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Junta Nacional de Justicia

RESOLUCION N° 002-2025-DG-JNJ
San Isidro, 7 de enero de 2025
VISTOS:

El Proveido N° 0132-2024-DG/JNJ de la Direccion
General, Informe N° 1316-2024-AAUTD/JNJ del Area de Atencion al Usuario, Tramite
Documentario y Archivo, Informe N° 007-2025-OPM/JNJ de la Oficina de Planeamiento y
Modernizacion; y,

CONSIDERANDO:

Mediante Decreto Legislativo N° 681 se dictan normas
destinadas a regular el uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos
e informacioén, tanto bajo medios convencionales, como por procedimientos informaticos;
siendo que los alcances del mismo fueron ampliados por el Decreto Legislativo N° 827, a
fin de comprender en su &mbito a las entidades publicas, y de esta manera, modernizar el
sistema de archivos oficiales;

Mediante Resolucién Ministerial N° 246-2007-PCM, se
aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 17799:2007 EDI.
Tecnologia de la Informacién. Cédigo de buenas practicas para la gestion de la seguridad
de la informacién. 2a Edicion”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional de
Informatica, con la finalidad de realizar la gestién de la seguridad de la informacion;

Mediante Resolucion Directoral N° 016-2015-
INACAL/DN se aprueba la Norma Técnica Peruana — NTP 392.030-2:2015, en la que se
establecen los requisitos generales para la implementacién de un sistema de produccién y
almacenamiento de microformas;

Mediante Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, se
aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 27001:2014.
Tecnologia de la Informacion. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad
de la Informacion. Requisitos. 2a Edicion”, en todas las entidades integrantes del Sistema
Nacional de Informatica, a fin de establecer un sistema de gestién de seguridad de la
informacion que permita conocer y manejar los riesgos asociados a los activos de
informacion;

Con el Informe de vistos del del Area de Atencion al
Usuario, Tramite Documentario y Archivo se ha propuesto una versién actualizada de los
Lineamientos Técnicos del Sistema de Produccidon y Almacenamiento de Microformas de la
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Junta Nacional de Justicia

Junta Nacional de Justicia, los que han sido revisados por la Oficina de Planeamiento y
Modernizacion;

Mediante Resolucion N° 038-2024-P-JNJ, se faculta a
la Directora General aprobar, modificar y/o dejar sin efecto la normativa interna relacionada
con el Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas de la Junta Nacional de
Justicia, asi como para dictar las acciones administrativas necesarias que permitan su
implementacién; por lo que le corresponde emitir el acto administrativo que apruebe los
lineamientos propuestos;

Estando a lo expuesto y con el visado de los jefes de
las Oficinas de Planeamiento y Modernizacion y de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar los Lineamientos Técnicos del
Sistema de Produccién y Almacenamiento de Microformas en la Junta Nacional de Justicia,
version 2.0, que en anexo forman parte de la presente resolucion.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Resolucion N° 093-
2024-DG-JNJ que aprueba los Lineamientos Técnicos del Sistema de Produccion y
Almacenamiento de Microformas en la Junta Nacional de Justicia, version 1.0.

Articulo 3.- Disponer que el Area de Atencion al
Usuario, Tramite Documentario y Archivo dé cumplimiento a lo dispuesto en la presente
resolucion y notifique a los interesados.

Articulo 4.- Publicar la presente resolucion en el portal
de transparencia de la pagina electrénica y el portal institucional de la Junta Nacional de
Justicia (www.gob.pe/jnj).

Registrese, comuniquese y publiquese.

BETTY LILIANA MARRUJO ASTETE
Directora General
Junta Nacional de Justicia
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CONTROL DE CAMBIOS:

N° FECHA NUMERAL/SUBNUMERAL TEXTO MODIFICADO RESPONSABLE
Es empleado en aplicaciéon del
sistema de produccidn de
microformas que realiza el Area Jennifer Edith
de Atencidn al Usuario, Tramite Cauracuri Pino
Documentario y Archivo, a partir

) ) de cualquier documento original,  Coordinadora del

1 17/12/2024 Il. AMBITO DE APLICACION pudiendo encontrarse este en: a) Sistema de
Soporte fisico (impresos en Produccion y
papgl); Y, b) SOpf)rt? e.lectro.mco Almacenamiento de
gue incluye: Medio éptico (discos i
CD-R, DVD-R); Informacion Microformas
transmitida con firma digital; o,
incluye el uso de firma digital.

Jennifer Edith
Cauracuri Pino
VI. ANEXOS / Anexo 10: Se modific6 el diagrama de Coordinadora del
2 17/12/2024 arquitectura de red del SPAM, Sistema de

Arquitectura de red del SPAM

agregando Operador 3 y otros.

Producciény
Almacenamiento de
Microformas
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OBJETO

Establecer el alcance, la estructura organizativa, las responsabilidades, los procesos
y los procedimientos relacionados con el Sistema de Produccién y Almacenamiento
de Microformas (SPAM) con valor legal de la Junta Nacional de Justicia. Este
documento describe las especificaciones técnicas que regulan el SPAM, el cual utiliza
tecnologias de digitalizacion en cumplimiento con los requisitos de la Norma Técnica
Peruana NTP N° 392.030-2:2015, titulada “MICROFORMAS. Requisitos para las
organizaciones que administran sistemas de produccién y almacenamiento. Parte 2:
Medios de archivo electrénico”. Ademas, asegura el 6ptimo desempefio del sistema.

AMBITO DE APLICACION:

El presente documento normativo es de aplicacion obligatoria a todas las unidades
de organizacion de la JNJ, de acuerdo con sus objetivos y el marco legal vigente, a
través de los/las servidores/as civiles de todos los regimenes laborales y bajo
modalidades formativas.

Se aplica en la linea de produccion de microformas, a cargo del Area de Atencion al
Usuario, Tramite Documentario y Archivo, la cual estd en capacidad de producir
microformas con valor legal en formato digital, utilizando como medios de soporte
discos 6pticos no regrabables como: CD-R, DVD-R Y BLU RAY; en la citada linea, a
partir de:

a) Impresos en Papel.

b) Microformas con valor probatorio y efecto legal.

c) Medios Opticos (CD, DVD, CD-R, DVD-R, BLU-RAY).
d) Medio Magnético (Disco Duro, Dispositivo USB).

Los documentos originales a partir de los cuales se obtienen microformas son
documentos de propiedad de la JNJ, es decir los recibidos o producidos por la
institucion en el ejercicio de sus funciones, asimismo, el SPAM esta en capacidad de
emitir microduplicados a partir de las microformas producidas y que se encuentran
custodiadas en el archivo propio de la entidad.

Nota:

Los procesos que conforman este sistema se ejecutaran en cumplimiento a la NTP
392.030-2:2015, a excepciéon (exclusion) de los requisitos de la Norma Técnica
Peruana 392.030-2:2015 no aplicables al Sistema de Produccion y Almacenamiento
de Microformas de la JNJ (Anexo N° 1)

BASE LEGAL:

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

2. LeyN° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y su Reglamento.

3. Ley N° 30970, Ley que aprueba diversas medidas presupuestarias para
coadyuvar a la calidad y la ejecucién del gasto publico y dicta otras medidas.

4. Decreto Legislativo N° 681, que dicta normas que regulan el uso de tecnologias
avanzadas en materia de archivo de documentos e informacién tanto respecto a
la elaborada en forma convencional cuanto la producida por procedimientos
informaticos en computadoras.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

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

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.

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

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.
Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, que aprueba medidas para el
fortalecimiento de la infraestructura oficial de firma electrénica y la
implementacién progresiva de la firma digital en el Sector Publico y Privado.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM, que aprueba la NTP-ISO/IEC
17799:2007 EDI. Tecnologia de la Informacién. Codigo de buenas practicas para
la gestion de la seguridad de la informacion. 2a. Edicion”

Resolucion Directoral N° 016-2015-INACAL/DN, que aprueba la Norma Técnica
Peruana NTP 392.030-2:2015: “MICROFORMAS. Requisitos para las
organizaciones que administran sistemas de produccién y almacenamiento.
Parte 2: Medios de archivo electrénico”.

Resolucion Directoral N° 011-2022-INACAL/DN, que aprueba la NTP-ISO
3334:2016 (revisada el 2022) Micrografia. Plantilla de prueba de resolucién ISO
N° 2. Descripcion y uso. 22 Edicion.

Resolucion Directoral N° 022-2022-INACAL/DN, que aprueba la NTP-ISO/IEC
27001:2022 Seguridad de la informacién, ciberseguridad y proteccion de la
privacidad. Sistemas de gestion de la seguridad de la informacién. Requisitos. 32
Edicion y la NTP-ISO/IEC 27002:2022 Seguridad de la informacion,
ciberseguridad y proteccion de la privacidad. Controles de seguridad de la
informacion. 22 Edicion.

Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J que aprueba la Directiva N° 001-2018-
AGN/DAI, “Norma para la eliminaciéon de documentos de archivo del Sector
Publico” y sus modificatorias

Resolucion Jefatura N° 180-2019-AGN-SG que aprueba la Directiva N° 010-
2019-AGN-DDPA “Norma para la Organizacion de documentos Archivisticos en
la Entidad Publica”

Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 011-2019-
AGN/DDPA "Norma para la Descripcion Archivistica en la Entidad Publica"
Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J que aprueba la Directiva N° 012-2019-
AGN/DDPA "Norma para la Valoracion Documental en la Entidad Publica"
Resolucion Jefatural N° 304-2019-AGN-J que aprueba la Directiva N° 001-2019-
AGN-DC “Normas para la Conservacion de documentos archivisticos en la
Entidad Publica”

Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN-J que aprueba la Directiva N° 001-2020-
AGN-DDPA “Norma para servicios archivisticos en la Entidad Publica”
Resolucion Jefatural N° 107-2023-AGN-J que aprueba la Directiva N° 001-2023-
AGN-DDPA “Norma de Administracion de Archivos en las Entidades Publicas”
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23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Resolucion Jefatural N° 196-2023-AGN-JEF que aprueba la Directiva N° 003-
2023-AGN/DDPA “Lineamientos para la valoracién de documentos archivisticos
digitales”

Resolucion de Presidencia N° 032-2021-P-JNJ, que aprueba el Manual de
Perfiles de Puestos de la JNJ.

Resolucion de Presidencia N° 010-2024-P-JNJ, que conforma el Comité
Evaluador de Documentos de la JNJ.

Resolucion de Presidencia de N° 038-2024-P-JNJ, que formaliza la aprobacion
de la conversion de los documentos del archivo oficial de la Junta Nacional de
Justicia - JNJ, al sistema de microformas y/o microarchivos digitales, con valor
legal y probatorio; y, designa a la directora general como responsable de la
implementacién del Sistema de Produccién y Almacenamiento de Microformas
de la Junta Nacional de Justicia, con facultad para aprobar, modificar y/o dejar
sin efecto la normativa interna relacionada con este sistema, asi como para dictar
las acciones administrativas necesarias que permitan su implementacion.
Resolucion N° 045-2019-DG-JNJ, que aprueba el Reglamento Interno de
Servidores Civiles de la JNJ.

Resolucion N°092-2019-DG-JNJ que aprueba Directiva N° 25-2019-DG-JNJ
“Normas y Procedimientos para la administracién de cuentas y claves de acceso
alos usuarios y el uso de los servicios de correo electrénico e internet de la Junta
Nacional de Justicia”

Resolucion N° 0154-2019-DG-JNJ que aprueba la Directiva N° 040-2019-DG-
JNJ “Tratamiento y Proteccién de Datos Personales en la Junta Nacional de
Justicia”

Guia Técnica para la seguridad de la informacion del Sistema de Produccion y
Almacenamiento de Microformas de la Junta Nacional de Justicia

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

IV. SIGLAS Y DEFINICIONES:

AAUTDA: Area de Atencion al Usuario, Tramite Documentarioy Archivo
AGN: Archivo General de la Nacion

CED: Comité Evaluador de Documentos.

DG: Direccion General.

JNJ: Junta Nacional de Justicia

NTP: Norma Técnica Peruana.

OTIGD: Oficina de Tecnologias de la Informacién y Gobierno Digital.

OSCD: Oficial de Seguridad y Confianza Digital.

RDG: Resolucion de Direccion General.

ROPS: Registro oficial de prestadores de servicio de certificacion digital.
SPAM: Sistema de Produccién y Almacenamiento de Microformas.

TIFF: Tagged image file format (Formato de archivo de imagenes con etiquetas).
UPS: Uninterruptible Power Supply (Sistema de Alimentacién Ininterrumpida).

V. GLOSARIO DE TERMINOS:

Para efectos del presente documento se tienen en cuenta las siguientes definiciones,
las cuales se encuentran contempladas en la NTP N° 392.030-2:2015.
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MICROFORMAS. Requisitos para las organizaciones que administran sistemas de
produccién y almacenamiento. Parte 2: Medios de archivo electrénico:

Acta de apertura: Formato mediante el cual se autoriza la migracion al medio de
archivo electronico de cada lote de documentos, este formato debe contener la
identificacion de los documentos de archivo con los detalles suficientes para
mostrar que se ha autorizado la grabacion de tales documentos en particular
(Literal B.2 del Anexo B de la NTP-392.030-2:2015).

Acta de cierre: Formato que se llena al finalizar el proceso de grabacion, en el
gue se indican la fecha en la que se termina el proceso, la cantidad e identificacion
de los medios de archivo, datos del contenido, referencias al periodo que abarca,
indice y observaciones entre otros (Literal B3 del Anexo B de la NTP-392.030-
2:2015).

Acta de conformidad: Formato mediante el cual se hace constar la conformidad
del proceso de produccion de una microforma, se llena cuando los documentos
han sido grabados (Literal B.4 del Anexo B de la NTP-392.030-2:2015).

Acta de retoma: Formato mediante el cual se evidencia la repeticion de la
grabacién cuando se identifican deficiencias que afectan los requisitos de calidad,
fidelidad o la integridad de las grabaciones (Literal B.6 del Anexo B de la NTP-
392.030-2:2015).

Acta final de retoma: Formato que se llena y firma por la persona autorizada al
final del proceso de repeticion de la grabacion (Literal B.7 del Anexo B de la NTP-
392.030-2:2015).

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

Documento: Cualquier medio que lleve en él informacion registrada y que pueda
ser tratado como una unidad (Numeral 4.4 de la NTP-392.030-2:2015).}

Nota. 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, pudiendo
este encontrase en soporte fisico (papel) o electrénico.

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

Nota: El término documento electronico no se refiere Unicamente a los
documentos de texto que se suelen crear con procesadores de texto, sinotambién
comprende los mensajes de correo electrénico, las hojas de calculo, los gréficos
e imagenes, los documentos HTML o XML y los documentos compuestos,
multimedia o de otras clases, que incluyen a sus enlaces y accesos automaticos.
Firma digital: Datos anexados a, 0 una transformacién criptografica de, una
unidad de datos que permite al receptor de la unidad de datos probar el origen e
integridad de la unidad de datos y proteger contra la falsificacién, por ejemplo, por
el receptor (Numeral 4.8 de la NTP-392.030-2:2015).

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 de la NTP-392.030-2:2015).

Indizacién: ldentificacion de datos, informacién o documentos individuales o en
conjunto, tratados como unidad, siguiendo una definida metodologia de
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ordenamiento logica y uniforme, que permita facil ubicacion, répida disponibilidad
y su recuperacion, durante los procesos de transformacion a los que es sometido
y desde los medios portadores elegidos para su conservacién y almacenamiento,
manteniendo en todo momento la integridad original de dicha unidad (Numeral
4.12 de la NTP-392.030-2:2015).

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

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

Microforma: Término genérico para cualquier medio que contiene imagenes
(Numeral 4.19 de la NTP-392.030-2:2015).

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

Plan de Produccién: Documento elaborado anticipadamente por una
organizacion para dirigir y controlar los detalles que describen la manera particular
y planificada de la produccién de microformas en cada linea de produccién, en
concordancia con los requerimientos propios de cada tipo de documento de
archivo (Numeral 4.24 de la NTP-392.030-2:2015).

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 de la NTP-392.030-2:2015).

Resolucién: Aptitud de un sistema fotogréafico (equipo, Optica, emulsion sensible
y procesamiento) para registrar detalles finos y Aptitud de un sistema 6ptico para
representar visualmente detalles finos (Numeral 4.28 de la NTP-392.030-2:2015).
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 (3.31
NTP ISO /IEC 12207) (Numeral 4.30 de la NTP-392.030-2:2015).

Usuario: Individuo u organizacion que utiliza el sistema en operacién para llevar
a cabo una funcion especifica. Nota: El usuario puede llevar a cabo otros roles,
tales como el de adquiriente desarrollador o responsable de mantenimiento (3.36
NTP ISO/IEC 12207) (Numeral 4.31 de la NTP-392.030-2:2015).

Asimismo, para el caso especifico del presente documento se utilizaran las siguientes
definiciones:

Comité Evaluador de Documentos: Comité designado por la mas alta autoridad
institucional que emite opinion técnica en materia de archivos, se encarga de
aprobar el Programa de Control de Documentos Archivisticos.

Documento archivistico: Documento producido (recibido o emitido) en el
ejercicio de una funcion, procedimiento, actividad, tarea o accion por persona
natural, institucion puablica o privada, contiene informacion de cualquier fecha,
forma, soporte fisico y cualquier otro que se genere como resultado del avance
tecnoldgico. Entiéndase también como documento de archivo (Art. 6.7. Directiva
N° 001-2023-AGN/DDPA).

Documento original: Documento de una organizacion que autoriza su migracion
a microformas y de cuyo origen y contenido es responsable.
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VI.

Indizar: Accion mediante el cual se registra de forma ordenada datos e
informaciones para elaborar indices con ellos. Son fundamentales los criterios
escogidos para categorizar en forma sencilla la informacion.

Medio portador fisico: Es aquel soporte informético (CD-R, DVD-R, Blu-ray) que
contiene los datos.

Medio portador virtual: Conjunto de documentos electrénicos guardados
temporalmente en un medio portador fisico no definitivo, y que estan organizados
en la manera en que serén 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 estad destinado a recibir el
contenido de un solo medio portador virtual.

Micro archivo: 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 recuperacién que permiten encontrar,
examinar visualmente y reproducir en copias exactas los documentos
almacenados como microformas (Definicién art. 1 del D. L. 681 modificado por art.
1 de la Ley 26612).

Micro duplicado: Reproduccion exacta del elemento original que contiene
microformas, efectuada sobre un soporte material idéneo similar, en el mismo o
similar formato, configuracién y capacidad de almacenamiento; y con efectos
equivalentes.

Programa de Control de Documentos Archivisticos (PCDA): Conjunto de
documentos de gestidn archivistica que establece las series documentales que
produce o recibe una entidad publica como resultado de sus actividades
precisando el nimero de afios que deben conservarse y los periodos de retencion
en cada nivel de archivo hasta su transferencia al AGN o su eliminacion.

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.

DISPOSICIONES GENERALES:

6.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y

ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS (SPAM):

La estructura organizativa del SPAM de la JNJ comprende la Linea Central de
produccion de microformas y la Linea Remota de produccién de microformas
(Area de Atencion al Usuario, Tramite Documentario y Archivo.

La Direccion General como autoridad maxima. Por debajo de ella, se encuentran
los demas responsables, tal como se grafica en el siguiente organigrama:
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ORGANIGRAMA SPAM

Direccién General

Area de Atencién al Usuario,
Tramite Documentario y
Archivo

[ Supervisor J

P \ ( Representante de la Fe
[ Soporte Técnico J k péblica j

Gperadores estacion centraD Gperadores estacion remota

Para el Sistema de Produccién y Almacenamiento de Microformas de la JNJ, se
dispone de personal idéneo responsable de las funciones de direccion,
operativas y de apoyo, contando ademas con la intervencion del Representante
de Fe Publica, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 681.
Todos ellos deberan firman el Formato de Declaracion Jurada de
Confidencialidad e Integridad (Anexo N° 2), como medio para garantizar la
confidencialidad e integridad de la informaciobn a la cual acceden en el
desempenfio de su labor y la ausencia de cualquier presion comercial, financiera
u otra que pueda afectar adversamente la calidad de su trabajo.

Comité Evaluador de \
Documentos j

A. Responsables:
i. Direccion General:

De acuerdo con al articulo 16° del ROF-JNJ, la Direccién General se
encarga de la direccion, planificacion, coordinacion y supervision de las
actividades de los sistemas administrativos de acuerdo a la normatividad
vigente. Sin perjuicio de las funciones asignadas la Direccién General tiene
las siguientes funciones en el SPAM:

a) Ser el ejecutivo de mayor representacion con respecto al SPAM.
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b)

Aprobar el Sistema de Produccién y Almacenamiento de Microformas —
SPAM, que comprende la aprobacién de los lineamientos, guias y toda
normatividad necesaria para el funcionamiento del SPAM.

Aprobar el Plan de Producciéon (Anexo N° 3).

Aprobar las especificaciones del Formato de Plan de Produccion (Anexo
N° 3).

Designar al Coordinador y Supervisor del SPAM

Delegar sus funciones, en caso sea necesario, las funciones
anteriormente descritas.

i. Area de Atencion al Usuario, Tramite Documentario y Archivo:

De

acuerdo a las funciones asignadas la Coordinadora del Area de

Atencién al Usuario, Tramite Documentario y Archivo tiene entre sus
funciones, coordinar, gestionar y supervisar los procesos de gestion
documental de la JNJ. Sin perjuicio de las funciones asignadas asumira las
funciones como Coordinador del SPAM, las cuales son:

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

J)

iii. Su

Es responsable de la administracién y funcionamiento del SPAM, quien
reporta directamente a la Direccion General.

Proponer las modificaciones a los Lineamientos del SPAM para su
aprobacién por la Direccién General.

Disponer la evaluacion de la efectividad del SPAM, asi como la
realizacién de la auditoria del sistema de seguridad de la informacion y
seguridad informatica, por lo menos una vez al afio.

Disponer la implementaciéon de las medidas correctivas para mantener
la confiabilidad del SPAM y su Sistema de Seguridad de lalnformacién.
Aprobar el Anexo 4: “Formato de control de inventario de microformas
producidas” y Anexo 5: “Formato de movimiento de Microformas al
microarchivo”.

Coordinar con la OTIGD para el desarrollo, implementacion y
mantenimiento de planes de contingencia especificos para la gestiéon de
SPAM. Esto incluye la identificacion de riesgos, la implementacion de
medidas preventivas, y la respuesta rapida a incidentes.

Coordinar con el responsable de Seguridad Integral de la JNJ para
desarrollar y mantener un plan de seguridad integral contra sismos e
incendios para la Junta Nacional de Justicia (JNJ). Esto incluye la
preparacion, respuesta y recuperacion ante desastres naturales y
emergencias.

Proponer a los miembros evaluadores o auditores del SPAM a la
Direccién General y coordina con ellos la realizacién de la misma.
Realizar otras funciones inherentes al cargo, que disponga la Direccion
General.

Previo al inicio de la produccién de Microformas, aprueba y firma el Plan
de Produccion de acuerdo al Anexo 3: “Formato de Plan de Produccion”.

pervisor del SPAM:

Esté a cargo de la administracion del SPAM; asimismo es responsable del
microarchivo que contiene las microformas o medios de soporte grabados

de

los documentos con valor legal, reporta a la coordinadora del SPAM y
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tiene las siguientes funciones:

a)

b)

h)

j)

k)

1)

m)
n)
o)

p)

a)

s)

Organiza, supervisa, planifica y cumple las operaciones técnicas, el
personal y recursos del SPAM.

Informa de manera oportuna las incidencias y desviaciones que detecta
en el funcionamiento y desarrollo de los objetivos del SPAM,
proponiendo las recomendaciones del caso.

Realiza las coordinaciones necesarias con los 6rganos y/o unidades
organicas usuarias, para el 6ptimo funcionamiento del SPAM.
Implementa las medidas correctivas para mantener la confiabilidad del
SPAM vy coordinar con la OTIGD la implementacion de los controles
requeridos para el Sistema de Seguridad de la Informacion del SPAM.
Aprueba el control de inventario de microformas producidas, el cual
debera estar descrito en el formato de control de inventario de
microformas producidas (Anexo N° 4)

Aprueba el movimiento de microformas del microarchivo, el cual debera
estar descrito en el formato de movimiento de microformas del
microarchivo (Anexo N° 5)

Aprueba el registro de inspeccion de microformas almacenadas, el cual
debera estar descrito en el formato de registro de inspecciéon de
microformas almacenadas (Anexo N° 6)

Facilita el desarrollo de las auditorias externas del SPAM.

Coordina y propone los planes de contingencia aplicables al SPAM.
Informa mensualmente a la coordinadora del SPAM sobre el
funcionamiento del SPAM, entre ello toda la documentacion que se
registra en dicho sistema.

Apoya en la elaboracién del Plan Anual de Produccion de Microformas
conjuntamente.

Revisa que los documentos ingresados en el SPAM cuenten con la
emision del valor legal correspondiente.

Asegurar la confiabilidad y el cumplimiento de los procesos del SPAM y
de su sistema de seguridad de la informacion asociado.

Coordinar con la OTIGD Ilo concerniente al soporte técnico,
mantenimiento y otros requerimientos relacionados al SPAM.

Coordina la asignacion de derechos de usuarios y contrasefias.
Organiza y firma el Anexo 4: “Formato de control de inventario de las
Microformas producidas” y Anexo 5: “Formato de movimiento de
Microformas al microarchivo”.

Apoya en los reprocesos cuando las imagenes presentan no
conformidades o que por error no fueron digitalizados.

Custodia los testimonios emitidos por el Representante de la Fe Publica,
asi como los registros, informes de evaluacién, inventario de
Microformas, inventario de equipos y software, inventario de usuarios y
permisos al software del SPAM, y cualquier otra documentacion que se
genere dentro del SPAM.

Verificar y firmar las Actas de apertura, cierre, y conformidad,
conjuntamente con la coordinadora del SPAM y el Representante de la
Fe Publica.

Apoya en la elaboracion del Plan de Produccion de acuerdo al Anexo
N° 03: “Formato de Plan de Produccién” conjuntamente con la
coordinadora del SPAM.
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del Sistema de

u) Actualiza y firma el registro de inspeccion de Microformas almacenadas,
el cual debera estar descrito en el Anexo N° 06 “Formato de registro de
inspeccion de microformas almacenadas”.

B. Responsables Operativos:

i. Operador de Recepcion, Preparacion y Devolucion de Documentos:

Servidor perteneciente a la AAUTDA responsable de recepcionar y
preparar los documentos que ingresan al SPAM; asi como devolverlos, en
caso se trate de documentos en soporte fisico, y realiza las siguientes
actividades:

- Actividades de Recepcion:

a)

b)

d)

Recibir los documentos originales en soporte fisico o electrénico que
ingresan al SPAM para su conversion a microformas.

Registrar en el software del SPAM y en el “Formato de recepcién y
devolucion de documentos” (Anexo N° 7) el detalle de los documentos
gue ingresan, asi como la cantidad exacta.

Firmar y sellar el cargo correspondiente que le presenta el remitente,
para documentos en soporte fisico.

En caso se detecten discrepancias entre la informacion consignada en
el documento de cargo y los documentos recibidos, estos no se dan
por recibidos y se registran las observaciones en el “Formato de
recepcion y devolucién de documentos” (Anexo N° 7) a fin de que se
adopten las medidas correctivas.

- Actividades de Preparacion:

a)
b)

d)

e)

f)
8)

h)

Preparar los documentos originales segln su naturaleza.

Agrupar los documentos en lotes y registrarlos en el “Formato de
recepcién y devolucién de documentos” (Anexo N° 7), y comunicar las
incidencias en la fase de recepcion.

En caso de tratarse de documentos generados electrénicamente,
verificar el peso y que dichos archivos se encuentren integros y que la
metadata se encuentre completa para su integracion.

Desencuadernar o retirar el anillado, espiral, fastener, grapas, clips,
goma, pegamento de encuadernacién o cualquier otro elemento de
empaste, empaque y formacién de unidad, que no permita una idénea
digitalizacion del documento.

Acondicionar los documentos de archivo para su digitalizacion vy
verificar la integridad de los mismos.

Clasificar y distribuir los documentos originales para su digitalizacion.
Comunicar los hallazgos de su estacion de trabajo al Supervisor del
SPAM.

Dar prioridad a los documentos que la coordinadora del SPAM o el
Supervisor del SPAM indique.

- Actividades de devolucién de documentos:
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Estas actividades son desarrolladas solo para documentos en soporte
fisico.

a) Ordenar los documentos originales para su devolucién.

b) Acondicionar los documentos fisicos que ya han sido digitalizados
asegurando el restablecimiento de las condiciones iniciales de los
mismos.

c) Devolver los documentos originales al area usuaria.

d) Imprimir el “Formato de recepcion y devolucion de documentos”
(Anexo N° 7) para su suscripcion por el area usuaria y entregarlo junto
con los documentos originales a devolver.

e) Registrar y comunicar los hallazgos de su estacion de trabajo al
Supervisor del SPAM. Se registra en el “Formato de recepcién y
devolucion de documentos” (Anexo N° 7.)

Operador de Digitalizacion e Indizacion:

Servidor perteneciente a la AAUTDA responsable de digitalizar e indizar
los documentos y realiza las siguientes actividades:

Actividades de Digitalizacion

a) Configurar el equipo captador de imagenes (computadora y escaner)
segun las especificaciones del software administrador de imagenes,
y definir la resolucion de captura, las tonalidades de brillo y el
contraste, en funcion de las caracteristicas del documento original.

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

c) Realizar 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) Digitalizar los documentos originales, las actas de Apertura y Cierre
y demas documentos pertinentes.

e) Efectuar el reproceso de la digitalizacién cuando el Operador de
Control de Calidad o el Representante de la Fe Publica rechazan
imagenes por digitalizacién no conforme.

Actividades de Indizacion:

a) Ejecutar la indizacion manual o automatica de las imagenes,

conforme a los criterios de indizacién que se establezca para cada
clase de documento.
Los criterios de indizacion que seran considerados por el Operador
para ejecutar la indizaciobn de las imagenes son: el niumero de
documento, fecha, emisor, destinatario, materia, serie documental
y/u otros.

b) Efectuar el reproceso de la indizacién, cuando el Operador de Control
de Calidad o el Representante de la Fe Publica rechacen imagenes
por indizacién no conforme.

Operador de Control de Calidad, Grabacién y Rotulado:
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Servidor perteneciente a la AAUTDA responsable de realizar el control de
calidad de imagenes y metadata, asi como también la grabacién y el
rotulado de los medios portadores.

- Actividades de control de calidad:

a) Comunicar al Supervisor del SPAM las desviaciones 0 no
conformidades en los aspectos de calidad de imagenes, integridad y
legibilidad para la aplicacion del “Reprocesamiento”.

b) Verificar la correcta indizacion del documento digital.

c) Cooperar con los operadores en los procesos de recepcion,
preparacion e indizacién, cuando los documentos originales han sido
recibidos en soporte electrénico.

d) Comprobar la calidad de las siguientes acciones, aprobando o
rechazando su resultado:

- Captacion de imagenes en la digitalizaciéon (Integridad, legibilidad-
resolucion, orientacion de las imagenes, recuperacion y calidad de
Impresion).

- Indizacion (manual o automética).

- Firma digital.

- Preparacion de los medios portadores.

- Grabacion y rotulado de los medios portadores definitivos.

- Asegurar la integridad de las microformas producidas y la calidad
de las imagenes contenidas en los medios portadores.

e) Cumplir con las pautas y recomendaciones emitidas por el
Supervisor del SPAM concernientes a la calidad de las imagenes.

- Actividades de grabacion y rotulado

a) Preparar los medios portadores virtuales.

b) Verificar la integridad de los medios portadores donde se grabaran
los documentos digitales.

c) Publicar y/o exportar los lotes controlados, aprobados y firmados
digitalmente por el Representante de la Fe Publica.

d) Verificar que los documentos en soporte electrénico a grabar, se
encuentren con la firma digital del Representante de la Fe Publica.

e) Emitir un reporte o resumen que contenga la identificacion de la serie
documental, periodo de los documentos micrograbados, la cantidad
de archivos e imagenes y peso correspondiente de cada documento
micrograbado, a efectos de que el Representante de la Fe Publica
elabore el Acta de Cierre.

f) Grabar los medios portadores definitivos organizando las Actas de
apertura y cierre, tarjeta o patrén de resolucion, data o informacion
micrograbada y demas adjuntos que indique el Supervisor del SPAM.

g) Efectuar el reproceso de la preparacion de los medios portadores y
de la grabacion y rotulacién de los medios portadores definitivos en
el “Formato de rotulado del medio portador” (Anexo N° 8) cuando el
Operador de Control de Calidad, Grabacion y Rotulado o el
Representante de la Fe Publica rechazan los resultados de tales
acciones por no hallarlas conformes.

h) Reportar los hallazgos de su estacion de trabajo al Supervisor del
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SPAM.
i) Elaborar el inventario de las microformas generadas.

C. Responsables de Apoyo

Comité Evaluador de Documentos:

El Comité Evaluador de Documentos de la JNJ, que se conformé mediante
Resolucion N° 010-2024-P/JNJ, en cumplimiento de la Directiva N° 001-
2023-AGN/DDPA, Norma de Administracion de Archivos en las Entidades
Publicas, es responsable de:

a) Brindar asesoria en aspectos legales y técnicos al responsable del
SPAM, sobre temas aplicables al Sistema de produccion vy
almacenamiento de microformas, tal como lo dispone el numeral 5.3.2
de la Norma Técnica Peruana NTP 392.030-2: 2005.

b) Designar a las personas que ejecutaran la evaluacién del SPAM vy la
auditoria al sistema de seguridad de la informacién e informatica. Las
personas designadas para tal efecto no forman parte del SPAM.

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

ii. Soporte Técnico

Servidor perteneciente a la OTIGD responsable de brindar soporte
tecnoldgico al personal que labora en el SPAM y esta encargado de:

a) Efectuar las acciones necesarias para el adecuado funcionamiento de
los aspectos informaticos del SPAM.

b) Disefiar, supervisar, actualizar y establecer medidas correctivas en
aspectos informaticos.

c) Disponer la administracién de las redes del SPAM.

d) Disponer la administracion de las bases de datos o archivos
conservados en servidores del SPAM de la JNJ.

e) Canalizar y atender, las solicitudes, requerimientos e incidentes
relacionados al soporte técnico efectuados por el personal del SPAM.

f) Realizar el mantenimiento e instalacion del hardware y software del
SPAM.

Representante de la Fe Publica:

Con la finalidad de cumplir los requisitos para la produccion de microformas
con valor legal, JNJ cuenta con la participacion del Representante de la Fe
Pudblica, quien debe figurar como habil en el Registro Nacional de
Fedatarios Juramentados con Especializacion en Informatica que lleva el
Ministerio de Justicia, y cuyas funciones estan descritas en el Decreto
Legislativo N° 681 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 009-
92-JUS, siendo las principales funciones que le corresponde las siguientes:

a) Coordinar con el Supervisor del SPAM el desarrollo de los procesos de
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b)

c)

d)

g)

h)

J)
k)

6.2. DESCRI

produccién de microformas.

Supervisar dichos procesos en todas sus etapas, personalmente o
mediante ayudantes técnicos, conforme lo establece el articulo 26 del
Reglamento del Decreto Legislativo N° 681 sobre el uso de tecnologias
de avanzada en materia de archivos de las empresas. Asimismo, para
llevar a cabo su funcion puede solicitar la informacién que considere
necesaria a cada uno de los responsables del SPAM.

Redactar y suscribir las actas de apertura, cierre y conformidad de los
procesos de produccion de microformas, asi como cualquier otro
documento que sea necesario, a fin de cumplir con la legislacion
nacional y las normas técnicas aplicables. El Representante de la Fe
Publica podra hacer uso de su certificado digital para firmar dichas
actas, debiendo en este caso los responsables del SPAM autorizados
para firmar las actas, también hacer uso de su certificado digital.
Entregar los testimonios de las actas de apertura, cierre y conformidad
al Supervisor del SPAM.

Firmar digitalmente los documentos establecidos por ley y los
solicitados por JNJ. Asimismo, podra usar su firma digital para
comprobar que la integridad de los documentos se mantiene inalterable
durante todos los procesos, para dicho efecto, su moédulo de trabajo
tiene habilitado el acceso a internet.

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

Aprobar el control de calidad de las imagenes y archivos digitales
generados por el SPAM, asi como de medios portadores virtuales y
medios portadores fisicos, a fin de asegurar la fidelidad e integridad de
las microformas producidas.

Disponer el reprocesamiento de microformas defectuosas y la
destruccion fisica de las mismas.

Llevar un control de las Actas de apertura, cierre y conformidad,
generadas a partir de los procesos iniciados y culminados en el SPAM.
Orientar al personal del SPAM, sobre temas afines al proceso de
produccion y/o almacenamiento de microformas.

Otras funciones relacionadas al proceso de micrograbacion, en
concordancia con la legislacion aplicable al uso de tecnologias
avanzadas en materia de archivo de documentos y datos.

PCION GENERAL DEL SPAM:

A. Ubicacién de la Linea Central de Produccién de Microformas:

La |

inea central de produccién de microformas de la JNJ se encuentra

ubicado en el piso 11 del edificio principal el cual se encuentra en la Av.
Paseo de la Republica N°3285, distrito de San Isidro, ciudad de Lima.

La JNJ podra variar la ubicacion de cualquiera de los elementos del

men

cionado SPAM, asi como implementar lineas remotas, cumpliendo en

la nueva ubicacién los requisitos administrativos, técnicos y de seguridad
descritos en el presente documento. Tal variacion de ubicacién debera ser

com

unicada previamente al organismo de certificacion respectivo.
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Por otro lado, JNJ también podra instalar otras lineas de produccién moviles,
lineas remotas de produccion y/o lineas locales de almacenamiento en
lugares distintos a su sede central, usando infraestructura propia o ajena. En
tales casos, igualmente debera cumplir los requisitos y la comunicacion
mencionados en el parrafo precedente.

. Ubicacién de la Linea Remota de Produccién de Microformas:

La linea remota de producciéon de microformas de la JNJ se encuentra
ubicado en el piso 1 del edificio principal el cual se encuentra en la Av. Paseo
de la Republica N°3285, distrito de San Isidro, ciudad de Lima.

Los equipos de grabacién de archivos electronicos se encuentran ubicados
en la linea central de produccion de microformas de la JNJ.

La comunicacion entre la linea remota y los equipos de grabacién de
archivos electrénicos con los servidores se realiza con una linea dedicada
de alta disponibilidad a nivel de red de la JNJ.

. Hardware y Software para el Procesamiento de Imagenes:

El hardware y software asociado a las soluciones tecnoldgicas con que
cuenta JNJ es idéneo para el procesamiento de las imagenes, los cuales se
encuentran descritos en el listado del Inventario de hardware y software
(Anexo N°9).

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

. Arquitectura de la Red del SPAM

Los equipos del SPAM estan conectados con el servidor, tal como se aprecia
en el grafico de la Arquitectura de red del SPAM| (Anexo N° 10).

Los equipos de computo del SPAM cuentan con acceso restringido a Internet
para la seguridad de la informacion de acuerdo a las Politicas de Seguridad
establecidas por la JNJ, en las cuales se detalla que las computadoras del
SPAM no pueden acceder y/o compartir recursos de otras areas.

Entre las computadoras del SPAM solo una (1) es la que recibe (estacion
receptora) los datos de entrada de los 6rganos y unidades organicas con los
cuales se trabajaran los procesos del Sistema. Asimismo, el SPAM también
dispone de una computadora conectada a un grabador para la generacion
de microformas.

La OTIGD es responsable de garantizar la seguridad de la informacion del
SPAM vy restricciones de acceso a la red del SPAM.
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E. Actualizacion de versiones:

La tecnologia a utilizar en el SPAM incluye software y hardware en sus
actuales versiones, pero también se considera cualquier otra tecnologia
aplicable de iguales o superiores propiedades, actualmente conocida o por
desarrollarse, con lo cual se garantiza la vigencia y compatibilidad de las
mismas. No obstante, si en algdn momento la tecnologia fuera
descontinuada, la JNJ realizara oportunamente las conversiones,
migraciones y procedimientos necesarios de acuerdo a la normatividad
establecida para tal efecto, a fin de garantizar la vigencia de la informacion
contenida de acuerdo a los plazos establecidos.

Para tal efecto se tiene en cuenta la informacion sobre tiempos de duracion
del hardware, 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.

F. Microarchivo y conservacion de las microformas:

Las microformas elaboradas por el SPAM de la JNJ, se almacenaran en el
microarchivo de acuerdo a lo establecido en el presente documento. La JNJ
cuenta con un microarchivo con “Certificado de idoneidad técnica para el
almacenamiento de microformas” de acuerdo a los requisitos de
conservacion y seguridad establecidos en la legislacion nacional, articulo 36
del Reglamento del Decreto Legislativo N° 681, para el caso de las
microformas con valor legal, el cual asegura la preservacién de los archivos
electrénicos contenidos.

Los documentos digitalizados, son de valor permanente y se almacenan en
el repositorio de imagenes del SPAM de la JNJ; asimismo, el periodo de
conservacion es por un periodo equivalente al tiempo necesario para
completar el periodo de conservacion, acorde a los plazos de retencion
establecidos.

G. Confidencialidad del Personal:

Respecto a las medidas de confidencialidad, proteccion de la informacion y
conflicto de intereses, el personal del SPAM, esta sujeto a las disposiciones
aplicables a los servidores publicos y a las medidas establecidas en el
Reglamento Interno de los Servidores Civiles — RIS de la Junta Nacional de
Justicia - JNJ. En caso de incumplimiento se aplican las medidas
disciplinarias previstas en el mismo. Asimismo, dicho personal debe firmar
una Declaracion Jurada de Confidencialidad e Integridad (Ver Anexo N° 2).

6.3. DESCRIPCIQN GENERAL SOBRE LOS PROCESOS DEL SISTEMA DE
PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS

A. Documentos originales a procesar:
El SPAM se implementa para obtener microformas de documentos

originales consistentes principalmente en documentos legales vy
administrativos que se generen en la entidad o sean recepcionados por la
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Mesa de Partes de la JNJ, asi como de los documentos remitidos por el
Archivo Central y Archivos de Gestion de las distintas unidades de
organizacion de la JNJ.

Los mencionados documentos originales tienen calidad archivistica y
proceden de los érganos y/o unidades organicas de la institucion 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 caso de documentos en soporte fisico que son enviados por el area
usuaria, deberan estar clasificados por serie documental, debidamente
foliados y ordenados en bolsas plasticas, cajas 0 paguetes numerados
conforme al nimero de orden indicado en su solicitud, a fin de agilizar la
verificacion correspondiente al momento de la recepcién. Cuando se trate
de documentos que se encuentren en soporte electrénico y que se
conservan en los servidores de la JNJ, el &rea usuaria debera identificar los
archivos y el peso de cada uno en su solicitud, es importante tener en cuenta
gue solo se aceptaran los archivos en los formatos permitidos.

En aplicacién del art. 3 de la Ley N° 25323 y del art. 27 del Reglamento de
la Ley N° 25323, JNJ forma parte integrante del Sistema Nacional de
Archivos. En tal sentido, se sujeta a la legislacion archivistica emitidas por
el Archivo General de la Nacién, que regulan los procesos archivisticos,
incluyendo las siguientes resoluciones:

a) Resolucion Jefatural N° 107-2023-AGN-J que APRUEBA la Directiva
N° 001-2023-AGN-DDPA “Norma de Administracién de Archivos en
las Entidades Publicas”.

b) Resolucién Jefatural N° 180-2019-AGN-SG que APRUEBA la
Directiva N° 010-2019-AGN-DDPA “Norma para la Organizacion de
documentos Archivisticos en la Entidad Publica”

¢) Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J que APRUEBA la Directiva
N° 011-2019-AGN/DDPA "Norma para la Descripcion Archivistica en
la Entidad Pdblica"

d) Resolucion Jefatural N° 010-2020-AGN-J que APRUEBA la Directiva
N° 001-2020-AGN-DDPA “Norma para servicios archivisticos en la
Entidad Publica”

€) Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J que APRUEBA la Directiva
N° 012-2019-AGN/DDPA "Norma para la Valoracién Documental en
la Entidad Pdblica"

f) Resolucion Jefatural N° 196-2023-AGN-JEF que APRUEBA Ila
Directiva N° 003-2023-AGN/DDPA “Lineamientos para la valoracion
de documentos archivisticos digitales”

g) Resolucion Jefatural N° 304-2019-AGN-J que APRUEBA la Directiva
N° 001-2019-AGN-DC “Normas para la Conservacion de
documentos archivisticos en la Entidad Publica”

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
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archivisticos y la elaboracion y utilizaciéon de inventarios.

En lo que respecta a la generacion de sus documentos, son aplicables las
reglas previstas en la legislacién y en los documentos normativos internos
sobre las caracteristicas que deben reunir.

En atencion a lo que establezca el Comité Evaluador de Documentos (CED)
en coordinacion con el Representante de la Fe Publica, se estableceran las
medidas a tomar en caso de que se decida no digitalizar ciertas partes de
un expediente u otro documento, dejando constancia expresa de la adopcion
de tal decision y de su motivo. 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.

. Eliminacién de documentos fisicos por sustitucion de soportes

La JNJ sigue como procedimiento de eliminacion de los documentos fisicos
por sustitucién de soporte las pautas establecidas en las normas juridicas
gue rigen su actividad como entidad publica y la produccién de microformas.,
asi como lo regulado en la Directiva N° 001-2018- AGN/DAI, “Norma para la
eliminacion de documentos de archivo del Sector Publico” y sus
modificatorias

De conformidad con el articulo 3 del N° 827, las dependencias publicas que
se acojan a él quedan obligadas a mantener al alcance del publico los
expedientes originales en tramite hasta después de doce (12) meses de su
terminacion. Asimismo, establece que, vencido este plazo, los expedientes
y documentos que por obligacion 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 del dispositivo legal mencionado, establece que
toda eliminacion de documentos resultante de la aplicacion del mencionado
Decreto Legislativo N° 827 debera cefiirse al procedimiento legal establecido
para las eliminaciones de documentos en general previstos en normatividad
emanada por el Archivo General de la Nacién y por Decreto Legislativo N°
681, sus normas modificatorias y reglamentarias. Asimismo, en caso de
incumplimiento de dicha disposicién, se aplicaran las sanciones
administrativas y penales correspondientes.

. Procesos productivos:

Previo al inicio de un proceso productivo y una vez determinados y recibidos
los documentos originales correspondientes a un lote de documentos a
migrar a microformas con valor legal, se debera completar el “Formato de
Plan de Produccion” (Anexo 3), el cual contiene la informacion requerida por
la NTP 392.030-2:2015; este Plan de Produccién debera ser aprobado por
la Coordinadora del SPAM. Esto permitird un mayor control de los resultados
obtenidos en cada uno de los siguientes procesos. Asimismo, en caso que
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la digitalizacion sea de archivos en soporte electrénico se realiza respetando
la unidad e integridad del tipo o serie documental. No se realizara la
digitalizacion de archivos de manera separada o de imagenes individuales.

. Aplicacion de la firma digital:

El Representante de la Fe Pdblica firma digitalmente los archivos
digitalizados e indizados, una vez que el Operador de Control de Calidad,
Grabacion y Rotulado les haya dado conformidad y luego de verificar la
indizacion y que cumplan con los criterios de integridad y legibilidad de las
imégenes. El proceso de firma se realiza con el software de firma digital que
utiliza el Representante de la Fe Publica. Dicho software, asi como el
certificado digital que utiliza han sido emitidos por entidades que se
encuentran acreditadas en el registro ROPS que administra el INDECOPI,
por lo que la firma digital se enmarca dentro de la Infraestructura Oficial de
Firma Electronica (IOFE), de conformidad con la Ley de Firmas y
Certificados Digitales, asi como su Reglamento. El equipo de computo
asignado al Representante de la Fe Publica, tiene acceso a Internet.

Para realizar el proceso de firma digital, el Representante de la Fe publica
hace uso de su Certificado digital obtenido en el marco de la infraestructura
oficial de firma electrénica del Estado Peruano.

. Registros, formatos y actas:

Los registros de las actividades en los procesos del SPAM se documentan
mediante el “Formato de Registro de actividades” (Ver Anexo N° 11) del
presente documento. Estos formatos pueden ser emitidos y/o conservados
electronicamente.

Aquellas acciones de los procesos de produccion para las cuales no se haya
previsto formatos especificos se podran documentar mediante los reportes
autométicos del software del SPAM.

Los registros y sus formatos seran conservados por el Supervisor del SPAM
durante el periodo que establezca JNJ atendiendo a las normas juridicas
vigentes y a las necesidades de la institucién.

Por su parte, las actividades propias del Representante de la Fe Publica
guedan documentadas en las Acta de apertura (Ver Anexo N° 12), de cierre
(Ver Anexo N° 13), de conformidad (Ver Anexo N° 14), de retoma (Ver Anexo
N° 15) y Acta final de retoma (Ver Anexo N° 16) que emite conforme a ley.
Estas actas pueden ser emitidas electronicamente con firma digital, siendo
el Representante de la Fe Publica el responsable de la conservacion de las
mismas.

F. Microformas:
i. Estructura de las microformas:

A continuacion, se detalla la estructura que tendran los medios
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Vi.

portadores de las microformas:

a) Primera imagen: Archivo generado por la digitalizacion de la tarjeta
calibradora del escaner.

b) Segunda imagen: Acta de Apertura del proceso emitida por el
Representante de la Fe Publica.

c) Archivos intermedios: Imagenes correspondientes a los lotes de
documentos procesados y digitalizados.

d) Pendltima imagen: Acta de Cierre del medio portador emitida por el
Representante de la Fe Publica.

e) Ultima imagen: Archivo generado por la digitalizacion de la tarjeta
calibradora del escaner.

Medios portadores:

La JNJ utiliza como medios portadores discos Blue ray, los cuales son
recomendables para la finalidad de la grabacién de las microformas. El
medio portador empleado para cada proceso debera consignarse en el
Plan de produccion.

Uso de las microformas:

Las microformas con valor legal obtenidas de los procesos realizados en
la Linea de produccién de microformas podran ser utilizadas por las areas
usuarias de la Entidad.

Inventario de las microformas producidas:

El Supervisor del SPAM lleva el control del total de microformas que se
producen, manteniendo para ello un inventario de produccién gue se llena
con los datos extraidos de las actas del Representante de la Fe Puablica
y del software de produccion del SPAM. Utiliza para ello el formato control
de inventario de microformas producidas (Ver Anexo N° 4).

Formato de Imagen:

La JNJ, utiliza como formato de archivo de imagen, generalmente el tipo
de formato PDF. Los documentos que se digitalizan mantienen su tamafio
original al convertirse en imagenes, no se realiza ningln proceso de
reduccion del documento.

Patrones de resolucion:

Para controlar la resolucién de las imagenes se usard como patron la
tarjeta de resolucion Scanner Test Target PM-189 Precision SM (Ritter)
Target que cumple con la NTP-ISO N° 3334:2016. Asimismo, se podra
utilizar otra tarjeta de resolucion que satisfaga las exigencias de las
normas técnicas peruanas sobre micrograbacion.

Al controlar la resolucion con la tarjeta, se verificara que la resoluciéon
elegida para las imagenes resultantes del proceso de captacion de

LT - DG -GRI-01 02 Pagina 22 de 90




Titulo Cadigo Version Pagina

Lineamientos Técnicos del Sistema de
Produccion y Almacenamiento de
Microformas de la Junta Nacional de
Justicia

Vil.

viii.

iX.

imégenes corresponda a los valores respectivos de los patrones de
resolucion o tamafio minimo de letra o tonalidades de la correspondiente
tarjeta de resolucion.

El Operador de Digitalizacion e Indizacion aplica por defecto como valor
minimo de resolucion y legibilidad de las imagenes 200 ppp, de la tarjeta
de resolucién Scanner Test Target PM-189 Precision SM (Ritter) Target,
gue permite una visualizacion adecuada, tanto en la pantalla del monitor
como en las copias impresas. La impresion de la tarjeta se realiza con la
configuracién de impresora que reproduce mejor el tamafio original de
sus dibujos y caracteres.

Se utiliza una hoja de patron de resolucién que tiene un tiempo de vida
atil de 1,500 veces escaneada o cuando el desgaste del patron de
resolucion lo requiera.

Destino de los medios de archivo electronicos finales:

La JNJ conserva sus microformas en un ambiente seguro, siendo el
destino de los medios portadores que contiene las microformas, un
microarchivo propio o tercerizado por la entidad, el mismo que debera
contar con el “Certificado de idoneidad técnica para el almacenamiento
de microformas” vigente.

La JNJ cuenta con un microarchivo ubicado en el piso 11 del edificio
principal en donde se almacenan los medios portadores, el cual garantiza
la conservacion del medio portador en ambientes que cumplen y ofrecen
las condiciones termo ambientales y de seguridad reglamentarias.

Emision de copias fieles autenticadas:

Para emitir copias fieles autenticadas (microduplicados), de modo
presencial o telematico, el Supervisor del SPAM identifica y ubica la
microforma de donde se van a generar el(los) microduplicado(s) y elabora
un listado con los datos de la microforma identificada, entre los que estan:
namero del medio portador, Representante de la Fe Publica que intervino,
fecha de grabacion, descripcion documental de los archivos electronicos,
cantidad de archivos e imagenes y peso en bytes.

Asimismo, en caso que los documentos de los cuales se van a generar
los microduplicados se encuentren almacenados en un microarchivo
tercerizado, el Supervisor del SPAM solicita a la empresa que brinda el
servicio de almacenamiento que los entregue.

El Supervisor del SPAM dispone que el Operador de Control de Calidad,
Grabacién y Rotulado genere el(los) microduplicado(s) y lo(s) cargue al
servidor para su grabacion, el Representante de la Fe Publica realiza el
control de calidad de los mismos, y de estar conforme los autentica con
su sello ad-hoc o su signo propio, de acuerdo con la legislaciéon de la
materia.

Eliminacion de microformas:
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No se contempla la eliminacién de microformas, cuando JNJ requiera la
eliminacion de las mismas. La coordinadora del SPAM solicitard la
asesoria e intervencién del CED, respetando las normas dictadas sobre
la materia, en especial por el Archivo General de la Nacion.

Migracién de microformas:

El SPAM podra migrar las microformas que se tienen almacenadas en el
microarchivo a otro medio de soporte. Esta migracién se efectuara luego
de transcurrido el tiempo Gtil del medio almacenamiento en donde se
encuentren las microformas. Se procedera a la migracién de microformas
en los siguientes casos:

a) Cuando se detecten microformas defectuosas, debido a que se
encuentran dafiadas fisicamente, o no se pueda visualizar las
imagenes o recuperar los archivos o por cualquier causa determinada
y verificada por el Representante de la Fe Publica y/o el Supervisor del
SPAM.

b) Cuando se aproxime el tiempo final de la vida util de los medios
portadores utilizados, de acuerdo a la informacion especificada por los
fabricantes de los mismos.

¢) Cuando se decida migrar a otros medios portadores por obsolescencia
0 mejoras tecnoldgicas.

d) Cuando los archivos de los documentos en soporte electrénico
contenidos en un medio portador han superado sus periodos de
retencién, y queden en menor proporcion documentos de archivo
cuyos periodos de retencion no se hayan alcanzado.

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

7.1 PLANIFICACION Y CONTROL DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y
ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS

A. Planificacion:

El Supervisor del SPAM es responsable de:

a)
b)

d)

Planificar las operaciones técnicas, de personal y recursos del SPAM.
Coordinar con los Operadores de Recepcion, Preparacion y Devolucion
de Documentos ante la eventualidad de identificar desviaciones o faltas
en cuanto a la integridad, legibilidad y defectos fisicos que puedan afectar
la calidad de las imagenes y el valor legal de los documentos que se
migraran a microformas.

Planificar y determinar el tipo y la cantidad de medios portadores a utilizar:
discos Opticos con la capacidad de almacenar imagenes, imborrables,
inalterables, soélo lectura, de larga duracion; tomando en cuenta el
formato y tipo de documento original impresos en papel. Esta informacion
se registra en el Plan de produccion.

Coordinar con el Representante de la Fe Publica, las instancias de su
intervencion y la elaboracion de las Actas de apertura, de cierre y de
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conformidad requeridas de acuerdo con la legislacion aplicable.

B. Control:

El Supervisor del SPAM es responsable de:

a)

b)

9)

h)

)
K)

Verificar la capacidad de almacenamientos en cada disco, la capacidad
de produccion de microformas, las estaciones de trabajo del SPAM vy el
equipamiento minimo requerido.

Revisar la configuracion del hardware y software en las estaciones de
trabajo de los operadores del Sistema.

Revisar el registro del proceso de preparacion de documentos, verificar
la existencia de observaciones y establecer las medidas correctivas para
continuar con la digitalizacion de los documentos, de ser necesario.
Revisar el registro del proceso de digitalizacion e indizacion vy, de
encontrar alguna desviacién, establece las medidas correctivas.

Verificar la correcta aplicacion de la tarjeta de resolucion a usar, el estado
de conservacion de la misma y asegurar la secuencia de digitalizacion de
los documentos, coordinando la incorporacion de las Actas de apertura y
de cierre con el Representante de la Fe Publica.

Supervisar el proceso de indizacion verificando que no existan defectos
en la metadata registrada.

Verificar las ocurrencias de observaciones en la estacion de control de
calidad. En caso de identificar observaciones establece la aplicacion del
reprocesamiento de imagenes.

Verificar que no existan desviaciones en el proceso de grabacién y
rotulado, el correcto estado del medio portador y que el rotulado de los
medios concuerde con las instrucciones establecidas en el proceso
respectivo. Revisar el registro de grabaciéon y rotulado.

Evaluar las observaciones en el reproceso de imagenes, identificar las
causas del proceso y establecer las medidas correctivas necesarias.

Al término de la digitalizacion de los documentos, coordinar con el
Representante de la Fe Publica la emision del Acta de conformidad.
Coordinar la realizacién del mantenimiento de los equipos informaticos
del Sistema, el cual se debe realizar como minimo una vez al afio para
cada equipo.

En caso de ocurrir situaciones de emergencia en el SPAM, coordinar con
los 6rganos y/o unidades organicas pertinentes la realizacion de las
medidas de contingencia necesarias para restablecer la produccién
normal de las microformas y garantizar la integridad y confiabilidad del
Sistema. Coordinar con el personal de la OTIGD sobre el restablecimiento
del software del SPAM, si fuera el caso.

m) Verificar la actualizacion del inventario de microformas producidas en el

n)

Sistema.

Revisar periddicamente, durante el afio, las microformas que se
encuentran almacenadas en el microarchivo, mediante un muestreo
aleatorio'de acuerdo al “Formato de registro de inspecciones de
microformas almacenadas” (Anexo N° 6).

! Teniendo en consideracién la NTP-ISO 2859-1, Procedimientos de muestreo para inspeccion por atributos. Parte 1: Esquemas de
muestreo clasificados por limite de calidad aceptable (LCA) para inspeccion lote por lote 4a Edicidn.
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C. Contingencias:

a)

b)

Los servidores donde se almacenan las imagenes y metadata del SPAM,
cuentan con UPS, el cual previene ante cualquier corte de fluido eléctrico
la pérdida de informacién de las imagenes y metadata que se esti
trabajando. Este equipo permite que los servidores continien encendidos
por un lapso de 60 minutos.

Los equipos del SPAM cuentan con mantenimientos preventivos
programados, y ante cualquier falla el personal de Soporte Técnico del
SPAM esta a disposicion para gestionar la reparacion o cambio de los
equipos.

Todo el personal que conforma el SPAM esta capacitado para operar en
cualquiera de los procesos, en caso no asista un Operador por algun
motivo, siempre habrd una persona que lo pueda reemplazar en sus
funciones.

D. Controles de Seguridad:

Locacion de la Linea de Produccién de Microformas

El lugar donde se encuentra ubicada la Linea de Produccion de
Microformas cumple con los requisitos técnicos y condiciones de
seguridad requeridos por la normativa vigente. JNJ, cuenta con espacios
acondicionados, segun el flujo del proceso para almacenar la
documentacién, mientras se estan realizando los procesos de
digitalizacion de documentos con valor legal.

Equipos y software de produccion:

La JNJ, cuenta con las licencias de uso de los softwares de aplicacion
especificos que se utilizan en las computadoras, asi mismo cumple con
las medidas de seguridad que sus escaneres e impresoras requieren para
garantizar la legibilidad de las imagenes.

La OTIGD es responsable de llevar el control del mantenimiento de los
equipos que conforman el SPAM, de acuerdo a los “Planes de
Mantenimiento” establecidos por esta misma, previa coordinacién vy
autorizacioén del coordinador del SPAM.

Personal

El personal del SPAM, trabaja la documentacién con el mayor cuidado
posible, con plena conciencia, fidelidad y confidencialidad. Asimismo, y
de acuerdo a Ley, el personal firma el “Formato de Declaracién Jurada
de Confidencialidad e Integridad” (Anexo N° 2), al iniciar sus labores en
la Linea de Produccion de Microformas, que podra ser renovado al inicio
de cada periodo fiscal, donde se compromete a laborar con estas
condiciones.

El Supervisor del SPAM es responsable de supervisar el cumplimiento de
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las disposiciones y el comportamiento del personal en materias de
confidencialidad, asi como recomendar al Coordinador del SPAM, la
aplicacion de medidas disciplinarias en caso de identificar faltas o
desviaciones a los acuerdos de la Declaracion jurada.

Software del SPAM

La JNJ, utiliza un software del SPAM, para la elaboracion de microformas,
utilizado en la linea central y linea remota, el cual cuenta con controles
de seguridad que tienen dos (2) propositos fundamentales:

a) Prevenir el acceso no autorizado a la informacién confidencial.
b) Evitar pérdidas o corrupcion de la Informacion producida.

El software, es utilizado para el desarrollo de los procesos del SPAM en
una red que restringe el acceso a usuarios no autorizados, esto evita no
correr riesgos que pueden afectar la seguridad integral del SPAM dentro
de la misma red.

También mantiene niveles adecuados de seguridad respecto al acceso
de los usuarios (cuando los usuarios acceden al sistema se registra su
actividad en un archivo Log de Acceso de Usuarios, indicando la fecha,
hora de ingreso y actividad que realizd), a los procesos del SPAM y los
Backups; haciendo uso de politicas y técnicas que aseguran la
confidencialidad, integridad y calidad de la informacién.

El acceso al SPAM cuenta con la seguridad necesaria para el ingreso de
los usuarios, utiliza credenciales de usuarios para garantizar el acceso
seguro al sistema de informacion, formula politicas respecto a seguridad,
privacidad y proteccion de las facilidades de procesamiento, asignando
derechos de acceso.

Cuando el equipo deja de ser utilizado por aproximadamente cinco (5)
minutos se bloquea automaticamente, de tal manera que el usuario debe
ingresar nuevamente su usuario y password para poder acceder a él.

De igual manera la Base de Datos del SPAM se encuentra protegida con
un usuario y contrasefia, conforme al “Lineamiento técnicos para la
administracion de la Base de Datos”.

De acuerdo a politicas de trabajo, las imagenes grabadas en los medios
de archivo electronico son almacenadas por tiempo indefinido, con el fin
de poder resolver problemas posteriores a la grabacion.

Todas las acciones realizadas en el software, son registradas en archivos
Logs, donde se guardan todos los procesos llevados a cabo con cada
registro de las imagenes; con el fin de tener registrado el control de las
acciones de cada Imagen, los procesos que han sido ejecutados
satisfactoriamente y el usuario quién las ha desarrollado. Estos archivos
Logs son almacenados en el servidor y se guardan de manera
permanente.
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Todos los procesos llevados a cabo en el SPAM se almacenan en los
servidores; asi mismo se realizan copias de seguridad de la Base de
Datos e imagenes generadas y procesadas para prevenir cualquier
contingencia, esta copia de seguridad que se obtiene es una copia
genuina de lo procesado. De igual manera, se realizan pruebas de los
procesos de recuperacion de la informacion verificando que ésta sea
fiable.

Todos los formatos y registros (Base de Datos) utilizados e indicados en
el presente documento, se guardan de manera permanente en el
servidor. El Supervisor del SPAM, es la persona encargada de mantener
actualizada y guardar toda esta informacion.

v. ldentificacion de las microformas:

Las microformas seran agrupadas y grabadas en los medios portadores
aprobados en este documento (ver literal b del numeral 2.2). La
informacion que se adhiere en el rotulado, tal como se observa en el
“Formato de rotulado del medio portador” (Anexo N° 8) es la siguiente:

a) Nombre de empresa: JNJ o Logotipo.

b) Contenido de la microforma: Colocar la informacion que contiene el
medio portador.

¢) Blu-ray: Marcar el medio portador a utilizar y en la parte inferior se
debe mostrar el nimero correlativo del medio portador (cédigo del
medio).

d) Namero de serie del medio (Blu-ray): Colocar el cédigo, nimero de
serie de fabricacién del disco o medio portador.

e) Nombre del Representante de la Fe Publica.

f) Firma del Representante de la Fe Publica.

g) Original / Duplicado: Marcar si el medio portador es un original o
duplicado y a su derecha el nimero de original o duplicado que le
corresponde.

h) Fecha de grabacion del medio (Blu-ray).

E. Seguridad del SPAM:

Los aspectos de la seguridad del SPAM de la JNJ estan regulados mediante
especificaciones técnicas que incorporan lineamientos de seguridad de la
informacion descritos en la NTP ISO/IEC N° 17799, NTP-ISO/IEC
27002:2021 y NTP-ISO/IEC 27002:2022, asi como en la Guia Técnica para
la para la seguridad de la informacion del sistema de produccion y
almacenamiento de microformas en la Junta Nacional de Justicia, u otros
documentos normativos que emita JNJ en el marco de la NTP-ISO/IEC
27001:2022. Con el fin de complementar estas normas, se han establecido
medidas para mantener la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la
informacion del SPAM, las cuales se encuentran detalladas en los
Lineamientos de Seguridad de la Informacion para el SPAM (Anexo N° 17).

En términos generales, el entorno de trabajo del SPAM ylared poseen
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seguridades fisicas y logicas. El control de acceso a los sistemas de
informacion de la JNJ funciona con cuentas de usuario (ID) y claves, que
permiten acceder a la informacién asignada segun las funciones del usuario.
Las claves son cambiadas mensualmente y cuando varia el tipo documental
objeto de micrograbacion, bajo los criterios de contrasefia segura
establecidos en la Politica de control de accesos. Dicho cambio esta a cargo
del Supervisor del SPAM.

El software del SPAM de produccién de microformas esta sincronizado con
la fecha y hora del servidor, las cuales usa para registrar las acciones
ejecutadas desde las diversas estaciones de trabajo. El acceso fisico a los
ambientes esta sujeto a autorizacion y es registrado y supervisado.

7.2 ACTUALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS DEL LINEAMIENTO DEL

7.3

SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS

El Supervisor del SPAM, coordina y controla las actualizaciones de los
Lineamientos Técnicos del Sistema de Produccién y Almacenamiento de
Microformas, las cuales son necesarias cuando se presente uno de los
siguientes puntos:

a) Cambios en la legislaciéon, normatividad o de los entes reguladores.

b) Adquisicion de nuevos activos, equipos de cémputo.

¢) Nueva infraestructura de sistemas.

d) Cambios en la estructura organizacional.

e) Requerimientos especificos de la organizacion.

f) Nuevos procedimientos por cambios en el entorno de la organizacion.

g) Definicion de nuevas actividades dentro del proceso.

h) Cambios tecnolégicos.

i) Generar nuevas versiones, las cuales se declaran en el Formato hoja de
control de cambios del Lineamientos Técnicos (Anexo N° 22), que
posteriormente pasan a revision y aprobacion.

Al finalizar la elaboracién o cambios realizados, el Supervisor del SPAM presenta
el Lineamiento del SPAM al Coordinador del SPAM para su revision. De
encontrarse conforme con todos los cambios, eleva la propuesta de
Lineamientos Técnicos a la Directora General para su aprobacién. Se debera
seguir el procedimiento de Control de documentos internos vigente.

RESOLUCIONES DE IMAGENES:
A. Tarjeta de Resolucién:

Para controlar la resoluciéon de las imagenes se usara como patron la tarjeta
de resolucién Target PM-189 Precision SM (Ritter) Target que cumple con la
NTP-1SO N° 3334.

También se podra usar la tarjeta de resolucién Scanner Test. Asimismo, se
podra utilizar otra tarjeta de resoluciébn que utilice patrones equivalentes
basados en la norma ANSI/AIIM MS-43 o cualquier otra tarjeta idonea que se
decida en cada proceso de micrograbacion y que satisfaga las exigencias de
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las normas técnicas peruanas sobre micrograbacion.

Al controlar la resolucion con la tarjeta, se verificara que la resolucion elegida
para las imagenes resultantes del proceso de captacion 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 resolucién y
legibilidad de las imagenes el de 200 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.

La impresion de la tarjeta se realiza utilizando la configuracién de la impresora
que reproduce 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 que
son usadas en el SPAM. Para ello, se configura, registra y utiliza el tamafio
de visualizacién por defecto establecido por el software de produccion.

B. Configuracién Inicial:

i. El Operador de digitalizacion e indizacion realiza las actividades que se
detallan a continuacion:

a) Disponer la configuracién del software del SPAM en funcién del
conocimiento del poder de resolucion del escéner, y la impresora
definida para la reproduccion de copias impresas y configurar la
resolucion del software de captura en base a los datos técnicos
proporcionados por los fabricantes de cada uno de ellos.

b) Determinar las dimensiones de los detalles mas finos de los
documentos a procesar en coordinacién con el Supervisor del SPAM,
cuyas imagenes deben ser legibles en los monitores y en las copias
impresas de acuerdo a las caracteristicas del documento original.

c) Controlar la resolucion de la tarjeta en coordinacion con el Supervisor
del SPAM, verificar que la resolucién elegida para las imagenes
resultantes del proceso de digitalizacidon corresponda a los valores
respectivos de los patrones de resolucién, tamafio minimo de letra,
lineas y trazos o tonalidades de gris de la correspondiente tarjeta de
resolucion.

d) Definir la resolucién (o el rango) del hardware y software en las
estaciones de trabajo de los usuarios de los médulos de digitalizacion,
control de calidad, grabacion y en la obtencién de copias impresas en
papel a partir de imagenes grabadas.

e) Registrar los valores de configuracion en el “Formato de registro de
valores de la tarjeta de resolucion” (Anexo N° 18).

ii. Proceso de determinacion del patron de resolucién
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El proceso de digitalizacion que realiza la JNJ en el SPAM debe mantener
un nivel de calidad en forma constante durante todo el proceso.

Para el caso de recibir documentos en soporte fisico (papel), como
originales, se tiene en cuenta los siguientes pasos que se desarrollaran en
forma obligatoria al momento de iniciar el proceso por el Operador de
digitalizacion e indizacion, responsable de la preparacibn de las
microformas:

a) Examinar la documentacion recibida y determinar si el contenido es
uniforme en calidad, para lo cual se separa una muestra de
documentacién escogida aleatoriamente que tengan caracteristicas
especiales.

b) Digitalizar la Tarjeta de Resolucién a una escala DPI determinada junto
con los documentos de la muestra.

¢) Imprimir lo digitalizado, tanto la Tarjeta de Resolucion como los
documentos, y compararlas a fin de encontrar un éptimo resultado de
calidad.

d) Modificar la configuracion del escaner en caso que la imagen impresa
no sea nitida o la lectura del documento sea dificultosa, y repetir los
pasos b y ¢, hasta obtener un nivel 6ptimo de calidad en las imagenes
generadas.

El Representante de la Fe Publica es responsable de la supervision de
estos pasos y de determinar el nivel 6ptimo de calidad de las imagenes
impresas.

C. Digitalizacion de la tarjeta de resolucién de imagenes:

El Operador de digitalizaciéon e indizacién realiza las siguientes actividades:
a) Digitalizar y grabar las tarjetas de resolucion como la primera imagen,

antes de iniciar la digitalizacién de los documentos que seran grabados en
un medio portador.

b) Digitalizar y grabar las tarjetas de resolucién como ultima imagen del medio

de portador.

c) Asegurar la adecuada alineacion y captura de la imagen de acuerdo a los

parametros de calidad de las imagenes.

D. Evaluacion de laresolucidon de imagenes:

El Supervisor del SPAM dispone que se efectlen las pruebas de impresién
de la imagen de la tarjeta de resolucion en los procesos de digitalizacion,
control de calidad y grabacion, para verificar la calidad de resolucion durante
dicho proceso, utilizando las configuraciones definidas.

El Operador de digitalizacion e indizacion:

a) Mediante inspeccion visual o utilizando lentes de aumento, comparar los
valores resultantes de las copias impresas de la tarjeta de resolucion Test
Target PM 189 u otra tarjeta que cuente entre sus elementos con respecto
a los valores originales de dicha tarjeta, buscando que cumplan con el
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b)

patrén de resolucion de imagenes, que sirve para configurar las imagenes
gue van a ser digitalizadas. Al reverso de la copia impresa final, registra
los siguientes datos: fecha de impresion, nombre del Operador de
Digitalizacion y Visto Bueno.

Registrar los valores resultantes de la calibracion realizada con dicha
Tarjeta, en el “Formato de registro de valores de la tarjeta de resolucion”
(Anexo N° 18).

E. FRECUENCIA DE CONFIGURACION Y EVALUACION

El Responsable de Soporte Técnico es responsable de realizar las siguientes
actividades:

a)

b)

Disponer que se realice la configuracion de la tarjeta de resolucion del
SPAM, cada vez que se lleve a cabo un cambio en el hardware o el
software.

Mantiene la configuracion del sistema y la tarjeta de resolucion cada vez
gue se efectan cambios o en su defecto por lo menos una (1) vez cada
mes. Si durante tres (3) meses se mantienen constantes los valores de
resolucion (o el rango de resolucién) verificada, la frecuencia de
evaluacion es cada seis meses. Si al término del decimosegundo mes
permanecen constantes los valores de resolucion, la frecuencia de
evaluacion es anual. Esta ultima frecuencia se mantendra mientras no
ocurran desviaciones o cambios. Se restablece la frecuencia mensual
cuando se identifican cambios en los valores preestablecidos.
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A continuacion, se describe el procedimiento de produccion de microformas
que se realiza a partir de documentos fisicos de la linea central.

1. RECEPCION DE DOCUMENTOS ORIGINALES

Responsable: Operador de recepcion, preparacion y devolucién de documentos

1.1.

Recibe los documentos entregados en soporte fisico.

1.2

Ingresa a la carpeta compartida, verifica que la solicitud se encuentre guardada
y revisa la conformidad de los documentos.

1.3.

Registra la recepcion en el software del SPAM.

1.4.

En caso sea conforme, registra la cantidad exacta de documentos que ingresan
al proceso de produccién de microformas utilizando el “Formato de recepcion y
devolucion de documentos” (Anexo N° 7) y el “Formato de registro de
actividades” (Anexo N° 11).

1.5.

Firma el cargo correspondiente para su presentacion al remitente.

1.6.

En caso de inconsistencias entre los datos del cargo y la solicitud, registra las
observaciones en el “Formato de recepcion y devoluciébn de documentos”
(Anexo N° 7) y guarda en la carpeta compartida para que el Supervisor del
SPAM informe de las mismas al area usuaria via correo electrénico para su
levantamiento, no dando por recibidos los documentos.

1.7.

Realiza la creacion de la carpeta en el aplicativo informatico de microformas.

2. PREPARACION DE DOCUMENTOS ORIGINALES

Responsable: Operador de recepcion, preparacion y devolucion de documentos

2.1.

Desencuaderna o retirar el anillado, espiral, fastener, grapas, clips, goma,
pegamento de encuadernacion o cualquier otro elemento de empaste, empaque
y formacién de unidad, que impida realizar una idénea digitalizacion del
documento.

2.2.

Agrupa los documentos en lotes y los detalla en el “Formato de recepcion y
devolucion de documentos” (Anexo N° 7) y el “Formato de registro de
actividades” (Anexo N° 11).

2.3.

Acondiciona los documentos para su digitalizacion y verifica la integridad de los
mismos.

2.4,

Comunica al Supervisor del SPAM las observaciones de los documentos a fin
que coordine con el Representante de la Fe Publica los datos que se van a
consignar en el Formato de Acta de apertura (Ver Anexo N° 12).

3. DIGITALIZACION

Responsable: Operador de digitalizacion e indizacion

3.1.

Configura el equipo captador de imagenes (computadora y escaner) segun las
especificaciones del software administrador de imagenes, define la resolucion
de captura, las tonalidades de brillo y el contraste, en funcion de las
caracteristicas del documento original, utiliza el Formato de registro de valores
de la tarjeta de resolucién (Anexo N° 18).
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3.2.

Registra los datos de control y configuracion del escaner, pantalla e impresora
en el “Formato de registro de valores de la tarjeta de resolucion” (Anexo N° 18).

3.3.

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

3.4.

Define los parametros de operacién en el SPAM, digitaliza los documentos
originales, las Actas de apertura y cierre y demas documentos pertinentes.

3.5.

Acondiciona los documentos en soporte fisico para su digitalizacién y su
posterior carga al sistema

3.6.

Registra las acciones realizadas en el “Formato de registro de actividades”
(Anexo N° 11).

Nota: Efectia el reproceso de la digitalizacién cuando el Operador de Control de
Calidad, Grabacion y Rotulado o el Representante de la Fe Publica rechazan
imagenes por digitalizacién no conformes.

4.

INDIZACION

Responsable: Operador de digitalizacién e indizacion

4.1.

Indiza las imagenes resultantes de la digitalizacion de los documentos, usando
los criterios establecidos en el SPAM de la JNJ. Estos criterios son: el nUmero
de documento, fecha, emisor, destinatario, material, serie documental y/u otros.
Nota: La indizacién respeta los principios de la organizacion fisica de los
documentos originales. Para ello se usan estructuras de metadatos definidas
de antemano para cada tipo/serie documental.

4.2

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

4.3.

Registra las acciones realizadas en el Formato de registro de actividades
(Anexo N° 11).

5. CONTROL DE CALIDAD DE LA DIGITALIZACION Y DE LA INDIZACION

Responsable: Operador de control de calidad, grabaciéon y rotulado

5.1.

Ingresa al software de produccién de microformas y realiza el control de la
calidad de las imagenes digitalizadas.

- De ser conforme, contintia en el numeral 5.2.

- En caso contrario, rechaza en el sistema y contindia con el numeral 6.
Nota: En dicho control de calidad considera los siguientes atributos:
integridad, fidelidad, legibilidad y conformidad de la resolucién con los
elementos de referencia de la tarjeta de resolucion.

5.2.

Realiza el control de calidad de la indizacion de los documentos digitalizados.
- De ser conforme, aprueba en el sistema y continta con el numeral 7.

- En caso contrario, rechaza en el sistema y contindia en el numeral 6.

Nota: Los criterios a considerar para ser rechazados son: ilegibilidad (firma,
contenido), incompleto, etc.

5.3.

Registra las acciones realizadas en el Formato de registro de actividades
(Anexo N° 11).

6. REPROCESO
Responsable: Operador de control de calidad, grabacion y rotulado.
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6.1.

Dispone un reproceso de la digitalizacion para las imagenes que estuvieran mal
digitalizadas.

6.2.

Dispone un reproceso de la indizacion para las imagenes que estuvieran mal
indizadas.

6.3.

Registra las acciones realizadas en el Formato de registro de actividades
(Anexo N° 11).

7. CONTROL DE CALIDAD DEL Representante DE LA FE PUBLICA

Responsable: Representante de la Fe Publica

7.1

Verifica la calidad de la digitalizacion de las imagenes.

- De ser conforme, contintia con el numeral 7.2.

- En caso contrario, devuelve los lotes de produccién que contengan una 0 mas
imagenes rechazadas, indicando sus observaciones, a fin de que se proceda
con el reproceso de digitalizacion.

7.2.

Verifica la calidad de la indizacién de las imagenes.

- De ser conforme, aprueba en el sistema y continGa con el numeral 8.

- En caso contrario, devuelve los lotes de produccién que contengan una 0 mas
imégenes con indizacién rechazada, indicando sus observaciones, a fin de
gue se proceda al reproceso de la indizacion.

8. COMPAGINACION U ORDENAMIENTO DE DOCUMENTOS ORIGINALES

Responsable: Operador de recepcion, preparacion y devolucion de documentos

8.1.

Una vez aprobadas la digitalizacién y la indizacion de los documentos recibidos
en soporte fisico por el Representante de la Fe Publica, verifica que el
documento original se encuentre completo, compagina u ordena asegurando el
restablecimiento de las condiciones iniciales del mismo para su devolucion.

9. DEVOLUCION DE DOCUMENTOS ORIGINALES

Responsable: Operador de recepcion, preparacion y devolucion de documentos

9.1.

Una vez compaginados u ordenados los documentos originales, coordina con el
area usuaria la devolucién al remitente e imprime el Formato de recepcion y
devolucion de documentos (Anexo N° 7) para su suscripcion por el areausuaria

9.2.

Registra y comunica los hallazgos de su estacion de trabajo al Supervisor del
SPAM, registra en el Formato de recepcion y devolucion de documentos (Ver
Anexo N°7) y el Formato de registro de actividades (Anexo N° 11).

10. FIRMA DIGITAL DEL Representante DE LA FE PUBLICA

Responsable: Representante de la Fe Publica.

10.1.

Una vez aprobada la digitalizacion de las imagenes e indizacion, que han sido
objeto de control de calidad y firma digitalmente los documentos en sefial de
aprobacion.

Nota: El Supervisor del SPAM guarda en la carpeta compartida, de
documentos con valor legal, las imagenes digitalizadas e indizadas.

10.2

Emite y suscribe, en su oportunidad, las Actas de apertura Anexo N° 12), de
cierre (anexo N° 13), de conformidad (Anexo N° 14) de los procesos de
micrograbacion.

10.3

Para el caso que se identifiquen deficiencias que afectan los requisitos de
calidad, fidelidad o la integridad de las grabaciones, el Representante de la Fe
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Pudblica emite las correspondientes actas de retoma (Anexo N° 15) y acta final

de retoma (Anexo N° 16).

11. PREPARACION DE LOS MEDIOS PORTADORES VIRTUALES

Responsable: Operador de control de calidad, grabacién y rotulado

Frecuencia de la preparacion

a. Realiza la preparacion de los medios portadores virtuales cada vez que:

b. Exista una cantidad de imagenes seleccionadas y almacenadas en los
servidores que sea suficiente como para llenar uno o mas de dichos medios
portadores virtuales.

c. Sea requerido por los responsables autorizados del SPAM.

Nota: Los medios portadores virtuales incluirdn el tipo de documento que luego

se grabara en los soportes fisicos definitivos.

Formatos de los documentos a incluir

a. Digitaliza los formatos TIFF, PDF y cualquier otro que considere idéneo.

11.2. Asimismo, podra disponer la estandarizacion del formato final de grabacion,
segun lo considere conveniente. En todos los casos debe conservarse la
integridad de los documentos.

Acciones de la preparacion

a. Una vez seleccionados los documentos electrénicos (digitalizados) que
seran convertidos en microformas, los agrupa en tantos medios portadores
virtuales como sean necesarios para contenerlos.

11.3. b. Elabora un Listado en Excel de los archivos, imagenes y peso
correspondiente. Al terminar, guarda el Listado en Excel en la carpeta de
documentos copiados.

Registra las acciones realizadas en el Formato de registro de actividades

(Anexo N° 11).

12. INCLUSION DE LAS ACTAS DE APERTURA Y CIERRE

Responsable: Representante de la Fe Publica

Emite oportunamente las Actas de apertura (Anexo N° 12) y de cierre ( Anexo

N° 13), las cuales son suscritas por los respectivos responsables.

El Operador de control de calidad, grabacion y rotulado digitaliza las actas de

apertura y cierre y las incluye en los medios portadores virtuales.

13. CONTROL DE CALIDAD DE LA FIRMA DIGITAL, DE LA PREPARACION DE
LOS MEDIOS PORTADORES VIRTUALES Y DE LA INCLUSION DE LAS
ACTAS

Responsable: Operador de control de calidad, grabacion y rotulado/ Representante

de la Fe Publica

El Operador de Control de Calidad, Grabacion y Rotulado, comprueba la calidad

de la Firma Digital, de la preparacion de los medios portadores virtuales y de la

inclusion de las Actas de apertura (Anexo N° 12) y cierre (Anexo N° 13). En caso
de advertir defectos, dispone o realiza el reproceso respectivo.

Asimismo, el Representante de la Fe Publica comprueba la calidad de la Firma

Digital, de la preparacion de los medios portadores virtuales y de la inclusion de
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las Actas de apertura y cierre. En caso de advertir defectos solicita, o realiza,
seguln el caso, el reproceso respectivo.

14. G

RABACION DE LOS MEDIOS PORTADORES FiSICOS

Responsable: Operador de control de calidad, grabacién y rotulado

14.1.

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
captacién de imagenes, o la generacion o recepcion de los documentos; sea
mediante la revision de los informes de auditoria al sistema de seguridad de la
informacion e 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.

Nota: El medio portador fisico a usar, para la grabacion de microformas, es el
blue-ray

14.2.

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
en el siguiente orden:

a) Primera Imagen: Tarjeta de Resolucion Inicial.

b) Segunda Imagen: Acta de apertura del proceso de micrograbacion.

c) Archivos Intermedios: Imagenes de los documentos grabados, base de datos
gue contiene los indices, archivo que describe los campos de la base de
datos, software visor, software verificador de firmas digitales.

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

e) Ultima imagen: Tarjeta de resolucién final.

14.3.

Registra las acciones realizadas en el Formato de registro de actividades
(Anexo N° 11).

15. CONTROL DE CALIDAD DE LA GRABACION DE LOS MEDIOS PORTADORES
FiSICOS

Responsable: Operador de Control de Calidad, Grabacion y Rotulado/
Representante de la Fe Publica

15.1

Realiza control de calidad de la correcta grabacion de los documentos en los
medios portadores fisicos definitivos, aprobando o rechazando. En caso de no
estar conforme, indica al Supervisor del SPAM, los defectos en la grabacion, a
fin de que se corrijan.

15.2

Asimismo, el Representante de la Fe Publica comprueba la calidad de la
grabacion de los documentos en los medios portadores fisicos definitivos. En
caso de no estar conforme, indica al Operador de control de calidad, grabacion
y rotulado, los defectos en la grabacion, a fin de que los corrija.

Nota: El control de la calidad tiene como fin asegurar la conformidad respecto a:
a) La recuperacion de los archivos.

b) La integridad de los archivos.

c) Posibilidad de imprimir los archivos.

d) La inclusion de la firma digital

15.3

Registra las acciones realizadas en el Formato de registro de actividades

(Anexo N° 11).

16. ROTULADO
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Responsable: Operador de Control de Calidad, Grabacion y Rotulado
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 organizacion
productora de las microformas (JNJ).
b) Identificacion del contenido.
16.1.| ¢) Cdbdigo de identificacién del medio portador.
d) Serie del fabricante y/o nUmero correlativo.
e) Cadigo vigente de identificacion del Representante de la Fe Publica,
conforme a ley.

f) Fecha de elaboracion.
g) ldentificacion del original o duplicado.
Registra las acciones realizadas en el Formato de registro de actividades
(Anexo N° 11).
17. EMISION DEL ACTA DE CONFORMIDAD

Responsable: Representante de la Fe Publica
Al culminar los procesos de micrograbacion de manera satisfactoria, emite y
firma el Acta de conformidad con los responsables del SPAM (Anexo N° 14).
18. TRASLADO DE LOS MEDIOS PORTADORES FIiSICOS GRABADOS

Responsable: Supervisor del SPAM
Una vez culminada la grabacién y el rotulado de los medios portadores fisicos
de las microformas se ordenan, y realizan las gestiones necesarias para el
traslado al microarchivo que cuente con el “Certificado de idoneidad técnica para
el almacenamiento de microformas”.
Actualiza el Formato control de inventario de microformas producidas (Anexo N°
4).

16.2.

17.1

18.1.

18.2.
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Diagrama basico de la linea remota (Fisico a Digital)
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A continuacion, se describe el procedimiento de produccion de microformas que se
realiza a partir de documentos fisicos de la linea remota.

1. RECEPCION DE DOCUMENTOS ORIGINALES

Responsable: Operador de recepcion, preparacion y devolucién de documentos

1.1.

Recibe los documentos entregados en soporte fisico.

1.2

Ingresa a la carpeta compartida, verifica que la solicitud se encuentre guardada
y revisa la conformidad de los documentos.

1.3.

Registra la recepcion en el software del SPAM.

1.4.

En caso sea conforme, registra la cantidad exacta de documentos que ingresan
al proceso de produccién de microformas utilizando el “Formato de recepcion y
devolucion de documentos” (Anexo N° 7) y el “Formato de registro de
actividades” (Anexo N° 11).

1.5.

Firma el cargo correspondiente para su presentacion al remitente.

1.6.

En caso de inconsistencias entre los datos del cargo y la solicitud, registra las
observaciones en el “Formato de recepcion y devoluciébn de documentos”
(Anexo N° 7) y guarda en la carpeta compartida para que el Supervisor del
SPAM informe de las mismas al area usuaria via correo electrénico para su
levantamiento, no dando por recibidos los documentos.

1.7.

Realiza la creacion de la carpeta en el aplicativo informatico de microformas.

2. PREPARACION DE DOCUMENTOS ORIGINALES

Responsable: Operador de recepcion, preparacion y devolucion de documentos

2.1.

Desencuaderna o retirar el anillado, espiral, fastener, grapas, clips, goma,
pegamento de encuadernacion o cualquier otro elemento de empaste, empaque
y formacién de unidad, que impida realizar una idénea digitalizacion del
documento.

2.2.

Agrupa los documentos en lotes y los detalla en el “Formato de recepcion y
devolucion de documentos” (Anexo N° 7) y el “Formato de registro de
actividades” (Anexo N° 11).

2.3.

Acondiciona los documentos para su digitalizacion y verifica la integridad de los
mismos.

2.4,

Comunica al Supervisor del SPAM las observaciones de los documentos a fin
que coordine con el Representante de la Fe Publica los datos que se van a
consignar en el Formato de Acta de apertura (Ver Anexo N° 12).

3. DIGITALIZACION

Responsable: Operador de digitalizacion e indizacion

3.1.

Configura el equipo captador de imagenes (computadora y escaner) segun las
especificaciones del software administrador de imagenes, define la resolucion
de captura, las tonalidades de brillo y el contraste, en funcion de las
caracteristicas del documento original, utiliza el Formato de registro de valores
de la tarjeta de resolucién (Anexo N° 17).
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3.2.

Registra los datos de control y configuracion del escaner, pantalla e impresora
en el “Formato de registro de valores de la tarjeta de resolucion” (Anexo N° 18).

3.3.

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

3.4.

Define los parametros de operacién en el SPAM, digitaliza los documentos
originales, las Actas de apertura y cierre y demas documentos pertinentes.

3.5.

Acondiciona los documentos en soporte fisico para su digitalizacién y su
posterior carga al sistema

3.6.

Registra las acciones realizadas en el “Formato de registro de actividades”
(Anexo N° 11).

Nota: Efectia el reproceso de la digitalizacién cuando el Operador de Control de
Calidad, Grabacion y Rotulado o el Representante de la Fe Publica rechazan
imagenes por digitalizacién no conformes.

4.

INDIZACION

Responsable: Operador de digitalizacién e indizacion

4.1.

Indiza las imagenes resultantes de la digitalizacion de los documentos, usando
los criterios establecidos en el SPAM de la JNJ. Estos criterios son: el nUmero
de documento, fecha, emisor, destinatario, material, serie documental y/u otros.
Nota: La indizacién respeta los principios de la organizacion fisica de los
documentos originales. Para ello se usan estructuras de metadatos definidas
de antemano para cada tipo/serie documental.

4.2

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

4.3.

Registra las acciones realizadas en el Formato de registro de actividades
(Anexo N° 11).

5.

CONTROL DE CALIDAD DE LA DIGITALIZACION Y DE LA INDIZACION

Responsable: Operador de control de calidad, grabaciéon y rotulado

5.1.

Ingresa al software de produccién de microformas y realiza el control de la
calidad de las imagenes digitalizadas.

- De ser conforme, contintia en el numeral 5.2.

- En caso contrario, rechaza en el sistema y contindia con el numeral 6.
Nota: En dicho control de calidad considera los siguientes atributos:
integridad, fidelidad, legibilidad y conformidad de la resolucién con los
elementos de referencia de la tarjeta de resolucion.

5.2.

Realiza el control de calidad de la indizacién de los documentos digitalizados.
- De ser conforme, aprueba en el sistema y continta con el numeral 7.

- En caso contrario, rechaza en el sistema y contindia en el numeral 6.

Nota: Los criterios a considerar para ser rechazados son: ilegibilidad (firma,
contenido), incompleto, etc.

5.3.

Registra las acciones realizadas en el Formato de registro de actividades
(Anexo N° 11).

6.

REPROCESO

Responsable: Operador de control de calidad, grabacion y rotulado.
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Dispone o realiza un reproceso de la digitalizacion para las imagenes que
6.1. | estuvieran mal digitalizadas.

Dispone o realiza un reproceso de la indizacion para las imagenes que

estuvieran mal indizadas.

Registra las acciones realizadas en el Formato de registro de actividades

(Anexo N° 11).

7. CONTROL DE CALIDAD DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA

Responsable: Representante de la Fe Publica

Verifica la calidad de la digitalizacion de las imagenes.

- De ser conforme, contindia con el numeral 7.2.

7.1. | - Encaso contrario, devuelve los lotes de produccion que contengan una 0 mas
imagenes rechazadas, indicando sus observaciones, a fin de que se proceda
con el reproceso de digitalizacion.

Verifica la calidad de la indizacién de las imagenes.

- De ser conforme, aprueba en el sistema y continda con el numeral 8.

7.2. | - Encaso contrario, devuelve los lotes de produccion que contengan una o0 mas

imagenes con indizacion rechazada, indicando sus observaciones, a fin de

gue se proceda al reproceso de la indizacion.

8. COMPAGINACION U ORDENAMIENTO DE DOCUMENTOS ORIGINALES

Responsable: Operador de recepcion, preparacion y devolucion de documentos

Una vez aprobadas la digitalizacién y la indizaciéon de los documentos recibidos

en soporte fisico por el Representante de la Fe Publica, verifica que el

documento original se encuentre completo, compagina u ordena asegurando el
restablecimiento de las condiciones iniciales del mismo para su devolucion.

9. DEVOLUCION DE DOCUMENTOS ORIGINALES

Responsable: Operador de recepcion, preparacion y devolucion de documentos

Una vez compaginados u ordenados los documentos originales, coordina con el

coordinador de AAUTDA la devolucion del documento e imprime el Formato de

recepciéon y devolucion de documentos (Anexo N° 6) para su suscripcion por el
area usuaria

Registra y comunica los hallazgos de su estacion de trabajo al Supervisor del

9.2. | SPAM, registra en el Formato de recepcién y devolucion de documentos (Ver

Anexo N°7) y el Formato de registro de actividades (Anexo N° 11).

6.2.

6.3.

8.1.

9.1.
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A continuacion, se describe la produccién de microformas que se realiza a
partir de documentos electrénicos:

1. RECEPCION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Res

ponsable: Supervisor SPAM

1.1.

Recibe, via correo electrénico, el formato de Requerimiento de documentos
electrénicos (Anexo N° 21), copia los documentos electrénicos en la carpeta
compartida del SPAM y comunica al Operador de Recepcion, Preparacion y
Devolucion de Documentos.

Nota: El area usuaria, a través del correo electrénico, remite el enlace de la
carpeta compartida local.

Res
Doc

ponsable: Operador de Recepcion, Preparacion y Devolucion de
umentos

1.2

Revisa permanentemente la carpeta compartida del SPAM y en caso de
encontrar documentos transferidos por el Supervisor del SPAM, verifica que los
archivos estén en los formatos permitidos.

Notas:

a. La emision de tales documentos electrénicos sera hecha por un funcionario
de la JNJ desde una de las computadoras de la institucion, via correo
electrénico a través de un enlace de las areas usuarias (red local).

b. El formato a usar por defecto para el documento electrénico contenido en
medios portadores es el formato PDF, salvo que se establezca o admita otro
para el proceso de micrograbacién especifico.

1.3.

En caso sea conforme, registra la cantidad exacta de documentos que ingresan
al proceso de produccion de microformas utilizando el Formato de recepcion y
devolucion de documentos (Ver Anexo N° 7) y el Formato de registro de
actividades (Ver Anexo N° 11).

1.4.

En caso de inconsistencias entre los datos del cargo y la Solicitud, registra las
observaciones en el Formato de recepcion y devoluciéon de documentos (Ver
Anexo N° 7) y lo guarda en la carpeta compartida para que el Supervisor del
SPAM informe de las mismas al area usuaria via correo electrénico para su
levantamiento.

1.5.

Realiza la creacion de la carpeta en el sistema de produccién de microformas.

2.

PREPARACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Res

ponsable: Operador de Recepcion, Preparacion y Devolucion de Documentos

2.1.

Verifica la integridad de los documentos originales recibidos, su propiedad,
procedencia, cantidad y formatos. Agrupa los documentos en lotes y los detalla
en el Formato de registro de actividades (Ver Anexo N° 11).

2.2.

Identifica aquellos archivos que sean inaccesibles, no ejecutables o que no
cumplen con los siguientes atributos: autenticidad (si estuvieran firmados
digitalmente), integridad, legibilidad y posibilidad de imprimirse.

2.3.

Comunica al Supervisor del SPAM, en caso no se pueda recuperar los archivos
electronicos o presenten defectos, a fin que coordine con el Representante de
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la Fe Publica los datos que se van a consignar en el Formato de Acta de
apertura (Ver Anexo N° 12).

Coordinar con el Supervisor del SPAM a fin de asegurar el mantenimiento de
la integridad de la informacion.

Esta actividad queda registrada en la bitacora (logs) del aplicativo informatico
2.5. | de microformas.

2.4.

3. CARGA DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS E INDIZACION

Responsable: Operador de Digitalizacion e Indizacién

Realiza la carga de los archivos electrénicos en el sistema de produccion de

microformas

Indizar los documentos electronicos recibidos en el sistema de produccion,

usando los criterios establecidos en el SPAM de la JNJ. Estos criterios son: el

3.2. | nimero de documento, fecha, emisor, destinatario, material, serie documental

y/u otros. Estas acciones se registran manual o automaticamente en el sistema

de produccion.

Coordinar con el Supervisor del SPAM cuando se presenten desviaciones

durante la ejecucién del proceso. Esta actividad queda registrada en la bitacora

(logs) del sistema de produccion y en el Formato de registro de actividades (Ver

Anexo N° 11) donde se detallan las acciones realizadas.

4. CONTROL DE CALIDAD DE LA PREPARACION Y DE LA INDIZACION

Responsable: Operador de Control de Calidad, Grabacion y Rotulado

Ingresa al sistema de produccion de microformas y selecciona los archivos a

revisar.

Constata que los archivos no estén dafiados. En el caso de archivos que

4.2 | cuenten con firma digital, revisa sus propiedades y vigencia a fin de verificar su

validez.

Realiza el control de calidad de la preparacién y de la indizacion

a.De ser conforme, aprueba en el sistema y contindia con el numeral 6.

b.En caso contrario, rechaza en el sistema y regresa al modulo de indizacion
para su reprocesamiento correspondiente y continda en el numeral 5.

4.3. | Notas:

a. Para el rechazo de las imagenes se tendra en cuenta: la legibilidad de firma,
nitidez del contenido o cualquier dafio que dificulte la lectura del documento.

b. Para el rechazo de la indizacion sera tomado en cuenta cuando la metadata
no coincida con los datos del documento original.

3.1.

3.3.

4.1.

Registra las acciones realizadas en el Formato de registro de actividades (Ver
Anexo N° 11).

5. REPROCESO

Responsable: Operador de Digitalizacion e Indizacién

Dispone o realiza un reproceso de la indizacién para los documentos que
estuvieran mal indizados.

Registra las acciones realizadas en el Formato de registro de actividades (Ver
Anexo N° 11).

4.4,

5.1.

5.2.
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6. CONTROL DE CALIDAD DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA

Responsable: Representante de la Fe Publica.

6.1.  Verifica el control de calidad de la indizacion, aprobando o rechazando.

Devuelve los lotes de producciéon o medios portadores fisicos, de ser el caso,

6.2. | que contengan uno o mas documentos con indizacion rechazada, a fin de que

se proceda al reproceso de la indizacion.

7. ORDENAMIENTO DE DOCUMENTOS ORIGINALES

Responsable: Operador de Recepcion, Preparacion y Devolucién de Documentos

Ordena los medios portadores que contienen los documentos originales, para la

devolucién o transferencia, de ser el caso.

8. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ORIGINALES

Responsable: Operador de Recepcion, Preparacion y Devolucién de Documentos

Procede a devolverlos al remitente o a derivarlos o transferirlos al archivo que

corresponda, segun sea el caso. Al efecto se emitird el cargo correspondiente

9. FIRMA DIGITAL DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA

Responsable: Representante de la Fe Publica.

Procede a aplicar su firma digital sobre todos los documentos en sefial de

aprobacién, luego de aprobar la indizacién de las imagenes, que han sido objeto

de control de calidad y los guarda en la carpeta compartida de documentos con
valor legal.

Emite y suscribe, en su oportunidad, las Actas de apertura (Anexo N° 12), de

cierre (Anexo N° 13) y de conformidad (Anexo N° 14) de los procesos de

micrograbacion.

9.2. | Para el caso que se identifiquen deficiencias que afectan los requisitos de

calidad, fidelidad o la integridad de las grabaciones, el Representante de la Fe

Publica emite las correspondientes actas de retoma (Anexo N° 15) y acta final

de retoma (Anexo N° 16).

10. PREPARACION DE LOS MEDIOS PORTADORES VIRTUALES

Responsable: Operador de Control de Calidad, Grabaciony Rotulado.

Realiza la preparacion de los medios portadores virtuales cada vez que:

a. Existe una cantidad de documentos seleccionados y almacenados en los
servidores que sea suficiente como para llenar uno o0 méas de dichos medios
portadores virtuales.

b. Sea requerido por los responsables autorizados del SPAM, una autoridad
judicial, administrativa o extrajudicial autorizada solicite que se le envie

10.1. microformas y por lo tanto hay necesidad de culminar su elaboracion.

7.1.

8.1.

9.1.

Nota: Los medios portadores virtuales incluiran el tipo o tipos de documentos
gue luego se grabara en los soportes fisicos definitivos. En la produccién de
microformas en la modalidad digital a digital, el tipo de documento consiste en
el documento resultante del copiado o procesamiento de otro documento
electrénico.

10.2| Formatos de los documentos a incluir
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JNJ podra grabar los documentos originales electronicos con su formato de
origen o convertirlos a otro formato que considere conveniente. En todos los
casos debe conservarse la integridad de los mismos. Usa por defecto el formato
PDF, salvo que se establezca otro para el proceso de micrograbacion
especifico.

Acciones de la preparacion

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

Elabora un Listado en Excel de los archivos, imagenes y peso correspondiente,
10.4.] a través del Sistema de produccion de microformas. Al terminar, guarda el
Listado en Excel en la carpeta de documentos copiados.

Registra las acciones realizadas en el Formato de registro de actividades
(Anexo N° 11).

11. INCLUSION DE LAS ACTAS DE APERTURA Y CIERRE

Responsable: Representante de la Fe Publica

Emite oportunamente las Actas de Apertura y Cierre, las cuales son suscritas
por los respectivos responsables. Luego, el Operador de Control de Calidad,
Grabacion y Rotulado se encarga de que sean digitalizadas y las incluye en los
medios portadores virtuales.

12. CONTROL DE CALIDAD DE LA FIRMA DIGITAL DEL Representante DE LA
FE PUBLICA, DE LA PREPARACION DE LOS MEDIOS PORTADORES
VIRTUALES Y DE LA INCLUSION DE LAS ACTAS

Responsable: Operador de Control de Calidad, Grabacion y Rotulado/ Representante
de la Fe Publica

El Operador de Control de Calidad, Grabacion y Rotulado comprueba la calidad
de la Firma Digital del Representante de la fe publica, de la preparacion de los
medios portadores virtuales y de la inclusion de las Actas de Apertura y Cierre.
En caso de advertir defectos, dispone o realiza el reproceso respectivo.

El Representante de la Fe Publica comprueba la calidad de la Firma Digital, de
la preparacién de los medios portadores virtuales y de la inclusién de las Actas
de Apertura y Cierre. En caso de advertir defectos solicita, o realiza, segun el
caso, el reproceso respectivo.

13. GRABACION DE LOS MEDIOS PORTADORES FISICOS

Responsable: Operador de Control de Calidad, Grabacion y Rotulado.

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
captacion de imagenes, o la generacion o recepcion de los documentos; sea
mediante la revision de los informes de auditoria al sistema de seguridad de la
13.1.] informacioén e 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.

Nota: Para la grabacién de microformas, se usara como medios portadores
fisicos aquellos que posean cualidades de fijeza y durabilidad de igual o superior
propiedades que los documentos originales. Se incluyen los discos 6pticos tipo

10.3

10.5.

111

12.1

12.2




Titulo Cadigo Version Pagina

Lineamientos Técnicos del Sistema de
Produccion y Almacenamiento de
Microformas de la Junta Nacional de
Justicia

LT - DG -GRI-01 02 Pagina 49 de 90

blue-ray u otros soportes fisicos de iguales o superiores propiedades,

actualmente conocidos o por desarrollarse.

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

en el siguiente orden:

a) Primera Imagen: Tarjeta de Resolucién Inicial.

b) Segunda Imagen: Acta de apertura del proceso de micrograbacion.

c) Archivos Intermedios: Iméagenes 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.

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

e) Ultima imagen: Tarjeta de resolucion final.

Registra las acciones realizadas en el Formato de registro de actividades
(Anexo N° 11).
14. CONTROL DE CALIDAD DE LA GRABACION DE LOS MEDIOS
PORTADORES FiSICOS
Responsable: Operador de Control de Calidad, Grabacion y Rotulado/
Representante de la Fe Publica
Realiza control de calidad de la correcta grabacion de los documentos en los
medios portadores fisicos definitivos, probandolos o rechazando. En caso de no
estar conforme, indica al Supervisor del SPAM, los defectos en la grabacién, a
fin de que se corrijan.
Asimismo, el Representante de la Fe Publica comprueba la calidad de la
grabacion de los documentos en los medios portadores fisicos definitivos. En
caso de no estar conforme, indica al Operador de control de calidad, grabacion
y rotulado, los defectos en la grabacion, a fin de que los corrija.
14.2.| Nota: El control de la calidad tiene como fin asegurar la conformidad respecto a:
a. Larecuperacion de los archivos.

b. Laintegridad de los archivos.

c. Posibilidad de imprimir los archivos.

d. Lainclusién de la firma digital.
Registra las acciones realizadas en el Formato de registro de actividades
(Anexo N° 11).

15. ROTULADO

Responsable: Operador de Control de Calidad, Grabacion y Rotulado
15.1 | Procede a rotular los medios portadores fisicos grabados, con la siguiente
informacién como minimo:
a) Nombre del propietario de los documentos originales y de la organizacion

productora de las microformas (JNJ).
b) Identificacién del contenido.
c) Cadigo de identificacion del medio portador.
d) Serie del fabricante y/o nimero correlativo.
e) Cadigo vigente de identificacion del Representante de la Fe Publica,
conforme a ley.

13.2

13.3

14.1.

14.3.
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f) Fecha de elaboracion.
g) ldentificacién del original o duplicado.

(Anexo N° 11).

el almacenamiento de microformas”.

15.2 | Registra las acciones realizadas en el Formato de registro de actividades

Al culminar los procesos de micrograbacién de manera satisfactoria, emite y
"| firma el Acta de conformidad con los responsables del SPAM.

Una vez culminada la grabacién y el rotulado de los medios portadores fisicos
de las microformas se ordenan, y realizan las gestiones necesarias para el
traslado al microarchivo que cuente con el “Certificado de idoneidad técnica para

| 4).

Actualiza el Formato control de inventario de microformas producidas (Anexo N°
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A continuacion, se describe la produccién de microformas que se realiza a
partir de documentos electrénicos:

1. RECEPCION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Responsable: Supervisor SPAM

1.1. | Recibe, via mesa de partes virtual, el formato de Requerimiento de documentos

electrénicos (Anexo N° 21), copia los documentos electrénicos en la carpeta

compartida (mesa de partes) del SPAM y comunica al Operador de Recepcion,

Preparacion y Devolucién de Documentos.

Nota: El area usuaria (AAUTDA), remite el enlace de la carpeta compartida local.

Responsable: Operador de Recepcion, Preparacion y Devolucion de

Documentos

1.2 | Revisa permanentemente la carpeta compartida (mesa de partes) del SPAM y

en caso de encontrar documentos transferidos por el Supervisor del SPAM,

verifica que los archivos estén en los formatos permitidos.

Notas:

c. Las emisiones de tales documentos electrénicos son realizadas por el
Sistema de mesa de partes virtual hecha por el ciudadano

d. El formato a usar por defecto para el documento electrénico contenido en
medios portadores es el formato PDF.

1.3. | En caso sea conforme, registra la cantidad exacta de documentos que ingresan

al proceso de produccién de microformas utilizando el Formato de recepcion y

devolucion de documentos (Ver Anexo N° 7) y el Formato de registro de

actividades (Ver Anexo N° 11).

1.4. | En caso de inconsistencias entre los datos del cargo y la Solicitud, registra las

observaciones en el Formato de recepcion y devolucion de documentos (Ver

Anexo N° 7) y lo guarda en la carpeta compartida para que el Supervisor del

SPAM informe de las mismas al area usuaria via correo electrénico para su

levantamiento.

1.5. | Realiza la creacién de la carpeta en el sistema de produccion de microformas.

2. PREPARACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Responsable: Operador de Recepcion, Preparacion y Devolucién de Documentos

Verifica la integridad de los documentos originales recibidos, su propiedad,

2.1. | procedencia, cantidad y formatos. Agrupa los documentos en lotes y los detalla

en el Formato de registro de actividades (Ver Anexo N° 11).

Identifica aquellos archivos que sean inaccesibles, no ejecutables o que no

2.2. | cumplen con los siguientes atributos: autenticidad (si estuvieran firmados

digitalmente), integridad, legibilidad y posibilidad de imprimirse.

Comunica al Supervisor del SPAM, en caso no se pueda recuperar los archivos

electronicos o presenten defectos, a fin que coordine con el Representante de

la Fe Publica los datos que se van a consignar en el Formato de Acta de

apertura (Ver Anexo N° 12).

2.3.
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Coordinar con el Supervisor del SPAM a fin de asegurar el mantenimiento de

2.4 la integridad de la informacion.
Esta actividad queda registrada en la bitacora (logs) del aplicativo informatico
2.5. | de microformas.
3. CARGA DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS E INDIZACION
Responsable: Operador de Digitalizacion e Indizacién
31 Realiza la carga de los archivos electrénicos en el sistema de produccion de
" | microformas
Indizar los documentos electrénicos recibidos en el sistema de produccion,
usando los criterios establecidos en el SPAM de la JNJ. Estos criterios son: el
3.2. | nimero de documento, fecha, emisor, destinatario, material, serie documental
y/u otros. Estas acciones se registran manual o automaticamente en el sistema
de produccion.
Coordinar con el Supervisor del SPAM cuando se presenten desviaciones
33 durante la ejecucion del proceso. Esta actividad queda registrada en la bitacora
" | (logs) del sistema de produccién y en el Formato de registro de actividades (Ver
Anexo N° 11) donde se detallan las acciones realizadas.
4. CONTROL DE CALIDAD DE LA PREPARACION Y DE LA INDIZACION
Responsable: Operador de Control de Calidad, Grabacion y Rotulado
41 Ingresa al sistema de produccion de microformas y selecciona los archivos a
revisar.
Constata que los archivos no estén dafiados. En el caso de archivos que
4.2 | cuenten con firma digital, revisa sus propiedades y vigencia a fin de verificar su
validez.
Realiza el control de calidad de la preparacion y de la indizacion
c. De ser conforme, aprueba en el sistema y contindia con el numeral 6.
d.En caso contrario, rechaza en el sistema y regresa al modulo de indizacién
para su reprocesamiento correspondiente y contindia en el numeral 5.
4.3. | Notas:
c. Para el rechazo de las imagenes se tendra en cuenta: la legibilidad de firma,
nitidez del contenido o cualquier dafio que dificulte la lectura del documento.
d. Para el rechazo de la indizacion serd tomado en cuenta cuando la metadata
no coincida con los datos del documento original.
44 Registra las acciones realizadas en el Formato de registro de actividades (Ver
Anexo N° 11).
5. REPROCESO
Responsable: Operador de Digitalizacion e Indizacién
51 Dispone o realiza un reproceso de la indizacién para los documentos que
estuvieran mal indizados.
50 Registra las acciones realizadas en el Formato de registro de actividades (Ver
Anexo N° 11).
6. CONTROL DE CALIDAD DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA

Responsable: Representante de la Fe Publica.
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6.1.

Verifica el control de calidad de la indizacion, aprobando o rechazando.

6.2.

Devuelve los lotes de produccién o medios portadores fisicos, de ser el caso,
que contengan uno o mas documentos con indizacién rechazada, a fin de que
se proceda al reproceso de la indizacion.

7.

ORDENAMIENTO DE DOCUMENTOS ORIGINALES

Responsable: Operador de Recepcion, Preparacion y Devolucién de Documentos

7.1.

Ordena los medios portadores que contienen los documentos originales, para la
devolucién o transferencia, de ser el caso.

8.

TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS ORIGINALES

Responsable: Operador de Recepcion, Preparacion y Devolucién de Documentos

8.1.

Procede a devolverlos al remitente o a derivarlos o transferirlos al archivo que
corresponda, segun sea el caso. Al efecto se emitird el cargo correspondiente.

9.

FIRMA DIGITAL DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA

Responsable: Representante de la Fe Publica.

9.1.

Procede a aplicar su firma digital sobre todos los documentos en sefial de
aprobacién, luego de aprobar la indizacién de las imagenes, que han sido objeto
de control de calidad y los guarda en la carpeta compartida de documentos con
valor legal.

9.2.

Emite y suscribe, en su oportunidad, las Actas de apertura (Anexo N° 12), de
cierre (Anexo N° 13) y de conformidad (Anexo N° 14) de los procesos de
micrograbacion.

Para el caso que se identifiquen deficiencias que afectan los requisitos de
calidad, fidelidad o la integridad de las grabaciones, el Representante de la Fe
Publica emite las correspondientes actas de retoma (Anexo N° 15) y acta final
de retoma (Anexo N° 16).

10.

Responsable: Operador de Control de Calidad, Grabaciony Rotulado.

PREPARACION DE LOS MEDIOS PORTADORES VIRTUALES

10.1.

Realiza la preparacion de los medios portadores virtuales cada vez que:

c. Existe una cantidad de documentos seleccionados y almacenados en los
servidores que sea suficiente como para llenar uno o mas de dichos medios
portadores virtuales.

d. Sea requerido por los responsables autorizados del SPAM, una autoridad
judicial, administrativa o extrajudicial autorizada solicite que se le envie
microformas y por lo tanto hay necesidad de culminar su elaboracion.

Nota: Los medios portadores virtuales incluiran el tipo o tipos de documentos
gue luego se grabara en los soportes fisicos definitivos. En la produccién de
microformas en la modalidad digital a digital, el tipo de documento consiste en
el documento resultante del copiado o procesamiento de otro documento
electronico.

10.2

Formatos de los documentos a incluir

JNJ podra grabar los documentos originales electrénicos con su formato de
origen o convertirlos a otro formato que considere conveniente. En todos los
casos debe conservarse la integridad de los mismos. Usa por defecto el formato
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PDF, salvo que se establezca otro para el proceso de micrograbacion
especifico.

Acciones de la preparacién

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

Elabora un Listado en Excel de los archivos, imagenes y peso correspondiente,
10.4.| a través del Sistema de produccion de microformas. Al terminar, guarda el
Listado en Excel en la carpeta de documentos copiados.

Registra las acciones realizadas en el Formato de registro de actividades
(Anexo N° 11).

11. INCLUSION DE LAS ACTAS DE APERTURA Y CIERRE

Responsable: Representante de la Fe Publica

Emite oportunamente las Actas de Apertura y Cierre, las cuales son suscritas
por los respectivos responsables. Luego, el Operador de Control de Calidad,
Grabacion y Rotulado se encarga de que sean digitalizadas y las incluye en los
medios portadores virtuales.

12. CONTROL DE CALIDAD DE LA FIRMA DIGITAL DEL Representante DE LA
FE PUBLICA, DE LA PREPARACION DE LOS MEDIOS PORTADORES
VIRTUALES Y DE LA INCLUSION DE LAS ACTAS

Responsable: Operador de Control de Calidad, Grabacion y Rotulado/ Representante
de la Fe Publica

El Operador de Control de Calidad, Grabacion y Rotulado comprueba la calidad
de la Firma Digital del Representante de la fe publica, de la preparacion de los
medios portadores virtuales y de la inclusion de las Actas de Apertura y Cierre.
En caso de advertir defectos, dispone o realiza el reproceso respectivo.

El Representante de la Fe Publica comprueba la calidad de la Firma Digital, de
la preparacién de los medios portadores virtuales y de la inclusién de las Actas
de Apertura y Cierre. En caso de advertir defectos solicita, o realiza, segun el
caso, el reproceso respectivo.

13. GRABACION DE LOS MEDIOS PORTADORES FISICOS

Responsable: Operador de Control de Calidad, Grabacion y Rotulado.

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
captacion de imagenes, o la generacién o recepcién de los documentos; sea
mediante la revision de los informes de auditoria al sistema de seguridad de la
informacion e informética (log files o audit trail) y/o de ser el caso la verificacion
13.1.| de la integridad usando las propiedades de la firma digital asociada.

Nota: Para la grabacién de microformas, se usara como medios portadores
fisicos aquellos que posean cualidades de fijeza y durabilidad de igual o superior
propiedades que los documentos originales. Se incluyen los discos épticos tipo
blue-ray u otros soportes fisicos de iguales o superiores propiedades,
actualmente conocidos o por desarrollarse.

10.3

10.5.

111

12.1

12.2
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13.2

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
en el siguiente orden:

f) Primera Imagen: Tarjeta de Resolucion Inicial.

g) Segunda Imagen: Acta de apertura del proceso de micrograbacion.

h) 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.

i) Pendultima imagen: Acta de cierre del medio portador fisico especifico.

j) Ultima imagen: Tarjeta de resolucion final.

13.3

Registra las acciones realizadas en el Formato de registro de actividades
(Anexo N° 11).

14.

CONTROL DE CALIDAD DE LA GRABACION DE LOS MEDIOS

PORTADORES FiSICOS

Responsable: Operador de Control de Calidad, Grabacion y Rotulado/
Representante de la Fe Publica

14.1.

Realiza control de calidad de la correcta grabacion de los documentos en los
medios portadores fisicos definitivos, probandolos o rechazando. En caso de no
estar conforme, indica al Supervisor del SPAM, los defectos en la grabacién, a
fin de que se corrijan.

14.2.

Asimismo, el Representante de la Fe Publica comprueba la calidad de la
grabaciéon de los documentos en los medios portadores fisicos definitivos. En
caso de no estar conforme, indica al Operador de control de calidad, grabacion
y rotulado, los defectos en la grabacion, a fin de que los corrija.

Nota: El control de la calidad tiene como fin asegurar la conformidad respecto a:
a. Larecuperacion de los archivos.

e. Laintegridad de los archivos.

f. Posibilidad de imprimir los archivos.

g. Lainclusion de la firma digital.

14.3.

Registra las acciones realizadas en el Formato de registro de actividades
(Anexo N° 11).

15. ROTULADO

Responsable: Operador de Control de Calidad, Grabacion y Rotulado

15.1

Procede a rotular los medios portadores fisicos grabados, con la siguiente

informacion como minimo:

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

i) ldentificacion del contenido.

j) Cadigo de identificacion del medio portador.

k) Serie del fabricante y/o nUmero correlativo.

[) Cddigo vigente de identificacion del Representante de la Fe Publica,
conforme a ley.

m) Fecha de elaboracion.

n) ldentificacién del original o duplicado.

LT - DG -GRI-01 02 Pagina 56 de 90




Titulo Cadigo Version Pagina

Lineamientos Técnicos del Sistema de
Produccion y Almacenamiento de
Microformas de la Junta Nacional de
Justicia

LT - DG -GRI-01 02 Pagina 57 de 90

15.2 | Registra las acciones realizadas en el Formato de registro de actividades
(Anexo N° 11).

16. EMISION DEL ACTA DE CONFORMIDAD

Responsable: Representante de la Fe Publica

Al culminar los procesos de micrograbacién de manera satisfactoria, emite y
firma el Acta de conformidad con los responsables del SPAM.

17. DESTINO FINAL DE LOS MEDIOS PORTADORES FISICOS GRABADOS
Responsable: Supervisor del SPAM

Una vez culminada la grabacién y el rotulado de los medios portadores fisicos
de las microformas se ordenan, y realizan las gestiones necesarias para el
traslado al microarchivo que cuente con el “Certificado de idoneidad técnica para
el almacenamiento de microformas”.

Actualiza el Formato control de inventario de microformas producidas (Anexo N°
4).

16.1.

17.1

17.2.

7.6 EVALUACION DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE
MICROFORMAS

A. Alcance:

Comprende la evaluacion del cumplimento de los requisitos de idoneidad
técnica especificados en la NTP N° 392.030-2:2015 y lo sefialado en la Guia
Técnica para la para la seguridad de la informacion del sistema de produccién
y almacenamiento de microformas en la Junta Nacional de Justicia vigente.

La evaluacion y auditoria del SPAM incluye los siguientes procesos:

e Evaluacion del sistema de produccion de microformas.
e Auditoria de seguridad de la informacion.
e Auditoria de la seguridad informética.

B. Consideraciones Generales

Las evaluaciones deben ser efectuadas por profesionales o auditores idoneos
e independientes del SPAM, con conocimientos de la NTP N° 392.030-2:2015
y la norma ISO/IEC N° 27001 sobre Sistemas de Gestion de la Seguridad de
la Informacién, segun corresponda.

C. Planificacion de las Auditorias

a) El Supervisor del SPAM propone al Coordinador la evaluacién del SPAM,
la cual debe realizarse por lo menos una vez al afio. Para dicho efecto, el
Supervisor del SPAM presenta al Coordinador del SPAM el proyecto del
Programa de Auditoria del SPAM.

De realizarse la auditoria con personal interno de la JNJ, debera ser
realizado por el Oficial de Seguridad y Confianza Digital, quien hara las
veces de Auditor y deberd presentar al supervisor del SPAM el Plan de
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auditoria, mediante el cual se cubra la totalidad de funcionalidades del
sistema descrito en el presente documento.

b) Cuando se contrate una auditoria externa, el (o los) auditor(es) deberan
enviar al supervisor del SPAM el Plan de Auditoria y cronograma de
actividades, para su revision.

Ejecucion de la Auditoria:
Para la ejecucién de la auditoria, el auditor debe:

a) Conocer el alcance de la auditoria, para dicho fin debera revisar con
anterioridad en los Lineamientos del SPAM, ademas debe conocer también
los resultados de auditorias previas y condiciones especiales que haya
podido generar la auditoria.

b) Fijar los objetivos de la auditoria.

c) Describir las actividades a realizar durante la auditoria.

d) Realizar el seguimiento de auditorias previas.

e) Efectuar el cierre de no conformidades abiertas en auditorias previas.

f) Ejecutar la auditoria a fin de establecer las debilidades y comprobar las
fortalezas del SPAM, verificando las acciones correctivas e identificando
oportunidades de mejora.

Resultados de la Auditoria:

a) Al finalizar el proceso de auditoria, se elabora el Informe de Auditoria que
contiene los resultados de ésta, donde se describen las No Conformidades
encontradas, de corresponder; asi como las acciones correctivas
propuestas para darles solucién y el plan de accion.

b) El informe de auditoria es entregado a la OAD, quien encarga al
Responsable del SPAM la supervisidon de la ejecucion de las acciones
correctivas necesarias para subsanar cualquier observacion.

seguimiento a los resultados de la Auditoria:

a) Cumplida la fecha limite establecida para que el auditor implemente la
accioén correctiva, el auditor verifica, si la accion implementada ataca la
causa de dicha no conformidad y si ésta ya fue atendida, haciendo el
seguimiento de la accién tomada.

b) Para ello, antes del vencimiento de la fecha de cada accidn correctiva, el
Supervisor del SPAM verifica que se haya dado cumplimiento a las
acciones correctivas, haciendo uso del Formato de Solicitud de Accién
Correctiva de no conformidades (Anexo N° 19), caso contrario, reportara
este hecho al responsable del SPAM a fin de que se adopten las medidas
correctivas.

¢) En caso de identificar acciones correctivas o cambios en la estructura
organizativa, hardware, software y/o procedimientos del SPAM se debera
efectuar la actualizacion del presente documento,

G. Registros de las Auditorias:

Como resultado de las auditorias efectuadas al SPAM, se generan los
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Informes de Auditoria que son custodiados por el Supervisor del SPAM.
Asimismo, para el seguimiento de las auditorias, se utiliza el Formato de
evaluaciéon del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas
de la INJ (Anexo N° 20).

8 ANEXOS:
Anexo Descripcion

1 Requisitos de la NTP 392.030-2:2015 no aplicables al Sistema de Produccion
y Almacenamiento de Microformas de la JNJ

2 | Declaracién Jurada de Confidencialidad e Integridad

3 |Formato de Plan de produccién

4  |Formato de control de inventario de microformas producidas

5 |Formato de movimiento de microformas del microarchivo

6 | Formato de registro de inspeccion de microformas almacenadas

7 | Formato de recepcion y devolucién de documentos

8 |Formato de rotulado del medio portador

9 Inventario de hardware y software

10 | Arquitectura de red del SPAM

11 |Formato de registro de actividades

12 |Acta de apertura

13 |Acta de cierre

14 |Acta de conformidad

15 |Acta de retoma

16 |Acta final de retoma

17 Formato de Guia Técnica para la seguridad de la informacion del sistema de
produccién y almacenamiento de microformas en la Junta Nacional de Justicia

18 |Formato de registro de valores de la tarjeta de resolucion

19 |Formato de Solicitud de Accién Correctiva de no conformidades
Formato de evaluacién del Sistema de Produccién y Almacenamiento de

20 .
Microformas de la JNJ

21 |Formato de Requerimiento de documentos electrénicos

22 |Formato de Hoja de control de cambios

Anexo N° 01

Requisitos de la Norma Técnica Peruana 392.030-2:2015 No Aplicables al Sistema de
Produccion y Almacenamiento de Microformas de la Junta Nacional de Justicia

Requisitos NO Aplicables (NA)

Numeral

Requisitos

5.1.4.e)

Estaciones emisoras y receptoras de transferencia electrénica e intermediacion
digital

522

Organizaciones del sector privado

533

Empresas proveedoras de servicio de produccion

5.6

Contratacion de servicios de produccion
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5.8 Servicios de intermediacion digital en la produccion de microformas

6.1.1.b) | Microformas con valor probatorio y efecto legal

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

6.1.1.e) | Medios magnéticos (Cintas magnéticas)

6.1.1.f) | Medio Cibernético (Internet, Portales institucionales, otros similares)

6.1.1.h) |Informacion resultante de servicio de intermediacion digital

6.1.2 En caso sea aplicable, para los documentos de archivo, en el plan de produccién de
cada linea se debe indicar las dimensiones originales y la relacion de reduccion
determinada.

6.1.6 Se incluye entre los documentos de archivo a todo documento, informacién o datos
contenido en microformas producidas en sistemas que tengan su correspondiente
certificado de idoneidad. Para este caso la organizacion debe poseer un
procedimiento para convertir los archivos de un medio o tecnologia a otro, que
asegure la calidad, la legibilidad y la fidelidad durante y como resultado de los
procesos de conversion.

6.2.3 Documentos de archivo con imagenes en movimiento, y/o que incluyen sonidos.

6.3.4 Datos relativos a los servicios de intermediacion digital.

6.4.6 La transmision de datos a distancia.

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

6.7.2 Sistema de comprensidn de la informacion o los datos o los formatos originales.

6.7.4 Evaluacion del software del proceso de produccion de microformas.

6.12.3 |En caso la organizacion opte por consignar a documentos electrénicos firma digital
con caracteristicas de larga duracion, esta debe poseer los formatos 0 mecanismos
normalizados que permitan garantizar la durabilidad en el tiempo de la misma, con
independencia de la vigencia de la cadena de certificados digitales asociados.

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

6.16.5 |Microformas que contengan imagenes en movimiento y/o sonidos.

6.18 Intermediacion digital

6.20 Transmisién telematica

LT - DG -GRI-01 02 Pagina 60 de 90
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Anexo N° 02
Declaracion Jurada de Confidencialidad e Integridad

Conste por la presente declaracién jurada, que el suscrito,
........................................................................................... , identificado  con DNI  N°
...................... Jdomiciliado BN o

declaro mi compromiso de desempefiar las funciones correspondientes al cargo de

que la JUNTA NACIONAL DE JUSTICIA me asigna en la estructura organica del SPAM,;
funciones que cumpliré a cabalidad y con la confidencialidad e integridad que las condiciones de

seguridad del procesamiento y almacenamiento de las microformas con valor legal requieren.

De la misma forma la informacion producida es Unica y exclusiva del SPAM, el cual no puede ser

transferido por ningiin medio nidispositivo externo.

Asimismo, declaro estar enterado de las funciones y responsabilidades que me han sido
asignadas y que se encuentran establecidas en el correspondiente a los Lineamientos Técnicos
de produccion y almacenamiento de microformas de la JUNTA NACIONAL DE JUSTICIA.

Por otro lado, declaro no pertenecer a organizaciones ni estar asociado con entidades que
puedan influenciar financieramente o comercialmente mis funciones, la garantia, calidad y

seguridad que mis actividades exigen.

Firma del Declarante
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Anexo N° 03
Formato de Plan de Produccién
NO

I. DATOS DEL PLAN (Marcar con un aspa (X) o completar donde corresponda)

11

. Feche} . de 1.2 Fecha de fin del servicio
inicio del servicio

1.3 Unidad 1.4 Unidad orgéanica/
Orgénica funcional

1.5 Tipo(s) de

documento(s)

1.6 Localizacién

de la linea de

produccion

1.7 Tecnologia

a utilizar

18 Adjuntos O Diagrama de red O Inventario de equipos

Il. SERVICIO DE DIGITALIZACION (Marcar con un aspa (X) o completar donde corresponda)

2.1. Cantidades (aproximadas)

Documentos (PDF) Iméagenes Umdades de
Discos
Clase de
documentos a O Documentos fisicos O Documentoselectrénicos
procesar
Utiliza OCR O Si CINo Valor O Si CNo
legal
2.2. Datos de entrada
Tipo de archivo O PDF O Otro. Especificar

Nombre de la
carpeta compartida

Ruta de la carpeta
compartida

Peso
(byte/kg/mb/gb)

I1l. MEDIO DE ARCHIVO ELECTRONICO FINAL (Marcar con un aspa (X) o completar donde corresponda)

3.1. Tipo de

. O TIFF O PDF O Otro. Especificar
archivo
ilial Producto OocD O DVD O CD-R ODVD-R  [OBLU-RAY
3.3. E;:tado de O Bueno [ Regular [OMalo
conservacion
3.4. Aplicacion de Firma digital: asi ONo

la firma electrénica
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3.5. Tarjeta  de
resolucién
3.6. Microformas O Original O Duplicados
3.7. NUmero de Originales Duplicados
microformas
3.8. Servicio de
Almacenamiento de| OO Si ONo
microformas
3.9. Ubicacion
del microarchivo

ll. DATOS PARA EL ESCANEO Y PREPARACION (APROX)(Marcar con un aspa (X) o completar donde corresponda)

4.1. Condiciones de O Archivadores [ Empastados D Cajas
almacenamiento O Grapas O Otros. Especificar

4.2, Estado de O Bueno O Regulal O Malo
conservacion

4.3. Tamario (indicar L A4 % DA3 % HAS %
porcentaje) O Otros %

4.4, Papeles especiales [ Cebolla % H Periodico %
(indicar porcentaje) O Bulky % O Otros %
4.5, Papeles (indicar O Duplex % O Color %
porcentaje)

4.6. Resolucion O Blanco/Negro O Escala de grises O Color
sugerida

4.7. Rango de Desde dpi Hasta dpi
resolucién

48 Elementos con O DNI O Firma O Sellos O Fecha del documento
mayor importancia O Otros. Especificar

4.9. Relacion de
reduccion

Las imagenes digitalizadas de los documentos conservan sus dimensiones

originales

V. DATOS DE LA PLANTILLA DE LA TARJETA DE RESOLUCION

NO

Modelo de la tarjeta de resolucién

Zona

Valor
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VI. CAMPO DE INDIZACION

TIPO DE DOCUMENTO:

1=Actas, 2=Anexos de Oficio, 3=Carta, 4=Certificado, 5=Comprobante de Pago, 6=Constancia, 7=Contrato
Administrativo de Servicio CAS, 8=Contrato de Locacion de Servicio, 9=Contrato de Servicio No Personales,
10=Curriculum Vitae, 11=Documento de Identidad, 12=Expediente, 13=Factura, 14=Informe, 15=Memorandum,
16=Planilla, 17=Proveido, 18=Recibo por Honorarios, 19=Resolucién Directoral, 20=Resolucion Jefatural,
21=0ficio, 22=0rden de Compra, 23=0rden de Servicio, 24=Plan de Trabajo, 25=Solicitud, 26=Termino de

Referencia, 27=0tros.

VIl. OBSERVACIONES

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Firma digital o
manuscrita

Nombres y apellidos:

Firma digital o
manuscrita

Nombres y apellidos:

Firma digital o
manuscrita

Nombres y apellidos:

N° DNI:

Cargo o Rol:

Fecha:
/ /

Firma digital o
manuscrita

Nombres y apellidos:

N° DNI: N° DNI: N° DNI:
Cargo o Rol: Cargo o Rol: Cargo o Rol:
Fecha: Fecha: Fecha:

/ / / / / /
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Anexo N° 04

Formato de control de inventario de microformas producidas

N° Acta de N° Acta de Fecha .d,e o iEZ(;Z:odgl
) grabacion Volumen N . -
Apertura Cierre dliieeee) microarchivo
(dd/mm/aaaa)

Tipo de medio
(CD/DVD/BLURAY)

N° de Serie

del medio Original Duplicado

Imégenes

Observaciones

Coordinadora del SPAM

Supervisor del SPAM

Firma digital o manuscrita
Nombres y apellidos:

N° DNI:

Fecha: / /

Nombres y apellidos:
N° DNI:

Firma digital o manuscrita

Fecha: / /
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Anexo N° 05
Formato de movimiento de microformas al Microarchivo

N° Actividad

I. DATOS DEL MOVIMIENTO DE LA MICROFORMA (Marcar con un aspa (X) o completar donde corresponda)

1.1 Actividad O Ingreso O Retiro 1.2 Fecha del movimiento
1.3 Representante de la linea de produccién de microformas

1.4 Representante del microarchivo

1.5 Direccioén o ubicacion del microarchivo

MICROFORMAS QUE INGRESAN/SON RETIRADAS DEL MICROARCHIVO

NE Numero de NuUmero de serie del medio Fecha de grabacién de la Ejemplar
Volumen portador microforma (Original/Copia)

1

2

3

4

5

(Agregar las filas que sean necesarias)

OBSERVACIONES

v

CONFORMIDAD

Se deja constancia que los medios portadores que se ingresan o son retirados al/del microarchivo, han sido objeto de
control y se encuentran en buenas condiciones de calidad para su lectura en un soporte visor.

V FIRMAS DE CONFORMIDAD

Coordinadora del SPAM

Supervisor del SPAM

Representante del
microarchivo

Representante de la Fe
Publica

Firma digital o
manuscrita

Nombres y apellidos:

Firma digital o
manuscrita

Nombres y apellidos:

Firma digital o
manuscrita

Nombres y apellidos:

Firma digital o
manuscrita

Nombres y apellidos:

N° DNI: N° DNI:
Fecha: Fecha:
/ / / /

N° DNI: N° Registro:
Fecha: Fecha:
/ / / /
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Anexo N° 06
Formato de Registro de Inspeccién de las Microformas Almacenadas

N° Actividad

I. DATOS DE LA INSPECCION DE LA MICROFORMA ALMACENADA

1.2 Fech
1.1 Actividad O Inspeccidn ade la
inspeccion
1.3 Representante de la linea de produccion de
microformas
1.4 Representante del microarchivo
1.5 Certificado de idoneidad delmicroarchivo
1.6 Direccion o ubicacion del microarchivo
1.7 Cantidad total de Microformas
1.8 Cantidad de medios portadores seleccionados para
la muestra
Il. VERIFICACION
Namero de Impresion de la
Numero de serie Estado de Legibilidad de Recuperacion de P .
. s o . tarjeta de
volumen del medio conservacion imagenes archivos -
. resolucion
portador fisica

Ill. OBSERVACIONES

IV CONFORMIDAD

Se deja constancia que los medios portadores, ubicados en el microarchivo de la JNJ, han sido objeto de
inspeccién y encontrandose en buenas condiciones de calidad, fidelidad e integridad.

Coordinadora del SPAM

Supervisor del SPAM

Representante del
microarchivo

Representante de la Fe
Publica

Firma digital o
manuscrita

Nombres y apellidos:
. N°DNI:

Fecha:
/ /

Firma digital o
manuscrita

Nombres y apellidos:
. N°DNI:

Fecha:
/ /

Firma digital o
manuscrita

Nombres y apellidos:

Firma digital o
manuscrita

Nombres y apellidos:

N° DNI:

Fecha:
/ /

N° Registro:

Fecha:
/ /
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Anexo N° 07
Formato de recepcion y devolucién de documentos

I. DATOS DEL SOLCITANTE

Unidad Organica Fecha
Nombres y Apellidos del Solicitante Cargo del Solicitante
Descripcién del Contenido Recepcién Devolucién
N° Vol./| Serie / Tipo Documentos Fisicos Documentos Electrénicos
N°Lote de Anexos en | Tipg
Documento | ¢ . Estado | formato de | Archivos |Extensién Peso Fecha | p| Fecha |y p
(1) (2 | Cantidad | " | Electrénicos | wvedio | (Cantidad) | Archivo | (kemeice) | @9/mma3ad) (dd/mm/aaaa)
(CD, DVD, (4)
BLURAY)

(Agregar las filas que sean necesarias)
OBSERVACIONES:

Notas

Tipo doc.: 1=Actas, 2=Anexos de Oficio, 3=Carta, 4=Certificado, 5=Comprobante de Pago, 6=Constancia, 7=Contrato Administrativo de Servicio

CAS, 8=Contrato de Locacion de Servicio, 9=Contrato de Servicio No Personales, 10=Curriculum Vitae, 11=Documento de Identidad,

(1) |12=Expediente, 13=Factura, 14=Informe, 15=Memorandum, 16=Planilla, 17=Proveido, 18=Recibo por Honorarios, 19=Resolucién Directoral,
20=Resolucién Jefatural, 21=0ficio, 22=0rden de Compra, 23=0rden de Servicio, 24=Plan de Trabajo, 25=Solicitud, 26=Termino de Referencia,

27=0tros.

(2) |Unidad de conservacion (UC): AP = Archivador de palanca, PQTE = Paquete, FD = Folder, C = Caja, DO = Documentos, SO = Sobre

(3) |Estado del Documento: B = Bueno, R = Regular, M = Malo

(4) |Tipo de medio: CD, DVD,BLURAY, Disco duro, USB, Carpeta compartida
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Anexo N° 08
Formato de rotulado del medio portador
Ve
@
Junta Nacional de Justicia
CLASE DE DOCUMENTOS: [CJoriGINAL
[ poc. Fisicos [Jeoria

[ poc.ELECTRONICOS

[Jcp [Jovb [ClBLu-RAY

N° DE SERIE DEL MEDIO: VOL #: =

FECHA DE LA GRABACION:

NOMBRE Y CODIGO DEL
REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA:
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Anexo N° 09:
Formato inventario de hardware y software

1. HARDWARE

1.1. Objetivo

Proporcionar informacion sobre el hardware a utilizarse en la produccién de microformas, de
conformidad con el literal j) del numeral 5.1.4 de la Norma Técnica Peruana, NTP 392.030-2:2015.
MICROFORMAS. Requisitos para las organizaciones que administran sistemas de produccion y
almacenamiento. Parte 2: Medios de archivo electrénico.

1.2. Hardware

El hardware a utilizarse se describe a continuacioén.

LINEA CENTRAL DE MICROGRABACION JNJ (Av. Paseo de la Republica N°3285, distrito de San Isidro, ciudad
de Lima, Edificio principal-piso 11)

‘ A) COMPUTADORAS

a.l. Servidor

Caracteristica

Cédigo / Valor

Marca

Modelo

Control patrimonial

Memoria RAM

Disco Duro

Procesador

Velocidad

Numero de procesadores

Alimentacion eléctrica

Serie N°

a.2. PC: Estacién de trabajo — Operadores

Caracteristica

Codigo / Valor

PC 1: Operador 1

PC 2: Operador 2

PC 3: Operador 3 (*)

Marca

Modelo

Control patrimonial

Memoria RAM

Disco duro

Procesador

Velocidad

Ndmero de procesadores

Temperatura de operacion

Lectora

Alimentacion eléctrica

Serie N°

Normas técnicas — Cadigo
Interno

(*) LaPC es el equipo que cuenta con un grabador de medios virtuales.
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a.3. PC: Estacién de trabajo — Supervisor / Representante de la Fe Pablica

Caracteristica

Cédigo / Valor

PC 4: Supervisor (**)

PC 5: Representante de la

Fe Publica

Marca

Modelo

Control patrimonial

Memoria RAM

Disco duro

Procesador

Velocidad

Numero de procesadores

Temperatura de operacion

Lectora

Alimentacion eléctrica

Serie N°

Normas técnicas — Caédigo Interno

(**) LaPC es el equipo mediante la cual se recibe los documentos electrénicos.

B) EQUIPO DE VISUALIZACION: MONITORES

b.1. Monitor de la PC: Estacion de trabajo - Operadores

Caracteristica

Cddigo / Valor

PC 1: Operador 1

PC 2: Operador 2

PC 3: Operador 3

Marca

Modelo

N° Serie

Control patrimonial

Temperatura de operacion

Humedad relativa

Alimentacion eléctrica

Normas técnicas

b.2. Monitor de la PC: Estacion de trabajo — Supervisor / Representante de la Fe Publica

Caracteristica

Cdédigo / Valor

PC 4: Supervisor

PC 5: Representante de la Fe Publica

Marca

Modelo

N° Serie

Control patrimonial

Temperatura de operacion

Humedad relativa

Alimentacion eléctrica

Normas técnicas

C) TECLADOS

Caracteristicas principales de los teclados

N° Usuario

Control Patrimonial

Marca

Modelo

Serie

1 Operador 1

2 Operador 2
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3 Operador 3
4 Supervisor
5 Representante
de la Fe Publica

‘ D) EQUIPO DE CAPTURA

d.1. Escaner

Cédigo / Valor

Caracteristica 2 2 - :
Escaner 1 Escaner 2 (Contingencia)

Marca

Modelo

N° Serie

Control patrimonial
Velocidad méaxima
Resolucién 6ptima méaxima
Tamafio maximo de papel
Interface

Alimentador de papel

Alimentacion eléctrica

Normas técnicas

E). EQUIPO DE IMPRESION

e.l. Multifuncional
Caracteristica Cébdigo / Valor

Marca

Modelo

N° Serie

Control patrimonial

Velocidad de impresion

Resolucién 6ptima maxima

Tamafio maximo de papel

Interface

Calidad de digitalizacién

Alimentador de papel

Caracteristica Codigo / Valor

Alimentacion eléctrica

Normas técnicas

2. SOFTWARE

2.1. Objetivo | Proporcionar informacién sobre el software utilizarse en la produccién de microformas, de
conformidad con el literal j) del numeral 5.1.4 de la Norma Técnica Peruana NTP 392.030 -2:2015.
MICROFORMAS. Requisitos para las organizaciones que administran sistemas de produccion y
almacenamiento. Parte 2: Medios de archivo electrénico.

2.2. Software | El software a utilizarse se describe a continuacion.

LINEA CENTRAL DE MICROGRABACION (Av. Paseo de la Republica N°3285, distrito de San Isidro, ciudad de
Lima)

A) SOLUCIONES CENTRALIZADAS

N° ‘ Nombre Idioma | Cantidad Licencia Descripcién
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1

2
B) SOLUCIONES PARA LA ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS?

N° Nombre Idioma | Cantidad Licencia Descripcién

1

2

3

4

5

6

7

’ OBSERVACIONES

a)

El Escaner 2 se encuentra en contingencia, el cual contiene las siguientes caracteristicas:

d.1. Escaner

Caracteristica

Cédigo / Valor

Escaner 2 (Contingencia)

2 Bl software de Firma Digital es proporcionado por el Representante de la Fe Publica
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Anexo N° 10
Arquitectura de Red del SPAM
LAN Junta de Justicia
. i s LAN SPAM: Tiene conexién con los

3 1 ; siguientes servidores:

= - L Switch m=| - Directorio Activo

Internet — - Antivirus

Serg{l}dor _WSUS
Aplicacion
LAN Sistema de P i6n de i y Mi
Y =X F
1 I
1 |
1 |
1 I
1 |
: ! . . :BeR ACCESOS A LA RED
Swifch % 7

1 I = Usuarios Autenticados por el AD.
| | « Hosts actualizados por el WSUS y
: - | Antivirus.
| .. . | + Acceso restringido de Internet por filtro
| | Web.
1 I
1 |
1 |
1 |
1 - T
| G | e S e e a
| OPERADOR 1 | | |
| | I PISO1|
1 | | |
=] | |
| | | |
| Escaner Ty | I |
| OPERADOR 2 | ! |
' L] |
| | | - |
1 ] I 1 |
| |:| | | OPERADOR 6 |
1 | I |
| Escaner = | I I
| OPERADOR 3 = | I |
: } 4:—m Escaner :
| Imnresora | | OPERADOR 5 |
1 | | |
1 I I |
: } : = Escaner :
| | | OPERADOR 4 |
1 I 1 |
PR S S R S S VP S R SR NS J B s e e ey N
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Anexo N° 11
Formato de Registro de Actividades
Tipo - . Total de .
Fecha DF | DD Peso Hora | Hora | N°Lote/ doc Actividad | Reproceso | Cantidad imagenes | Observaciones Ejecutor
(dd/mm/aaaa) | (1) | (2) | (BYTE/KB/MB/GB) | Inicio | Fin | Identificador 3) ’ 4) (5) de Folios (gG) (7

(1) | DF = Documento Fisico
(2) | DD = Documento Digital
(3) | Tipo doc.: 1=Actas, 2=Anexos de Oficio, 3=Carta, 4=Certificado, 5=Comprobante de Pago, 6=Constancia, 7=Contrato Administrativo de Servicio CAS, 8=Contrato de

Locacion de Servicio, 9=Contrato de Servicio No Personales, 10=Curriculum Vitae, 11=Documento de Identidad, 12=Expediente, 13 =Factura, 14=Informe,
15=Memorandum, 16=Planilla, 17=Proveido, 18=Recibo por Honorarios, 19=Resolucion Directoral, 20=Resolucion Jefatural, 21=0ficio, 22=0rden de Compra,
23=0rden de Servicio, 24=Plan de Trabajo, 25=Solicitud, 26=Termino de Referencia, 27=0tros.

(4)

Actividad: R: Recepcion, P: Preparacion, D: Digitalizacion, I: Indizacion, PM: Preparacién de medios portadores virtuales, F: Firma Digital, IA: Inclusion de
Actas, G: Grabacién, CC: Control de Calidad

®)

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

(6)

Total de imagenes sobre las que recae la actividad

)

Indicar nombre de la persona que ejecuta la actividad.

Nota:

El presente es un formato multipropdésito. En cada proceso, s6lo se llenaran los campos que 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 computarizado.
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Volumen:

Anexo N° 12:
Acta de Apertura

Proceso de digitalizacién de documentos con valor legal y/o emisién de microduplicados

I. ENTIDAD DUENA DE LA INFORMACION

1.1 Razén social

1.2 RUC

1.3 Direccién

1.4 Norma de creacion de la entidad

Il. DATOS DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA QUE INTERVIENE

2.1. Nombres y apellidos

2.2, Registro del Representante de la Fe Publica
ll. DATOS DE LA MICROGRABACION

3.1 Fecha de inicio

3.2

Numero correlativo del Acta de Apertura en el
registro del Representante de la Fe Publica

IV. REFERENCIA A LOS DOCUMENTOS PROCESADOS

4.1 Documentos fisicos ingresados

Oficina N° lote Tipo de serie documental Estado
Lote N°_
Lote N°_
(Agregar las filas que sean necesarias)
4.2 Documentos electrénicos ingresados
Oficina N° lote Tipo de serie documental Estado

Lote N°_

(Agregar las filas que sean necesarias)

V. OBSERVACIONES

VI. FIRMAS

Coordinadora del SPAM

Supervisor del SPAM

Responsable de la Fe Publica

Firma digital o manuscrita

Nombres y apellidos:

N° DNI:

Fecha: / /

Firma digital o manuscrita

Nombres y apellidos:

Firma digital o manuscrita

Nombres y apellidos:

N° DNI:

N° Registro:

Fecha: / /

Fecha: / /
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Anexo N° 13:
Acta de Cierre

Proceso de digitalizacién de documentos con valor legal y/o emisién de microduplicados
Volumen:

I. ENTIDAD DUENA DE LA INFORMACION

1.1. Razén social

1.2. RUC

1.3. Direccién

1.4. Norma de creacion de la entidad

Il. DATOS DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA QUE INTERVIENE

2.1. Nombres y apellidos

2.2. Registro del Representante de la Fe Publica

Il. DATOS DE LA MICROGRABACION

3.1 Fecha de cierre

3.2. Numero correlativo del Acta de Cierre en el registro del Representante de la Fe Publica

IV. REFERENCIA A LOS DOCUMENTOS PROCESADOS

4.1 Documentos fisicos ingresados

Oficina N° lote Cantidad de documentos Cantidad de imagenes

Lote N°_ _ alLote N°

Lote N°_ _ alLote N°

(Agregar las filas que sean necesarias)

4.2 Documentos electrénicos ingresados

Cantidad de Tamaro de

Oficina N° lote Cantidad de documentos .,
imagenes carpeta

Lote N°_ _ alLote N°

(Agregar las filas que sean necesarias)

4.3 Peso total de los documentos electrénicos (KB/MB/GB)

4.4 Cantidad total de archivos procesados (incluye el acta de
apertura, acta de cierre, tarjeta de resolucion de inicio y de cierre)

4.5 Cantidad total de imagenes procesados (incluye el acta de
apertura, acta de cierre, tarjeta de resolucién de inicio y de cierre)

4.6 Medio de soporte 'cob | | bvD | | BLURAY | |
V. OBSERVACIONES

VI. FIRMAS
Coordinadora del SPAM Supervisor del SPAM Responsable de la Fe Publica
Firma digital o manuscrita Firma digital o manuscrita Firma digital o manuscrita
Nombres y apellidos: Nombres y apellidos: Nombres y apellidos:
N° DNI: N° DNI: N° Registro:
Fecha: / / Fecha: / / Fecha: / /
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Anexo N° 14:

Acta de Conformidad
Proceso de digitalizacién de documentos con valor legal y/o emisién de microduplicados

Volumen:

|. ENTIDAD DUENA DE LA INFORMACION

1.1 Razén social

1.2 RUC

1.3 Direccién

1.4 Norma de creacion de la entidad

Il. DATOS DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA INFORMATICO QUE INTERVIENE

2.1 Nombres y apellidos

2.2 Registro del Representante de la Fe Publica

Ill. DATOS DE LA MICROGRABACION

3.1 Ndmero correlativo del Acta de Conformidad
en el registro del Representante de la Fe Publica

3.2 Fecha de inicio

3.3 Fecha de cierre

_ Tipo de acta Cantidad Cddigo del acta
3.4 Referencia de las actas en el

Acta de Apertura

registro del Representante de la Fe

Publica Acta de Cierre

Acta de Conformidad

4 . Medio portador Cédigo del medio portador
3.5 Cadigo de los medios portadores

resultantes

(Agregar las filas que sean necesarias)

3.6 Numero de unidades de
medios portadores

3.7 Relacién de medios portadores

Cédigo del Cantidad . Peso total de los _
Fecha de . Cantidad total de . - - Copi
rabacion medio total de imAcenes archivos electrénicos | Original a
g portador archivos g (KB/MB/GB)

(Agregar las filas que sean necesarias)

V. OBSERVACIONES

VI. CONFORMIDAD

El Representante de la Fe Publica que suscribe, certifica y da fe que ha revisado la micrograbacion de las
microformas detalladas en el Acta de conformidad y las ha encontrado conforme a los requisitos legales y
reglamentarios, no advirtiéndose irregularidad alguna.

VIl. FIRMAS
Coordinadora del SPAM Supervisor del SPAM Responsable de la Fe Publica
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Firma digital o manuscrita

Nombres y apellidos:

N° DNI:

Firma digital o manuscrita

Nombres y apellidos:

Firma digital o manuscrita

Nombres y apellidos:

Fecha: / /

N° DNI:

N° Registro:

Fecha: / /

Fecha: / /
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Anexo N° 15:

Acta de Retoma

Proceso de digitalizacion de documentos con valor legal y/o emisién de microduplicados

Certificado de idoneidad técnica

[NUmero de Certificado de
idoneidad técnica]

Numero de Acta

[Numero asignado al Acta]

I. ENTIDAD DUENA DE LA INFORMACION

1.1. Razén social

1.2. RUC

1.3. Direccion

1.4. Norma de creacion de la entidad

Il. DATOS DEL REPRESENTANTE DE LA FE PU

BLICA QUE INTERVIENE

I1.1. Nombres y apellidos

I1.2. Registro del Representante de la Fe Publica

I1l. DATOS DE LA MICROGRABACION

I1.1. N° Acta de apertura

[11.2. Fecha Acta de apertura

111.3. N° Acta de cierre

I11.4. Fecha Acta de cierre

11.5. N° correlativo del Acta en el registro del Representante de la Fe

publica

I11.6. Datos de la(s) retoma(s) realizadas:

Nomenclatura/ N° del medio
Cod. Documento portador

Descripcién

Tipo
documental

Fecha de la

Lote
retoma

Fecha del
micrograbado

(Agregar las filas que sean necesarias)

1IV. OBSERVACIONES

VIl. FIRMAS

Coordinadora del SPAM

Supervisor del SPAM

Responsable de la Fe Publica

Firma digital o manuscrita

Nombres y apellidos:
N° DNI:
Fecha: / /

Firma digital o manuscrita

Firma digital o manuscrita

Nombres y apellidos: | Nombres y apellidos:
N° DNI: | N° Registro:
Fecha: / Fecha: /
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Anexo N° 16:
Acta Final de Retoma

Proceso de digitalizacién de documentos con valor legal y/o emisién de microduplicados

Certificado de idoneidad técnica ‘ [Nimero de Certificado de idoneidad técnica]

‘ Numero de Acta ‘ [Namero asignado al Acta]

I. ENTIDAD DUENA DE LA INFORMACION

1.1.Raz6n social

1.2. RUC

1.3.Direccién

1.4.Norma de creacion de la entidad

Il. DATOS DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA QUE INTERVIENE

2.1. Nombres y apellidos

2.2. Registro del Representante de la Fe Publica

DATOS DE LA MICROGRABACION

3.1 N° Acta de apertura 3.2, Fecha Acta de apertura [dd/mm/aaaa]
3.3. N° Acta de cierre 3.4. Fecha Acta de cierre [dd/mm/aaaa]
3.5. N° correlativo del Acta en el registro del Representante de la Fe
Publica
3.6. Datos de la(s) retoma(s) realizadas
Nomenclatura/ Cod. N° del medio L Tipo Fecha de la Fecha del
Descripcion Lote .
Documento portador documental retoma micrograbado
(Agregar las filas que sean necesarias)
3.7. Namero de imagenes
digitalizadas
3.8. indice resumido de los
Del al
documentos

IV. OBSERVACIONES

V. FIRMAS

Coordinadora del SPAM

Supervisor del SPAM

Representante de la Fe Publica

Firma digital o manuscrita

Nombres y apellidos:

Firma digital o manuscrita

Nombres y apellidos:

Firma digital o manuscrita

Nombres y apellidos:

N° DNI:

N° DNI:

N° Registro:

Fecha: / /

Fecha: / /

Fecha: / /
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Anexo N° 17

Formato de Guia Técnica para la para la seguridad de la informacion del sistema de
produccién y almacenamiento de microformas en la Junta Nacional de Justicia

popnPE

Objetivo

Ambito de Aplicacion
Control de Cambios
Detalle de la Guia

4.1.
4.2.

4.3.

4.4,
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.

Base Legal

Politica de seguridad asociada al sistema de produccién y almacenamiento
de microformas

Organizacion para la seguridad de la informacion del sistema de
microformas

Clasificacién y control de activos

Seguridad en recursos humanos

Seguridad fisica y del entorno

Gestién de incidentes en la seguridad de la informacién

Gestidén de comunicaciones y operaciones

Control de accesos

4.10. Desarrollo y mantenimiento de sistemas
4.11. Gestion de continuidad
4.12. Cumplimiento de normatividad legal y técnica
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Anexo N° 18
Formato de registro de valores de la tarjeta de resolucion

I. TARJETA DE RESOLUCION

.1 Fecha

.2 Hora

I.3 Modelo de tarjeta
de resolucién

1.4 Zona

46y7

1.5 Valor

Grupos de lineas 51y 64.
Linea Megaron Medium 12
pt. Linea Megaron Medium 8

pt.

1.6 Tipo documental

Il. VALORES

2.1. Campo Tarjeta de Resolucién

N° Pasadas

N° Total de pasadas

Estacién de trabajo

2.2. Escéaner

Marca

Modelo

Serie

NUmero ID

2.3. Configuracion del escaner

Resolucién

Modo imagen

Brillo

Umbral

Contraste

Disefio Gama

2.4. Monitor

Marca

Modelo

Serie

NUmero ID

Dimensiones

2.5. Configuracion del monitor

Resolucién

Color

Brillo

Contraste

2.6. Impresora
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Marca
Modelo
Serie
Numero ID

2.7. Configuracion de la Impresora

Resolucién

Color

Calidad

. TIPO DE DOCUMENTO

1=Actas, 2=Anexos de Oficio, 3=Carta, 4=Certificado, 5=Comprobante de Pago, 6=Constancia, 7=Contrato
Administrativo de Servicio CAS, 8=Contrato de Locacion de Servicio, 9=Contrato de Servicio No Personales,
10=Curriculum Vitae, 11=Documento de ldentidad, 12=Expediente, 13=Factura, 14=Informe, 15=Memorandum,
16=Planilla, 17=Proveido, 18=Recibo por Honorarios, 19=Resolucién Directoral, 20=Resolucién Jefatural, 21=0ficio,
22=0Orden de Compra, 23=Orden de Servicio, 24=Plan de Trabajo, 25=Solicitud, 26=Termino de Referencia,
27=0tros.

IV. OBSERVACIONES

N° PC

Proceso

(Inicio de proceso/
Control/Cierre de
proceso)

Ejecutor
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Anexo N° 19

Formato de Solicitud de Accion Correctiva de No Conformidades

Solicitud de Accién Correctiva N°

Norma de referencia

NTP 392.030-2:2015

e Auditorfa () Reclamos / Quejas de Se.gu.imiento de Satisfgcci(’)n de Otro: ( )
usuarios () objetivos y metas ( ) usuarios( ) -
Representante de la linea de produccion de microformas
Informado por (Inspector)
Fecha
I. DETALLES DE LA NO CONFORMIDAD
Il. RESPUESTA A LA NO CONFORMIDAD ENCONTRADA PARA PREVENIR LA RECURRENCIA
2.1. Andlisis de causa
2.2. Acciones Inmediatas
N° Acciones Responsable Tiempo
2.3. Accion Correctiva

NO

Acciones

Responsable

Tiempo

Fecha propuesta de cierre de la implementacién ‘

IIl. VERIFICACION

l1I.1 VERIFICACION DE IMPLEMENTACION

Sei

mplement6 ()

‘ No se implemento ( )

(El inspector redacta o adjunta las evidencias de implementacion de las acciones correctivas)

Inspector

Fecha de cierre

Conclusion

(El inspector concluye si se cierra la no conformidad encontrada)
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Anexo N° 20

Formato de evaluacién del sistema de produccion de microformas

I. DATOS DE LA EVALUACION

Responsable de la evaluacion:
Cargo en el SPAM:

Frecuencia: Anual Fecha de la evaluacion
II.LEVALUACION
N° Actividad Qumpllm|entq Observaciones
Si | No |Parcial
1 Actualizar la “Declaracion Jurada de Confidencialidad e Integridad” (Anexo

N°4) de todas las personas involucradas en el SPAM.

Verificar la red privada de las computadoras de la Linea de Produccion, de
acuerdo a la “Arquitectura de red del SPAM” (Anexo N°3).

Verificar la existencia de Software malicioso en las computadoras,
verificando si tienen conexién a Internet.

Verificar los accesos del personal autorizado a las computadoras de la
Linea de Produccién.

La infraestructura del Local de la Linea de Produccién de Microformas se
encuentre en buenas condiciones.

Verificacion de su respectivo uso del “Formato de recepcion y devolucion
de documentos” (Anexo N°11).

Verificar los controles para el acceso de los usuarios al sistema, haciendo
uso de contrasefias personales.

Los permisos a los usuarios para el ingreso respectivo a los médulos del
sistema, siendo registrados en un archivo LOG almacenado en la Base de
Datos del Sistema.

Verificar su respectivo uso del “Formato Plan de Produccion” (Anexo N°13),
durante todos los procesos de produccidon de microformas, siguiendo los
pasos estipulados en el presente documento.

10

Suscribir las actas de Apertura, cierre y conformidad.

11

Verificar su respectivo uso del “Formato de registro de valores de la Tarjeta
de Resolucion” (Anexo N°11).

12

La generacion de imagenes realizada en el proceso de digitalizacion de
documentos. Dichas im&genes son almacenadas en un directorio que se
encuentra en el Servidor de la JNJ.

13

El proceso de control de calidad de las Imagenes verificando la nitidez de
las imagenes, y que la data corresponda a cada documento.

14

El proceso de rearmado de los documentos fisicos de acuerdo a lo
establecido en la JNJ.

15

La devolucion de los documentos fisicos a las areas usuarias, haciendo uso
del “Formato de recepcion y devolucion de documentos” (Anexo N°11).

16

El proceso de preparacion y grabacion de los medios portadores, siguiendo
los lineamientos establecidos en el presente documento.

17

La entrega del producto final del medio portador, con el correcto llenado del
rotulado, haciendo uso del “Formato de rotulado del medio portador” (Anexo
N°15).
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El reporte de las acciones realizadas con las imagenes generadas en el

18 | . )
Sistema en un archivo LOG almacenado en la Base de Datos.

La Seguridad de la Base de Datos, la cual sélo puede ser accedida por el
19 | Coordinador del SPAM y el Supervisor del SPAM, con el uso de una
Contrasefia personal.

Realizar inspecciones y revisiones que aseguren la disponibilidad,
20 |funcionamiento y buen estado de conservacion de las microformas
producidas.

Ill. OBSERVACIONES GENERALES

IV. PARTICIPANTES DURANTE LA EVALUACION

Registro de operadores clave en la presentacién de la evaluacion

N° Nombres y Apellidos Puesto Equipo de Es_tamon de
Trabajo
1 Operador de Recepcidn, Preparacion y
Devolucién de Documentos
2 Operador de Digitalizacién e Indizacion
3 Operador de Control de Calidad, Grabacion y
Rotulado
4 Supervisor del SPAM
5 Representante de la Fe Pablica
V. FIRMAS

Los responsables de llevar a cabo la evaluacion deberan ser la Coordinadora del SPAM, el Supervisor del SPAM y
el Representante de la OTI quien participara cuando se le solicite.

Coordinadora del SPAM Supervisor del SPAM Representante de la OTI

Firma digital o manuscrita

Nombres y apellidos:

N° DNI:

Fecha: / /

Firma digital o manuscrita

Nombres y apellidos:

Firma digital o manuscrita

Nombres y apellidos:

N° DNI:

N° DNI:

Fecha: / /

Fecha: / /
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Anexo N° 21
Formato de Requerimiento de Documentos Electronicos

I. AREA USUARIA (DE PROCEDENCIA)
a. Direccién/Oficina
b. Subdireccion/Unidad
c. Unidad funcional (Cuando

corresponda)
d. Nombresy Apellidos del Solicitante e. Puesto

N° Ti D H Peso

L2 ipo Deto (1/ Nombre del Documento electrénico Fecha de Dcto Cantld'ad de (Bytes/KB/MB/
documento Proceso folios GB)
Nota:

(1) Tipo doc.: 1=Carta, 2=Contrato, 3=Convenio, 4=Factura, 5=Ficha de Inscripcién, 6=Formulario, 7=Ficha de Participacion, 8=Hoja de Envio, 9=Informe,
10=Informe Técnico, 11=Invitacién, 12=Memorando, 13=Memorando Circular, 14=Memorando Multiple, 15=Notificacion, 16=0ficio Mdltiple,
17=0ficio, 18=Proceso CAS, 19=Proceso de Contratacién, 20=Proveido, 21=Publicacién, 22=Comprobante de Pago, 23=Resolucién, 24=0rden de
Servicio, 25=Acta, 26=Concurso Publico, 27=0.S, 28=0.C, 29=Libro Diario, 30=Libro Mayor, 31=Libro de Inventario y Balance, 32=0tros.
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Anexo N° 22
Formato de hoja de control de cambios
Version |N° de capitulo/ ITEM | Parrafo/ Figura/ Tabla/ Nota Ident|f|caC|'on el Fecha.de
Cambio cambio
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