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

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

- Ultima imagen: Patrén de resolucién final.

c) Graba porlo menos dos (2) medios portadores fisicos de cada
ejemplar con contenido idéntico. Uno de ellos (el original)

Formato: Digital La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA | Clasificacién:
it NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Uso interno
Firmado por
Firmado por NORVIL CORONEL OLANO

SUSANA ARENAS ESTELA .
Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al
Ciudadano . .

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO
JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas ,
Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Firmado por

LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ
Ejecutivo de la
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion

Firmado por
JULIO CESAR

esta destinado a ser almacenado como respaldo en un
microarchivo y el otro (copia) esta destinado para su uso
controlado.

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

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

- ldentificacién del contenido.

- Cdbdigo de identificacién del medio portador.

- Numero de serie del fabricante del medio de soporte.

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

- Fecha de grabacion.

- Calidad de original o copia.

e) Registra la grabacién y rotulado del medio portador fisico en
el software de produccién de microformas mediante el
moddulo de medios portadores, quedando registrado en la
bitacora del software de produccion de microformas.

Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.

Nota:

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

GUTIERREZ GOMEZ
Analista de Gestion
Documentaria y Archivo
Subjefatura de Servicio al
Ciudadano

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

Controlador de
calidad

a) Verifica el contenido del medio portador fisico generado con
ayuda del Operador informatico, revisando:
- Que se encuentren las actas y patrones de resolucion.
- Larecuperacidn de los archivos.
- Posibilidad de imprimir los archivos (debe imprimirse el
patrdén de resolucion y una muestra de las microformas).
- Lainclusidn de la firma digital.
b) Verifica en el rotulado del medio portador fisico:
- Nombre del propietario de los documentos originales y de
la organizacion productora de las microformas (SERVIR).
- ldentificacién del contenido.
- Cddigo de identificacién del medio portador.
- Numero de serie del fabricante del medio de soporte.
- Cddigo vigente de identificacion del Depositario de la fe
publica.
- Fecha de grabacion.

- Calidad de original y duplicado o copia.

Formato:

Digital

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

Clasificacidn:
Uso interno

Firmado por
SUSANA ARENAS ESTELA

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al

Ciudadano . i
Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO

Firmado por

NORVIL CORONEL OLANO

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas

Oficina General de Administracion y Finanzas

JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps.firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht m

marco de |la Ley N°27269,
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Firmado por
NOE JOMEYNI GENOVEZ MENDIETA

Ejecutivo de Modernizacion Institficional
Oficina de Planeamiento y Presuguesto

servir

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

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

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

e) Registra el control de calidad de la grabacién y del rotulado de
los medios portadores fisicos en el formato SJSC-FO-08
Registro de actividades en micrograbaciones papel a digital.

Registro
SJSC-FO-08 Registro de actividades en micrograbaciones papel a
digital.

Firmado por

LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ
Ejecutivo de la
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion

Firmado por

JULIO CESAR
GUTIERREZ GOMEZ
Analista de Gestion
Documentaria y Archivo
Subjefatura de Servicio al
Ciudadano

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

Depositario de
la fe publica

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

- Que se encuentren las actas y patrones de resolucion.

- Larecuperacion de los archivos.

- Posibilidad de imprimir los archivos.

- Lainclusion de la firma digital.

b) Verifica en el rotulado del medio portador fisico:

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

- Identificacién del contenido.

- Cddigo de identificacion del medio portador.

- Numero de serie del fabricante del medio de soporte.

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

- Fecha de grabacién.

- Calidad de original y duplicado o copia.

c) Sielresultado del control de calidad es correcto, lo aceptay
pasa a la emision del acta de conformidad (actividad 16).

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

e) Registra el control de calidad de la grabacién y rotulado de
los medios portadores fisicos en el formato SJSC-FO-08
Registro de actividades en micrograbaciones papel a digital.

Registro
SJISC-FO-08 Registro de actividades en micrograbaciones papel a
digital.

16. Emitir Acta
de conformidad

Depositario de
la fe publica

Da su aprobacion final mediante la emision y firma del Acta de
conformidad, la misma que es firmada ademas por las personas
autorizadas de conformidad con lo definido en el formato SISC-
FO-05 Acta de conformidad. Por ultimo, se coordina la entrega
de una copia del acta de conformidad (testimonio).

Registro

SJSC-FO-05 Acta de conformidad.

17. Enviar los
medios

Supervisor

a) Recibe del Depositario de la fe publica los medios
portadores fisicos.

Formato:

Digital

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

Clasificacidn:
Uso interno

Firmado por
SUSANA ARENAS ESTELA

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al

Ciudadano . i
Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO

Firmado por

NORVIL CORONEL OLANO

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas

Oficina General de Administracion y Finanzas

JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps.firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht m

marco de |la Ley N°27269,

docunento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunent o el ectrénico firnmado digital nente en el

del



Firmado por
NOE JOMEYNI GENOVEZ MENDIETA

Ejecutivo de Modernizacion Institficional
Oficina de Planeamiento y Presuguesto

servir

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
portadores b) Envia el ejemplar original del medio portador fisico a un

fisicos grabados

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

Registro
Cargo de entrega del medio portador fisico en el microarchivo.

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

9.8 PRODUCCION DE MICROFORMAS DESDE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Firmado por

LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ
Ejecutivo de la
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion

Firmado por

JULIO CESAR
GUTIERREZ GOMEZ
Analista de Gestion
Documentaria y Archivo
Subjefatura de Servicio al

9.8.1 Consideraciones generales

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

Ciudadano
Formato: Digital La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA | Clasificacion:
it NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Uso interno
Firmado por
Firmado por NORVIL CORONEL OLANO

SUSANA ARENAS ESTELA

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al

Ciudadano . i
Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas ,
Oficina General de Administracion y Finanzas

JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps.firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht m

marco de |la Ley N°27269,

docunento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunent o el ectrénico firnmado digital nente en el

del
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Firmado por

NOE JOMEYNI GENOVEZ MENDIETA
Ejecutivo de Modernizacion Institucional
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

9.8.3 Desarrollo del proceso de produccion de microformas de digital a digital

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

1.Recibir
documentos
(medio 6ptico
u otros
medios
portadores
originales)

Firmado por

LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ
Ejecutivo de la
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion

Recepcionista
preparador

d)

h)

Recibe del Asistente de archivo o quien el Supervisor
designe, los documentos originales electronicos que
estuvieran grabados en medios portadores fisicos.

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

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

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

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

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

Registra la recepcion del medio portador en el médulo de
recepcion del software de produccion de microformas con
apoyo del Operador informatico, quedando registrado en la
bitdcora del software de produccion de microformas.
Guarda el medio portador en el repositorio fisico
correspondiente (asignado por el Supervisor).

Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.

Nota:

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

Firmado por

JULIO CESAR
GUTIERREZ GOMEZ
Analista de Gestion
Documentaria y Archivo
Subjefatura de Servicio al
Ciudadano

2. Preparar
documentos

Recepcionista
preparador

a)

b)

Ingresa al repositorio digital correspondiente (asignado por
el Supervisor) e informa al Depositario de la fe publica las
observaciones respecto a la integridad u otros defectos
previamente identificados, a fin de que se mencione en el
formato SJSC-FO-03 Acta de Apertura.

Registra en el modulo de preparacién del software de
produccién de microformas todos los documentos de origen
electrénico  ubicados en el repositorio  digital
correspondiente (asignado por el Supervisor), quedando
registrado en la bitacora del software de produccién de
microformas.

Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.

3. Digitalizar
(capturar
imagenes)

Digitalizador

a)

Configura el equipo captador de imagenes (computadora y
escaner). Define la resolucion de captura, las tonalidades de
brillo y el contraste, en funcidn a la muestra representativa.

Firmado por

SUSANA ARENAS ESTELA

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al
Ciudadano

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO
JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Firmado por

NORVIL CORONEL OLANO

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas

Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
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Firmado por
NOE JOMEYNI GENOVEZ MENDIETA

Ejecutivo de Modernizacion Institficionat
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades

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

c) Registra los datos de la configuracion del escaner, pantalla e
impresora y los datos obtenidos de la lectura del patrén de
resolucion en el formato SISC-FO-10 Registro del uso del
patrén de resolucidn.

d) Solicita al Supervisor el formato SJSC-FO-03 Acta de
apertura, previamente elaborada por el Depositario de la fe
publica, y procede a escanearla.

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

f)  Cargalos archivos al software de produccion de microformas
mediante el médulo de digitalizacién, quedando registrado
en la bitdcora del software de produccion de microformas.

Registro

Bitacora del software de produccion de microformas.

fiag SJSC-FO-10 Registro del uso del patron de resolucion.
Irmado por

LUIS ANGEL SJSC-FO-03 Acta de apertura.

ESPINAL REDONDEZ

Ejecutivo de la

Subjefatura de

Tecnologias de la Notas:

Informacion . . - , .

Subjefatura de 1. El ejemplar original fisico del patrén de resolucion es
ecnolog_@s de la .. .

Informacién conservado por el Digitalizador.

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

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

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

Firmado por . . . . ..
JULIO CESAR Controlador  de |a) Compara los archivos copiados en el repositorio digital
GUTIERREZ GOMEZ 4. Controlar . - ) k
Analista de Gestion _ . calidad correspondiente (asignado por el Supervisor)
Documentaria y Archivo calidad de la . .
Subjefatura de Servicio al R contrastandolos con los archivos que se encuentran en el
Ciudadano digitalizacién , . -
. modulo de Control de calidad de imagen del software de
(revision de ., . o .
atributos) produccion de microformas, verificando los atributos del
peso, la cantidad y si se puede visualizar los documentos
originales electronicos.

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

c) Sielresultado del control de calidad es correcto, lo acepta 'y
el documento pasa a ser indizado (actividad 5), y queda
registrado en la bitacora del software de produccién de
microformas.

d) En caso contrario lo rechaza y el documento vuelve a la
digitalizacién (actividad 3).

Registro

Bitacora del software de produccion de microformas.

Formato: Digital La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA | Clasificacién:
it NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Uso interno
Firmado por
Firmado por NORVIL CORONEL OLANO

SUSANA ARENAS ESTELA .
Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al
Ciudadano . .

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO

JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas 3
Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.
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Firmado por
NOE JOMEYNI GENOVEZ MENDIETA

Ejecutivo de Modernizacion Institficional
Oficina de Planeamiento y Presuguesto
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
5. Indizar Indizador Ejecuta la indizacién de las imagenes, conforme a los criterios

que se establezca para cada clase de documento segln el
formato SJSC-FO-07 Plan de produccién o en un Acta de
legibilidad, llenando los datos en el médulo de metadata y
quedando registrado en la bitacora del software de produccion
de microformas.

Registro
SJSC-FO-07 Plan de produccion.

Bitacora del software de produccion de microformas.
Nota:

El Acta de legibilidad es firmada por el Ejecutivo (a) de la Sub
Jefatura de Servicio al Ciudadano, el Supervisor y el Depositario
de la fe publica, de conformidad con lo definido en la seccion 4
“Definiciones” del presente manual.

Firmado por

LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ
Ejecutivo de la
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion

6. Controlar la
calidad de la
indizacion

Controlador de
calidad

a) Verifica que los datos de la indizacién se hayan asignado
correctamente a los documentos en el médulo de Control
de calidad de metadata.

b) Siel resultado del control de calidad es correcto, lo acepta y
el documento pasa al control de calidad de digitalizacion e
indizacién (actividad 7), quedando registrado en la bitacora
del software de produccién de microformas.

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

Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.

Firmado por

JULIO CESAR
GUTIERREZ GOMEZ
Analista de Gestion
Documentaria y Archivo
Subjefatura de Servicio al
Ciudadano

7. Controlar la
calidad de la
digitalizacién y
dela
indizacién

Depositario de la
fe publica

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

b) Siel resultado del control de calidad es correcto, lo acepta y
el documento pasa a la firma digital (actividad 9), quedando
registrado en la bitdcora del software de produccion de
microformas.

¢) Encaso contrario lo rechazay si el error es de imagen vuelve
a la digitalizacion (actividad 3) o si es de indizacion vuelve a
la indizacidn (actividad 5).

Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.

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

Formato:

Digital

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

Clasificacidn:
Uso interno

Firmado por
SUSANA ARENAS ESTELA

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al

Ciudadano . i
Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO

Firmado por

NORVIL CORONEL OLANO

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas

Oficina General de Administracion y Finanzas

JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Planeal

miento y Presupuesto

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.
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Firmado por

NOE JOMEYNI GENOVEZ MENDIETA
i i ficionat
uesto

Ejecutivo de Modernizacion Instit|
Oficina de Planeamiento y Presur

Firmado por

LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ
Ejecutivo de la
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion

Firmado por

JULIO CESAR
GUTIERREZ GOMEZ
Analista de Gestion
Documentaria y Archivo
Subjefatura de Servicio al
Ciudadano
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
Recepcionista a) Retira del repositorio fisico correspondiente (asignado por el
8. Ordenary . . Iy
devolver los preparador Supervisor) todos los medios portadores verificandolos y
ordenandolos (cronolégicamente, por tipo, etc.) segun la
documentos s .
. indicacion del Supervisor.
originales . . . L,
(medios b) Realiza el registro del ordenamiento y devolucién en el
L formato SJSC-FO-09 Registro de actividades en
Opticos u . . . o
. micrograbaciones digital a digital.
otros medios - . .
c) Devuelve los documentos originales al Asistente de archivo
portadores) . . .
0 a quien el Supervisor designe.
Registro
SJSC-FO-09 Registro de actividades en micrograbaciones digital
a digital.
. Depositario de la | Firma digitalmente todas las imagenes en el mdédulo de firma
9. Firmar - .. . .
.. fe publica digital, quedando registrado en la bitacora del software de
digitalmente - .
produccion de microformas.
Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.
Nota:
En concordancia con la Ley 27269 y DS 052-2008-PCM sobre
firmas y certificados digitales, se usan certificados digitales y
software de firma digital que cuenten con acreditacidon ante
INDECOPI.
Operador a) Selecciona los documentos electrénicos (imagenes) que son
10.Preparar . ‘o . . .
. informatico convertidos en microformas digitales.
los medios . . . -
ortadores b) Selecciona la capacidad del medio portador fisico a grabar.
\F/)irtuales c) Solicita al Supervisor el formato SISC-FO-04 Acta de cierre,

previamente elaborada por el Depositario de la fe publica, a
fin de que sea escaneada.

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

e) Registra los datos de la configuracion del escaner, pantalla e
impresora y los datos obtenidos de la lectura del patron de
resolucion en el formato SISC-FO-10 Registro del uso del
patrdn de resolucion.

f) Carga el Acta de cierre y el patron de resolucion final en el
maodulo de medios portadores, quedando registrado en la
bitdcora del software de produccion de microformas.

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

- Patrén de resolucién inicial
- Acta de apertura

- Documentos digitalizados
- Acta de cierre

- Patrén de resolucion final

Formato: Digital

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

Clasificacidn:
Uso interno

Firmado por
SUSANA ARENAS ESTELA

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al

Ciudadano

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO
JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Firmado por

NORVIL CORONEL OLANO

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas

Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.

https://apps.firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht m

Ley de Firmas y Certificados Digitales,

marco de |la Ley N°27269,
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Firmado por
NOE JOMEYNI GENOVEZ MENDIETA

Ejecutivo de Modernizacion Institficional
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Firmado por

LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ
Ejecutivo de la
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion

Firmado por
JULIO CESAR

GUTIERREZ GOMEZ
Analista de Gestion

Registro

v

Bitacora del software de produccion de microformas.

v/ SJSC-FO-04 Acta de cierre.

v SJSC-FO-10 Registro del uso del patrén de resolucion.
Notas:

1. Frecuencia de la preparacion:

La preparacion de los medios portadores virtuales es previa

a la grabacién de los medios portadores fisicos. Se realiza

cada vez que:

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

— 1.b. Sea requerido por el Supervisor.

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

2. Tipos de documentos a incluir:

Los medios portadores virtuales incluyen el tipo o tipos de
documentos que luego se graban en los soportes fisicos. El
tipo de documento consiste principalmente en el
documento electrénico resultante de la digitalizacién del
papel.

Formatos de los documentos a incluir:

La digitalizacién usa formato PDF.

En el caso de los documentos adjuntos, no formaran parte
de la micrograbacion con valor legal. Sin embargo, seran
grabados en el medio éptico.

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

Documentaria y Archivo
Subjefatura de Servicio al
Ciudadano

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

Controlador de
calidad

a)

b)

d)

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

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

- Posibilidad de imprimir los archivos.

- Lainclusién de la firma digital.

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

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

Registra el control de calidad de la preparacion de medios
portadores virtuales en el Formato SJSC-FO-09 Registro de
actividades en micrograbaciones digital a digital.

Formato:

Digital

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

Clasificacidn:
Uso interno

Firmado por
SUSANA ARENAS ESTELA

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al

Ciudadano . i
Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO
JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Firmado por

NORVIL CORONEL OLANO

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas

Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps.firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht m

marco de |la Ley N°27269,

docunento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunent o el ectrénico firnmado digital nente en el

del



Firmado por

NOE JOMEYNI GENOVEZ MENDI
Ejecutivo de Modernizacion Instit|
Oficina de Planeamiento y Presur

Firmado por

LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ
Ejecutivo de la
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion

Firmado por

JULIO CESAR
GUTIERREZ GOMEZ
Analista de Gestion
Documentaria y Archivo
Subjefatura de Servicio al
Ciudadano

ETA
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Actividad Responsable

Descripcion de las actividades

Registro
SJSC-FO-09 Registro de actividades en micrograbaciones digital
a digital.

Depositario de la |a)

12. Controlar fe publica

calidad de la
preparacion
de los medios
portadores

. b
virtuales )

d)

Verifica la preparacion de los medios, revisando:

- Que se encuentren las actas y patrones de resolucién.

- Larecuperacion de los archivos.

- Posibilidad de imprimir los archivos.

- Lainclusion de la firma digital.

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

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

Registra el control de calidad de la preparacién de medios
portadores virtuales en el Formato SJSC-FO-09 Registro de
actividades en micrograbaciones digital a digital.

Registro
SJSC-FO-09 Registro de actividades en micrograbaciones digital
a digital.

Operador a)

13. o
3. Grabary informatico

rotular los
medios
portadores

fisicos b)

d)

Comprueba que la integridad de los documentos se

mantiene inalterable durante todos los procesos desde la

generacion de las imagenes, mediante la consulta de la
bitacora del software de producciéon de microformas.

Graba el contenido de los medios portadores virtuales en los

medios portadores fisicos, de modo que en cada uno de

estos ultimos se archiven los documentos electrénicos en el
siguiente orden:

- Primera imagen: Patrén de resolucién inicial.

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

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

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

- Ultima imagen: Patrén de resolucién final.

Graba por lo menos dos (2) medios portadores fisicos de

cada ejemplar con contenido idéntico. Uno de ellos (el

original) estd destinado a ser almacenado como respaldo en
un microarchivo y el otro (copia) estd destinado para su uso
controlado.

Rotula los medios portadores fisicos grabados, con la

siguiente informacién como minimo:

Formato: Digital

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

Firmado por
SUSANA ARENAS ESTELA

Firmado por

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO

Ciudadano

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Firmado por

NORVIL CORONEL OLANO

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas

Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.

https://apps.firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht m

Ley de Firmas y Certificados Digitales,

marco de |la Ley N°27269,

docunento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunent o el ectrénico firnmado digital nente en el

del



Firmado por
NOE JOMEYNI GENOVEZ MENDIETA

Ejecutivo de Modernizacion Institficional
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Firmado por

LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ
Ejecutivo de la
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion

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

Identificacion del contenido.

Cadigo de identificacion del medio portador.

Numero de serie del fabricante del medio de soporte.
Cddigo vigente de identificacion del Depositario de la
fe publica.

Fecha de grabacion.

Calidad de original o copia.

Registra la grabacion y rotulado del medio portador fisico en
el software de produccion de microformas mediante el
modulo de medios portadores, quedando registrado en la
bitdcora del software de produccion de microformas.

Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.

Nota:

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

Firmado por

JULIO CESAR
GUTIERREZ GOMEZ
Analista de Gestion
Documentaria y Archivo
Subjefatura de Servicio al
Ciudadano

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

Controlador de
calidad

a)

b)

Verifica el contenido del medio portador fisico generado
con ayuda del Operador informdtico, revisando:

Que se encuentren las actas y patrones de resolucion.
La recuperacion de los archivos.

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

La inclusidn de la firma digital.

Verifica en el rotulado del medio portador fisico:

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

Identificacion del contenido.

Cadigo de identificacion del medio portador.

Numero de serie del fabricante del medio de soporte.
Cadigo vigente de identificacion del Depositario de la
fe publica.

Fecha de grabacion.

Calidad de original o copia.

Si el resultado del control de calidad es correcto lo aceptay
pasa al control de calidad de la grabacion y del rotulado de
los medios portadores fisicos por parte del Depositario de
la fe publica (actividad 15).

Formato:

Digital

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

Clasificacidn:
Uso interno

Firmado por
SUSANA ARENAS ESTELA

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al

Ciudadano . i
Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO

JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Firmado por

NORVIL CORONEL OLANO

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas

Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps.firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht m

marco de |la Ley N°27269,

docunento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunent o el ectrénico firnmado digital nente en el

del



Firmado por
NOE JOMEYNI GENOVEZ MENDIETA

Ejecutivo de Modernizacion Institficional
Oficina de Planeamiento y Presuguesto

servir
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

d) En caso contrario lo rechaza y vuelve a la grabacién y
rotulado de los medios portadores fisicos (actividad 13).
e) Registra el control de calidad de la grabacion y rotulado de
los medios portadores fisicos en el formato SJSC-FO-09
Registro de actividades en micrograbaciones digital a
digital.
Registro
SJSC-FO-09 Registro de actividades en micrograbaciones digital
a digital.
15. Controlar Depositario de la | a) Verifica el contenido del medio portador fisico generado,
caI.idad de la fe publica con ayuda del Operador informatico, revisando:
., - Que se encuentren las actas y patrones.
grabaciony . .
- Larecuperacidn de los archivos.
del rotulado - . . .
. - Posibilidad de imprimir los archivos.
de los medios . ) ) .
ortadores - Lainclusién de la firma digital.
]E)I'SICOS b) Verifica en el rotulado del medio portador fisico:
- Nombre del propietario de los documentos originales y
] de la organizacion productora de las microformas
Firmado por SERV|R)
'EgﬁrmGF%DONDEZ ( o .
Eleautivo de la - Identificacidn del contenido.
ubjefatu,ra de . . . L i
Lﬁgpﬁ‘:‘:cgig‘rf de la - Cddigo de identificacion del medio portador.
Subjetatura do - Numero de serie del fabricante del medio de soporte.
gias de la P . . . Lo T
Informacion - Cdbdigo vigente de identificacion del Depositario de la
fe publica.
- Fecha de grabacion.
- Calidad de original o copia.
c) Sielresultado del control de calidad es correcto, lo acepta
y pasa a la emisidn del acta de cierre (actividad 16).
d) En caso contrario lo rechaza y vuelve a la grabacién y
rotulado de los medios portadores fisicos (actividad 13).
Firmado por e) Registra el control de calidad de la grabacién y rotulado de
élijTl%grEEszAgomez los medios portadores fisicos en el formato SJSC-FO-09
Analista de Gestion . .. . . ..
Documentaria y Archivo Registro de actividades en micrograbaciones digital a
Subjefatura de Servicio al L.
Ciudadano digital.
Registro
SJSC-FO-09 Registro de actividades en micrograbaciones digital
a digital.
. Depositario de la | Da su aprobacion final mediante la emisidn y firma del Acta de
16. Emitir Acta . . . . .
fe publica conformidad, la misma que es firmada ademas por las personas
de . . -
conformidad autorizadas de conformidad con lo definido en el formato SISC-
FO-05 Acta de conformidad. Por ultimo, se coordina la entrega
de una copia del acta de conformidad (testimonio).
Registro.
SJSC-FO-05 Acta de conformidad
Formato: Digital La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA | Clasificacién:
it NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Uso interno
Firmado por
Firmado por NORVIL CORONEL OLANO

SUSANA ARENAS ESTELA

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al

Ciudadano . .
Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO
JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas 3
Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps.firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht m

marco de |la Ley N°27269,
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Firmado por
NOE JOMEYNI GENOVEZ MENDIETA

Ejecutivo de Modernizacion Institficional
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
17. Enviar los Supervisor a) Recibe del ,I?eposnarlo de la fe publica los medios
A portadores fisicos.
medios , . . . -
b) Envia el ejemplar original del medio portador fisico a un
portadores . . e . .
fisicos microarchivo que cuenta con certificado de idoneidad
técnica y destina el otro ejemplar al uso frecuente que se
grabados .
requiera.
Registro

Cargos de entrega del medio portador fisico en el microarchivo.

Nota:
Uso controlado
llenando una hoj

del medio portador fisico grabado: Se realiza
a de ruta que indica su actual ubicacion.

9.9 ASPECTOS PARTICULARES DE LA ESTACION DE MESA DE PARTES

Firmado por

LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ
Ejecutivo de la
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion

Firmado por

JULIO CESAR
GUTIERREZ GOMEZ
Analista de Gestion
Documentaria y Archivo
Subjefatura de Servicio al
Ciudadano

9.9.1 Objetivo

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

9.9.2

Estructura organizacional

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

SPMD:

Ejecutivo de la
Subjefatura de

Servicio al Ciudadano

Operador

4
I
Supervisor :

Asistente del
Depositario de la Fe
Publica

Formato:

Digital

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

Clasificacidn:
Uso interno

Firmado por
SUSANA ARENAS ESTELA

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al

Ciudadano . i
Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO

Firmado por

NOR
Jefe

VIL CORONEL OLANO
de la Oficina General de Administracion y

Finanzas

Ofici

JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

na General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
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Firmado por
NOE JOMEYNI GENOVEZ MENDIETA

Ejecutivo de Modernizacion Institficional
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9.9.3 Funciones de los responsables

Son aplicables la misma organizacién jerarquica de responsables y sus funciones previstas
para la linea central de produccién.

9.9.4 Produccion de microformas desde papel

Firmado por

LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ
Ejecutivo de la
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion

Firmado por

JULIO CESAR
GUTIERREZ GOMEZ
Analista de Gestion
Documentaria y Archivo
Subjefatura de Servicio al

9.9.4.1 Diagrama basico

A continuacidn, se muestra un diagrama bdsico de la produccién de microformas
digitales desde papel.

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

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

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

Ciudadano
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9.9.4.2 Diagrama basico de la Produccion de microformas de papel a digital (Desde estaciéon remota de mesa de partes)
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9.9.4.3 Desarrollo del proceso de produccion de papel a digital (Desde estacion remota

de mesa de partes)

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

1.Recibir
documento

Recepcionista
preparador
(en mesa de
partes)

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

b) Registra la recepcién de documentos en el
software de produccion de microformas
mediante el mddulo de recepcién, quedando
registrado en la bitdacora del software de
produccion de microformas.

c) Encaso se adjunten documentos electrénicos, los
copia en el repositorio digital correspondiente
asignado por el Supervisor (Segun se considere
en el SISC-FO-07 Plan de Produccidn).

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

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

Registro
Bitdcora del software de produccion de
microformas.

Nota:

El Acta de Legibilidad es firmada por el Ejecutivo (a)
de la Subjefatura de Servicio al Ciudadano, el
Supervisor y el Depositario de la fe publica, de
conformidad con lo definido en la seccién 4
“Definiciones” del presente manual.

2. Preparar
documento

Recepcionista
preparador
(en mesa de
partes)

a) Retira los objetos de agrupamiento de los
documentos.

b) Prepara los documentos para su digitalizacion.

c) Informa al Depositario de la fe publica las
observaciones respecto a la integridad, calidad
del papel, legibilidad de los textos, configuracion
de las unidades documentales, dimensiones de
los formatos u otros defectos previamente
identificados, a fin de que se mencione en el
formato SJSC-FO-03 Acta de apertura.

d) Registra la preparacion de los documentos en el
software de produccion de microformas
mediante el médulo de preparacién, quedando
registrado en la bitacora del software de
produccion de microformas.
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades

Registro

Bitdcora del software de produccion de

microformas.

C Digitalizador a) Configura el equipo captador de imagenes
3. Digitalizar . . -
(capturar (en mesa de (computadoray e§caner). Deflr?e la resolucién de
L partes) captura, las tonalidades de brillo y el contraste,
imagenes) ., .
en funcién a la muestra representativa de los
documentos e imprime.

b) Realiza el escaneo e impresién del patrén de
resolucion para dejar evidencia de la calidad de la
imagen obtenida con la configuracién de los
equipos.

c) Registra los datos de la configuracion del escaner,
pantalla e impresora y los datos obtenidos de la
lectura del patrén de resolucién en el formato
SISC-FO-10 Registro del uso del patron de
resolucion.

d) Solicita al Supervisor o a quien éste designe el
formato  SISC-FO-03 Acta de apertura,
previamente elaborada por el Depositario de la fe
publica, y procede a escanearla.

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

f) Digitaliza los documentos y los carga al software
de produccién de microformas mediante el
modulo de digitalizacion, quedando registrado en
la bitdcora del software de produccién de
microformas.

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

Registro

v' Bitdcora del software de produccién de
microformas.

v' SISC-FO-10 Registro del uso del patrén de
resolucion.

v" SJSC-FO-03 Acta de apertura.

Notas:

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

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

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

realizan al iniciar un proceso o cuando lo
requiera el Supervisor.
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
4. Controlar Ia Asistente del a) Recoge los documentos del repositorio fisico
i Depositario de correspondiente (asignado por el Supervisor).
calidad de la A e . .
e la fe publica (en |b) Verifica en el médulo de Control de calidad de
digitalizacién . - . . -
mesa de imagen la fidelidad, integridad, legibilidad de los
partes) documentos.

c) Envia el documento al médulo de reproceso del
software de produccién de microformas para la
carga de los documentos adjuntos si fuera el
caso.

d) Siel resultado del control de calidad es correcto,
lo acepta y el documento pasa a ser indizado
(actividad 5), y queda registrado en la bitacora
del software de produccién de microformas.

e) En caso contrario rechaza el documento y vuelve
a la digitalizacién (actividad 3).

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

Firmado por Rengtl"O
LUIS ANGEL it3 i6
ESFAL Eonpez Bitdcora del software de producciéon de
ecutivo ae la H
Sjubjefatura de microformas.
Tecnologias de la I .
6 . ndizador . s .
G omacion e 5. Indizar Ejecuta la indizacion de las imagenes, conforme a los
Tecnologias de la (en mesa de . .
Informacion artes) criterios que se establezca para cada clase de
P documento segun el formato SISC-FO-07 Plan de
produccion o en un Acta de legibilidad, llenando los
datos en el moédulo de metadata y quedando
registrado en la bitdcora del software de produccion
de microformas.
Registro
Firmado por v" SJSC-FO-07 Plan de produccion.
GUTIERREZ GOMEZ v' Bitdcora del software de produccién de
éggﬂﬂgrﬂgr%estfr%hivo B f
Subjefatura de Servicio al microtormas.
Ciudadano
Notas:
1. ElActa de legibilidad es firmada por el Ejecutivo
(a) de la Subjefatura de Servicio al Ciudadano, el
Supervisor y el Depositario de la fe Publica, de
conformidad con lo definido en la seccién 4
“Definiciones” del presente manual.
2. Después de esta actividad se realizan de forma
paralela las actividades 6 y 8.
6. Controlar la Controlador de |a) Verifica que los datos de la indizacidn se hayan
" calidad asignado correctamente a los documentos en el
calidad de la . .
N moddulo de Control de calidad de metadata.
indizacién . .

b) Siel resultado del control de calidad es correcto,
lo acepta y el documento pasa al control de
calidad de digitalizacion e indizacion (actividad 7),
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
quedando registrado en la bitacora del software
de produccién de microformas.
c) En caso contrario, lo rechaza y el documento
vuelve a la indizacién (actividad 5).
Registro
Bitdcora del software de produccion de
microformas.
Depositario de |a) Recoge los documentos del repositorio fisico
7. Controlar la fe publica correspondiente asignado por el Supervisor
calidad de la P P g P P )

digitalizacién y
de la indizacion

b) Revisa el resultado de la digitalizacién (imagen) y

c) Sielresultado del control de calidad es correcto,

d) En caso contrario lo rechaza vy si el error es de

de la indizacion (metadatos) en el mddulo de
fedatacion.

lo acepta y el documento pasa a la firma digital
(actividad 9), quedando registrado en la bitacora
del software de produccién de microformas.

imagen vuelve a la digitalizacién (actividad 3) o si
es de indizacidon vuelve a la indizacion (actividad
5).

Registro
Bitdcora del
microformas.

software de produccién de

8. Rearmary
devolver los
documentos

Recepcionista
preparador
(en mesa de
partes)

a) Recoge los documentos del repositorio fisico
b) Rearmay ordena los documentos originales.
c) Realiza el registro del rearmado en el formato

d) Registra la devolucion en el formato SISC-FO-08

e) Devuelve los documentos originales al Asistente

correspondiente (asignado por el supervisor).
SISC-FO-08 Registro de actividades en
micrograbaciones papel a digital.

Registro de actividades en micrograbaciones
papel a digital.

de mesa de partes.
Registro

SJSC-FO-08 Registro de
micrograbaciones papel a digital.

actividades en

Nota:

El cargo mencionado en la actividad 1 (Recibir
documento) sirve para verificar que el documento a
devolver esté completo.
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9. Firmar :Daefzos:;t;rigde Firma digitalmente todas las imagenes en el médulo
digitalmente de firma digital, quedando registrado en la bitdcora
del software de produccién de microformas.
Registro
Bitdcora del software de produccion de
microformas.
Nota:
En concordancia con la Ley 27269 y DS 052-2008-
PCM sobre firmas y certificados digitales, se usan
certificados digitales y software de firma digital que
cuenten con acreditacién ante INDECOPI.
Operador a) Selecciona los documentos electrénicos
10.Prepararlos | . i . . .
medios informatico (|.m.agenes) que son convertidos en microformas
portadores digitales.
. b) Selecciona la capacidad del medio portador fisico
virtuales
a grabar.

c) Solicita al Supervisor el formato SISC-FO-04 Acta
de cierre, previa elaboracion realizada por el
Depositario de la fe publica, a fin de que sea
escaneada.

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

e) Registra los datos de la configuracion del
escaner, pantalla e impresora y los datos
obtenidos de la lectura del patrén de resolucidn
en el formato SJSC-FO-10 Registro del uso del
patron de resolucion.

f) Carga el Acta de cierre y el patrén de resolucion
final en el mddulo de medios portadores,
quedando registrado en la bitacora del software
de produccién de microformas.

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

- Patrdn de resolucién inicial
- Acta de apertura

- Documentos digitalizados
- Acta decierre

- Patroén de resolucidn final

Registro

v' Bitdcora del software de produccién de
microformas.

v' SISC-FO-04 Acta de cierre.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

v

1.

SISC-FO-10 Registro del uso del patron de
resolucion.

Notas:

Frecuencia de la preparacion:

La preparacion de los medios portadores

virtuales es previa a la grabacion de los medios

portadores fisicos. Se realiza cada vez que:

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

— 1.b. Searequerido por el Supervisor.

— 1l.c. Una autoridad judicial, administrativa o
extrajudicial autorizada solicite que se le
envie microformas y por lo tanto hay
necesidad de culminar su elaboracion.

Tipos de documentos a incluir:

Los medios portadores virtuales incluyen el tipo

o tipos de documentos que luego se graban en

los soportes fisicos. El tipo de documento

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

Formatos de los documentos a incluir:

La digitalizacion usa formato PDF.

En el caso de los documentos adjuntos, no

formaran parte de la micrograbacién con valor

legal. Sin embargo, seran grabados en el medio
optico.

El acta de cierre es emitida por el Depositario de

la fe publica y digitalizada por el Digitalizador.

11. Controlar
calidad dela
preparacion de
los medios
portadores
virtuales

Controlador de
calidad

a)

b)

d)

Verifica la preparacion de los medios portadores

virtuales con el apoyo del Operador informatico,

revisando:

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

- Larecuperacidn de los archivos.

- Posibilidad de imprimir los archivos.

- Lainclusidn de la firma digital.

Si el resultado del control de calidad es correcto,

lo acepta y pasa al control de calidad de la

preparacién de los medios portadores virtuales

(actividad 12).

En caso contrario, lo rechaza y vuelve a la

preparacién de medios portadores virtuales

(actividad 10).

Registra el control de calidad de la preparacion de

medios portadores virtuales en el formato SJSC-

Formato: Digital
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Uso interno

Firmado por
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

FO-08 Registro de actividades en
micrograbaciones papel a digital.

Registro
SISC-FO-08 Registro de
micrograbaciones papel a digital.

actividades en

12. Controlar

Depositario de

a) Verifica la preparacién de los medios, revisando:

. la fe publica - ue se encuentren las actas y los patrones de
calidad de la P Q ., yiosp
- resolucion.
preparacion de -, .
. - Larecuperacion de los archivos.
los medios - . o .
- Posibilidad de imprimir los archivos.
portadores . . . .
virtuales - Lainclusidn de la firma digital.
b) Si el resultado del control de calidad es correcto,
lo acepta y pasa a la grabacién y rotulado de los
medios portadores fisicos (actividad 13).
c) En caso contrario, lo rechaza y vuelve a Ia
preparacién de los medios virtuales (actividad
10).
d) Registra el control de calidad de la preparacion de
los medios portadores virtuales en el formato
SISC-FO-08 Registro de actividades en
micrograbaciones papel a digital.
Registro
SJSC-FO-08 Registro de actividades en
micrograbaciones papel a digital.
Operador a Comprueba ue la integridad de los
13. Grabary . A (o ) P g . . &
informatico documentos se mantiene inalterable durante
rotular los .
medios todo el proceso desde la generacion de las
imagenes, mediante la consulta de la bitadcora
portadores . .
fisicos del software de produccién de microformas.

b) Graba el contenido de los medios portadores
virtuales en los medios portadores fisicos, de
modo que en cada uno de estos ultimos se
archiven los documentos electrénicos en el
siguiente orden:

- Primera imagen: Patrén de resolucion
inicial.

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

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

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

Formato: Digital

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

Clasificacidn:
Uso interno

Firmado por
SUSANA ARENAS ESTELA

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al

Ciudadano

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO
JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Firmado por
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Firmado por

LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ
Ejecutivo de la
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion

Firmado por
JULIO CESAR

GUTIERREZ GOMEZ
Analista de Gestion

Documentaria y Archivo
Subjefatura de Servicio al

Ciudadano

Firmado por

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

- Ultima imagen: Patrén de resolucién final.

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

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

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

- Identificacién del contenido.

- Coédigo de identificacion del medio
portador.

- Numero de serie del fabricante del medio
de soporte.

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

- Fecha de grabacidn.

- Calidad de original o copia.

e) Registra la grabacion y rotulado del medio
portador fisico en el software de produccién de
microformas mediante el mdédulo de medios
portadores, quedando registrado en la bitacora
del software de produccién de microformas.

Registro
Bitdcora del
microformas.
Nota:

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

software de producciéon de

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

Controlador de
calidad

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

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

- Larecuperacion de los archivos.

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

- Lainclusidn de la firma digital.

b) Verifica en el rotulado del medio portador:

Formato: Digital

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

Clasificacidn:
Uso interno

SUSANA ARENAS ESTELA .
Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al

Ciudadano

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO

JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Firmado por

NORVIL CORONEL OLANO

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas

Oficina General de Administracion y Finanzas
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

d)

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

- ldentificacién del contenido.

- Cddigo de identificacién del medio portador.

- Numero de serie del fabricante del medio de
soporte.

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

- Fecha de grabacion.

- Calidad de original o copia.

Si el resultado del control de calidad es correcto,

lo acepta y pasa al control de calidad de la

grabacion y del rotulado del medio portador
fisico por parte del Depositario de la fe publica

(actividad 15).

En caso contrario, lo rechaza y vuelve a la

grabacion y rotulado de los medios portadores

fisicos (actividad 13).

Registra el control de calidad de la grabacién y

rotulado de los medios portadores fisicos en el

formato SJSC-FO-08 Registro de actividades en
micrograbaciones papel a digital.

Registro
SJSC-FO-08
micrograbaciones papel a digital.

Registro de actividades en

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

Depositario de
la fe publica

a)

c)

Verifica el contenido del medio portador fisico

generado, revisando:

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

- Larecuperacion de los archivos.

- Posibilidad de imprimir los archivos.

- Lainclusidn de la firma digital.

Verifica en el rotulado del medio portador fisico:

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

- ldentificacién del contenido.

- Cddigo de identificacién del medio portador.

- Numero de serie del fabricante del medio de
soporte.

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

- Fecha de grabacion.

- Calidad de original o copia.

Si el resultado del control de calidad es correcto,

lo acepta y pasa a la emision del acta de

conformidad (actividad 16).

Formato: Digital

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

Clasificacidn:
Uso interno

Firmado por
SUSANA ARENAS ESTELA

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al

Ciudadano

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO
JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Firmado por

NORVIL CORONEL OLANO

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas

Oficina General de Administracion y Finanzas
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

d) En caso contrario, lo rechaza y vuelve a la

e) Registra el control de calidad de la grabacion y

grabacién y rotulado de los medios portadores
fisicos (actividad 13).

rotulado de los medios portadores fisicos en el
formato SJSC-FO-08 Registro de actividades en
micrograbaciones papel a digital.

Registro
SJSC-FO-08 Registro de
micrograbaciones papel a digital.

actividades en

16. Emitir Acta

Depositario de

a) Da aprobacidn final mediante la emision y firma

. la fe publica del Acta de conformidad, la misma que es
de conformidad ) B .
firmada ademds por las personas autorizadas
definido en el formato SJSC-FO-05 Acta de
conformidad. Por ultimo, se coordina la entrega
de una copia del acta de conformidad
Firmado por (testimonio).
ESA R D oNDEZ b) Entrega las microformas al Supervisor de la
Ejecutivo de la ;
Subjefatura de linea.
Tecnologias de la
Informacion
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion Registro
SJSC-FO-05 Acta de conformidad.
. Supervisor a) Recibe del Depositario de la fe publica los
17. Enviar los . .
) medios portadores fisicos.
medios , . . .
portadores b) Envia el ejemplar original del medio portador
. fisico a un microarchivo que cuenta con
fisicos grabados . . . . .
! certificado de idoneidad técnica y destina el
Firmado por
JULIO CESAR

GUTIERREZ GOMEZ
Analista de Gestion
Documentaria y Archivo
Subjefatura de Servicio al
Ciudadano

otro ejemplar al uso frecuente que se requiera.

Registro
Cargos de entrega del medio portador fisico en el
microarchivo.

Nota:

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

9.9.5 Produccion de microformas desde documentos electrénicos

9.9.5.2 Diagrama basico

A continuacidn, se muestra un diagrama basico de la produccién de microformas

digitales desde documentos electrénicos.

Formato: Digital

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

Clasificacidn:
Uso interno

Firmado por

SUSANA ARENAS ESTELA

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al
Ciudadano

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO

JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Firmado por

NORVIL CORONEL OLANO

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas

Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.
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Firmado por
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Ejecutivo de la
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion
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Firmado por
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Las actividades propias del personal de la mesa de partes llegan hasta el

reproceso de la indizacion, tal como se aprecia en el diagrama.

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

acciones posteriores, tal como se aprecia en el diagrama.

Las actividades propias del Depositario de la fe publica

se realizan

indistintamente en los dos lugares, atendiendo a los recursos disponibles en cada

uno de ellos. En la estacidn de mesa de partes cuenta siempre con un asistente

propio.

Formato: Digital

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

Clasificacidn:
Uso interno

Firmado por
SUSANA ARENAS ESTELA

Firmado por

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO

Ciudadano

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Firmado por
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Oficina General de Administracion y Finanzas
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9.9.5.3 Diagrama basico proceso de produccion de digital a digital (Desde estacion remota de mesa de partes)

Firmado por
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Firmado por
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Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al
Ciudadano

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO

JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Firmado por
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Firmado por

NOE JOMEYNI GENOVEZ MENDIETA
Ejecutivo de Modernizacion Institucional
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Firmado por

LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ
Ejecutivo de la
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion

Firmado por
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9.9.5.4 Desarrollo del proceso de produccion de digital a digital (Desde estacion remota

de mesa de partes)

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

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

Recepcionista
preparador (en
mesa de
partes)

b)
c)

d)

e)

f)

g)

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

Verifica que el medio portador se encuentre en dptimas
condiciones y no presente daios fisicos visibles.

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

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

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

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

Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.

Notas:

1.

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

El Acta de legibilidad es firmada por el Ejecutivo (a) de
la Subjefatura de Servicio al Ciudadano, el Supervisor
y el Depositario de la fe publica, de conformidad con
lo definido en la seccion 4 “Definiciones” del presente
manual.

2. Preparar
documentos

Recepcionista
preparador
(en mesa de
partes

a)

Ingresa al repositorio digital correspondiente (asignado
por el Supervisor) e informa al Depositario de la fe
publica las observaciones respecto a la integridad u
otros defectos previamente identificados, a fin de que se
mencione en el formato SISC-FO-03 Acta de apertura.
Registra en el mdédulo de preparaciéon del software de
produccion de microformas todos los documentos de
origen electrénicos ubicados en el repositorio digital
correspondiente (asignado por el Supervisor), quedando
registrado en la bitacora del software de produccion de
microformas.

Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO

JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Firmado por
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o Digitalizador a) Configura el equipo captador de imagenes
3. Digitalizar ) . L
(capturar (en mesa de (computadora y 'escaner). Deflne la resolucion de
S partes) captura, las tonalidades de brillo y el contraste, en
imagenes) ., .
funcidn a la muestra representativa.

b) Realiza la impresion del patron de resolucion para dejar
evidencia de la calidad de la imagen obtenida con la
configuracion de los equipos.

c) Registra los datos de la configuracién del escaner,
pantalla e impresora y los datos obtenidos de la lectura
del patron de resolucion en el formato SJSC-FO-10
Registro del uso del patréon de resolucion.

d) Solicita al Supervisor o a quien éste designe el formato
SISC-FO-03 Acta de apertura, previa elaboracién del
Depositario de la fe publica, y procede a escanearla.

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

f) Carga los archivos al software de produccién de
microformas mediante el moddulo de digitalizacion,
quedando registrado en la bitacora del software de
produccion de microformas..

Registro

v Bitacora del software de produccién de microformas.
v' SISC-FO-10 Registro del uso del patrén de resolucién.
v" SISC-FO-03 Acta de apertura.

Notas:
1.

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

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

Las acciones de los puntos a, b, ¢, d, e, se realizan al
iniciar un proceso o cuando lo requiera el Supervisor.
Los caracteres y lineas a considerar del patrén de
resolucion son los que se visualizan en la imagen
digitalizada de dicho patrdén en el monitor.

4. Controlar la
calidad de la
digitalizacidn

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

Compara los archivos copiados en el repositorio digital
correspondiente  (asignado por el Supervisor)
contrastandola con los archivos que se encuentran en el
moddulo de Control de calidad de imagen del software de
produccion de microformas, verificando los atributos del
peso, la cantidad y si se puede visualizar los documentos
originales electrénicos.

Envia el documento al mddulo de reproceso del
software de produccion de microformas para la carga de
los documentos adjuntos si fuera el caso.

Si el resultado del control de calidad es correcto, lo
acepta y el documento pasa a ser indizado (actividad 5),

Formato: Digital

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

Clasificacidn:
Uso interno

Firmado por
SUSANA ARENAS ESTELA

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al

Ciudadano

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO
JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Firmado por

NORVIL CORONEL OLANO

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas

Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps.firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht m

marco de |la Ley N°27269,

docunento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunent o el ectrénico firnmado digital nente en el

del



Firmado por
NOE JOMEYNI GENOVEZ MENDIETA
Ejecutivo de Modernizacion Institficionat

Oficina de Planeamiento y Presuguesto MANUAL COdIgO SJSC-MN-01
serwr MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE | versisn: 07

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL MICROFORMAS DIGITALES DEL ARCHIVO
CENTRAL DE SERVIR Pagina: 59 de 68
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y queda registrado en la bitdcora del software de
produccion de microformas.

d) En caso contrario rechaza el documento y vuelve a la
digitalizacién (actividad 3).

La integridad

Registro
Bitdcora del software de produccion de microformas.
. Indizador . e .
5. Indizar Ejecuta la indizacion de las imagenes, conforme a los

en mesa de oo
( criterios que se establezca para cada clase de documento

su Regl anento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps.firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht m

partes) segun el formato SJSC-FO-07 Plan de produccién o en un
Acta de legibilidad, llenando los datos en el médulo de
metadata y quedando registrado en la bitacora del
software de produccién de microformas.
Registro
Firmado por v' SJSC-FO-07 Plan de produccién.
B ivG RERONDEZ v’ Bitacora del software de produccién de microformas.
Subjefatura de
Tecnologias de la
ormacion de Notas:
Jecnologias de la 1. ElActa de legibilidad es firmada por el Ejecutivo (a) de
la Subjefatura de Servicio al Ciudadano, el Supervisor
y el Depositario de la fe publica, de conformidad con
lo definido en la seccion 4 “Definiciones” del presente
manual.
2. Después de esta actividad se realizan de forma
paralela las actividades 6 y 8.
6. Controlar la Cor\trolador de | a) Vgrifica que los datos de la indizacion se hayan
TJB%T‘SE&R calidad de Ia calidad asignado correctamente a los documentos en el
GUTIERREZ GOMEZ R moddulo de Control de calidad de metadata.
Boetmmantara y Arthivo indizacion b) Si resultado del control de calidad es correcto, lo
Subjefatura de Servicio al ’
Ciudadano acepta y el documento pasa al control de calidad de

digitalizacién e indizacion (actividad 7), quedando
registrado en la bitacora del software de produccién
de microformas.

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

Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.

marco de |la Ley N°27269,

Depositariode |a) Verifica que la cantidad, tamafo, metadatos vy
la fe publica posibilidad de visualizacion de las imagenes copiadas
en el repositorio digital (asignado por el Supervisor)
coincidan con las imagenes cargadas en el médulo de
fedatacion del software de produccion de
microformas.

7. Controlar la
calidad de la
digitalizacién y
de la indizacién

L. La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA | Clasificacién:
Formato: Digital

NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Uso interno
Firmado por
. NORVIL CORONEL OLANO
Firmado por -~ . L.
SUSANA ARENAS ESTELA B Firmado por gier{aGn(i:s!a Oficina General de Administracion y
Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al  \ARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO Oficina General de Administracién y Finanzas
Ciudadano JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Subjefatura de Servicio al Ciudadano Oficina de Planeamiento y Presupuesto

docunento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunent o el ectrénico firnmado digital nente en el

del
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

b) Si el resultado del control de calidad es correcto, lo
acepta y el documento pasa a la firma digital (actividad
9), quedando registrado en la bitacora del software de
produccion de microformas.

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

Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.

Firmado por

LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ
Ejecutivo de la
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion

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

Recepcionista
preparador
(en mesa de
partes)

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

b) Devuelve los medios portadores al asistente las
unidades orgdnicas correspondientes y registra en el
formato SJSC-FO-09 Registro de actividades en
micrograbaciones digital a digital.

c) Registra la devolucion en el formato SISC-FO-09 Registro
de actividades en micrograbaciones digital a digital.

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

Registro
SJSC-FO-09 Registro de actividades en micrograbaciones
digital a digital.

Nota:

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

Firmado por
JULIO CESAR

Depositario de

Firma digitalmente todas las imdgenes en el médulo de

GAUTlgétRRdEzGGOIt\A,Ez 9. Firmar S . . . i
Analista de Gestion digitalmente la fe publica firma digital, quedando registrado en la bitacora del
Subjefatura de Servicio al HPH 7
it software de produccién de microformas.
Registro
Bitdcora del software de produccién de microformas.
Nota:
En concordancia con la Ley 27269 y DS 052-2008-PCM
sobre firmas y certificados digitales, se usan certificados
digitales y software de firma digital que cuenten con
acreditacion ante INDECOPI.
Operador a) Selecciona los documentos electrénicos (imagenes) que
10.Preparar los . (s . . .
. informatico son convertidos en microformas digitales.
medios ) . - .
b) Selecciona la capacidad del medio portador fisico a
portadores
. grabar.
virtuales . .

c) Solicita al Supervisor el formato SJSC-FO-04 Acta de
cierre, previa elaboracion realizada por el Depositario de
la fe publica, a fin de que sea escaneada.

Formato: Digital La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA | Clasificacidn:
it NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Uso interno
Firmado por
Firmado por NORVIL CORONEL OLANO

SUSANA ARENAS ESTELA .
Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al
Ciudadano . .

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO

JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas ,
Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps.firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht m

marco de |la Ley N°27269,

docunento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunent o el ectrénico firnmado digital nente en el

del



Firmado por

NOE JOMEYNI GENOVEZ MENDI
Ejecutivo de Modernizacion Instit|
Oficina de Planeamiento y Presur

Firmado por

LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ
Ejecutivo de la
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion

Firmado por

JULIO CESAR
GUTIERREZ GOMEZ
Analista de Gestion
Documentaria y Archivo
Subjefatura de Servicio al

ETA

cional
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d) Realiza el escaneo e impresidn del patrén de resolucién
para dejar evidencia de la calidad de las imagenes
obtenida con la configuracion de los equipos.

e) Registra los datos de la configuracion del escaner,
pantalla e impresora y los datos obtenidos de la lectura
del patron de resolucion en el formato SJSC-FO-10
Registro del uso del patrén de resolucion.

f) Carga el Acta de cierre y el patrén de resolucién final en
el médulo de medios portadores, quedando registrado
en la bitacora del software de produccion de
microformas.

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

- Patrdn de resolucion inicial

- Acta de apertura

- Documentos digitalizados

- Acta de cierre

- Patrdn de resolucion final
Registro

v Bitacora del software de produccién de microformas.
v' SISC-FO-04 Acta de cierre.
v" SJSC-FO-10 Registro del uso del patrén de resolucion.

Notas:

Frecuencia de la preparacion:

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

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

Ciudadano - 1.b. Sea requerido por el Supervisor.

- 1l.c. Una autoridad judicial, administrativa o
extrajudicial autorizada solicite que se le envie
microformas y por lo tanto hay necesidad de
culminar su elaboracién.

2. Tipos de documentos a incluir:
Los medios portadores virtuales incluyen el tipo o
tipos de documentos que luego se graban en los
soportes fisicos. El tipo de documento consiste
principalmente en el documento electréonico
resultante de la digitalizacion del papel.
3. Formatos de los documentos a incluir:
La digitalizacion usa formato PDF.
En el caso de los documentos adjuntos, no formaran
parte de la micrograbacién con valor legal. Sin
embargo, seran grabados en el medio dptico.
Formato: Digital La impresion de este documento desdfe'la intranet-if\te'rnet constituye. una “COPIA Clasificacién:
NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Uso interno
Firmado por
Firmado por NORVIL CORONEL OLANO

SUSANA ARENAS ESTELA

Firmado por

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO

Ciudadano

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas ,
Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps.firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht m

marco de |la Ley N°27269,

docunento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunent o el ectrénico firnmado digital nente en el

del
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

4.

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

Firmado por

LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ
Ejecutivo de la
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion

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

Controlador de
calidad

a)

Verifica la preparacion de los medios portadores

virtuales con el apoyo del Operador informatico,

revisando:

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

- Larecuperacion de los archivos.

- Posibilidad de imprimir los archivos.

- Lainclusion de la firma digital.

Si el resultado del control de calidad es correcto, los

acepta y pasa al control de calidad de la preparacion de

los medios portadores virtuales (actividad 12).

En caso contrario, lo rechaza y vuelve a la preparacion

de medios virtuales (actividad 10).

Registra el control de calidad de preparacion de medios

portadores virtuales en el Formato SJSC-FO-09 Registro

de actividades en micrograbaciones digital a digital.

Registro
SJSC-FO-09 Registro de actividades en micrograbaciones
digital a digital.

Firmado por

JULIO CESAR
GUTIERREZ GOMEZ
Analista de Gestion
Documentaria y Archivo
Subjefatura de Servicio al
Ciudadano

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

Depositario de
la fe publica

a)

Verifica la preparacion de los medios portadores

virtuales con el apoyo del Operador informatico,

revisando:

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

- Larecuperacion de los archivos.

- Posibilidad de imprimir los archivos.

- Lainclusidn de la firma digital.

Si el resultado del control de calidad es correcto, lo

acepta y pasa a la grabacion y rotulado de los medios

portadores fisicos (actividad 13).

En caso contrario, lo rechaza y vuelve a la preparacion

de los medios portadores virtuales (actividad 10).

Registra el control de calidad de la preparacion de los

medios portadores virtuales en el formato SJSC-FO-09

Registro de actividades en micrograbaciones digital a

digital.

Registro
SJSC-FO-09 Registro de actividades en micrograbaciones
digital a digital.

13. Grabary
rotular los
medios

Operador
informatico

a)

Comprueba que la integridad de los documentos se
mantiene inalterable durante todo el proceso, mediante
la consulta de la bitacora del software de produccién de
microformas.

Formato: Digital

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

Clasificacidn:
Uso interno

Firmado por

SUSANA ARENAS ESTELA

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al
Ciudadano

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO
JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Firmado por

NORVIL CORONEL OLANO

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas

Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps.firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht m

marco de |la Ley N°27269,

docunento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunent o el ectrénico firnmado digital nente en el

del



Firmado por

NOE JOMEYNI GENOVEZ MENDIETA

Ejecutivo de Modernizacion Instit|
Oficina de Planeamiento y Presur

Firmado por

LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ
Ejecutivo de la
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion

Firmado por

JULIO CESAR
GUTIERREZ GOMEZ
Analista de Gestion
Documentaria y Archivo
Subjefatura de Servicio al
Ciudadano
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Actividad Responsable Descripcion de las actividades
portadores b) Graba el contenido de los medios portadores virtuales
fisicos en los medios portadores fisicos, de modo que en cada

uno de estos Ultimos se archiven los documentos
electrdnicos en el siguiente orden:

- Primera imagen: Patrén de resolucion inicial.

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

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

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

- Ultima imagen: Patrén de resolucién final.

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

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

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

- Identificacién del contenido.

- Cddigo de identificacion del medio portador.

- Numero de serie del fabricante del medio de soporte.

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

- Fecha de grabacién.

- Calidad de original o copia.

e) Registra la grabacion y rotulado del medio portador en
el software de produccion de microformas mediante el
maodulo de medios portadores, quedando registrado en
la bitacora del software de produccion de microformas.

Registro
Bitacora del software de produccion de microformas.

Nota:

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

14. Controlar la
calidad de la

Controlador de
calidad

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

Formato: Digital

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

Clasificacidn:
Uso interno

Firmado por
SUSANA ARENAS ESTELA

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al

Ciudadano

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO
JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Firmado por

NORVIL CORONEL OLANO 3
Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas

Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps.firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht m

marco de |la Ley N°27269,

docunento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunent o el ectrénico firnmado digital nente en el

del
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Responsable

Descripcion de las actividades

Firmado por

LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ
Ejecutivo de la
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion

Firmado por
JULIO CESAR

grabacion y del
rotulado de los
medios
portadores
fisicos

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

- Larecuperacion de los archivos.

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

- Lainclusion de la firma digital.

b) Verifica en el rotulado del medio portador:

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

- Identificacién del contenido.

- Cddigo de identificacion del medio portador.

- Numero de serie del fabricante del medio de soporte.

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

- Fecha de grabacién.

- Calidad de original y duplicado o copia.

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

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

e) Registra el control de calidad de la grabacion y rotulado
de los medios portadores fisicos en el formato SJSC-FO-
09 Registro de actividades en micrograbaciones digital a
digital.

Registro
SJSC-FO-09 Registro de actividades en micrograbaciones
digital a digital.

GUTIERREZ GOMEZ
Analista de Gestion
Documentaria y Archivo
Subjefatura de Servicio al
Ciudadano

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

Depositario de
la fe publica

a) Verifica el contenido del medio portador fisico generado,
revisando:

- Que se encuentren las actas y los patrones de

resolucion.

- Larecuperacidn de los archivos.

- Posibilidad de imprimir los archivos.

- Lainclusién de la firma digital.

b) Verifica en el rotulado del medio portador fisico:

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

- Identificacion del contenido.

- Cddigo de identificacion del medio portador.

- Numero de serie del fabricante del medio de
soporte.

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

- Fecha de grabacion.

Formato: Digital

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

Clasificacidn:
Uso interno

Firmado por

SUSANA ARENAS ESTELA

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al
Ciudadano

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO
JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Firmado por

NORVIL CORONEL OLANO

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas

Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps.firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht m

marco de |la Ley N°27269,

docunento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunent o el ectrénico firnmado digital nente en el

del
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NOE JOMEYNI GENOVEZ MENDIETA

Ejecutivo de Modernizacion Institficional
Oficina de Planeamiento y Presuguesto

servir

AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

MANUAL Cadigo: SJSC-MN-01
MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE | version: 07
MICROFORMAS DIGITALES DEL ARCHIVO
CENTRAL DE SERVIR Pagina: 65 de 68

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

- Calidad de original o copia.

c) Si el resultado del control de calidad es correcto, lo
acepta y pasa a la emision del acta de conformidad
(actividad 16).
d) En caso contrario lo rechaza y vuelve a la grabacion y
rotulado de los medios portadores fisicos (actividad 13).
e) Registra el control de calidad de la grabacion y rotulado
de los medios portadores fisicos en el formato SJSC-FO-
09 Registro de actividades en micrograbaciones digital a
digital.
Registro
SISC-FO-09 Registro de actividades en micrograbaciones
digital a digital.
16. Emitir Acta Depositariode | a) Da aprobacién final mediante la emisidn y firma del
’ . la fe publica Acta de Conformidad, la misma que es firmada
de conformidad , . -
ademas por las personas autorizadas definido en el
Firmado por formato SJSC-FO-05 Acta de conformidad. Por ultimo,
Egﬁ@'\{%&?owosz se coordina la entrega de una copia del acta de
ijgjléflgﬁ{raedz conformidad (testimonio).
Fecnologias de la b) Entrega las microformas al Supervisor de la linea.
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion
Registro
SJSC-FO-05 Acta de conformidad
. Supervisor a) Recibe del Depositario de la fe publica los medios
17. Enviar los -
. portadores fisicos.
medios , . - . -
' b) Envia el ejemplar original del medio portador fisico a
Firmado por portadores : H ifi
JULIQ CESAR . un microarchivo que cuenta con certificado de
QUTIERREZ GOMEZ fisicos grabados . . . . .
Bt e e hivo idoneidad técnica y destina el otro ejemplar al uso
Subjefatura de Servicio al H
Qrolerat frecuente que se requiera.
Registro
Cargos de entrega del medio portador fisico en el
microarchivo.
Nota:
Uso controlado del medio portador fisico grabado: Se
realiza llenando una hoja de ruta que indica su actual
ubicacion.
Formato: Digital La impresion de este documento desde la intranet-internet constituye una “COPIA | Clasificacién:
it NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Uso interno
Firmado por
Firmado por NORVIL CORONEL OLANO

SUSANA ARENAS ESTELA .
Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al
Ciudadano . .

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO
JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas ,
Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps.firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht m

marco de |la Ley N°27269,

docunento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunent o el ectrénico firnmado digital nente en el

del



Firmado por

NOE JOMEYNI GENOVEZ MENDIETA

Ejecutivo de Modernizacion Instit|

cional

Oficina de Planeamiento y Presuguesto MANUAL Cédlgo SISC-MN-01
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10 ANEXOS
No Aplica

Firmado por

LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ
Ejecutivo de la
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion
Subjefatura de
Tecnologias de la
Informacion

Firmado por

JULIO CESAR
GUTIERREZ GOMEZ
Analista de Gestion
Documentaria y Archivo
Subjefatura de Servicio al
Ciudadano

Formato: Digital

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

Clasificacidn:
Uso interno

Firmado por
SUSANA ARENAS ESTELA

Firmado por

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO

Ciudadano

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Oficina de Planeamiento y Presupuesto

JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Firmado por
NORVIL CORONEL OLANO

Jefe de la Oficina General de Administracion y

Finanzas . ~, :
Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
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marco de |la Ley N°27269,
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11 CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS
ITEM TEXTO VIGENTE TEXTO ACTUALIZADO VERSION FECHA RESPONSABLE
. Se ordena en un cuadro los puntos
1. CAMPO DE APLICACION .
excluidos de la NTP-392.030-2:2015
1l. Bases Legal
Ill. Bases Legal Se ordena y actualiza. Asimismo, se
Se ordena y actualiza unifica lo aprobado por la Resolucién
Directoral N° 022-2022-INACAL/DN
. 8.2.4 Control de calidad
8.2.4 Control de calidad .
. b) De considerarse en el Plan de
Se agrega en el literal b) .,
Produccién SJSC-FO-07...
9.3.2 Registros, formatosy | Se ordend y actualizé los formatos
actas que se utilizan en el SPMD
9.3.4 Eliminacién de documentos
) 9.3.4 Eliminacién de ...Asimismo, la Directiva N° 001-
Firmado por
Egﬁ@'\{%&?owosz documentos 2023-AGN/DDPA, aprobada con
Subjefatura de Se agrega Resolucién Jefatural N° 107-2023-
Tecnologias defla
Llemaeion ge AGN/JEF.
Jecnologias dejla 9.3.5 Conservacion de microformas Fecha de
..realizando el muestreo del 5% del .. Subjefatura de
., . L. aprobacién L
9.3.5 Conservacion de total de medios portadores fisico 07 del Servicio al
microformas almacenados en el microarchivo, y Ciudadano
. o documento
Se agrega de forma aleatoria un minimo de 2
microfomas por cada medio
1 portador fisico
Firmado 9.4 Seguridad de la 9.4 Seguridad de la informacién
por
Q0 CESAR ez | informacion Se ordena los documentos internos
Analista de Gesgtion . . .4
Documentaria yf Archivo | Se ordena de seguridad de la informacion.

Subjefatura de Servicio al

Ciudadano

9.7.3 Actividades
9.8.3 Actividades
9.9.4.3 Actividades
9.9.5.4 Actividades
Se elimina

9.7.3 Actividades

9.8.3 Actividades

9.9.4.3 Actividades

9.9.5.4 Actividades

Se elimina el Producto de todas las
actividades.

9.7.3 Actividad 1

9.7.3 Actividad 1

Literal f) Literal f) ...(Segun se considere en el
Se agrega SJSC-FO-07 Plan de Produccidn).
9.7.3 Actividad 4 9.7.3 Actividad 4

Literal c) Literal c) ...(Segun se considere en el
Se agrega SJSC-FO-07 Plan de Produccidn).

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

Clasificacidn:

Formato: Digital

NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Uso interno

Firmado por
SUSANA ARENAS ESTELA

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al

Ciudadano

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por
MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO

Firmado por
NORVIL CORONEL OLANO

Jefe de la Oficina General de Administracion y

Finanzas

Oficina General de Administracion y Finanzas

JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.

https://apps.firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht m

marco de la Ley N°27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales,

del docunento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunent o el ectrénico firnmado digital nente en el



Firmado por

NOE JOMEYNI GENOVEZ MENDIETA

Ejecutivo de Modernizacion Instit|
Oficina de Planeamiento y Presur

cional
uesto

servir
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9.7.3 Actividad 5
9.8.3 Actividad 5
9.9.4.3 Actividad 5
9.9.5.4 Actividad 5
Se elimina

9.7.3 Actividad 5

9.8.3 Actividad 5

9.9.4.3 Actividad 5

9.9.5.4 Actividad 5

Se elimina los campos en comun
para todos los tipos documentales
por estar detallado en el Plan de
produccion.

9.9.4.3 Actividad 1
Literal c)
Se agrega

9.9.4.3 Actividad 1
Literal c) ...(Segun se considere en el
SJSC-FO-07 Plan de Produccién).

Firmado por

9.7.3 Actividades
9.8.3 Actividades
9.9.4.3 Actividades
9.9.5.4 Actividades
Se actualiza

9.7.3 Actividades

9.8.3 Actividades

9.9.4.3 Actividades

9.9.5.4 Actividades

Se detalla en cada actividad el
registro en el mdédulo y bitacora del
software de microformas.

LUIS ANGEL
ESPINAL REDONDEZ
Ejecutivo de la
Subjefatura de
Tecnologias de
Informacion
Subjefatura de
Tecnologias de
Informacion

>

)

9.7.3 Actividad 16
9.8.3 Actividad 16
9.9.4.3 Actividad 16
9.9.5.4 Actividad 16
Se agrega

9.7.3 Actividad 16

9.8.3 Actividad 16

9.9.4.3 Actividad 16

9.9.5.4 Actividad 16

...Por ultimo, se coordina la entrega
de una copia del acta de
conformidad (testimonio).

Firmado por
JULIO CESAR
GUTIERREZ GQMEZ
Analista de Gegtion
Documentaria \ Archivo
Subjefatura de Servicio al
Ciudadano

9.7.3 Actividad 17
9.8.3 Actividad 17
9.9.4.3 Actividad 17
9.9.5.4 Actividad 17
Se actualiza

9.7.3 Actividad 17

9.8.3 Actividad 17

9.9.4.3 Actividad 17

9.9.5.4 Actividad 17

Registro: Cargos de entrega del
medio portador fisico en el

microarchivo.

Formato: Digital

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

Clasificacidn:
Uso interno

Firmado por
SUSANA ARENAS ESTELA

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio al

Ciudadano

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

Firmado por

MARIA ESTHER RAMIREZ CASTILLO
JEFE(A) de Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Oficina de Planeamiento y Presupuesto

Firmado por

NORVIL CORONEL OLANO

Jefe de la Oficina General de Administracion y
Finanzas

Oficina General de Administracion y Finanzas

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.
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