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1. OBJETO

El objetivo del presente Manual es describir las especificaciones que norman el
Sistema de Produccion de Microformas Digitales - SPMD del Servicio Nacional
de Certificacion Ambiental para las Inversiones Sostenibles - Senace mediante
el uso de las tecnologias de digitalizaciéon, de conformidad con el Decreto
Legislativo 681! y la Norma Técnica Peruana NTP-392.030-2-2015%.

2. ALCANCE

El presente Manual es de aplicacion a la produccion de microformas digitales
que realiza la Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestion Documentaria - OAC
a partir de:

a. Documentos impresos en papel.
b. Documentos electrénicos, lo cual incluye:
* Microformas con valor probatorio y efecto legal.
* Medio optico (discos CD, DVD, Blu Ray).
* Medio magnético (discos duros, memoria de PCs, memoria de
servidores, dispositivos USB).

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

a. Generacion de microformas a partir de:

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

* Medio magnético consistente en cintas magnéticas, video y/o audio
(numeral 6.1.1.e en lo referido a tales items).

* Medio cibernético (internet, portales institucionales, otros similares)
(numeral 6.1.1.1).

* Informacién transmitida con firma electronica o digital (numerales

6.1.1.g, 6.1.7).
* Informacion resultante del servicio de intermediacion digital (numeral
6.1.1.h).
b. Audio y/o video (numerales 6.10.2.b; 6.16.1; 6.16.2; 6.16.5;).
c. Imagenes en movimiento (numerales 6.2.3: 6.16.5).
d. Intermediacion digital (numerales 5.8 y 6.18).
e. Almacenamiento (numerales 5.3.1.a, 6.19.2, 6.19.3, Anexo A y deméas
numerales en cuanto se refieren al almacenamiento de microformas).
f.  Transmision telematica (humerales 6.4.6, 6.20,)
g. Compresion de imagenes digitalizadas (numeral 6.7.2).
h. Evaluacidn de software o aplicativos desarrollados por el Senace, empleados

en algun proceso de la produccion de microformas (numeral 6.7.4). Ello
porque Senace no desarrolla dichos software o aplicativos.

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

Uso de Tecnologias Avanzadas en materia de Archivo.
2 Microformas. Requisitos para las organizaciones que administran sistemas de produccion y
almacenamiento. Parte 2: Medios de archivo electrénico.
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Las especificaciones contenidas en el Manual comprenden la descripcién de la
estructura organizativa, las responsabilidades del personal y los procedimientos
de produccion.

3. BASE NORMATIVA

Para la elaboracion del presente documento se han tomado en cuenta las
siguientes normas y disposiciones:

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

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

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

3.4. Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado.

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

3.6. Ley N° 29968, Ley que crea el Servicio Nacional de Certificacion Ambiental
para las Inversiones Sostenibles — Senace.

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

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

3.9. Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley
N° 25323.

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

3.11. Decreto Supremo N° 002-98-ITINCI, que aprueba requisitos vy
procedimientos para el otorgamiento de certificado de idoneidad técnica
para la confeccion de microformas.

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

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

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

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

3.16. Decreto Supremo N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de
Modernizacion de la Gestion Publica.

3.17. Decreto Supremo 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.
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3.18. Decreto Supremo N° 009-2017-MINAM, que aprobd el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Senace.

3.19. Resoluciéon Jefatural N° 073-85-AGN-J, que aprueba las Normas
Generales del Sistema Nacional de Archivos.

3.20. Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN-J, que aprueba directivas sobre
normas generales del Sistema Nacional de Archivos.

3.21. Resolucién 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 produccion vy
almacenamiento. Parte 2: Medios de archivo electronico.

3.22. NTP — ISO/IEC 17799-2007 EDI. Tecnologia de la informacion. Cadigo de
Buenas Practicas para la gestion de la seguridad de la informacion. Fue
aprobada mediante RM 246-2007-PCM.

3.23. Politica de Seguridad de la Informacion del Senace.

3.24. Resolucion Jefatural N° 082-2016-SENACE/J, que conforma el Comité
Evaluador de Documentos del Senace.

3.25. Resolucién  Jefatural 00098-2018-SENACE/JEF, que aprueba la
conversion de los documentos del archivo oficial del Senace al sistema de
microformas y microarchivos digitales, en aplicacion del Decreto
Legislativo N° 827.

4. RESPONSABILIDAD
4.1. Cumplimiento

Los drganos y/o unidades organicas del Senace contemplados en el
presente manual son responsables de su cumplimiento.

4.2. Elaboracion, revisién y aprobacion del manual

La Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestion Documentaria — OAC
elabora, propone y gestiona la actualizacion del Manual del Sistema de
Produccién de Microformas Digitales.

La Oficina de Tecnologias de la Informacion -OTI revisa los aspectos
técnicos de la propuesta del Manual del Sistema de Produccién de
Microformas Digitales y sus modificaciones, en el marco de su
competencia.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto — OPP revisa la propuesta del
Manual del Sistema de Produccion de Microformas Digitales y sus
modificaciones, en el marco de su competencia, emitiendo opinion técnica.

La Oficina de Asesoria Juridica — OAJ revisa la propuesta del Manual del
Sistema de Produccion de Microformas Digitales y sus modificaciones, en
el marco de su competencia, emitiendo opinién legal.

La Gerencia General aprueba el Manual del Sistema de Produccion de
Microformas Digitales y supervisa su cumplimiento.

Los cambios y el estado de la version vigente se identifican en el cuadro
“Control de cambios del documento” (numeral 10 del presente manual).
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5. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Las definiciones y abreviaturas que se incluyen a continuacion tienen por
finalidad facilitar la comprensién del presente manual. Aquellas que no hacen
referencia a alguna norma constituyen definiciones elaboradas o adaptadas
especificamente para la situacién del Senace.

5.1. Archivo: Conjunto de documentos conservados por cualquier técnica, en
cualquier medio actualmente conocido o recientemente desarrollado.
(Numeral 4.1 del articulo 4° de la NTP 392.030-2-2015).

5.2. Documento: Cualquier medio que lleve en él informacion registrada y que
pueda ser tratado como una unidad. (Numeral 4.4 del articulo 4° 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 0 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 electronicos o una combinacion de
ambos.

5.3. Documento Archivistico: Es aquel que contiene una informacion de
cualquier fecha, forma y soporte, producido o recibido por persona natural
0 juridica, institucion publica o privada en el ejercicio de su actividad y
cualquier otro que se genere como resultado del avance tecnolégico.
(Articulo 5° del Reglamento de la Ley N° 25323 Ley del Sistema Nacional
de Archivos).

Nota. El concepto puede ser referido también mediante la expresion
“documento de archivd’, la cual alude a la informacion creada o recibida,
conservada como informacién y prueba, por una organizacibn o un
individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones
legales (Numeral 4.4.1 del articulo 4° de la NTP 392.030-2-2015).

5.4. Documento Digital: Documento electrénico.

5.5. Documento Electrénico: Unidades estructuradas de informacion
registrada, publicada o no, susceptible de ser generada, clasificada,
gestionada, transmitida, procesadas o conservadas por una persona o una
organizacién de acuerdo a sus requisitos funcionales, utilizando sistemas
de informacion. (Numeral 4.4.2 del articulo 4° 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 electronico, las hojas de
calculo, los gréficos e imagenes, los documentos HTML o XML vy los
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documentos compuestos, multimedia o de otras clases, que incluyen a sus
enlaces y accesos automaticos.

5.6. Documento Original: Documento de una organizacién que autoriza su
migracion a microformas y de cuyo origen y contenido es responsable.

5.7. Firma Digital: datos adjuntos a, o transformacién criptografica de una
unidad de datos que permite al receptor de la unidad de datos comprobar
el origen y la integridad de la unidad de datos y proteger contra la
falsificacion, por ejemplo por el receptor (Numeral 4.8 del articulo 4° de la
NTP 392.030-2-2015).

5.8. 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).

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

5.10. Indizacidn: Identificacidon de datos, informacion o documentos individuales
0 en conjunto, tratados como unidad, siguiendo una definida metodologia
de ordenamiento légica y uniforme, que permita facil ubicacion, rapida
disponibilidad y su recuperacion, durante los procesos de transformacion
a los 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 4° de la NTP
392.030-2-2015).

Nota. La metodologia de identificacion puede utilizar nimeros, letras o
fechas correlativas, nombres, identificacion alfanumérica o combinaciones
gue sigan reglas internas establecidas por la organizacion o externas
adoptadas de comun acuerdo con los destinatarios 0 en cumplimiento de
disposiciones emitidas por autoridades competentes.

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

5.12. 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 4° de la NTP 392.030-2-2015.

5.13. Linea de Produccién de Microformas Digitales (LPMD): Conjunto de
procesos, procedimientos y recursos de software y hardware integrados
como una unidad de produccién para elaborar microformas digitales.
(adaptacion del Numeral 4.16 del articulo 4° de la NTP 392.030-2-2015).

5.14. Medio portador fisico: Para efectos del presente manual, el soporte
informético (disquete, CD, cinta, entre otros) que contiene los datos.
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5.15. Medio portador virtual: Conjunto de documentos electronicos grabados
temporalmente en un medio portador fisico no definitivo, y que estan
organizados en la manera en gque seran grabados en el medio portador
fisico definitivo. Cada medio portador virtual esta destinado a llenar s6lo un
medio portador fisico definitivo y cada medio portador fisico definitivo esta
destinado a recibir el contenido de un solo medio portador virtual.

5.16. Microarchivo: Conjunto ordenado, codificado y sistematizado de los
elementos materiales de soporte o almacenamiento portadores de
microformas grabados, provistos de sistemas de indice y medios de
recuperacion que permiten encontrar, examinar visualmente y reproducir
en copias exactas los documentos almacenados como microformas.
(Articulo 1 del Decreto Legislativo N° 681 modificado por el articulo 1 de la
Ley N° 26612).

5.17. Microforma: Un término genérico para cualquier medio que contiene
imagenes. (Numeral 4.19 del articulo 4° de la NTP 392.030-2-2015).

Nota: El articulo 1 del Decreto Legislativo N° 681 modificado por el articulo
1 de la Ley N° 26612 define a la microforma del siguiente modo:

‘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, electronico, electromagnético, o que emplee
alguna tecnologia de efectos equivalentes, de modo que tal imagen se
conserve y pueda ser vista y leida con la ayuda de equipos visores o
métodos andlogos;, y pueda ser reproducida en copias Impresas,
esenclalmente 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 Jlos producidos por
procedimientos técnicos de microfilmacion siempre que cumplan los
requisitos establecidos en /la presente ley.”

5.18. Microforma Original: Microforma usada para producir las sucesivas
generaciones de microformas. (Numeral 4.20 del articulo 4° de la NTP
392.030-2-2015).

5.19. OAC: Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestion Documentaria del
Senace.

5.20. OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacion del Senace.

5.21. Programa de Control de Documentos (PCD): Es un documento de gestion
archivistica que establece las series documentales que produce o recibe
una entidad publica como resultado de sus actividades precisando el
namero de afios que deben conservarse y los periodos de retencion en
cada nivel de archivo hasta su transferencia al Archivo General de la
Nacion o su eliminacion. (Numeral V.1 de la Directiva N° 004-86-AGN-
DGAl Normas para la Formulacion del Programa de Control de
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Documentos para los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional,
aprobado por Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J).

5.22. 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 4° de la
NTP 392.030-2-2015).

5.23. Resolucién: a) Aptitud de un sistema fotografico (equipo, 6ptica, emulsion
sensible y procesamiento) para registrar detalles finos; y b) Aptitud de un
sistema éptico para representar visualmente detalles finos. (Numeral 4.28
del articulo 4° de la NTP 392.030-2-2015).

5.24. Serie Documental: Conjunto de documentos que poseen caracteristicas
comunes, el mismo tipo documental (informes, memorandos, libros de
contabilidad, etc.) o el mismo asunto y que, por consiguiente, son
archivados, usados y pueden ser transferidos, conservados o eliminados
como unidad. (Numeral 4. de VI. Normas especificas de la Directiva N°
004-86-AGN-DGAI Normas para la Formulacion del Programa de Control
de Documentos para los Archivos Administrativos del Sector Publico
Nacional, aprobado con Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J).

5.25. Senace: Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones
Sostenibles.

5.26. Sistema Informatico: Conjunto de elementos relacionados compuesto por
uno o mas de los procesos, hardware, software, instalaciones y personal
que proporcionan la capacidad de satisfacer una necesidad u objetivo
definido. (Numeral 4.30 del articulo 4° de la NTP 392.030-2-2015).

5.27. SPMD: Sistema de Produccion de Microformas Digitales.

5.28. Usuario: Individuo u organizacion que utiliza el sistema en operacién para
llevar a cabo una funcion especifica. (Numeral 4.31 del articulo 4° 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.

6. MARCO GENERAL
6.1. Presentacion de la entidad

El Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las Inversiones
Sostenibles (Senace), con RUC N° 20556097055 y domicilio en Av.
Ernesto Diez Canseco N° 351, Miraflores, ciudad de Lima, es un
organismo publico técnico especializado creado por la Ley 29968, con
autonomia técnica y personeria juridica de derecho publico interno,
constituyéndose en pliego presupuestal, adscrito al Ministerio del
Ambiente. Forma parte del Sistema Nacional de Evaluacion del Impacto
Ambiental (SEIA) cuya rectoria la ejerce el Ministerio del Ambiente.
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El Senace es el ente encargado de evaluar y aprobar los Estudios de
Impacto Ambiental detallados (EIA-d) regulados en la Ley N° 27446, Ley
del Sistema Nacional de Evaluacion del Impacto Ambiental, y sus normas
reglamentarias; salvo los Estudios de Impacto Ambiental detallados que
expresamente se excluyan por decreto supremo con el voto aprobatorio
del Consejo de Ministros, a propuesta del sector correspondiente, los que
seran evaluados por el sector que disponga el referido decreto supremo.

6.2. Estructura organizacional de la entidad
El Senace esta conformado por el Consejo Directivo, la Jefatura, la
Gerencia General y demas 6rganos contemplados en el Reglamento de

Organizacion y Funciones (ROF) vigentes.

Los érganos principales de la estructura organizacional del Senace se
grafican en el siguiente organigrama:

Consgjo Técnico

Consejo Directivo Consultivo

Jefatura

Organo de Control
Institucional

Gerencia General*

Oficina de Oficina de Atencién
Oficnade Teanologias de la alaCudadaniay Oficina de Asesorfa Ofidina de Planeamiento
Administradién amoraten Gestion Juridica y Presupuesto
Documentaria
Unidad de } Unidad de Planeamiento,
Comunicaciones e — Unlda: de Recursos Desarrollo Institucional y
Imagen Institucional unEngs Cooperacién Técnica
i jcti Unidad de Programacion
—— Unidad de Logistica
g y Presupuesto
Direccion de T 02
| Unidad de Tesorerfa Directién de Gestion Bualuadn Ambiental il Drecn de fualuadon
Estratégicaen para Proyectos de Pro yectospc;z
Evaluadén Ambiental Recursos Naturales
Unidad de Hres eiies y Infraestructura
— Contabilidad y
Sanirol Rreio Subdirecdén de
—— Proyecdén Estratégicay
Normatividad
Subdireccion de
— Seguimiento y
Articulacién
Subdireccién de Registros
Ambientales

Nota: De acuerdo a la Tercera Disposicion Complementaria Final del
Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de
Organizacion del Estado, relacionada a la calificacion del maximo 6rgano
administrativo de los organismos publicos, se establece la adecuacion de
la denominacién de las Secretarias Generales de los organismos
publicos, debiéndose calificar como Gerencias Generales para todos sus
efectos.

3 ROF aprobado por Decreto Supremo N° 009-2017-MINAM.
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6.3. Estructura organizacional del Sistema de Produccién de Microformas
Digitales

La estructura organizacional especifica del sistema de produccion de
microformas digitales del Senace contempla al Jefe de la OAC como
autoridad maxima. Por debajo se encuentran los demas responsables,
tal como se grafica en el siguiente organigrama:

Jefe de la OAC

Comité Evaluador
de Documentos

Depositario de la Fe
Publica

\
\
|
|
I
[
I
|
|
|
|

Responsable de
soporte informatico
(enla OTI)

Supervisor

Operadores

Las funciones y responsabilidades que corresponden a este organigrama
se detallan en la seccién 6.4 del presente documento.

6.4. Funciones de los responsables del Sistema de Produccion de
Microformas Digitales

El sistema tiene responsables que realizan labores de direccion,
responsables que realizan labores operativas (estos Ultimos también
llamados “operadores”) y responsables que realizan labores de apoyo.
Adicionalmente cuenta con la intervencidén de uno o mas depositarios de
la fe publica, quienes pueden ser Notarios autorizados o Fedatarios
Juramentados.

Todos los responsables del sistema de produccion de microformas
digitales firman el Formato A “Declaracion Jurada de Confidencialidad e
Integridad’ incluido en el presente manual, como medio para garantizar
la confidencialidad e integridad de la informacion a la cual acceden en el
desempefio de su labor y la ausencia de cualquier presion comercial,
financiera u otra que pueda afectar adversamente la calidad de su
trabajo. Con la misma finalidad, se sujetan a los siguientes documentos
normativos internos:

a. Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Senace: aprobado
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por Resolucién Jefatural N° 031-2017-SENACE/J (08/05/2017) y
modificado con Resolucion Jefatural N° 104-2018-SENACE/JEF
(13/06/2018).

b. Reglamento Interno del Régimen Disciplinario y de Etica Plblica del
Senace, aprobado con Resolucién Jefatural N° 015-2016-SENACE/J
(23/01/2015).

c. Codigo de Etica del Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para
las Inversiones Sostenibles - SENACE, aprobado con Resolucién
Jefatural N°010-2015-SENACE/J (19/01/2015).

6.4.1. Responsables directivos
6.4.1.1. Jefe de la OAC

a) Es la maxima autoridad del Sistema de Produccién
de Microformas Digitales del Senace. Como tal,
dirige y controla a nivel general las acciones de los
diversos 6rganos involucrados en dicho sistema.
Asimismo, lo define y aprueba, y registra la fecha a
partir de la cual se le da inicio.

b) Dicta disposiciones complementarias con relaciéon a
la organizacion y funcionamiento del SPMD.

¢) Incluye su firma en el Plan de Produccién, en las
actas de apertura, cierre y conformidad de los
procesos de micrograbacion, en las actas de
emisién de microduplicados, actas de legibilidad y
demas documentos que sean nhecesarios
correspondientes a la micrograbacion.

d) Puede delegar sus funciones en representante
designado oficialmente por él.

6.4.1.2. Supervisor

a) Es responsable de la administracion del sistema de
produccion de microformas.

b) Dirige las labores de los responsables operativos.

c) Evalta e identifica los requerimientos para la
incorporacién de nuevas series documentales a la
linea de produccién, conjuntamente con los
responsables de los 6rganos del Senace a los
cuales correspondan dichas series.

d) Programa y supervisa el desarrollo de pruebas
preliminares antes de autorizar la incorporacién de
las nuevas series documentales a la linea de
produccion.

e) Evalla, define y dispone la aplicacién de la técnica
de indizacion adecuada a la serie documental a
procesar.

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

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

h) Coordina con el responsable de soporte informatico
de la OTI el establecimiento de las medidas de
control, acciones preventivas y correctivas.

i) Incluye su firma en las actas de apertura, cierre y
conformidad de los procesos de micrograbacion, en
las actas de emision de microduplicados, actas de
legibilidad y demas documentos que sean
necesarios correspondientes a la micrograbacion.

j) Registra la fecha a partir de la cual se da inicio al
sistema de producciébn de microformas, de
conformidad con el numeral 6.5.4 del presente
manual.

k) Mantiene un inventario de las microformas
producidas.

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

m) Dispone lo necesario para la adecuada
conservacion de los medios portadores definitivos
de las microformas resultantes del proceso de
micrograbacién, durante el tiempo en que dichos
medios permanezcan en los ambientes de la linea
de produccion.

n) Dispone lo necesario para el envio de los medios
portadores definitivos de las microformas a un
microarchivo.

0) Inspecciona al menos una (1) vez al afio el estado
de conservacion de las microformas almacenadas
en un microarchivo. Para asegurar su disponibilidad
y renovacion procede segun lo previsto en el
numeral 6.6.5 “Conservacién de las microformas”
del presente manual.

p) Dispone la revisién y adecuacion de los procesos
bajo su responsabilidad, en conformidad con los
cambios de las normas técnicas aplicables.

g) Dispone la evaluacion, por lo menos una (1) vez al
afio, del cumplimiento de los requisitos legales,
administrativos y técnicos del sistema de
produccion de microformas. Al efecto solicita al
Comité Evaluador de Documentos la designacién
de las personas que realizaran la evaluacion y que
no formen parte de dicho sistema.

r) Dependiendo de las necesidades de la linea de
produccién, puede ejecutar las funciones de uno o
mas de los tipos de responsables operativos
(operadores) descritas en 6.4.2.

s) Reporta al Jefe de la OAC.
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6.4.2. Responsables operativos (“operadores”)
6.4.2.1. Consideraciones generales

Los responsables operativos, también Illamados
operadores, son aquellas personas que realizan
directamente las tareas operativas inmediatas de
manejo de documentos, hardware y software,
necesarias para el funcionamiento de la linea de
produccién de microformas.

Dependiendo de las necesidades de la linea de
produccién de microformas, una sola persona puede
asumir las funciones de mas de uno de los tipos de
responsable operativo que se describen a continuacion.

6.4.2.2. Recepcionista Preparador

a) Recibe los documentos originales.

b) Revisa los datos de los documentos
contrastandolos con la relacién proporcionada por el
remitente.

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

d) Firma el cargo correspondiente que le presenta el
remitente.

e) Registra la recepcion de los documentos.

f) Prepara los documentos originales segin su
naturaleza. Al efecto retira las grapas y otros objetos
de agrupamiento.

g) En la preparacion de documentos en soporte papel,
describe en el acta de apertura las irregularidades
que destagquen u otros defectos previamente
identificados.

h) Clasificay distribuye los documentos originales para
su digitalizacion.

i) Registra las actividades de preparacion.

j) Ordena los documentos originales, para su
devolucién.

k) Devuelve los documentos originales o los transfiere
al archivo que corresponda.

) Elabora y firma el cargo de devolucion o
transferencia de los documentos originales.

6.4.2.3. Digitalizador

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

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

c) Realiza pruebas de impresion para verificar la
calidad de las imagenes utilizando patrones de
resolucion que cumplan con la NTP ISO 3334 u
otras normas aplicables.

d) Definidos los parametros de operacién en la linea
de produccion, digitaliza los documentos originales,
las actas de Apertura y Cierre y demas documentos
pertinentes.

e) Efectla un reproceso de la digitalizacién cuando el
Controlador de Calidad o el Depositario de la fe
publica rechazan iméagenes por digitalizaciéon no
conforme.

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 patrén de resolucion al
cabo del tiempo de su vida util definida en namero
de pasadas.

6.4.2.4. Indizador

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

b) Efectla un reproceso de la indizacién cuando el
Controlador de Calidad o el Depositario de la fe
publica rechazan imagenes por indizacion no
conforme.

6.4.2.5. Operador Informético

a) Proporciona soporte tecnologico inmediato al
sistema de produccion de microformas digitales.

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

i. Ayuda a realizar su labor al recepcionista
preparador y al indizador, cuando los
documentos originales son electronicos.

ii. Preparalos medios portadores virtuales.

iii. Graba los medios portadores fisicos
definitivos.

iv. Rotula los medios portadores fisicos
definitivos.

v.  Efectia un reproceso de la preparacion de
los medios portadores virtuales y de la
grabacién y rotulacion de los medios
portadores fisicos definitivos, cuando el
Controlador de Calidad o el Depositario de la

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto
por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su
autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través dela siguiente direccién web:
“https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.



https://www.senace.gob.pe/verificacion

18

fe pablica rechazan los resultados de tales
acciones por no hallarlos conformes.

6.4.2.6. Controlador de Calidad

a) Controla la calidad de las siguientes acciones,
aprobando o rechazando su resultado:

0 Captacion de imagenes en la digitalizacion
(Integridad, legibilidad 'y  resolucion,
orientacion de las imagenes, recuperacion y
calidad de Impresion).

Indizacion (manual o automatica).

0 Firma digital.

0 Preparacion de los medios portadores

virtuales.

0 Grabacion y rotulado de los medios

portadores fisicos definitivos.
b) Dispone o realiza los reprocesos correspondientes
a fin de corregir los defectos detectados como
resultado del control de calidad.

o

6.4.3. Responsables de labores de apoyo
6.4.3.1. Responsable de soporte Informéatico*

a) Efectla las acciones necesarias para el adecuado
funcionamiento de los aspectos informaticos del
sistema de produccion de microformas.

b) Administra la seguridad informatica, incluyendo la
estructuracion, asignaciéon, control y actualizacién
de cédigos de acceso.

c) Dispone la realizacion de auditorias informaticas.

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

e) Dispone lo necesario para la adecuada
administracién de la red de la linea de produccién
de microformas.

f) Dispone lo necesario para la adecuada
administracion de las bases de datos o archivos
conservados en servidores del SPMD.

g) Dispone el suministro de soporte técnico al SPMD.

6.4.3.2. Comité de Evaluacion de Documentos

a) ElI Comité de Evaluacibn de Documentos se
conforma mediante Resolucion Jefatural.

b) EI Comité de Evaluacion de Documentos asesora
legal y técnicamente sobre el funcionamiento del
sistema de produccién de microformas digitales, tal

4 Pertenece a la Oficina de Tecnologias de la Informacion.
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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 electronico.

c) Le corresponde designar a las personas que
ejecutan la evaluacion del sistema de produccion de
microformas digitales y la auditoria informéatica
segun lo previsto en el numeral 6.8 del presente
manual. Las personas que designa al efecto no
forman parte de dicho sistema de produccion.

d) 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 sistema de produccion
de microformas.

6.4.4. Depositarios de la fe pablica

Con la finalidad de cumplir los requisitos para la produccion de
microformas con valor legal, el Senace cuenta con los servicios
de depositarios 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 Ultimos también llamados Fedatarios
Juramentados). Deben tener certificado de idoneidad técnica y
certificado digital vigentes.

Los Fedatarios Juramentados deben figurar como habiles en el
Registro Nacional de Fedatarios Juramentados con
Especializacion en Informéatica que lleva el Ministerio de Justicia.

Los depositarios de la fe publica pueden ser contratados de
manera individual, corporativa o empresarial, segun lo que el
Senace considere mas conveniente.

Las funciones del depositario de la fe publica estan descritas en
el Decreto Legislativo N° 681, el Decreto Supremo N° 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 legislacién de la materia.

b) Realizar sus comprobaciones en cualquiera de las etapas
de los procesos de micrograbacion, para lo cual puede
solicitar la informacién que considere necesaria a cada uno
de los responsables del sistema de produccién de
microformas. En estas comprobaciones cuenta con el
apoyo de ayudantes técnicos propios.

¢) Emitiry firmar las actas de apertura, cierre y conformidad
de los procesos de produccién de microformas, asi como
sus testimonios, para dar fe publica de que se realizaron
correctamente.
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d) Firmar los deméas documentos que sean necesarios para
lograr dicha finalidad.

e) Firmar digitalmente los documentos establecidos por ley y
los solicitados por el Senace. Asimismo, podra usar su
firma digital para corroborar que la integridad de los
documentos electrénicos se mantiene inalterable durante
todos los procesos.

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

El Senace exigira al depositario de la fe publica que utilice una
metodologia de control de calidad que sea auditable y garantice
una adecuada supervision.

6.5. Descripcion general de la linea de produccion de microformas y su
relacién con el microarchivo

6.5.1. Ubicacion de la linea

La linea central de produccion de microformas del Senace se
encuentra ubicada en la sede central situada en Av. Ernesto Diez
Canseco N° 351, Miraflores, ciudad de Lima. Los documentos que
se procesan en esta linea central son los mencionados en el
primer parrafo del numeral 6.6.1. Documentos originales a
procesar.

La red de la linea central de produccion de microformas es de
configuracion privada y de cobertura LAN.

El Senace podra variar la ubicacion de cualquiera de los
elementos de la mencionada linea central, cumpliendo en la
nueva ubicacién los requisitos administrativos, técnicos y de
seguridad descritos en el presente manual. Tal variacion de
ubicacion la comunicara previamente al organismo de certificacion
respectivo.

6.5.2. Estaciones emisoras y receptoras

La linea de produccién de microformas recibe los documentos
originales y produce las microformas en el local en que se
encuentra instalada. Sin perjuicio de ello, puede contar con
estaciones emisoras y receptoras en lugares distintos, de modo
gue las imagenes sean trasladadas para continuar el proceso de
produccion de microformas en el lugar de destino. Los
documentos que se procesan en estas estaciones emisoras y
receptoras son los mencionados en el primer parrafo del numeral
6.6.1. Documentos originales a procesar.

6.5.3. Microarchivo

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

6.5.4. Fecha de Inicio del Sistema de Produccion de Microformas

El Sistema de Produccion de Microformas Digitales del Senace se
inicia en la fecha en que se emite el acta de apertura del primer
proceso de micrograbacion, una vez obtenida la certificacién de
idoneidad técnica de dicho sistema.

6.6. Consideraciones generales sobre los procesos de produccién de
microformas

6.6.1. Documentos originales a procesar

La linea de produccién se implementa para obtener microformas
de documentos originales consistentes principalmente en
documentos de tramites de quejas, reclamos, sugerencias y los
correspondientes a las actividades de los 6rganos de linea. Sin
perjuicio de ello, esta también en capacidad de procesar cualquier
documento que obre en poder del Senace como consecuencia del
ejercicio de sus funciones. Las clases de soportes de dichos
documentos se mencionan en el numeral 2 “Alcance’ del presente
manual.

Los mencionados documentos originales tienen calidad
archivistica y proceden de los 6rganos del Senace que los
producen o que los reciben®. Las condiciones de seguridad para
su traslado contemplan vigilancia constante y produccion de
evidencia de su entrega y recepcion.

En aplicacién del articulo 3 de la Ley N° 25323 y del articulo 27
del Decreto Supremo N° 008-92-JUS, el Senace forma parte
integrante del Sistema Nacional de Archivos. En tal sentido, se
sujeta a la legislacion archivistica, incluyendo las Resoluciones
Jefaturales 073-85-AGN-J y 173-86-AGN-J emitidas por el
Archivo General de la Nacion, que regulan los procesos
archivisticos. Al efecto, toma las medidas preventivas de
cumplimiento y aplicacion de las normas mencionadas aplicables
a los archivos de documentos que van a ser destinados a
microformas con valor legal. Tales medidas se materializan en la
institucion mediante la aplicacion de reglas de procedimientos
archivisticos y la elaboraciéon y utilizacion de inventarios. De
conformidad con el articulo 44 del ROF del Senace aprobado
mediante Decreto Supremo N° 009-2017-MINAM, la OAC es
responsable de centralizar la gestién de tramite documentario y
archivo. De esta manera, el Senace tiene un sistema integral de

5 Ver la definicion de documento archivistico — documento de archivo - consignada en el glosario. El
documento de archivo da origen a la generacion de microformas mediante la conversion del mismo a
imagen digital sin modificar su contenido, desde que se inicia el proceso de preparacién hasta la
grabacién en un medio de soporte no regrabable ni borrable.
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administracion de sus documentos de archivo, desde la
generacién hasta la eliminacién, aplicando a nivel institucional las
normas del Sistema Nacional de Archivos. De este modo, los
documentos originales de propiedad del Senace a partir de los
cuales elabora microformas son el resultado de un sistema
integral de administracion de documentos.

En lo que respecta a la generacién de sus documentos, son
aplicables las reglas previstas en la legislacion® y en el documento
normativo interno de la institucién sobre las caracteristicas que
deben reunir, este Ultimo consistente en la Directiva
“Comunicaciones Escritas en el Senace’ - DIR-SG-01/01 del 14-
06-2016. En cuanto al hardware y software que intervienen en la
generacién de los documentos de la institucibn, se usan
computadoras personales con sistema operativo Microsoft
Windows y software ofimatico Microsoft Office que incluye
capacidad de imprimir en formato pdf.

En el caso de archivos electronicos que contengan enlaces o
direcciones electronicas que forman parte de la integridad de la
informacion de los documentos de archivo, se precisa su
tratamiento en el plan de produccién y se indica en las respectivas
actas de apertura los efectos de dichos enlaces respecto a la
integridad de los documentos de archivo.

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

6.6.2. Registros, formatos y actas

Los registros de las actividades en los procesos de produccién de
microformas se documentan mediante los formatos detallados en
el presente manual. Estos formatos pueden ser emitidos y/o
conservados electronicamente. Su confeccidbn puede ser
automatizada con la incorporacibn de datos del sistema
informatico.

Aquellas acciones de los procesos de produccion para las cuales
no se haya previsto formatos especificos se podran documentar
mediante los reportes automaticos del sistema informatico.

6 Legislacion: La Ley 27444 del Procedimiento Administrativo General contiene disposiciones sobre
caracteristicas de los documentos emitidos y recibidos por las entidades estatales. Asi tenemos los
articulos 4 (forma de los actos administrativos), 113 (requisitos de los escritos), 114 (copias de escritos),
150 (regla del expediente Gnico), 151 (uniformizacion de la informacion documental), 152 (presentacion
externa de expedientes), 154 (empleo de formularios), 155 (modelos de escritos recurrentes), 156
(elaboracion de actas) y 157 (medidas de seguridad documental). Asimismo, el art. 130 del Texto Unico
Ordenado del Cdédigo Procesal Civil D. Leg. 768), aplicable supletoriamente en virtud de la 1ra.
Disposicién Complementaria y Final del mismo cddigo, establece que los escritos son elaborados en
maquina de escribir u otro medio técnico, las medidas de los margenes y otras caracteristicas. En lo no
previsto en estas normas hay libertad de creacion.
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Los registros y sus formatos son conservados por el Supervisor
durante seis afios para todas las series documentales cuya
micrograbacién se prevé en el presente manual. En aplicacion de
la Norma SNAO4 sobre seleccion documental, aprobada por
resolucion RJ 073-85-AGN-J y de la Directiva 004-86-AGN-DGAI
sobre el programa de control de documentos, aprobada por
resolucion 173-86-AGN-J, la entidad est4d facultada para
establecer periodos de conservacion distintos.

Por su parte, 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
la seccion de Anexos del presente manual. Estas actas pueden
ser emitidas electronicamente con firma digital. ElI Depositario de
la Fe Publica es responsable de la conservacion de sus actas.

6.6.3. Patrdn de resolucién usado

Para controlar la resolucion de las imagenes se usard como
patron la tarjeta de resolucibn Scanner Test Target PM-189
Precision SM (Ritter) Target que cumple con la NTP I1SO 3334.
Asimismo, se podrd utilizar otra tarjeta de resolucion que satisfaga
las exigencias de las normas técnicas peruanas sobre
micrograbacion.

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

El digitalizador aplica por defecto como valor minimo de
resolucion y legibilidad de las imagenes el de 100 ppp, que en la
tarjeta de resolucion 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 51 y 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
impresora que reproduzca mejor el tamafio original de sus dibujos
y caracteres.

El porcentaje de aumento de la imagen obtenida a partir del
documento original y mostrado en pantalla es estandarizado para
todas las pantallas usadas en el SPMD. Para ello, se configura,
registra y usa el tamafio de visualizacion 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
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de resolucion que permite apreciar de modo legible los mismos
caracteres de la tarjeta que aparecen legibles en la pantalla.

6.6.4. Eliminacién de documentos originales

El Senace sigue como procedimiento de eliminacién de los
documentos originales las pautas establecidas en las normas
juridicas que rigen su actividad como entidad publica y la
producciéon de microformas. En tal sentido, se sujeta a lo
establecido al respecto en el Decreto Legislativo 827.

De conformidad con el articulo 3 del dispositivo legal mencionado,
las dependencias publicas que se acojan a él quedan obligadas a
mantener al alcance del publico los expedientes originales en
trdmite hasta después de 12 meses de su terminacion. Asimismo,
establece que, vencido este plazo, los expedientes y documentos
que por obligaciéon legal o por conveniencia del servicio tengan
que ser conservados, pueden ser sustituidos por las
correspondientes microformas mantenidas en microarchivos
autorizados conforme a dicho Decreto Legislativo.

Por su parte, el articulo 6 establece que toda eliminacion de
documentos resultante de la aplicacién del mencionado Decreto
Legislativo deberé cefirse al procedimiento legal establecido para
las eliminaciones de documentos en general previstos en las
leyes especiales aplicables al Sector Publico Nacional y por
Decreto legislativo N° 681, sus normas modificatorias y
reglamentarias. Agrega que, en caso de incumplimiento de esta
disposicién, se aplicaran las sanciones administrativas y penales
correspondientes.

Sin perjuicio de lo indicado, para la eliminacion de documentos
electrénicos que como parte del proceso de micrograbacién se
guardaron temporalmente en la memoria de servidores o discos
duros de las PC de la LPMD, se procede de la siguiente manera:

a) Luego de grabados los medios portadores definitivos, el
Supervisor espera 3 dias habiles para que el remitente
de los documentos originales pueda formular algin
pedido respecto de los documentos electrénicos
guardados temporalmente en servidores 0 en discos
duros.

b) Transcurrido dicho plazo sin que el remitente haya
formulado algin pedido se procede a eliminar dichos
documentos electrénicos guardados temporalmente,
salvo que el Senace disponga su conservacion en
aplicacion de normas legales vigentes o necesidad de
consulta.

6.6.5. Conservacion de microformas

Para garantizar la conservacion de las microformas en el
correspondiente microarchivo, hasta su eliminacién y asegurar la
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disponibilidad y renovacion de las mismas, se debe realizar
actualizacién tecnolégica e inspecciones periédicas. Al efecto, al
menos una vez al afio se inspecciona el estado de conservacion
de las microformas almacenadas en un microarchivo (ver el
formato “ Verificacion de soportes de las microformas’).

6.6.6. Eliminacién de microformas

Para la eliminacion de las microformas son de aplicacién las
mismas reglas mencionadas en el numeral 6.6.4 para los
documentos originales.

6.6.7. Micrograbaciones correctivas o de actualizacion

El presente apartado se refiere a las micrograbaciones
destinadas a corregir o actualizar imagenes o datos que han sido
materia de un proceso de micrograbacion previo y finalizado.

En ningln caso implica modificacion que afecte el contenido del
documento original durante el proceso de micrograbacion.
Tampoco implica reabrir el proceso de mcirograbacion ya
finalizado ni modificar sus microformas ya producidas.

En los casos en que el proceso de micrograbacién haya
terminado y sea necesario volver a digitalizar y/o indizar el
documento original, se siguen las siguientes reglas:

a) La nueva digitalizacion y/o indizacion sera parte de un
nuevo proceso de micrograbacion.
b) Si el documento original fue mal digitalizado en la primera

micrograbacion’ o  experimentd  posteriormente
anotaciones marginales, textuales u otras
modificaciones?®, se procede a digitalizarlo nuevamente.

c) Si s6lo es necesario corregir o actualizar la indizacién, la
imagen puede ser tomada de la microforma preexistente.
d) Los medios portadores de la anterior micrograbacion se

conservan. Sin perjuicio de ello, se registra en las bases
de datos la informacién necesaria para vincular la antigua
informacion con la nueva.

7 Situacion que hace necesaria una nueva digitalizacion a fin de obtener una imagen fiel al original. Ej.:
cuando la hoja se escane6 doblada tapando texto.

8 Modificaciones ocurridas con independencia del proceso de micrograbacion y que pueden ser legitimas
conforme a ley (gj.: anotaciones marginales o correccion de foliacion realizadas por orden judicial) y/o
producto de fenédmenos naturales (ej.: decoloracién que hace visible un texto de fondo antes oculto). En
otros tipos de cambios podria ser relevante el registro visual en calidad de recoleccion de evidencia. En
todos los casos la microforma primigenia se conserva y su informacion se vincula a la nueva. Por tanto,
el objeto de la nueva micrograbacién no es permitir o producir el cambio en el documento original, sino
tan solo registrarlo, brindando mayor informacion. Asimismo, como ocurre en toda micrograbacion, se
cuenta en ella con la autorizacion del propietario de los documentos, quien firma las actas del depositario
de la fe publica.
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6.6.8. Emision de copias fieles autenticadas

Para emitir copias fieles autenticadas, ya sea en papel o0 en
formato electrénico, de modo presencial o telematico, el
depositario de la fe publica usa su sello y firma de conformidad
con la legislacion de la materia.

De conformidad con el numeral 6.16.3 de la NTP 392.030-2:2015,
en el caso de copias fieles autenticadas que sean copias
impresas de mensajes transmitidos telematicamente, se incluye
en las mismas los datos de la identidad y firma digital del
remitente y del destinatario. Al efecto se toman dichos datos del
sistema informatico y se imprimen en el anverso o reverso de la
copia fiel, sin afectar la legibilidad de la imagen.

En caso de que la Copia Fiel consista en un documento
electrénico impreso virtualmente a un archivo pdf o similar, se
procedera de manera anéloga.

El depositario de la fe publica deja constancia en el documento
de la inclusién de dichos datos.

6.6.9. 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 puablica. Usa al efecto el formato
correspondiente.

6.7. Seguridad del Sistema de Produccién de Microformas Digitales

Los aspectos de la seguridad del sistema de produccién de microformas
digitales del Senace estan regulados mediante especificaciones técnicas
gue incorporan lineamientos de seguridad de la informacion descritos en
la NTP ISO/IEC 27001:2014 y que se presentan en los siguientes

documentos:

a) Manual de Seguridad del Sistema de Produccion de
Microformas Digitales.

b) Plan de Contingencia para la produccion de microformas
Digitales.

c) Procedimiento de evaluacién del sistemay registro del
resultado en el Sistema de Produccion de Microformas
Digitales.

d) Programa de Auditoria Informatica del Sistema de
Produccién de Microformas Digitales.

e) Informacion sobre las firmas digitales en la produccién de

microformas digitales.

Los mencionados documentos se aplican conjuntamente con el presente
manual.
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Adicionalmente, la entidad cuenta con los siguientes documentos
normativos de aplicacion general:

|.  “Politica de Seguridad de la Informacion’, version 1.0 del 02-
12-2016, aprobado por el Comité de Gestion de Seguridad de
la Informacién del Senace.

II.  Resolucién Jefatural N° 047-2017-SENACE/J, que conforma
el Comité de Gestion de Seguridad de la Informacion.

lll.  Directiva N° 004-2017-SENACE/SG "Disposiciones para el
acceso y uso de los activos de tecnologia de informacion del
Servicio Nacional de Certificacion Ambiental para las
Inversiones Sostenibles - Senace', aprobada mediante
Resolucion N° 017-2017-SENACE/SG.

IV.  “Plan de Accion para la Continuidad Operativa del Senace en
el marco del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres’, aprobado con Resolucion Jefatural N° 100-2018-
SENACE/JEF.

En términos generales, el entorno de trabajo del sistema de produccion
de microformas digitales y la red poseen seguridades fisicas y l6gicas. En
aplicacion de lo previsto en el numeral 6.4.1.2.c del presente manual, el
Supervisor, en coordinacion con el responsable de soporte informatico de
la OTI, asegura la aplicacion de la politica, procedimientos y mecanismos
de seguridad de la informacion establecidos por el Senace en los
documentos mencionados en el presente numeral 6.7 para proteger la
integridad, confidencialidad y disponibilidad de la misma, asi como de las
estaciones de trabajo y modulos, incluyendo la vigencia de los
certificados de las firmas digitales aplicables.

El control de acceso a los sistemas de informacion del Senace 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 45 dias. La gestion de dicho cambio esta a cargo del
Supervisor en coordinacion con el Responsable de Soporte Informatico
de la OTI.

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 est& sujeto a autorizacion y
es registrado y supervisado.

De otro lado, el local del Senace cuenta con documentacion referida a la
certificacion de la seguridad de sus instalaciones por autoridad
competente. En tal sentido cuenta con el Certificado de Inspeccion
Técnica de Seguridad en Edificaciones (ITSE) de detalle N° 0622-2017
emitido por la Subgerencia de Defensa Civil de la Municipalidad distrital
de Miraflores.
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6.8. Evaluacion del Sistema de Produccién de Microformas Digitales
La evaluacién del SPMD se sujeta a las siguientes reglas:
6.8.1. Solicitud de la evaluacion

El Supervisor solicita al Comité de Evaluacion de Documentos
gue designe a las personas que realizaran la evaluacion. En lo
concerniente a elementos de seguridad de la informacion y
seguridad informatica, la evaluacion es realizada por
profesionales o auditores idéneos en seguridad de la Informacion.

6.8.2. Evaluaciones programadas
El Supervisor solicita por lo menos una evaluacion al afio.

6.8.3. 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 documentacion legal o técnica
aplicable al sistema adoptado.
Asimismo, se realizan seguimientos al cumplimiento de las
acciones correctivas que se implementan como resultado de las
evaluaciones programadas.

6.8.4. Contenido de la evaluacion

En concordancia con el numeral 4.7 de la NTP 392.030-2-2015,
la evaluacion comprende lo siguiente:

a. Evaluacion del sistema de produccion de microformas
digitales.

b. Auditoria de seguridad de la informacion.

c. Auditoria de la seguridad informética.
6.8.5. 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.

6.9. Tecnologia a usar
6.9.1. Actualizacion de versiones

La tecnologia a utilizar en el sistema de produccion de
microformas incluye software y hardware en sus actuales
versiones, pero también se considera cualquier otra tecnologia
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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 tomara en
cuenta que la tecnologia minima que garantiza el buen
funcionamiento consiste en la combinacion del hardware y
software actualmente instalados en la LPMD, cuyo detalle obra en
los inventarios incluidos en el presente manual en la seccién de
Anexos.

No obstante, si en algin momento la tecnologia fuera
descontinuada, el Senace realiza oportunamente las
conversiones, migraciones y procedimientos necesarios de
acuerdo con la normatividad establecida para tal efecto, a fin de
garantizar la vigencia de la informacién 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.

6.9.2. Hardware

El Hardware a utilizar se describe en la secciéon de Anexos del
presente manual.

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

6.9.3. Software

El Software a utilizar se describe en la seccion de Anexos del
presente manual.

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 6pticos no regrabables, los
cuales se almacenan en ambientes seguros y
climatizados, en coordinacion con la OTI.

b. Respecto a la firma digital, se utiliza software® de firma
digital, acreditado ante la Infraestructura Oficial de Firma

9 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 Acreditacién del Software de Firmas Digitales aprobada por INDECOPI.
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Electrénica IOFE y formatos estandares de firma, para
garantizar la durabilidad de la firma.

En los casos en que Senace establece el uso de firma
digital avanzada o de larga duracion, lo menciona en el
plan de produccibn y conserva y mantiene en
condiciones de seguridad y almacenamiento de acuerdo
a las indicaciones del fabricante las aplicaciones
requeridas para la comprobacién de las firmas digitales
y el formato LTV (Long Term Validation) con el cual se
asegura la propiedad de durabilidad de la firma digital.

Por otro lado, para cumplir con el tiempo de conservaciéon del
software en concordancia con el ciclo de vida definido por su
fabricante y el periodo de conservacion de las microformas
aplicable, se realiza lo siguiente:

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

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

En caso de cambio o actualizacion de las versiones del software
aplicado en la produccion de microformas de la linea de
produccién, se conservan las versiones correspondientes por un
periodo establecido por las disposiciones contenidas en las leyes
o reglamentos aplicables, los términos contractuales o por
Senace, como parte de las contingencias en prevision de
reprocesamientos.

7. DESCRIPCION DE LA PRODUCCION DE MICROFORMAS DESDE PAPEL
7.1. Consideracion general

La produccién de microformas digitales se realiza a partir de documentos
en papel que eventualmente pueden tener documentos electrénicos
adjuntos.

Un diagrama de flujo se puede ver en el numeral 9.1 del presente manual.
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7.2. Descripcion
7.2.1. Recepcion

a) El Recepcionista Preparador recibe los documentos
originales.

b)  Revisa los datos de los documentos contrastandolos con
la relacién proporcionada por el remitente.

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

d) Firma el cargo correspondiente que le presenta el
remitente.

e) Registra la recepcion de los documentos.

f) Para el caso de los documentos electrénicos adjuntos a los
expedientes fisicos, en el registro de recepcion indica la
magnitud en bytes y la extension del archivo.

g) Verifica la integridad de los documentos electrénicos
adjuntos, su propiedad, procedencia, cantidad y formatos.
En caso de que detecte que no satisfacen los requisitos
definidos para estos aspectos o que el medio portador
fisico no permite recuperar los documentos electrénicos, lo
comunicara al remitente a fin de que los reenvie o se
coordine una accion distinta.

7.2.2. Preparacion

a) El Recepcionista Preparador prepara los documentos
originales para la captacion de imagenes. Al efecto los
limpia, retira las grapas y otros objetos de agrupamiento
gue pudieran dificultar su paso por las maquinas de
captaciéon de imagenes y los agrupa en lotes.

b) Asimismo, describe en el acta de apertura las
irregularidades que destaquen respecto a la integridad,
calidad del papel, legibilidad de los textos, configuracion
de los lotes o unidades documentales, dimensiones de los
formatos u otros defectos previamente identificados.

C) Clasifica y distribuye los documentos originales para su
digitalizacion.

d) Registra las actividades de preparacion.

7.2.3. Digitalizacién (captaciéon de imagenes)

a) 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 original.

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

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto
por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su
autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través dela siguiente direccién web:
“https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.



https://www.senace.gob.pe/verificacion

32

c) Realiza pruebas de impresion para verificar la calidad de
las imagenes utilizando patrones de resolucién que
cumplan con la NTP ISO 3334 u otras normas aplicables.

d) Definidos los parametros de operacion en la linea de
produccion, digitaliza el patrén de resolucion, el acta de
apertura y los documentos a ser convertidos en
microformas.

e) La digitalizacion y trazabilidad quedan registradas en el
sistema informatico.

f) Las imagenes digitalizadas mantienen en adelante el
formato de su creacion configurado en el escaner (pdf, jpg,
tiff, etc.) segun lo previsto en el plan de produccion. La
conservacion de su integridad y fidelidad respecto a los
documentos de archivo de los cuales provienen se
asegura mediante los controles de calidad realizados por
el controlador de calidad y por el representante de la fe
publica.

g) No se aplica compresion a las imagenes.

7.2.4. Control de calidad de la digitalizacién

a) El Controlador de Calidad controla la calidad de las
imagenes digitalizadas, aprobandolas o rechazandolas.

b) En dicho control de calidad considera los siguientes
atributos: integridad, fidelidad, legibilidad. conformidad de
la resolucién con los elementos de referencia de la tarjeta
de resolucion, orientacion.

7.2.5. Carga del contenido de documentos electrénicos adjuntos

El Digitalizador carga en el sistema informatico el
contenido de los documentos electrénicos que obren como
adjuntos de los documentos fisicos.

El Supervisor puede disponer un tratamiento diferenciado
para aquellos de dichos adjuntos cuyo tamafio u otra
caracteristica dificulte su tratamiento en el sistema
informatico utilizado.

7.2.6. Control de Calidad de la carga del contenido de documentos
electrénicos adjuntos

El Controlador de la calidad controla la calidad de la carga,
en el sistema informatico, del contenido de los documentos
electronicos que obren como adjuntos de los documentos
fisicos. Aprueba o rechaza dicha carga.

7.2.7. Indizacién

a) El Indizador indiza las imagenes resultantes de la
digitalizacion, usando los criterios que el Senace haya
establecido para cada tipo de documento. Estos criterios
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serdn el numero de documento, fecha, emisor,
destinatario, materia, serie documental y/u otros.

b) La indizacién respeta los principios de la organizacién
fisica de los documentos originales. Para ello se usan
estructuras de metadatos definidas de antemano para
cada tipo documental.

7.2.8. Control de calidad de la indizacién

El Controlador de Calidad controla la calidad de la
indizacion, aprobandola o rechazandola. Al efecto verifica
gue los metadatos se hayan asignado correctamente a la
imagen del documento fisico y a sus documentos
electronicos adjuntos.

7.2.9. Reproceso

a) El Controlador de Calidad dispone o realiza un reproceso
de la digitalizacién para las imagenes que estuvieran mal
digitalizadas.

b)  También dispone o realizar un reproceso de la carga del
contenido de documentos electrénicos adjuntos, para el
caso de que dicha carga no se haya realizado
correctamente.

c) Asimismo, dispone o realiza un reproceso de la indizacion
para las imagenes que estuvieran mal indizadas.

7.2.10.Control de calidad del depositario de la fe publica sobre la
digitalizacion y la indizacion

a) El Depositario de la Fe Publica controla la calidad de la
digitalizacion de las iméagenes, aprobandolas o
rechazandolas.

b) Devuelve los lotes de produccién que contengan una o
mas imagenes rechazadas, a fin de que se proceda al
reproceso de la digitalizacion.

c) Asimismo, el Depositario de la Fe Publica controla la
calidad de la indizacion de las imagenes, aprobandola o
rechazandola.

d) Devuelve los lotes de produccion que contengan una o
mas imagenes con indizacion rechazada, a fin de que se
proceda al reproceso de la indizacion.

7.2.11. Compaginacioén u ordenamiento de documentos originales

Una vez aprobadas la digitalizacion y la indizacion por el
Depositario de la Fe Pdublica, el Recepcionista Preparador
compagina u ordena los documentos originales para restituirlos al
estado en que llegaron.
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7.2.12. Transferencia de documentos originales

Una vez compaginados u ordenados los documentos originales
por el Recepcionista Preparador, los mismos son conservados en
la OAC hasta que llegue el momento de su transferencia al
Archivo Central.

7.2.13. Firma digital del Depositario de la fe puablica

Luego de haber aprobado el resultado de la digitalizacién y de la
indizacion, el Depositario de la Fe Publica firma digitalmente todas
las imagenes. Esto se hace a fin de homogeneizar la gestion
documental de las microformas obtenidas desde papel y de las
obtenidas a partir de documentos electrénicos, con miras a una
futura integracion con proyectos de expediente electrénico y
gestion documental automatizada. En concordancia con la Ley N°
27269 y Decreto Supremo N° 052-2008-PCM sobre firmas y
certificados digitales, se usan certificados digitales y software de
firma digital que cuenten con acreditaciéon ante INDECOPI10,

7.2.14. Preparacion de los medios portadores virtuales
7.2.14.1. Frecuencia de la preparacion

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

[J Exista una cantidad de imagenes seleccionadas y
almacenadas en los servidores que sea suficiente
como para llenar uno o mas de los medios
portadores definitivos.

[l Searequerido por los responsables autorizados de
la linea de produccién de microformas.

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

7.2.14.2. Tipos de documentos a incluir

Los medios portadores virtuales incluiran el tipo o tipos
de documentos que luego se grabaran en los soportes
fisicos definitivos. En el caso del Senace, el tipo de
documento consiste principalmente en el documento
electronico resultante de la digitalizacion del papel.

10 En concordancia con el D. Leg. 681, en la produccién de microformas digitales a partir de documentos
en papel no es necesaria la firma digital. La mencién de la misma en dicho contexto en el presente
manual es aplicable exclusivamente dentro de los alcances de éste y no tiene por propdsito extender su
aplicacion ni hacerla obligatoria fuera del proceso de micrograbacion de los documentos de la institucion.
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7.2.14.3. Formatos de los documentos a incluir

La digitalizacién puede hacerse usando formatos TIFF,
JPG, PDF, BMP y cualquier otro idéneo. Asimismo, se
puede estandarizar el formato final de grabacion. En
todos los casos debe conservarse la integridad de los
documentos.

En el caso de los documentos electronicos adjuntos,
éstos pueden ser grabados con su formato de origen o
convertidos a otro formato que se considere
conveniente. En todos los casos debe conservarse la
integridad de los mismaos.

7.2.14.4. Acciones de la preparacion

Una vez seleccionados los documentos electronicos
(imagenes) que seran convertidos en microformas, el
Operador Informatico los agrupa en tantos medios
portadores virtuales como sean nhecesarios para
contenerlos.

7.2.15. Inclusion de las Actas de Apertura y Cierre

El Depositario de la Fe Publica emite oportunamente las Actas de
Apertura y Cierre, las cuales son suscritas por los respectivos
responsables. Luego, el Operador Informatico se encarga de que
sean digitalizadas y las incluye en los medios portadores virtuales.

7.2.16. Control de calidad de la firma digital, de la preparacién de los
medios portadores virtuales y de la inclusién de las actas

a) El Controlador de Calidad controla la correcta realizacion
del proceso de firma digital y la vigencia del certificado
digital empleado, asi como la Preparacion de los medios
portadores virtuales y la inclusion de las Actas de Apertura
y Cierre. En caso de advertir defectos, dispone o realiza el
reproceso respectivo.

b) El Depositario de la Fe Publica controla la correcta
realizacion del proceso de firma digital y la vigencia del
certificado digital empleado, asi como la Preparacién de
los medios portadores virtuales y la inclusién de las Actas
de Apertura y Cierre. En caso de advertir defectos solicita,
o realiza, segun el caso, el reproceso respectivo.

7.2.17. Grabaci6n de los medios portadores fisicos
7.2.17.1. Clase de medio portador fisico a usar

Para la grabacién de microformas, se usard como
medios portadores fisicos aquellos que posean
cualidades de fijeza y durabilidad de igual o superiores
propiedades que los documentos originales. Se
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incluyen los discos opticos tipo CD-R, DVD-R, BD-R u
otros soportes fisicos de iguales o superiores
propiedades, actualmente  conocidos o0  por
desarrollarse.

7.2.17.2. Grabacion

Previamente a la grabacion, el operador informético
comprobara y dejara registro de que la integridad de los
documentos se mantiene inalterable durante todos los
procesos desde la captacibn de imagenes, o la
generacibn o recepcion de los documentos
electrénicos; sea mediante la revisién de los informes
de auditoria informética (log files o audit trail) y/o de ser
el caso la verificacion de la integridad usando las
propiedades de la firma digital asociada.

Para la grabacion se procede de la siguiente manera:

a. El Operador Informético 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: Tarjeta 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.

« Ultimaimagen: Tarjeta de Resolucién Final.

b. De esta manera el Operador Informatico 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 (duplicado o
copia) esta destinado para su uso frecuente. El uso
controlado de este Ultimo se realiza llenando una
hoja de ruta que indica quién lo posee en cada
momento.
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7.2.18.Control de calidad de la grabacién de los medios portadores
fisicos

a) El Controlador de Calidad realiza un control de calidad de
la grabacion de los medios portadores fisicos definitivos,
aprobandolos o rechazandolos. Indica al Operador
Informatico los defectos en la grabacion, a fin de que los
corrija.

b)  Asimismo, el Depositario de la Fe Publica hace su propio
control de la calidad de la grabacién de los medios
portadores fisicos definitivos. Indica al Operador
Informético los defectos en la grabacion, a fin de que los
corrija. Este control busca asegurar la conformidad

respecto a:
[0 Larecuperacion de los archivos.
0 Laintegridad de los archivos.
(] Posibilidad de imprimir los archivos.
[0 Lainclusion de la firma digital.

7.2.19. Rotulado

El Operador Informéatico procede a rotular los medios portadores
fisicos grabados, con la siguiente informacion como minimo:

a) Nombre del propietario de los documentos originales y de la
organizacién productora de las microformas.

b) Identificacion del contenido.

c) Cdadigo de identificacidn del medio portador.

d) Numero de serie del fabricante del medio de soporte.

e) Cddigo vigente de identificacion del Depositario de la Fe
Publica, conforme a ley.

f) Fecha de grabacion.

g) Calidad de original o duplicado.

7.2.20. Emision del acta de conformidad

Cuando el Depositario de la Fe Publica considera que los
procesos se han realizado satisfactoriamente hasta este punto, da
su aprobacion final mediante la emisién y firma del Acta de
Conformidad, la misma que es firmada ademas por las personas
autorizadas.

7.2.21. Destino final de los medios portadores fisicos grabados

Una vez culminada la grabacion y el rotulado, los medios
portadores fisicos de las microformas se ordenan, y uno de ellos
es almacenado como respaldo en un microarchivo y el otro es
destinado para su uso frecuente por el Senace.
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8. PRODUCCION DE MICROFORMAS DESDE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

8.1. Consideracion general

A continuacion, se describe la produccién de microformas digitales que
se realiza a partir de documentos electronicos en general.

Un diagrama de flujo se puede ver en el numeral 9.2 del presente manual.
8.1.1. Recepcién

a) ElI Recepcionista Preparador recibe los documentos
originales electrénicos que estuvieran grabados en medios
portadores fisicos. Al efecto firma el cargo correspondiente
gue le presenta el remitente.

b)  En caso se hallen discrepancias entre lo remitido y el cargo
o los inventarios adjuntos, u otras observaciones, se
anotaran tales circunstancias en el cargo a fin de que el
remitente las subsane.

C) El formato a usar por defecto para el documento electronico
contenido en medios portadores es el pdf (portable format
document), salvo que se establezca otro para el proceso de
micrograbacion especifico.

8.1.2. Preparacion

a) ElI Recepcionista Preparador prepara los documentos
originales electrénicos con ayuda del Operador Informatico.
Al efecto, si fuera necesario, copia en el sistema informéatico
los documentos originales electronicos provenientes de
medios portadores fisicos.

b)  El Recepcionista Preparador controla la integridad de los
documentos  originales  recibidos, su  propiedad,
procedencia, cantidad y formatos. En caso de que halle
documentos que no satisfacen los requisitos definidos para
estos aspectos o detecte que el medio de soporte fisico no
permita recuperar los documentos electrénicos, lo
comunicara al remitente a fin de que los reenvie o se
coordine una accion distinta.

C) En caso de que el propietario de los documentos originales
electrénicos o el o6rgano competente lo solicite, el
Recepcionista Preparador realiza las siguientes acciones:

— Sefala o aparta aquellos que identifica como
inaccesibles 0 no ejecutables o que no cumplen los
siguientes atributos: indizacion previa, autenticidad
(firma digital si ya la tuviera), integridad, legibilidad,
posibilidad de imprimirse, y conformidad de la
resolucion con los elementos de referencia de la
tarjeta de resolucion.

— Convierte el formato de los documentos electronicos.
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8.1.3. Indizacion

a) ElIndizador indiza los documentos electrénicos copiados o
recibidos en el sistema informatico, usando los criterios que
el Senace hubiera establecido para cada tipo de documento.
Estos criterios seran el ndmero del documento, fecha,
emisor, destinatario, materia, serie documental y/u otros.
Todo esto es sin perjuicio de que el propietario de los
documentos originales electronicos les apligue una
indizacion antelada o proporcione bases de datos con parte
o toda la informacién de indizacion o se recurra a sistemas
de indizacion automética. Estas acciones se registran
manual o autométicamente en el sistema informatico.

b) Los criterios de indizacion que sean propuestos por el
Senace deberdn cefiirse a normas archivisticas u otras
aprobadas por entidades de normalizacién nacional o
internacional.

8.1.4. Control de calidad de la preparacion y de la indizacién

a) El Controlador de Calidad controla la calidad de la
preparacion y de la indizacion, aprobandola o rechazandola.
b)  Devuelve los lotes de produccién que contengan uno 0 mas
documentos electrénicos con preparacion y/o indizacion
rechazada, a fin de que se proceda al reproceso respectivo.

8.1.5. Reproceso

El Indizador efectla un reproceso de la preparacion y/o indizacién
para los documentos electrénicos que estuvieran mal preparados
y/o mal indizados.

8.1.6. Control de calidad del depositario de la fe publica sobre la
preparacion y sobre la indizacion

a) El Depositario de la Fe Publica controla la calidad de la
preparacion y/o indizacion, aprobandola o rechazandola.

b)  Devuelve los lotes de produccion o medios de soporte fisico,
de ser el caso, que contengan uno o mas documentos
electrénicos con preparaciéon y/o indizacién rechazadas, a
fin de que se proceda al reproceso respectivo.

8.1.7. Ordenamiento de documentos originales

Una vez aprobada la preparacion e indizacion por el Depositario
de la Fe Publica, el Recepcionista Preparador ordena los medios
portadores que contienen los documentos electrénicos originales,
para restituirlos al estado en que llegaron.

8.1.8. Transferencia de documentos originales

Una vez ordenados los medios portadores que contienen los
documentos electronicos originales por el Recepcionista
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Preparador, los mismos son conservados en la OAC hasta que
llegue el momento de su transferencia al Archivo Central.

8.1.9. Firma digital del Depositario de la fe puablica

El Depositario de la Fe Publica procedera a aplicar su firma digital
sobre todos los documentos electrénicos cuya preparacion e
indizacion haya aprobado. Esto se hace en todos los procesos de
produccion de microformas que se realicen a partir de
documentos electronicos.

Esto se hace a fin de homogeneizar la gestiéon documental de los
diversos documentos electronicos que utiliza la institucién, con
miras a una futura integracion con proyectos de expediente
electrénico y gestion documental automatizada. En concordancia
con la Ley N° 27269 y Decreto Supremo N° 052-2008-PCM sobre
firmas y certificados digitales, se usan certificados digitales y
software de firma digital que cuenten con acreditacion ante
INDECOPIL,

8.1.10. Preparacién de los medios portadores virtuales
8.1.10.1. Frecuencia de la preparacion

La preparacion de los medios portadores virtuales se
realiza cada vez que:

[] Exista una cantidad de documentos electrénicos
seleccionados y almacenados en los servidores
gue sea suficiente como para llenar uno o mas de
dichos medios portadores virtuales.

[l Searequerido por los responsables autorizados de
la linea de produccién de microformas.

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

8.1.10.2. Tipos de documentos a incluir

Los medios portadores virtuales incluirdn el tipo o tipos
de documentos que luego se grabaran en los soportes
fisicos definitivos. En la produccién de microformas en
la modalidad de digital a digital, el tipo de documento
consiste en el documento electrénico resultante del
copiado o0 procesamiento de otro documento
electronico.

11 La mencién de la firma digital en el presente manual es aplicable exclusivamente dentro de los alcances
de éste y no tiene por propésito extender su aplicacion ni hacerla obligatoria fuera del proceso de
micrograbacion de los documentos de la institucion.
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8.1.10.3. Formatos de los documentos a incluir

Los documentos originales electrénicos pueden ser
grabados con su formato de origen o convertidos a otro
formato que se considere conveniente. En todos los
casos debe conservarse la integridad de los mismos.

El formato a usar por defecto es el pdf (portable format
document), salvo que se establezca otro para el
proceso de micrograbacion especifico.

8.1.10.4. Acciones de la preparacion

Una vez seleccionados los documentos electrénicos
gue seran convertidos en microformas, el Operador
Informatico los agrupa en tantos medios portadores
virtuales como sean necesarios para contenerlos.

8.1.11.Inclusidn de las Actas de Apertura y Cierre

El Depositario de la Fe Publica emite oportunamente las Actas de
Apertura y Cierre, las cuales son suscritas por los respectivos
responsables. Luego, el Operador Informatico se encarga de que
sean digitalizadas y las incluye en los medios portadores virtuales.

8.1.12. Control de calidad de la firma digital, de la preparacién de los
medios portadores virtuales y de la inclusién de las actas

a) ElControlador de Calidad controla la correcta realizacion del
proceso de firma digital y la vigencia del certificado digital
empleado, asi como la Preparacion de los medios
portadores virtuales y la inclusion de las Actas de Apertura
y Cierre. En caso de advertir defectos, dispone o realiza el
reproceso respectivo.

b) El Depositario de la Fe Pudblica controla la correcta
realizacién del proceso de firma digital y la vigencia del
certificado digital empleado, asi como la Preparacion de los
medios portadores virtuales y la inclusion de las Actas de
Apertura y Cierre. En caso de advertir defectos solicita, o
realiza, segun el caso, el reproceso respectivo.

8.1.13. Grabacién de los medios portadores fisicos
8.1.13.1. Clase de medio portador fisico a usar

Para la grabaciéon de microformas, se usard como
medios portadores fisicos aquellos que posean
cualidades de fijeza y durabilidad de igual o superiores
propiedades que los documentos originales. Se
incluyen los discos 6pticos tipo CD-R, DVD-R, BD-R u
otros soportes fisicos de iguales o superiores
propiedades, actualmente conocidos o  por
desarrollarse.
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8.1.13.2. Grabacion

Previamente a la grabacion, se comprobara y dejara
registro de que la integridad de los documentos se
mantiene inalterable durante todos los procesos desde
la generacion o recepcion de los documentos
electrénicos; sea mediante la revision de los informes
de auditoria informatica (log files o audit trail) y/o de ser
el caso la verificacion de la integridad usando las
propiedades de la firma digital asociada.

Para la grabacion se procede de la siguiente manera:

a. El Operador Informético 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: Tarjeta de Resolucion
Inicial.

e Segunda Imagen: Acta de Apertura del
proceso de micrograbacion.

e Archivos Intermedios: 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: Tarjeta de Resolucion Final.

b. De esta manera el Operador Informatico 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 (el duplicado
0 copia) estd destinado para su uso frecuente. El
uso controlado de este ultimo se realiza llenando
una hoja de ruta que indica quién la posee en cada
momento.

8.1.14.Control de calidad de la grabacién de los medios portadores
fisicos

a) ElControlador de Calidad realiza un control de calidad de la
grabacion de los medios portadores fisicos definitivos,
aprobandolos o rechazandolos. Indica al Operador
Informatico los defectos en la grabacion, a fin de que los
corrija.

b)  Asimismo, el Depositario de la Fe Publica hace su propio
control de la calidad de la grabacion de los medios
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portadores fisicos definitivos. Indica al Operador Informético
los defectos en la grabacién, a fin de que los corrija. Este
control busca asegurar la conformidad respecto a:

0 Larecuperacion de los archivos.

[0 Laintegridad de los archivos.

[l Posibilidad de imprimir los archivos.
0 Lainclusion de la firma digital.

8.1.15. Rotulado

El Operador Informético procede a rotular los medios portadores
fisicos grabados, con la siguiente informaciéon como minimo:

a) Nombre del propietario de los documentos originales y de la
organizacién productora de las microformas.

b) Identificacién del contenido.

c) Cadigo de identificacion del medio portador.

d) Numero de serie del fabricante del medio de soporte.

e) Cddigo vigente de identificacion del Depositario de la Fe
Publica, conforme a ley.

f) Fecha de grabacion.

g) Calidad de original o duplicado.

8.1.16. Emision del acta de conformidad

Cuando el Depositario de la Fe Publica considera que los
procesos se han realizado satisfactoriamente hasta este punto, da
su aprobacion final mediante la emisién y firma del Acta de
Conformidad, la misma que es firmada ademas por las personas
autorizadas.

8.1.17. Destino final de los medios portadores fisicos grabados

Una vez culminada la grabacion y el rotulado, los medios
portadores fisicos de las microformas se ordenan, y uno de ellos
es almacenado como respaldo en un microarchivo y el otro es
destinado para su uso frecuente por el Senace.

9. DIAGRAMAS DE FLUJO

A continuacion se presentan los diagramas de flujo de produccién de
microformas de papel a digital y de digital a digital.
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Diagrama de flujo de produccién desde documentos en papel
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Diagrama de flujo de produccién desde documentos electronicos
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10. CONTROL DE CAMBIOS DEL DOCUMENTO

Numero, capitulo o
item del parrafo

Descripcion del
namero, capitulo o
item del parrafo

Descripcion del
cambio efectuado

46

Motivo del cambio
efectuado

Arquitectura de
Red

la Arquitectura de
Red, adicionandose
el Firewall de
seguridad existente.

13. Anexos En el item 2. Se agreg6 un sub Levantamiento de la No
Anexo |: Hardware | Hardware, parte A) | item para detallar Conformidad menor
Computadoras. las caracteristicas consignada en el Acta de
del Firewall. No Conformidades de la
Inspeccion para la
Certificacion de la
Idoneidad Técnica del
Sistema de Produccion de
Microformas del Senace,
realizada con fecha
25/07/2018.
13. Anexos Imagen de la Se maodificé la Levantamiento de la No
Anexo Il Arquitectura imagen que describe | Conformidad menor

consignada en el Acta de
No Conformidades de la
Inspeccion para la
Certificacion de la
Idoneidad Técnica del
Sistema de Produccion de
Microformas del Senace,
realizada con fecha
25/07/2018.
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11. MODELOS DE ACTAS

Se proporcionan a continuacién los modelos referenciales de actas de
apertura, cierre y conformidad a aplicar en la produccién de microformas
digitales:

A) Acta de Apertura
B) Acta de Cierre
C) Acta de Conformidad
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A) ACTA DE APERTURA

<Firma Digital — Nombres —
Representante del 6rgano al cual mj
pertenecen los documentos - mrA E m

Fecha&Hora>

CODIGO: -0/ SPM/SENACE ~ VERIION: 01 EVISION: DDyMM/AAAA  ACTUAL: DDY MM/ AAAA

I. CODIGO DELACTA PARA BLSENACE

<Firma Digital — Nombres — < 2T P z 3 =
Depositario de la Fe Publica - Codig>: cbdigo de linea ndmero seauendal Ao
Fecha&Hora>
Il. DATOS DE LA ENTIDAD PROPIETARIA DE LOS DOCUMENTOS
<Firma Digital — Nombres — Jefe Denominadon: SERVIAO NAQONAL DE CERTIFICAGON AMBIENTAL PARA LAS
de la OAC - Fecha&Hora> INVERSIONES SOSTENIBLES - SENACE
Ley de aeadion: | Ley N° 29968 |
<Firma Digital — Nombres — RUC | 20556097055 |
S“pe;"'s‘:]’ gz'ﬁ L)‘"ea . Direcdiére AV. ERNESTO DIEZCANSECO NRO. 351 (CRUCEAV. LA PAZ) LIMA -
eehaciora LIMA - MIRAFLORES

Teléfono: (051) 5000710

lll. DATOS DE_DEPOSITARIO DE LA FE PUBLICA

Nombresyapellidos: | |
N°Registro: [ |
Godigo del Adaen su registro y archivo: | |
Numeradén Gonrelativa de Apertura: [ |

lll. DATOSDELA MICROGRABAGON

Fechayhoradeinido: DIA MES ANO HORA

Godiigos de los medios portadores: | |

IV. DATOS DE LOS DOCUMENTOS A MICROGRABAR

Serie doaumental: | |
Estado de conservadon:

Observadones generdes

Observadones del preparador:

V. Fedhade emisiondel Ada

Fedha DIA MES ANO

| <usuario del sistema>
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B) ACTA DE CIERRE

<Firma Digital — Nombres —
Representante del 6rgano al cual
pertenecen los documentos - mm qm

Fecha&Hora>

CODIGO: F-02/ SPM/ SENACE VERION: 0L EMISION: DDMM/AAAA  ACTUAL: DDY MM/ AAAA.

I. CODIGO DELACTA PARA H.SENACE

<Firma Digital — Nombres — Cock
Depositario de la Fe Publica - 90:
Fecha&Hora>

cbdigodelinea | nimero secuendal afio

Il. DATOSDELA ENTIDAD PROPIETARIA DE LOS DOCUMENTOS

<Firma Digital — Nombres — Jefe Denominadon: SERVIAO NAQONAL DE CERTIFICAQON AMBIENTAL PARA LAS
de la OAC - Fecha&Hora> INVERSIONES SOSTENIBLES - SENACE
Ley de areadon: [ Ley N° 29968 |
RUC: | 20556097055 |
<Firma Digital — Nombres — Direcgion: AV. ERNESTO DIEZCANSECO NRO. 351 (CRUCEAV. LA PAZ) LIMA -
Supenisor de la Linea - LIMA - MIRAFLORES
Fecha&Hora> Teléf | (051) 5000710 |

lll. DATOS DEL DEPOSITARIO DELA FEPUBLICA

Nombresy apellidos: |
N° Registro: |
Godigo del Adaen suregistro y archivo: |
Numeradén Conrelativa de Apertura: [

lll. DATOS DELA MICROGRABAGON

Fechay horade ténmino: DA MES ANO HORA
de lagrabadon del medio

Godigos de losmedios portadores: |

IV. DATOS DE LOS DOCUMENTOS A MICROGRABAR

Serie doaumental: | |

Estado de conservadon:

Inciice:

V. Fechade emisiondel Ada

Fedha: DIA MES ANO

<usuario del sistema>
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C) ACTA DE CONFORMIDAD

<Firma Digital — Nombres —
Representante del 6rgano al cual
pertenceen 05 doCUMENtos - ACTA DE CONFORMIDAD

Fecha&Hora>

CODIGO: F-03/SPM/SENACE  VERJON: 01 EMISION: DDYMM/AAAA  ACTUAL: DDy MM/ AAAA

I. CODIGO DELACTA PARA BLSENACE

<Firma Digital — Nombres — Gocl
Depositario de la Fe Publica - 90
Fecha&Hora>

linea nUmero seauendal ano

Il. DATOSDELA ENTIDAD PROPIETARIA DE LOS DOCUMENTOS

<Firma Digital  Nombres — Jefe Denominadén: SERVIAO NACIONAL DE CERTIFICAOON AMBIENTAL
de la OAC - Fecha&Hora> PARA LAS INVERSIONES SOSTENIBLES - SENACE
Leyde aeadén: | Ley N° 29968 |
<Firma Digital — Nombres — RUC | 20556097055 |
Supenisor g6 ia Linea- Birecidn AV, ERNESTO DIEZ CANSECO NRO, 351 (QRUCEAV. A
ee & PAZ) LIMA - LIMA - MIRAFLORES

Teléfono: (051) 5000710

1. DATOS DELDEPOSITARIO DE LA FE PUBLICA

Nombresy apellidos: [ |
N°Registro: | |
|
|

Godigo del Adaen suregistroy archivo: |
Numeradién Comrelativade Apertura: |

IV. DATOSDELA MICROGRABAQON

N°de Serie en |la superfide del medio portador
Acta de Acta de @digo de medio . N Ejemplar copia (con
Apertura Gerre portador Bemplaroriginal | ontenido idéntico al
del ejemplar original)
Fechay horade ténmino: DA | MES| ANO HORA

V. DATOSDELOS DOCUMENTOSA MICROGRABAR

Serie doaumental: [ |

V1. DATOSTECNICOS:

Soporte empleadlo: I |
Ntmero de unidades: [ |
Numero de imégenes/ registros con doaumentos miaograbados:

Soporte 1
Soporte 2
Soporte 3
Total:
Observadones
VIl. Fedhade enmisiondel Ada

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto
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12. FORMATOS

Se proporcionan a continuacion los modelos de formatos a aplicar en la
produccion de microformas digitales, los cuales son:

- Formato A: Declaracion Jurada de Confidencialidad e Integridad.

- Formato B: Plan de Produccion.

- Formato C: Registro de Actividades en micrograbaciones Papel a Digital

- Formato D: Registro de Actividades en micrograbaciones Digital a Digital.

- Formato E: Registro del Uso del Patron de Resolucion.

- Formato F: Control de Inventario de Microformas producidas.

- Formato G: Evaluacién del Sistema de Produccién de Microformas Digitales.
- Formato H: Verificacion de soportes de las microformas.

De otro lado, los registros de cargos de la documentacién recibida por la linea
de produccion de microformas seran archivados, siendo estos digitalizados
concluido el afo de trabajo.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto
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autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través dela siguiente direccién web:
“https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.



https://www.senace.gob.pe/verificacion

52

FORMATO A
DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD E
INTEGRIDAD
CODIGO: F-04/SPM/SENACE VERSION: 01 EMISION: ACTUAL:

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

Declaro conocer y aplicar los lineamientos siguientes:

[0 Cumplir con las disposiciones de seguridad de la informacién aplicables al
hardware, software y redes que el SENACE pone a mi disposicion para el ejercicio
de mis funciones.

[0 Preservar la integridad, confidencialidad, confiabilidad del sistema de produccion
y/o almacenamiento de microformas con valor legal.

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

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

Asimismo, declaro no pertenecer ni estar asociado a organizaciones que puedan
coaccionar y comprometer mis funciones, la calidad de mi trabajo y la seguridad de la
informacion durante mi relacion laboral con el SENACE, y posteriormente hasta por el
plazo de seis (06) meses.

[DISTRITO], [DIA] de [MES] de [ANO]

[FIRMA]

[NOMBRES Y APELLIDOS]

[DNI]

[CARGO/ROL]

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto
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FORMATO B
PLAN DE PRODUCCION
(Contiene datos ilustrativos en cursiva)
Datos generales

Area de procedencia: Proceso de micrograbacion:
Archivo del Senace en Av. Ernesto Diez| SENACE-1-2017
Canseco N° 351, Miraflores, Lima.

Tipo de micrograbacion: Fedatario informatico:
Papel a digital: = X  Digital a digital: Ivan Juan Torres Alva

Detalle de la documentacion

1) Clase de documentos de archivo a procesar:
» FExpedientes de quejas.

2) Identificacion:
» Segiin reportes periodicos de entrega.

3) Ubicacidén o procedencia:
e Archivo Central del Senace.

4) Condiciones de seguridad en caso de traslado:
» Personal de la Linea de produccion de microformas presente en todo momento.

Informacion adicional

1) Localizacion de la linea de produccién:
» Linea central de produccion en Ernesto Diez Canseco N° 351, Miraflores, Lima.

2) Tecnologia para el procesamiento de las imagenes, software y hardware:
» Software de produccion Cyberscan Cloud, escaneres Kodak y HP. Mayor detalle
en el inventario anexo.

3) Esquema grafico de la arquitectura de redes asociadas a la linea de produccién:
* Anexo al presente formato.

4) Formato de imagen en que se graba cada documento de archivo:
 Formato: PDF
* Multipagina: S7.

5) Registro del rango de resolucién y del color en las estaciones de trabajo de captacion
de imagenes, control de calidad y grabacidn:
* 300 dpi gque permiten ver bien lo siguiente en la tarjeta PM 189: campo 4: 51-147
Ipi; campo 6:12 pt; campo 7: 6 pt; campo 11.
* A colores.

6) Indizacion a aplicar:
*  N9%de Expediente, como minimo.

7) Medios de soporte para contener las imagenes:
e Tipo: Blu-ray no regrabable.
* Cantidad de copias: ! por cada original.

8) Firmas electrénicas, firmas digitales, técnicas de encriptacién:
» Firma digital.

9) Entidad de intermediacién digital:
* No aplica.

10) Ubicacion del microarchivo certificado:
®* Microarchivo de GSD S.A.C. situado en jr. Chota N° 998, Cercado de Lima.

Fecha: 01 de diciembre de 2017
Firmas del Jefe de la OAC, del Supervisor del SPMD vy del responsable del &rea de
procedencia.
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FORMATO C
REGISTRO DE ACTIVIDADES EN MICROGRABACIONES PAPEL A DIGITAL

Fecha

Hora | Hor | N°Lote/ | Tipo | Activi | Repro | Cantidad Total de | Observaciones | Ejecutor

Inicio a Identifica | doc dad ceso | de Folios | imagenes | o Comentarios
Fin dor (1) v (2) ©))

Notas:

(1) Indicar Actividad:
R: Recepcion, P: Preparacion, D: Digitalizacion, I: Indizacion, PM: Preparacion
de medios portadores virtuales, F: Firma Digital, 1A: Inclusion de Actas, G:
Grabacion, CC: Control de Calidad (Ej.: Control Calidad de Indizacién: CC:l)

(2) Marcar con un check en caso de que la actividad realizada sea un reproceso

(3) Total de imagenes sobre las que recae la actividad

(4) Indicar nombre de la persona que ejecuta la actividad.

Comentarios:

El presente es un formato multipropésito. En cada proceso, sélo se llenaran los campos
gue correspondan a la(s) actividad(es) especifica(s) que realiza el responsable
operativo en su respectivo puesto. Puede usarse un ejemplar del formato para mas de
una fecha.

El presente formato puede ser reemplazado por registros computarizados (por ej.
bitacoras).

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto
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Fecha Hora Hora Ne Tipo Actividad Reproce | Totalde | Observaci | Tamafi Otras Ejecutor
Inicio Fin Lote / doc 1) S0 imagen ones o o] caracterist 4)
Identifi \(2) es (3) Comentari | (bytes) | icas de los
cador 0s de los docs.
docs.
Notas:

(1) Indicar Actividad:
R: Recepcion, P: Preparacion, D: Digitalizacion, I: Indizacion, PM: Preparacion
de medios portadores virtuales, F: Firma Digital, 1A: Inclusion de Actas, G:
Grabacion, CC: Control de Calidad (Ej.: Control Calidad de Preparacion y de
Indizacién: CC: P-I)

(2) Marcar con un check en caso de que la actividad realizada sea un reproceso

(3) Total de imagenes sobre las que recae la actividad

(4) Indicar nombre de la persona que ejecuta la actividad.

Comentarios:

El presente es un formato multipropédsito. En cada proceso, sélo se llenaran los campos
gue correspondan a la(s) actividad(es) especifica(s) que realiza el responsable
operativo en su respectivo puesto. Puede usarse un ejemplar del formato para mas de
una fecha.

El presente formato puede ser reemplazado por registros computarizados (por e€j.
bitacoras).

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto
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FORMATO E
REGISTRO DEL USO DEL PATRON DE RESOLUCION

(Contiene en cursiva datos de ejemplo del llenado)

FECHA 01-12-2017 02-12-2017 03-12-2017
HORA 10:00 10:00
TIPO DOCUMENTAL Escrito de queja Escrito de queja
MODELO TARJ. RESOL. PM-189 PM-189
4 127 127
CAMPO TARJETA 6 12 pt 12pt
RESOLUCION 7 6 pt 6pt
11 OK OK
MARCA HP HP
ESCANER MODELO ScanJet 4070 Scan Jet 4070
SERIE CN576ALOMP CN5764ALOMP
NUMERO ID. 1 1
RESOLUCION 150x150 150x150
MODO IMAGEN Color Color
CONFIGURACION BRILLO 90 90
DEL ESCANER UMBRAL 17 17
CONTRASTE 60 60
DISENO GAMA Fino Fino
MARCA IBM E74 /IBM E74
MODELO 6332-4HE/B 6332-4HE/B
MONITOR SERIE 55WCXNE S55WCXNE
NUMERO ID. 1 1
DIMENSIONES 177 177
RESOLUCION 300 DP/ 300 DP/
CONFIGURACION COLOR RGB 32 bits RGB 32 bits
DEL MONITOR BRILLO 90 90
CONTRASTE 62 62
MARCA LEXMARK LEXMARK
MODELO DGH-42 DGH-42
IMPRESORA SERIE 395HIERBNDZ2 395HIERBND2
NUMERO ID. 1 1
CONFIGURACION RESC%II‘_UO(QON 30?9?'0/ 30?9?/3/
DE LA IMPRESORA
CALIDAD Alta Alta
N° COMPUTADORA 1 1
COMENTARIOS Inicio proceso Control
Luis Torres Luis Torres
EJECUTOR () (digitalizador) (digitalizador)

(*) El ejecutor es la persona que usa y registra el uso de la tarjeta de resolucion. Indica su nombre

y rol.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto
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FORMATO F
CONTROL DE INVENTARIO DE MICROFORMAS PRODUCIDAS

Periodo inventariado:

ftem Tipo de Cédigo Contenido Observaciones
soporte

Fecha de la dltima actualizacion:

Supervisor: DNI

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto
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FORMATO G
EVALUACION DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS DIGITALES

Evaluacién del Sistema de Produccién de Microformas Digitales

Fecha de Evaluacién

Lugar de Evaluacion

item a evaluar Conforme No Conforme Observaciones

Vigencia de la Base legal Aplicable

Documentacion del SPMD

Estructura organizativa

Funciones del personal responsable

Confidencialidad

Lineas de produccién

Proceso de recepcion

Proceso de preparacion

Proceso de captacion

Proceso de indizacion

Proceso de preparacibn de medios
portadores virtuales

Proceso de firma digital

Rotulado

Proceso de grabacion

Proceso de compaginacion / devolucion

Control de calidad

Sistema de Seguridad

Idoneidad del soporte (medio portador
fisico)

Emision y uso de microformas originales

Emisién y uso de microformas copia

Reproduccién a partir de las microformas

Periodos de conservaciéon

Intervencion del depositario de la fe
publica

Idoneidad de los equipos

Registros

Evaluacion del SPMD

Otros a consideracion de los evaluadores:

- Nombre del Responsable de la Evaluacion
- Firma del Responsable de la Evaluacién

- Fecha de reporte al Supervisor

- Nombre y firma del Supervisor

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto
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i FORMATO H
VERIFICACION DE SOPORTES DE LAS MICROFORMAS
(Contiene en cursiva datos de ejemplo del llenado)

Datos Generales

Fechay hora 11/04/2018, 10.25 a.m.

Av. Los Ficus N° 270, Miraflores, ciudad de Lima — Perd, local

L I ificacio ) .
ugar de la verificacion de la empresa de microarchivos "ABC S.A.”

Microarchivo certificado administrado por la empresa de

Microarchivo de procedencia . .
P microarchivos “ABC S.A.”

Certificado de idoneidad del

. . N°391501/1173325
Microarchivo

Revision del medio portador

Cadigo del medio portador SENACE-2-2018/ 1

Contenido segtn el rotulado Expedientes de denuncias de SENACE afio 2017
. No .
Item a evaluar Conforme Comentarios

conforme

Rotulado X

Estado de conservacion fisica X Rayaduras visibles.

Visualizacion general de su contenido X

Visualizacion del acta de apertura X

Visualizacion del acta de cierre X

Visualizacion de la tarjeta de X

resolucion inicial

Visualizacion de la tarjeta de X

resolucion final

Visualizacion de los archivos X

Operatividad  del  software de X

visualizacion

Operatividad del software de busqueda Incompatible con los actuales
y recuperacion sistemas operativos.

Operatividad del software verificador

de firma digital - - No aplica.

Pruebas de Impresién de la tarjeta de
resolucion

Otros a consideracion de los
evaluadores:

Cada disco conservado en su

- Estuches estuche de plastico.

Juan Ldpez Torres
Supervisor

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto
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13. ANEXOS
Se incluyen los siguientes anexos:

- Anexo |: Hardware
- Anexo ll: Software
- Anexo lll: Arquitectura de red

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto
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ANEXO I:
HARDWARE

1. Objetivo

El objetivo del presente anexo es el de proporcionar informacion sobre el hardware
a utilizarse en la produccién de microformas digitales, de conformidad con el Manual
del Sistema de Produccién de Microformas Digitales del Senace.

2. Hardware
El hardware a utilizarse se describe a continuacion:

LINEA CENTRAL DE MICROGRABACION
(Av. Ernesto Diez Canseco N° 351, Miraflores, ciudad de Lima)

A) COMPUTADORAS

Servidor de Iméagenes 01

Marca IBM
Modelo Flex System x240
Memoria RAM 32GB
Disco Duro 200GB
Processor Intel(R) Xeon(R) CPU E5-2640 v2
Procesador @ 2.00GHz, 2000 Mhz, 10 Core(s), 10 Logical
Processor(s)
Velocidad 2.00 Ghz
Memoria Caché 25 MB
Sockets: 1
Numero de procesadores 10 vCPU
Temperatura de operacion 5-40°C
Humedad relativa 8%-85%
Alimentacién eléctrica 100-240V
Serie N°
FCC - Verified to comply with Part 15 of the
FCC Rules Class A
Canada ICES-004, issue 3 Class A
Normas técnicas UL/IEC 60950-1
CSA C22.2 No. 60950-1
NOM-019
Argentina IEC 60950-1
Firewall:
Marca Check Point
Modelo 4800 Appliance
Seguridad 623 SPU
Rendimiento de Firewall 11 Gbps
Rendimiento IPS 6 Gbps
Blades Activados Multiples
Conectividad a Redes 10Gbps
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PC 1: Estacién de Trabajo

Marca HP

Modelo ELITE DESK
Memoria RAM 16 GB

Disco Duro 1TB
Procesador CORE i7- 7700
Velocidad 3.40 GHZ
Numero de procesadores 1

Temperatura de operacion 38°

Humedad relativa 40%
Alimentacién eléctrica 100-240 V
Serie N° MXL6232J11
Normas técnicas FC, UL, CE, NOM.

PC 2:

Lector Grabador interno de CD/DVD (deshabilitado)

Estacién de Trabajo

Marca HP

Modelo ELITE DESK
Memoria RAM 16 GB

Disco Duro 1TB
Procesador CORE i7- 7700
Velocidad 3.40 GHZ
Numero de procesadores 1

Temperatura de operacion | 38°

Humedad relativa 40%
Alimentacion eléctrica 100-240 V
Serie N° MXL6241GZX
Normas técnicas FC, UL, CE, NOM.

Lector Grabador interno de CD/DVD (deshabilitado)

PC 3:

Estacién de Trabajo

Marca HP

Modelo ELITE DESK
Memoria RAM 16 GB

Disco Duro 1TB
Procesador CORE i7- 7700
Velocidad 3.40 GHz
Numero de procesadores 1

Temperatura de operacion 38°

Humedad relativa 40%
Alimentacion eléctrica 100-240 V
Serie N° MXL6232J08
Normas técnicas FC, UL, CE, NOM.

Lector Grabador interno de CD/DVD (habilitado)

Lector Grabador externo de Blu—Ray marca LG, modelo BEO6LU10,

(habilitado).
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A. Equipo de Visualizacién: Monitores

Monitor de la PC 1: Estacién de Trabajo

Marca HP

Modelo V241P

N° Serie 3C0613017Z
Temperatura de operacion 38°
Humedad relativa 20%-80%
Alimentacién eléctrica 100-240 V

Normas técnicas

ENERGY STAR, CE, NOM.

Monitor de la PC 2: Estacién de Trabajo

Marca HP

Modelo V241P

N° Serie 3C0Q6130185
Temperatura de operacion 38°
Humedad relativa 20%-80%
Alimentacion eléctrica 100-240 V

Normas técnicas

ENERGY STAR, CE, NOM.

Monitor de la PC 3: Estacion de Trabajo

Marca HP

Modelo V241P

N° Serie 3CQ613018P
Temperatura de operacion 38°
Humedad relativa 20%-80%
Alimentacion eléctrica 100-240 V

Normas técnicas

ENERGY STAR, CE, NOM.

B. Equipos de Captura

Escéner 01
Marca CANON
Modelo DR-X10C
N° Serie ED402709
Velocidad Méxima 130 PPP
Resolucion Optima Maxima 600
Tamafio Maximo de papel A3

Interface

USB 2.0 de alta velocidad

Alimentador de Papel

BANDEJA 500 hojas (80g/m3)

Alimentacion eléctrica

220-240V

Temperatura de operacion

De 10a 32,5 °C

Humedad relativa

20%-80%

Normas técnicas

RoHS y ENERGY STAR

Escéaner 02
Marca CANON
Modelo DR-X10C
N° Serie ED402720

63

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrénico archivado en el Senace, aplicando lo dispuesto
por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su
autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través dela siguiente direccién web:
“https://www.senace.gob.pe/verificacion” ingresando el cédigo de verificacion que aparece en la parte superior
izquierda de este documento.



https://www.senace.gob.pe/verificacion

Velocidad M&xima 130 PPP
Resolucion Optima Maxima 600
Tamafio Maximo de papel A3

Interface

USB 2.0 de alta velocidad

Alimentador de Papel

BANDEJA 500 hojas (80g/m3)

Alimentacion eléctrica

220-240V

Temperatura de operacion

De 10a32,5°C

Humedad relativa

20%-80%

Normas técnicas

RoHS y ENERGY STAR

Escaner 03

Marca CANON
Modelo DR-X10C
Ne° Serie ED402699
Velocidad Méxima 130 PPP
Resolucion Optima Maxima 600
Tamafio Maximo de papel A3

Interface

USB 2.0 de alta velocidad

Alimentador de Papel

BANDEJA 500 hojas (80g/m3)

Alimentacion eléctrica

220-240V

Temperatura de operacion

De 10a 32,5 °C

Humedad relativa

20%-80%

Normas técnicas

RoHS y ENERGY STAR

Escaner 04

Marca CONTEX
Modelo SD3600

N° Serie 53AA6700521L
Velocidad Maxima 324 doc
Resolucién Optima Maxima 1200 PPP
Tamafio Maximo de papel Al

Interface

USB 2.0 de alta velocidad

Alimentador de Papel

Original de cara arriba

Alimentacion eléctrica

220-240V

Temperatura de operacion

De10a32,5°C

Humedad relativa

20%-80%

Normas técnicas

RoHS y ENERGY STAR

C. Equipo de Impresién

Impresora 1
Marca EPSON
Modelo L850
N° Serie UTQY000802
Velocidad Maxima 55 ppm
Resolucion Optima Maxima 1200 x1200 dpi
Tamafio Maximo de papel A3
Alimentador de Papel 1 BANDEJA, ADF
Alimentacién eléctrica 100 a 127 VCA; 50/60 Hz
Normas técnicas ENERGY STAR®
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ANEXO II:
SOFTWARE

1. Objetivo
El objetivo del presente anexo es el de proporcionar informacion sobre el software a
utilizarse en la produccion de microformas digitales, de conformidad con el Manual
del Sistema de Produccién de Microformas Digitales del Senace.

2. Software
El software a utilizarse se describe a continuacion:

Software de la linea central de micrograbacién
(Av. Ernesto Diez Canseco N° 351, Miraflores, ciudad de Lima)

Nombre Idioma | Cantidad Licencia Descripcion
Software que permite
administrar el proceso

Cyberscan , S
Segun de produccion de
Cloud Software ~ :
1 ., Espafiol 1 formato microformas, y prepara
de Produccion .
. escrito. la estructura de los
de Microformas .
medios portadores que
las contendranf!,
Capture Perfect - Software de captura
2 de CANON Espariol 8 OEM de imagenes.
Microsoft
Windows Server
2012 R2
3 Standard Inglés 1 OEM Sistema operativo
(Version
6.3.9600 Build
9600)
4 | MS Windows 7 Espafiol 3 OEM Sistema operativo
Microsoft Office o .
5 (365) 2016 Espafiol 3 Empresas Editor de texto
0108C311F
BA31F3070
9A Generador de Archivos
A DCP E Aol
6 dobe DC Pro spafno 2 en formato PDE
TE27F9849
D9E4C1E5
81A

[1lCrea perfiles de usuarios e incluye bitacora de las actividades realizadas.
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El Software de Firma Digital es proporcionado por el depositario de la fe publica y
debe ser compatible con el médulo de gestion documental de la plataforma de
ventanilla Unica del Senace, lo cual es validado por el Senace.
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ANEXO Il
ARQUITECTURA DE RED

El presente anexo describe la arquitectura de red de la linea central de produccion de
microformas digitales.

La red de la linea central de produccion es de configuracion del tipo privada bajo un sub
dominio de red y su cobertura es local.

La red comunica los equipos de la linea de produccion de microformas bajo una
topologia estrella con los servidores de aplicacion y datos segun la arquitectura que se
muestra a continuacion:

Firewall

En el servidor se ponen a disposicidén de la linea de produccion archivos electrénicos
para la micrograbacion de digital a digital.
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