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PREFACIO

A. RESENA HISTORICA

A.l La presente Norma Técnica Peruana fue elaborada por el Comité Técnico
de Normalizacion Especializado de Microformas Digitales, mediante €l Sistema 2 u
ordinario, durante los meses de julio de 2004 a abril de 2005, utilizando como
antecedentes a los que se mencionan en €l capitulo correspondiente.

A.2 El Comité Técnico de Normalizacion Especializado de Microformas
Digitales, presentd a la Comision de Reglamentos Tecnicos y Comerciales — CRT, con
fecha 2005-04-22, € PNTP 392.030-2:2005, para su revision y aprobacion, siendo
sometido a la etapa de Discusion Publica e 2005-07-08. No habiéndose presentado
observaciones fue oficializado como Norma Técnica Peruana NTP 392.030-2:2005
MICROFORMAS. Requisitos para las organizaciones que operan sistemas de
produccion de microformas. Parte 2: Medios de archivo electronico, 22 Edicion, €
22 de setiembre del 2005.

A.3 Esta Norma Técnica Peruana reemplaza a la NTP 392.030-2:1997. La
presente Norma Técnica Peruana ha sido estructurada de acuerdo a las Guias Peruanas
GP 001:1995 y GP 002:1995.
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INTRODUCCION

Los propodsitos de esta Norma Técnica Peruana son |os siguientes:

a) Establecer los requisitos que deben cumplir las organizaciones que
operan sistemas de produccion de microformas.

b) Brindar a las organizaciones que operan sistemas de producciéon de
microformas, una guia para desarrollar sus propias politicas y procedimientos
particulares de operacion, para satisfacer sus requerimientos fundamentales.

C) Establecer los requisitos de amacenamiento de las microformas
generadas conforme a las especificaciones establecidas en la presente NTP y en
otras que establezca la entidad competente.

Las normas técnicas establecen un determinado nivel de calidad de microformasy por
tanto su cumplimiento garantiza la obtencién de una calidad final uniforme. Las normas
técnicas evolucionan a menor velocidad que las transformaciones tecnolégicas, por |o
tanto los responsables de aplicar estas normas deben utilizar las ediciones apropiadas
acorde con la tecnologia de elaboracion del tipo de microforma que utilizan en sus
procesos.

---0000000---
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MICROFORMAS. Requisitos para las organizaciones que
operan sistemas de produccion de microformas. Parte 2:
Medios de archivo electrénico

1 OBJETO

La presente Norma Técnica Peruana establece los requisitos que deben cumplir las
organizaciones gue operan sistemas de produccion de microformas en medios de archivo
electrénico, y administran su almacenamiento en condiciones de seguridad y conservacion.

2. REFERENCIASNORMATIVAS

Las siguientes normas contienen disposiciones que a ser citadas en este texto, constituyen
requisitos de esta Norma Técnica Peruana. Las ediciones indicadas estaban en vigencia en el
momento de esta publicacién. Como toda norma esta sujeta a revision. Se recomienda a
aquellos que redlicen acuerdos en base a ellas, que analicen la conveniencia de usar las
ediciones recientes de las normas citadas seguidamente. EI Organismo Peruano de
Normalizacion posee, en todo momento, la informacion de las Normas Técnicas Peruanas en
vigencia

2.1 Nor mas T écnicas Peruanas

211 NTP-1SO 3334:1997 MICROGRAFIA. Mira de Resolucion 1SO No
2. Descripcién y uso

2.1.2 NTP-1SO 6196-5:1997 MICROGRAFIA. Vocabulario. Parte 5:
Calidad de imégenes, legibilidad, inspeccion

213 NTP-ISO/IEC 17799-2004 EDI. Tecnologia de la Informacién. Cédigo de
Buenas Précticas para la gestion de la
seguridad de lainformacion
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2.2 Normas Técnicas | nternacionales

2.2.1 1SO 10196-2003 Document imaging applications -
Recommendations for the creation of original
documents

2.2.2 SO 18927:2002 Imaging materials -- Recordable compact disc

systems -- Method for estimating the life
expectancy based on the effects of temperature
and relative humidity

2.2.3 SO 7498 —2:1989 Information processing systems — Open
Systems Interconnextion — Basic Reference
Model — Part 2: Security Architecture

224 ISO/IEC 9798-1 Information technology - Security techniques —
Entity autentication - Part 1- General

2.25 ISO/IEC 10181-4 Information technology — Open Systems
Interconnection — Security frameworks for
open systems: Non-repudiation framework

2.2.6 ISO/IEC 12119:1994 Information technology. Software packages-
Quality requirements and testing

2.2.7 ISO/IEC 13888-1 Information technology — Security techniques
— Non Repudiation — Part 1: General

2.2.8 ISO/IEC 13888-2 Information technology — Security techniques
— Non Repudiation — Part 2 Mechanisms using
symmetric techniques
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2.2.9 ISO/IEC 13888-3 Information technology — Security techniques
— Non Repudiation — Part 3: Mechanisms
using asymmetric techniques

2.2.10 ISO/IEC 15947 Information technology — Security — IT
intrusion detection framework

2211 ISO/IEC TR 13335-5 Information Technology. Guidelines for the
management of information technology. Part
5. Management guidance on networking
security

2.2.12 ISO/IEC TR 14516 Information technology — Security techniques
— Gudelines for the use and management of
trusted Thrid Party

2.3 Normas Técnicas de Asociacion

231 ANSI/AIIM M $44-1988 Recommended Practice for Quality Control of
Image Scanners

2.3.2 ANSI/AIIM MS52:1991 Recommended Practice for the Requirements
and Characteristics of Documents Intended for
Optical Scanning

3. CAMPO DE APLICACION

3.1 La presente Norma Técnica Peruana se aplica en la evaluacion de la

idoneidad técnica de;

311

Los sistemas de produccién y amacenamiento de microformas de las
organizaciones autoras o propietarias de los documentos originales y de las empresas
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especializadas contratadas para proveer servicios especializados de produccion, de
amacenamiento o de intermediacion digital.

312 Los elementos de sistemas de produccion y almacenamiento de microformas
en medios de archivo electrénico destinados a conservar y mantener con integridad,
exactitud y fidelidad documentos originales, en formato digital.

3.1.3 Los sistemas de produccion de microformas a partir de documentos
originales en formatos fisicos o generados €l ectronicamente, identificados y elegidos por la
organizacion propietaria.

314 La estructura organizativa, personal, recursos, procesos, procedimientos y
ambientes asociados a sistema de produccion y almacenamiento de microformas que
administra una organizacion.

3.15 La calidad que deben cumplir los medios de archivo electronico que sirven
de soporte fisico y ailmacenamiento de documentos en formato digital, de tal forma que
posean cualidades de fijeza y durabilidad de igual o superiores propiedades que los
documentos originales.

NOTA: Seincluyen medios de archivo electronico, tales como los discos Opticos tipo CD-R, CD-
ROM, DVD, WORM u otros medios fisicos de iguales o superiores propiedades, actualmente
conocidos o por desarrollarse.

3.16 Los sistemas de seguridad de la informacién, controles, planes de
contingencia fisicos y ldgicos aplicados a personal, recursos, procesos, procedimientos,
ambientes, el software, hardware, las estaciones de trabgjo, fuentes de emisidn, recepcion,
las redes de transmision internas y externas asociados a sistema de produccion de medios
de archivo electronico a partir de documentos originales en formatos fisicos o generados
electronicamente definidos bajo responsabilidad de la organizacién autora, propietaria o
Sus representantes expresamente designados.

NOTA: Estan considerados como documentos originales las microformas cuyos medios de soporte
son micropeliculas, microfichas, o medios de archivo electrénico.
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3.2 La presente NTP comprende los requisitos técnicos que se deben cumplir
cuando en e sistema de elaboracion de microformas se incluyen los procesos de
transferencia el ectronica de documentos, informacion o datos en redes privadas o publicas.

3.3 La presente NTP comprende las condiciones de seguridad y conservacion
gue las organizaciones deben cumplir para € amacenamiento de las microformas
generadas por |os sistemas de produccién de microformas.

34 La presente NTP no se aplica a sistemas de produccién de microformas que
utilizan como soporte medios de archivo e ectrénico que permitan modificaciones totales o
parciales de los datos 0 documentos contenidos, mediante cualquier aplicativo informatico.

4. DEFINICIONES

Para |os propositos de esta Norma Técnica Peruana se aplican las siguientes definiciones:

4.1 archivo: Para los propositos de la presente NTP, conjunto de documentos
conservados por cualquier técnica, en cuaquier medio actuamente conocido o
recientemente desarrollado.

4.1.1 archivo original: Un archivo preparado en la primera instancia o
proveniente de otros archivos.

4.1.2 ar chivo duplicado: Un archivo que con exactitud reproduce € original.

4.2 configuracion: Lamaneraen laque € hardwarey € software de un sistema
de procesamiento de informacién estan organizados e interconectados.

4.3 dato: Una descifrable representacion de informacion en una manera
formalizada apropiada para comunicacion, interpretacion o procesamiento.
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4.4 documento: Cuaquier medio que lleve en é informacion registrada y que
puede ser tratado como una unidad.

NOTA 1: De acuerdo a los requerimientos funcionales de las organizaciones los documentos se
pueden clasificar, organizar, ordenar e identificar en forma individual o en conjunto y en ambos
casos ser tratados como unidad, sea como documentos fisicos 0 documentos el ectrénicos.

NOTA 2: Son egjemplos de conjuntos tratados como unidad las bibliotecas, las colecciones, series
documentales, los expedientes, leggjos, planillas, etc., sea como documentos fisicos o documentos
€lectronicos o una combinacion de ambos.

4.4.1 documento original: Paralos propdsitos de la presente NTP, documento de
una organizacion que autoriza su migracion a microformasy de cuyo origen y contenido es
responsable.

4.4.2 documento electronico: Unidades estructuradas de informacion 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 informéticos.

NOTA: El término documento electrénico no se refiere Unicamente a los documentos de texto que se
suelen crear con procesadores de texto, sino también comprende los mensgjes de correo electrénico,
las hojas de calculo, los graficos e imagenes, los documentos HTML o XML y los documentos
compuestos, multimedia o de otras clases, que incluyen a sus enlaces y accesos autométicos.

4.5 escala de reduccién: Relacion entre las dimensiones de una microimagen y
las dimensiones correspondientes del original.

4.6 estacion de trabajo: Ambiente fisico en € cua se realiza uno o mas
procesos de una linea de produccién de microformas, asignada a un Unico usuario y dotado
de recursos, procedimientos, hardware y software requeridos para redizar funciones
asignadas.

4.7 firmadigital

a) Conjunto de datos anexados a un archivo electronico que permite a un
destinatario autenticar su origen.
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b) Datos anexados a, 0 una transformacion criptografica de, una unidad de
datos que permite al receptor de la unidad de datos probar € origen e integridad de
launidad de datos y proteger contrala falsificacion por jemplo por €l receptor.

4.8 imagen: Representacion por apropiados medios de un apropiado receptor
(pantala, superficie fotosensible...) de un objeto o de un dato correspondiente a dicho
objeto.

4.9 imagen electronica: Representacion de un documento en forma de dato
sobre un soporte de almacenamiento digital, elementos de un cuadro sobre el ecran de un
dispositivo de pantalla visual o en forma de copiaimpresa.

4.10 indizacién: Para los propositos de la presente NTP, identificacion de datos,
informacion o documentos individuales o en conjunto, tratados como unidad, siguiendo
una definida metodol ogia de ordenamiento l6gica y uniforme, que permita facil ubicacion,
rapida disponibilidad y su recuperacion, durante los procesos de transformacion a los que
es sometido y desde los medios de soporte elegidos para su conservacion y
almacenamiento, manteniendo en todo momento laintegridad original de dicha unidad.

NOTA: La metodologia de identificacion puede utilizar nimeros, letras o fechas correlativos,
nombres, identificacion afanumérica o combinaciones que sigan reglas internas establecidas por la
organizacion o externas adoptadas de comun acuerdo con los destinatarios 0 en cumplimiento de
disposiciones emitidas por autoridades competentes.

4.11 informacion: Datos, ya sean en la forma de nimeros, gréficos o palabras,
gue han sido organizados, sistematizados y presentados de modo que los patrones
subyacentes queden claros.

4.12 inspeccion: Es e proceso que consiste en medir, examinar, ensayar o
comparar de algin modo, la unidad en consideracion con respecto a los requisitos
establecidos.

4.13 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.).
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4.14 linea de produccion: Conjunto de procesos, procedimientos y recursos de
software y hardware integrados como una unidad de produccion para elaborar
microformas.

4.15 lote: Es una cantidad especificada de documentos, informacién, datos o
imagenes de caracteristicas similares 0 que han sido producidos, colectados, ordenados o
transmitidos bgjo procesos o condiciones esencialmente uniformes, que se someten a
procesamiento e ingpeccion como un conjunto unitario.

4.16 medio de archivo electrénico: Medio con aptitud para contener archivos en
formato digital.

4.17 microforma’: Un término genérico para cualquier medio que contiene
iméagenes.

4.18 microforma original: Microforma usada para producir las sucesivas

generaciones de microformas.

4.19 mddulo: Conjunto de derechos de funciones y derechos de objeto asignados
a un determinado usuario 0 grupos de usuarios para desarrollar un proceso especifico en
unalinea de produccion de microformas.

4.20 muestra: Es un grupo de unidades extraidas de un lote que sirve para
obtener la informacién necesaria que permita apreciar una 0 mas caracteristicas de ese lote,
paraservir de base a una decision sobre ese |ote 0 sobre € proceso que |o produjo.

4.21 organizacién: A menos que se indique especificamente, es aguella, que
independientemente o como parte de otras actividades, es responsable de operar un sistema
de produccion, utilizar el servicio de intermediacién digital y almacenar microformas,
directamente, en condicion de autora o propietaria de los documentos originales, o
mediante contrato a empresas especializadas de servicios de produccion, amacenamiento o
intermediacion digital.

L En e pais, laLey N°26612 establece definiciones de orden legal de microforma.
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4.22 poder de resolucién: Expresion numérica del limite de resolucion de un
sistema éptico o fotogréfico, determinada con la ayuda de una mira y expresada como €l
numero de pares de lineas por milimetro distinguibles en unaimagen de estamira.

NOTA: En razon de las imperfecciones inherentes a todo sistema éptico, el poder de resolucion no
es constante en toda el area de imagen.

4.23 registro: Procedimiento mediante & cual un organismo indica las
caracteristicas pertinentes de un producto, proceso 0 servicio o las caracteristicas
particulares de un organismo, 0 de una persona, en una lista apropiada disponible
publicamente.

4.24 relacion de compresion: Relacién entre el nimero de bits de una imagen
electronica después y antes de la compresion.

4.25 resolucién

a) Aptitud de un sistema fotogréfico (equipo, Optica, emulsién sensible y
procesamiento) pararegistrar detalles finos; y

b) Aptitud de un sistema éptico para representar visualmente detalles finos.
4.26 sistema informatico: Conjunto de elementos relacionados, compuesto por

uno o mas de los procesos, hardware, software, instalaciones 'y persona gque proporcionan
la capacidad de satisfacer una necesidad u objetivo definido.

4.27 usuario: Individuo u organizacion que utiliza el sistema en operacion para
llevar a cabo una funcion especifica.

NOTA: El usuario puede llevar a cabo otros papeles, tales como € de adquiriente desarrollador o
responsabl e de mantenimiento.
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5. REQUISITOSGENERALES

51 Manual del sistema de elaboracién de microfor mas

511 Las organizaciones deben documentar las especificaciones técnicas de su

sistema de elaboracién y almacenamiento de microformas.

512 L as especificaciones técnicas deben ser descritas en un manual.
513 El Manual debe:
a) Identificar alos responsables de su elaboracidn y aprobacion;
b) Indicar lafecha de su aprobacién y € nimero de edicion;
C) Ser impreso en papel tamafio A4 o estar grabado en dicho formato en un

medio técnico idéneo no regrabable;

d) Describir la estructura administrativa y los responsables del sistema de
elaboracion y almacenamiento de microformas de la organizacion;

e) Indicar la ubicacién de la(s) linea(s) de produccion de las microformas y
lugar(es) del almacenamiento de las microformas;

f) Identificar las estaciones emisoras y receptoras que forman parte del sistema
de elaboracion de microformas;

0) Indicar si la organizacion es propietaria de los documentos originales
destinados a la conversion en microformas, o si es e caso indicar la condicion de
empresa especializada proveedora de servicios de elaboracion de microformas, de
almacenamiento o intermediacion digital;

h) Las funciones de los responsables de la administracion o produccion del
sistema de elaboracién de microformas, o de ser e caso hacer referencia a
documento normativo interno que describa dichas funciones;

1) La tecnologia a utilizar, los equipos principales y de soporte, €l medio de
archivo electrénico a utilizar para contener lainformacion y datos digitalizados,
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), Los procesos del sistema desde la generacion hasta la eliminacién de los
originales incluyendo los procesos de produccién, almacenamiento y uso de las
microformas;

K) Indicar la participacion de los representantes de la fe publica. Véase 6.16.

52 La organizacion debe estar legal mente constituida.

53 Organizacion y funciones

531 La organizacion propietaria de los documentos destinados a ser convertidos

en microformas debe:

a) Tener un sistema integral de administracién de sus documentos, que norme
las funciones de generacién, archivo y eliminacion de documentos, ademas de los
procesos de planificacion, preparacion, elaboracion, control de caidad y
almacenamiento de microformas;

b) Tener un responsable del sistema integral de elaboracion y almacenamiento
de microformas,

C) Especificar y documentar la responsabilidad del personal encargado de los
procesos establecidos;

d) Contemplar lo establecido en lalegislacion archivistica vigente;

€) Almacenar las microformas, sea en instalaciones propias 0 en empresas de
servicio especializadas, en condiciones de seguridad y conservacion establecidas en
las normatividad legal y las normas técnicas aplicables, certificadas por un
organismo certificador registrado por la entidad competente;

f) Asegurar la disponibilidad y renovacién de las microformas amacenadas
durante el tiempo de conservacion especificado, mediante inspeccién periddica o
actualizacion tecnol 6gica.

53.2 La organizacion debe resolver |os aspectos legales y técnicos aplicables a su
sistema de elaboracién de microformas convocando, cuando sea necesario a persond
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calificado (profesionales de sistemas informaticos, auditores de sistemas, representantes de
lafe publica, especialistas archiveros, entre otros).

NOTA: Estan comprendidos los equipos de trabajo convocados eventualmente para orientar la
gestion de lainformacion y archivos, asi como |os comités eval uadores de documentos que actlian de
acuerdo aley.

533 Las empresas especializadas que presten servicios de produccion y/o
almacenamiento deben:

a) Tener un sistema de elaboracién de microformas que incluya personal,
procedimientos y responsables de los procesos de disefio de soluciones informéticas,
control de produccién, y evaluacion del sistema;

b) Tener un responsable e€ecutivo del servicio de elaboracion y/o
almacenamiento de microformas;

C) Especificar y documentar la responsabilidad y funciones del persona
encargado de los procesos que comprende € servicio de elaboracion y/o
almacenamiento de microformas que brinda;

d) Contemplar lo establecido en lalegislacion archivistica vigente.
54 Confidencialidad y calidad detrabajo del personal
54.1 La organizacion debe tener disposiciones para asegurar que su personal esté

libre de cualquier presién comercial, financiera u otra que pueda afectar adversamente la
calidad de su trabgjo.

NOTA: Estan comprendidas las disposiciones contenidas en reglamentos internos, codigos de ética,
términos contractual es u otros acuerdos de confidencialidad.

55 Sistema de elabor acién de microfor mas

55.1 La alta direccion de la organizacion, o quien ésta designe, debe definir y
aprobar €l sistema de elaboracion de microformas.
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552 Se debe registrar la fecha a partir de la cual se da inicio a sistema de
elaboracion de microformas.

5.6 Contratacién de servicios de produccion

5.6.1 En caso la organizacion contrate |os servicios de una empresa especializada
para la elaboracion de las microformas se debe asegurar que dicha empresa cuente con su
correspondiente certificado de idoneidad técnica vigente.

5.6.2 En los términos contractuales deben incluirse las clausulas necesarias para
gue la empresa contratada lleve a cabo la elaboracién de microformas cumpliendo, como
minimo, las especificaci ones establecidas por |a organizacion.

57 Contratacion de servicios de almacenamiento de micr ofor mas

571 En caso la organizacién contrate el almacenamiento de las microformas en
empresas proveedoras de servicios de microarchivos, se debe asegurar que cuente con €l
correspondiente certificado de idoneidad de cumplimiento de las condiciones de seguridad
y conservacion de las microformas.

5.7.2 La organizacion debe mantener € registro y control de la ubicacion e
identificacion de la(s) microforma(s) original (es).

5.8 Contratacion de servicios de intermediacion digital

58.1 Cuando en los procesos de elaboracion de microformas se requiera la
transmision de un mensagje de datos o documentos por via electronica con firma digital,
para grabar, almacenar y conservar dichos datos 0 mensgjes, esta debe ser efectuada por un
tercero neutral.

5.8.2 El tercero neutra debe poseer certificado de idoneidad técnica de
cumplimiento de los requisitos de la presente NTP, adoptar |as especificaciones aplicables
de seguridad establecidos en la NTP-ISO/IEC 17799 y adecuar sus servicios conforme alos
lineamientos aplicables de lanorma ISO/IEC TR 14516.
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5.8.3

El tercero neutral debe proporcionar las técnicas 0 mecanismos requeridos

paralaintervencion de los representantes de la fe publica cuando se requiera:

6.1

6.1.1

a) Certificar, utilizando su firma digital o electrénica basada en criptografia
asimétrica, la autenticidad e identidad del emisor, titular de la firma digital que se
adjunta a mensge de datos o documentos transmitidos, la confidencialidad y la
integridad de dicho mensgje. EI mecanismo de autenticacion debe adecuarse a las
especificaciones aplicables de lanorma SO /IEC 9798-1,

b) Certificar la fecha y hora de recepcién, para cuyo efecto € tercero neutral
debe contar con un proveedor de fechado y hora (fecha y hora cierta) referida a
Tiempo Universal Coordinado (UTC) el cual debe estar disponible dentro de una
red abierta, accesible desde cualquier plataforma tecnolgica;

C) Certificar €l no repudio de origen y de recepciéon. EI mecanismo de no

repudio debe adecuarse a las especificaciones aplicables de |la norma ISO/IEC
13888-3.

REQUISITOSTECNICOS

Proceso de generacion de documentos originales

La organizacién debe asegurar y documentar la cantidad y clase de

documentos originales que serén convertidos en microformas, indicando si provienen de
alguno o todos | os siguientes medios:

a) Impresos en papel;

b) Microformas con valor probatorio y efecto legdl;

C) Documentos digitalizados contenidos en medios no regrababl es;

d) Documentos generados €l ectronicamente u obtenidos de la red privada o la

red publica, contenidos en memorias de PCs o0 servidores del sistema de gestion
documental aprobado por la organizacion;

€) Peliculas, placas radiogréficas, videos o fonografia;
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f) Informacién transmitida con firma electrénica o digital, con servicio de
intermediacion digital o sin €.

6.1.2 Para los documentos impresos y planos, se debe indicar las dimensiones
originales.
6.1.3 Para los documentos electrénicos, indicar la magnitud en bytes y la

extension del archivo, ademas determinar las dimensionesy el formato en el que deben ser
impresas |as imagenes.

6.1.4 Para la rapida ubicacion e identificacion de los documentos, |a organizacion
debe documentar |os datos e informacién que identifique los documentos originales.

NOTA: La forma de identificacion debe responder a normas propias de la organizacién, normas
bibliotecarias, normas establecidas por la entidad competente en archivos o normas técnicas
internacionales.

6.1.5 En la generacion de documentos destinados a ser convertidos a microformas
la organizacion debe:
a) Uniformizar la estructura de los mismos;

b) Determinar, e minimo tamarfio de caracteres de las letras, trazos finos ,color
o tonalidades, que deben reproducirse en |as copias impresas;,

C) Preparar |os documentos conforme ala norma 1SO 10196;
d) Estandarizar € software y hardware que intervienen en la generacion.
6.1.6 Se incluye entre los originales a todo documento, informacion o datos

contenidos 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 gue no existan cambios
en la calidad y laexactitud durante y como resultado de los procesos de conversion.
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6.1.7 Para e caso de microformas que incluya como documentos originales,
documentos electronicos obtenidos directamente de redes publicas o locales con firma
digital, la organizacion debe establecer una metodologia de identificacion, (indizacion) y
registro Unicos que aseguren:

a) La integridad. basados en e principio que la firma digital asegura
receptor identificar cuando un documento ha sido modificado sin autorizacion, y

b)  Numeracion correlativa, basados en e uso del Tiempo Universa
Coordinado (UTC), (fecha y hora cierta), como indicador de numeracion
correlativa en la recepcion para efectos de cumplir con disposiciones establecidas
por la propia organizacién o por entidades competentes.

6.2 Calidad y legibilidad de los documentos originales

6.2.1 Para asegurar la legibilidad de documentos impresos la organizacion debe
indicar los caracteres mas pequefios y los trazos mas finos de los documentos originales,
gue deben ser reproducidos en las copias impresas a partir de las imégenes contenidas en
las microformas.

6.2.2 Para asegurar la calidad y legibilidad de firmas, sellos, logos, colores, la
organizacion debe especificar el 0 los elementos de mayor importancia e indicar 1os
patrones de referencia.

6.2.3 En caso que los documentos originales sean iméagenes en movimiento, que
incluyen sonidos, la organizacion debe proporcionar las especificaciones o requisitos
aplicables alos patrones de referenciay disponer de los medios para verificar la calidad de
los mismos.

6.3 L ineas de produccion de microformas

6.3.1 L as organizaciones propietarias de |os documentos originales o las empresas
de servicio especializadas, deben documentar las especificaciones de cada linea de
elaboracion de microformas, como minimo se debe establecer |a siguiente informacion:
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a) L as clases de documentos originales a procesar;

b) La ubicacién o procedencia de los documentos originales, las condiciones
de seguridad en el caso de traslado de los documentos;

C) Lalocalizacion dela(s) linea(s) de produccién;

d) Latecnologia para el procesamiento de lasimagenes, software y hardware;

€) La arquitectura de las redes internas 0 externas asociadas a la linea de
produccion;
f) El o los formatos de imagen en que se debe grabar cada documento original;

0) En los procesos de captacion de imégenes, control de calidad y grabacién de
la configuracion de:

- laresolucion
- tonalidades de gris, color.
h) Los medios de soporte elegidos;

1) En caso sea aplicable, las aplicaciones de las firmas electrénicas, firmas
digitalesy las técnicas de encriptacion;

), En caso sea aplicable, las entidades que intervienen en e servicio de
intermediacion digital;

K) Laubicacion o e destino final de la microforma elaborada.

6.3.2 Las medidas de seguridad y planes de contingencia, estructuradas conforme
a la norma NTP-ISO /IEC 17799, que aseguren niveles de proteccion para mantener la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion minimizando los riesgos de
incidentes de seguridad. (La inclusion de claves, o codigos de acceso, uso de estaciones de
trabajo autorizadas, seguridad fisica de los elementos 0 equipos de procesamiento del
sistema)

6.3.3 Cuando en la linea de produccion de microformas se determine € uso de las
firmas electronicas o digitales se debe documentar la manera en la que la organizacion
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aplica y cumple las disposiciones legales y reglamentarias y contar con los certificados
digitales vigentes.

6.34 Para el caso de los servicios de intermediacion digital se debe identificar
las entidades o0 personas que intervienen, conforme a las disposiciones legales y
reglamentarias vigentes, indicando el alcance de sus responsabilidades relativas a la(s)
clase(s) de documento(s) que le corresponde procesar.

6.3.5 La alta direccién o quien ésta designe debe aprobar |as especificaciones de
cada linea de produccién.

6.4 Proceso de preparaciéon de documentos

6.4.1 En cada linea de produccién, dependiendo del tipo de documento original,
la organizacién debe documentar €l procedimiento de preparacion de los documentos
originales, estableciendo las especificaciones necesarias que aseguren la integridad de los
documentos, respecto a propiedad, procedencia, cantidad y formatos.

6.4.2 Cuando sea posible, los documentos deben ser agrupados en lotes para
facilitar € control de calidad de los mismos.

6.4.3 Cuando sea aplicable, para restablecer la integridad de los originales la alta
direccién o quien esta delegue, debe documentar y autorizar la aplicacion de medidas
correctivas, el fotocopiado paramejorar lalegibilidad y disponer la estandarizacion del uso
de carteles 0 avisos, que indiquen esta condicion asi como otras medidas correctivas
acordadas para €l caso de folios 0 iméagenes faltantes, fragmentaciones, notas 0 mensgjes
sobrepuestos sobre € original u otros defectos previamente identificados.

6.4.4 En & caso que los documentos originales sean fotocopias, se debe indicar
esta condicion entre las imégenes técnicas a inicio de la digitalizacion.

6.4.5 Se debe documentar las especificaciones necesarias para controlar y
asegurar que la integridad correspondiente a los originaes sea preservada durante los
procesos subsiguientes, incluido € proceso de grabacion en el medio de archivo elegido.
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6.4.6 Los documentos, informacion o datos electronicos deben ser preparados
siguiendo las normas internas de la organizacién, especificando los autores, las estaciones
de trabgjo 0 modulos autorizados, € sistema informatico, hora y fecha de elaboraciéon y
tamarnio en bytes.

6.4.7 En la transmisién de datos 0 mensajes que requiera la intermediacion
digital, e responsable integral del sistema o e responsable gecutivo autorizado de la
organizacion, debe asegurar la aplicacion de politicas, procedimientos 0 mecanismos de
seguridad establecidos por la organizacion para proteger la informacién o datos en la
estacion de trabgjo o € médulo desde el cua se transmiten los mensgjes y asegurar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion transmitida a las entidades
receptoras autorizadas, incluyendo la vigencia de los certificados correspondientes.

6.4.8 La organizacion debe establecer el procedimiento para tratar los archivos
electrénicos que contengan enlaces o direcciones electrénicas teniendo en cuenta su
importancia respecto a la integridad del documento, en el caso de requerirlo debe asegurar
el suministro y continuidad de los enlaces requeridos.

6.4.9 La organizacion debe establecer y mantener actualizado un registro de los
documentos, informacién o datos correspondientes al proceso de preparacion.

6.5 Proceso de captaciéon de imagenes

6.5.1 Para documentos originales en papel, e equipo de captacién de imagenes
debe ser configurado en velocidad y resolucion considerando €l tipo y peso del papel, €
estado fisico, la legibilidad de los detalles méas finos a reproducir, utilizando para ello €
folio o los folios que contengan los elementos maés criticos y € patrén de resoluciéon que
contenga la mira de resolucion establecida por laNTP-1SO 3334.

6.5.2 El operador del equipo de captacion de imagenes, debe asegurar €l
cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo del equipo de acuerdo a las
especificaciones establecidas por € fabricante asi como €l reemplazo del patron de
resolucién al cabo del tiempo de su vida Util.
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6.5.3

Para el caso de los documentos originales generados en formato electrénico

u obtenidos directamente de la red privada o publica, en las estaciones de
emisiéon/recepcion, la organizacion, utilizando la imagen digitalizada del patron de
resolucion debe definir, especificar y configurar, como minimo los siguientes parametros.

a)

Propiedades de la imagen, tamafio original y en caso se aplique, relacion de

reduccion;

b)

Modos de color (RGB, CMYK, escala de grises, blanco/negro, mapa de bits,

segun corresponda);

c)

6.5.4

Brilloy contraste.

La organizacion debe asegurar una secuencia uniforme para €

ordenamiento de los documentos, informacion o datos destinados a ser convertidos en
microformas con valor legal. considerando:

a)
b)
0)
d)
€)
f)
9)
h)

Laidentificacion de los documentos, informacién o datos, de ser necesario;
Laidentificacién de los autores o propietarios, de ser necesario;

Patrones de resolucién de la calidad de las imagenes;

Actade Apertura, de acuerdo aformatos aprobados,

Imagenes correspondientes a los lotes de documentos, informacion o datos,
Actadecierre,

Patron de resolucion;

Otros datos de relevancia adicional aprobados por la alta direccion de la

organizacion o por quien ésta delegue, que sustenten la grabacién de las
microformas.
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6.6 Proceso de indizacién
6.6.1 La organizacién debe documentar |as especificaciones de la metodologia de

indizacién de los documentos contenidos en las microformas.

6.6.2 La indizacion manual o automatizada, debe facilitar |a recuperacién integra
de un documento.

6.6.3 La metodologia de indizacién debe considerar especificaciones definidas
por la organizacion, cuando de acuerdo sus necesidades funcionales, se requiera registrar
numeracion correlativa o secuencia de recepcion, de los documentos originales recibidos
tanto en formatos fisicos, como electrénicos asegurando la integridad en la recuperacion de
bibliotecas, colecciones, series documentales, expedientes, leggos, planillas, documentos,
informacion, datos individuales o en conjunto, tratados como unidades.

6.7 Proceso de digitalizacion

6.7.1 La organizacion debe documentar el tratamiento de las imégenes
digitalizadas, manteniendo en todo momento la integridad y fidelidad respecto a los
documentos originales.

6.7.2 En caso sea reguerido, la organizacién debe especificar € sistema de
compresion de informacion o datos o formatos originales, utilizando técnicas apropiadas
que garanticen lafacil recuperacion, compatibilidad con los sistemas actuales y posteriores
desarrollos.

6.7.3 Para la elaboracion de las microformas se debe asegurar que el software sea
propiedad de la organizacién, se disponga de las licencias de uso y €l registro para proteger
los derechos de autor.

6.7.4 En caso que la organizacion desarrolle €l software o aplicativos empleados
en alguin proceso de la elaboracion de microformas este debe evaluarse de acuerdo con los
lineamientos de la norma ISO/IEC 12119.
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6.7.5 En caso de cambio o actualizacion de las versiones del software aplicado en
la elaboracion de microformas de una linea de produccion, la organizacion debe conservar
las versiones correspondientes por un periodo establecido por las disposiciones contenidas
en las leyes o reglamentos aplicables, los términos contractuales o por la propia
organizacion, como parte de las contingencias en prevision de reprocesamientos.

6.7.6 Para el caso del software utilizado en la aplicacion de la firma digital la
organizacion debe adoptar las medidas de seguridad especificadas en la NTP ISO/IEC
17799, parrafo 8.3 afin de evitar € software malicioso, permitir |a autenticacion aplicando
el modelo especificado en la norma ISO/IEC 9798-1, registrar la fecha y hora referida al
Tiempo Universa Coordinado (UTC) y permitir asegurar e no repudio aplicando el
mecanismo especificado en lanorma ISO/IEC 13888-3.

6.8 Sistema de seguridad

6.8.1 La organizacion debe establecer y mantener niveles adecuados de
seguridad, respecto a personal, |as estaciones de acceso, salidas del sistemainformético, e
software y archivos y aplicativos asociados a sistema de elaboracion de microformas
mediante politicas, procedimientos y técnicas que aseguren la confidencialidad, integridad,
disponibilidad y calidad de las microformas, siguiendo |os lineamientos establecidos en la
NTP-1SO /IEC 17799.

6.8.2 La organizacion debe contar con un programa de auditoria informética que
asegure e cumplimiento de la evaluacién de laidoneidad del sistema que incluya:

a) La responsabilidad y la identificacion del personal encargado de los
procesos claves del sistema de elaboracion de microformas;

b) Los intentos 0 eventual es accesos nNo autorizados internos o externcs,

C) El uso no autorizado de estaciones, programas, archivos y aplicativos del
sistema.
6.8.3 En caso sea aplicable, evaluar las medidas de seguridad establecidas para la

custodia de los medios de archivos € ectronicos, conservados en servidores mantenidos en
linea, o accesibles para consultainterna o externa.
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6.8.4 En caso de detectar amenazas o0 vulnerabilidades que afecten la seguridad
integral del sistema, es decir la confidencialidad, integridad y disponibilidad de los datos o
documentos durante los procesos de elaboracion de las microformas, se deben aplicar
medidas correctivas que restablezcan |la correcta operacion del sistema de elaboracién de
microformas, independiente de las medidas administrativas propias de la organizacion.

6.8.5 Los registros de dicho sistema de auditoria informatica deben estar
disponibles para examen o inspeccion y se deben conservar un periodo establecido por la
organizacion responsabl e de |a produccién de las microformas.

6.9 Periodo de conservacion de las microfor mas

6.9.1 La organizacion debe especificar € periodo de conservaciéon de las
microformas en periodos equivaentes a los gque corresponde a los documentos originales
de acuerdo alo establecido por la organizacion y las exigencias legales o reglamentarias.

6.10 Requisitos del medio de archivo electronico

6.10.1 El medio de archivo e ectrénico debe:
a) Conservar los archivos exclusivamente en un formato no regrabable, ni
borrable;

b) Permitir, la verificacion de la calidad y exactitud de la grabacion de los
documentos, informacion o datos digitalizados, tanto como imagenes proyectadas
en pantallas, como al obtener copiasimpresas,

C) Tener la capacidad de proyectar facilmente los indices y archivos contenidos
en e medio de archivo electronico a cualquier medio aceptable de acuerdo a los
requisitos establecidos tanto por la propia organizacion como las disposiciones
contenidas en las leyes o reglamentos.

6.10.2 La organizacion responsable del sistema de elaboracion y/o almacenamiento
de los medios de archivo electronico debe:
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a) Poner a disposicion, para propositos de evaluacion o inspeccion, las
facilidades necesarias para la proyeccion o reproduccion inmediata y de fécil
lectura, de las imagenes contenidas en los medios de archivo electronico;

b) Proporcionar copia impresa, cuando sea requerido para propositos de
evaluacién o inspeccion.

6.10.3 L as organizaciones deben conservar y mantener en condiciones de seguridad
y amacenamiento, de acuerdo a las indicaciones del fabricante, las normas legales o
disposiciones internas, los medios portadores del software, utilizado en los procesos de
elaboracion de las microformas, asi como |as aplicaciones requeridas para la comprobacién
de firmas digitales.

6.10.4 Se debe determinar €l periodo de conservacion del software en concordancia
con € ciclo de vida definido por €l fabricante del softwarey el periodo de conservacién de
las microformas aplicable, establecido en las normas legales o disposiciones internas de la
organizacion.

6.11 Proceso de grabacion

6.11.1 La organizacion debe especificar los valores minimos de resolucion y
legibilidad de sus imagenes, utilizando los patrones que contengan la mira de resolucién
ISO N° 2 o patrones equivalentes basados en lanorma ANSI /AIIM MS 43.

6.11.2 La grabacién debe proceder previa comprobacion y registro que la
integridad de los documentos se mantiene inalterable durante todos los procesos desde la
captacion de las imégenes, o la generacion o recepcion de |os documentos el ectronicos; sea
mediante larevision de los informes de auditoria informaética (log files o audit. trail) y/o de
ser e caso la verificacion de la integridad usando las propiedades de la firma digital
asociada.

6.12 Rotulado de las microfor mas

6.12.1 Las microformas originales y duplicadas deben ser rotuladas, directamente
sobre |la superficie no grabable o, para el caso de discos WORM, sobre € envase que las
contiene, incluyendo como minimo la siguiente informacion:
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a) Nombre de la organizacién propietaria de los documentos originales, o
informacin concordante con |os derechos de autor;

b) Titulo o identificacion del contenido;
C) NuUmero de serie del fabricante del medio de soporte;

d) Cadigo de identificacion del medio de soporte que contiene las imégenes
correspondientes alos documentos originales;

) Identificacion de la organizacion o empresa de servicios responsable de la
elaboracion;

f) Cadigo vigente de identificacion del representante de lafe publica, asignado
por la autoridad competente, conforme a lo establecido en |la normatividad legal
aplicable;

0) Fecha de elaboracion,

h) Identificacion de original o duplicado.
6.13 Microformas originales
6.13.1 La organizacion debe establecer la cantidad de microformas originales a

elaborar y mantenerlas bajo control y custodia en locales que proporcionen las condiciones
de seguridad y conservacion en el amacenamiento en instalaciones propias o de empresas
de servicios especializadas que cuenten en ambos casos con su correspondiente certificado
de idoneidad.

6.13.2 La organizacién debe aplicar € proceso de control de calidad de las
microformas elaboradas, que asegure conformidad respecto a

a) La identificacion de las iméagenes correspondientes a los documentos
originales, de acuerdo a las especificaciones establecidas,
b) La recuperacion en los medios especificados parala visualizacion,

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

€) La ausencia de defectos previamente definidos por la organizacion.
6.14 Microformas duplicadas
6.14.1 La organizacion debe especificar la cantidad de microformas duplicadas y

mantener bajo control su destino y uso.

6.14.2 Deben ser rotuladas como duplicadas; y asegurar que sean usadas solo para
consulta, de uso interno restringido por la organizacion, las copias obtenidas a partir de
ellas carecen de valor legal.

6.15 Reproduccién a partir delas microformas

6.15.1 La organizacién debe asegurar la legibilidad de las copias impresas
utilizando como medio de control las copias impresas de los patrones de resolucién
definidos para el sistema de elaboracién de microformas.

6.15.2 Para cada linea de elaboracion de microformas, la organizacion debe
especificar 1a resoluciéon de la impresora utilizada para € control de la legibilidad de las
copias impresas, esta resolucion debe ser igual 0 mayor a la resolucion del escaner
utilizado en € proceso de captacién de las iméagenes.

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

6.15.4 La organizacién debe registrar los resultados del control de legibilidad y en
casos de no conformidades adoptar las acciones correctivas apropiadas y €
reprocesamiento del documento afectado.
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6.16 Intervencién delosrepresentantesdelafe publica
6.16.1 Para cada linea de produccion y lugar de almacenamiento de microformas e

intermediacion digital en la elaboracion de microformas, la organizacién debe especificar
el procedimiento de intervencién de los representantes de la fe publica, quienes deben estar
facultados para gercer sus funciones conforme a lo establecido en la normativa legal y
reglamentaria aplicable.

6.17 Intermediacién digital

6.17.1 En caso se requiera laintervencion de los servicios de intermediacion digital
la organizacién debe establecer los procedimientos necesarios siguiendo las disposiciones
establecidas en las normas legales y reglamentarias aplicables y los lineamientos de las
normas NTP-ISO/IEC 17799 e ISO/IEC-TR 14516.

6.17.2 La organizacion debe mantener €l registro y vigencia de los certificados de
las entidades o0 personas participantes, considerando € caso que los documentos,
informacion o datos sean transferidos entre terceros neutrales.

6.18 Almacenamiento

6.18.1 La organizacion debe disponer el almacenamiento de las microformas en las
condiciones de seguridad y conservacion certificadas conforme a lo establecido en la
legislacion y reglamentacién aplicable.

6.18.2 La organizacion debe describir en un manual las caracteristicas del sistema
de almacenamiento empleado incluyendo:

a) La organizacion y funciones de los responsables de administrar €l sistema
de almacenamiento,

b) Las especificaciones técnicas de los materiales de construccion, que deben
cumplir con minimizar los riesgos de las posibles amenazas indicadas en la NTP
ISO/IEC 17799, parrafo 7.2.1.d),
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6.19

6.19.1

C) Las especificaciones del sistema, los elementos de control y las medidas de
seguridad aprobado por la organizacion para el control del acceso de personas, para
detectar riesgos de incendio, inundacion,

d) L as especificaciones técnicas de |os equipos de control del medio ambiente,

e) El certificado de calibracion de los medios de medicidon de temperatura y
humedad relativa,
f) Los registros empleados para mantener el ingreso y retiro de las

microformas y las condiciones ambiental es de temperatura'y humedad relativa.

Transmision telematica

Cuando € sistema de elaboracion de microformas incluya entre sus

procesos la transmision electronica a distancia entre estaciones o lineas de produccion tanto
en redes privadas o publicas, |0s procesos deben estar protegidos con medidas de seguridad

que aseguren:

6.19.2

a) Laconfidencialidad, integridad y disponibilidad de |os archivos,
b) Lano modificacion de los formatos originales;
C) La transmisiéon libre de interceptaciones entre la estacion emisora y la

estacion receptora.

La organizacion debe documentar la transmision interna de los documentos,

informacion o datos, que incluya:

a) La configuracion de los subsistemas de almacenamiento electrénico bajo
control del personal autorizado, cuya seguridad debe establecerse de acuerdo a los
lineami entos establecidos en la norma ISO/IEC 13335-5;

b) Los procedimientos de transferencia entre subsistemas de almacenamiento
electronico;

C) El tiempo de retencion en cada uno de los subsistemas;
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d) El software aplicado parael control de latransferencia de los archivos;

) En caso sea requerido €l uso de las firmas electronicas o digitales del
operador;

f) En caso de documentos electronicos, €l proceso de grabacion de las
microformas, la aplicacién de la firma digital a cargo de un representante de la fe
publica;

0) Las operaciones de transferencia, la fecha y hora deben estar registradas en
los registros electronicos generados automaticamente por el sistema (log files).

6.19.3 La organizaciéon debe documentar las transmisiones en red privada de los
documentos, informacién o datos, que incluya:

a) La configuracion entre las estaciones remotas usando lineas fijas, y €
personal autorizado para este proceso cuya seguridad debe establecerse de acuerdo a
los lineamientos establecidos en la norma | SO/IEC 13335-5;

b) Los procedimientos de transferencia y recepcion entre los subsistemas de
almacenamiento el ectrénico;

C) El tiempo de retencion en e subsistema de almacenamiento remitente y el
receptor;

d) El software aplicado para el control de latransferenciay larecepcion de los
archivos;

e) En caso de documentos electronicos, € proceso de grabacion de las
microformas, la aplicacién de la firma digital a cargo de un representante de la fe
publica;

f) Las operaciones de transferencia, la fecha y hora deben estar registradas en

los registros electronicos generados automaticamente por el sistema (log files).

6.19.4 La organizacion debe documentar la transferencia en redes publicas de los
documentos, informacién o datos, que incluya:
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6.20

6.20.1

a) La identificacion de los sistemas de transmision entre un sistema y otro,
entre sistemas de la misma organizacion o entre diferentes organizaciones cuya
seguridad debe establecerse de acuerdo a los lineamientos establecidos en la norma
ISO/IEC 13335-5;

b) El software aplicado para el control de latransferenciay larecepcion de los
archivos destinados ala grabacién en las microformas;

C) El uso de la firma digital bajo responsabilidad del representante de la fe
publica, cuando los archivos se obtienen directamente de lared y son destinados a
la grabacién en las microformas;

d) Los procedimientos y técnicas para el servicio de autenticacion de las firmas
digitales;

€) Los procedimientos y técnicas para €l servicio de no repudio conforme alas
especificaciones de las normas SO 7498-2, ISO /IEC 10181-4 y las Partes 1, 2,y 3
delalSO /IEC 13888;

f) Las operaciones de transferencia, la fecha y hora deben estar registradas en
los registros electronicos generados automaticamente por el sistema (log files).

Eliminacion de originales

La organizacién debe establecer un procedimiento de retiro del archivo

fisico y eliminacién de documentos originales, asegurando la intervencion de los
representantes de la autoridad nacional en materia de archivos y demés representantes que
lalegislacion aplicable exija de acuerdo a valor del documento original.

6.20.2

Se incluye el procedimiento de eliminacién de archivos electronicos de la

memoria de servidores o discos duros que dieron origen a las imégenes correspondientes a
los documentos originales, hayan sido estos originales en papel o digitalizados.
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7. FORMATOSDEL SISTEMA
7.1 La organizacion debe establecer los formatos requeridos para asegurar €l

cumplimiento de los procedimientos propios de su sistema de eaboracion y
almacenamiento de microformas.

7.2 Los formatos deben ser impresos o documentos electronicos con formato
normalizado.

8. REGISTROSY ARCHIVOS

8.1 La organizacion debe definir, identificar y mantener actualizados los

registros necesarios para asegurar que el sistema cumple con los requisitos de idoneidad
técnica establecidos en estaNTP.

8.2 Se debe definir alos responsables de su actualizacién y mantenimiento, sean
estos formatos impresos o documentos digitalizados.

8.3 Se deben mantener €l registro de larelacion de microformas elaboradas.

84 La organizaciéon debe conservar un registro de los representantes de la fe
publica responsables de cada linea de produccién y/o lugar de almacenamiento de
microformas y de quienes intervienen en laintermediacion digital.

8.5 Se deben establecer periodos de conservacion para los registros y los
archivos resultantes de la aplicacion de esta NTP.
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0. EVALUACION DEL SISTEMA
9.1 Las organizaciones propietarias y las empresas de servicios especializadas

deben programar la evaluacion del sistema de elaboracién de microformas, por lo menos
unavez a ano.

9.2 La evaluacion de los elementos de la tecnologia de la informacion, software,
programas y aplicativos deben ser efectuados por profesionales o auditores informéticos.

9.3 La organizacion debe establecer el procedimiento de evaluacion y e registro
del resultado de la evaluacion.

94 Se deben redlizar evaluaciones no programadas, cuando se requiera conocer
los resultados de las actualizaciones del sistema a los cambios 0 adecuaciones en la
documentacién legal o técnica aplicable al sistema adoptado.

9.5 Cuando, como resultado de las evaluaciones del sistema se identifiquen
acciones correctivas 0 se realicen actualizaciones en la organizacién, hardware, software y
procedimientos del sistema de elaboracion y amacenamiento de las microformas, la
organizacion debe actualizar el manual y |os documentos descriptivos del sistema.

10. ANTECEDENTES

10.1 NTP 392.030-2:1997 MICROFORMAS. Requisitos para las
organizaciones que operan Sistemas de
produccion de microformas. Parte 2:medios de
archivo eletronico

10.2 ISO/TR 15801 Electronic imaging - Information stored

electronically - Recommendations  for
trustworthiness and reliability
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10.3 ISO/TR 12654 Electronic imaging — Recommendations for
the management of electronic recording
systems for the recording of documents that
may be requiered as evidence, on WORM
optical disk

104 1SO 12651:1999 Electronic imaging — V ocabulary

10.5 ISO/IEC 2382-32 Information technology — V ocabulary — Part

10.6

10.7

NTP ISO/IEC 12207:2004

NTP-1SO 6196-1:1997

32. Electronic Mail

Tecnologia de la Informacién. Procesos del
ciclo devidadel software

MICROGRAFIA. Vocabulario. Parte 1
Términos generales
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ANEXO A

(INFORMATIVO)

CONDICIONES DE SEGURIDAD Y CONSERVACION
DE LAS MICROFORMAS

L as organizaciones deben asegurar € cumplimiento de las condiciones de almacenamiento
de las microformas conforme a lo establecido en la normatividad legal y reglamentaria
aplicables y las normas técnicas establecidas por |os fabricantes de las microformas y las
aplicables a las condiciones ambientales de |os centros de computo.

A.l Disposiciones establecidas en € D.S. 009-92-JUS. (Trascripcién)

Articulo 36°.- Las condiciones de seguridad que exige el Ultimo parrafo del Articulo 15° de
laley son las siguientes:

a) Los locales deben ser construidos de material noble y hallarse en perfecto
estado de conservacion; sus pisos deben ser de concreto, cemento, losetas, u otro
material incombustible; su estructura y superestructura no debe tener piezas o
material es susceptibles de arder,

b) Los estantes y archivadores deben ser metalicos o de algin otro material no
combustible. Ademas, deben estar elevados sobre €l suelo para que en caso de
inundacion las bases no sean alcanzadas por €l agua,

C) Condiciones ptimas de ambiente: Ventilacion, humedad relativa entre 15 %
y 50 %,; temperatura maxima 20 grados centigrados,

d) La puerta debe ser metdlica o de rejametélica, con cerraduras de seguridad,

) Las llaves y e acceso a archivo se mantienen bajo la responsabilidad
compartida de la empresa o0 notaria que presta el servicio de archivo especializado y
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la empresa duefia de la documentacién. Habra cerraduras dobles, tanto para aguella
como para ésta, de modo que la apertura y acceso requiera la concurrencia de ambas
entidades.

A2 Especificaciones técnicas adicionales

A2l Ambientes aislados o protegidos de los riesgos de presencia de campos
magnéticos, descargas electromagnéticas, riesgos de incendio, riesgos de inundaciones,
temperaturas extremas, presencia de sustancias quimicas.

A.22 El sistema de conservacién y el periodo de almacenamiento de acuerdo al
tipo de microformay la obtencién de copias antes que expire € tiempo de vida Util de la
microforma. Una estimacion del tiempo de vida se especifica en lanorma SO 18927:2002.

A.2.3 Las condiciones para € reemplazo de un antiguo Ssistema por uno nuevo,
antes que € antiguo sistema quede en obsolescencia o lo decida la politica de la
organizacion.
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ANEXOB

(INFORMATIVO)

EJEMPLOS DE FORMATOS DEL SISTEMA

B.1 Generalidades: Los formatos de registro descritos en B.2 a B.7 estén
basados en las buenas précticas de las organizaciones. No tienen la intencion de ser
obligatorias, ni de otorgar una garantia que € uso de éstos registros asegure
necesariamente, la admisibilidad de la microforma como evidencia.

Los formatos de registro pueden requerir ser adaptados de acuerdo con las préacticas de
organizaciones individuales, €l sistema informatico aplicado o de acuerdo a las exigencias
establecidas en leyes o reglamentos.

B.2 Acta de apertura: Un formato mediante el cual se autoriza la migracion a
medio de archivo electronico de cada lote de documentos. Debe ser llenado y firmado por
la(s) persona(s) autorizada(s) por la organizacién o las designadas por las leyes o
reglamentos aplicables, responsables de los documentos originales, antes que sean
grabados. Este formato, debe ser grabado inmediatamente antes de los documentos a los
cuales se refiere. Debe contener la identificacion de los documentos originales con los
detalles suficientes para mostrar que se ha autorizado la grabacion de tales documentos en
particular.

B.3 Acta de cierre: Formato que se llena a término del proceso de grabacion,
en €l cual seindican lafechaen laque setermina e proceso, la cantidad e identificacién de
los medios de archivo, datos del contenido, referencias a periodo que abarca, indice y
observaciones entre otros. Debe ser llenado y firmado por la(s) persona(s) autorizada(s) por
la organizacién o las designadas por las leyes o reglamentos aplicables.

B.4 Acta de conformidad: Formato mediante e cual se hace constar la
conformidad del proceso de elaboracion de una microforma, se llena cuando los
documentos han sido grabados. Debe ser llenado y firmado por la(s) persona(s)
autorizada(s) por la organizacion o las designadas por las leyes o reglamentos aplicables,
declarando que ha revisado y aceptado la microforma conteniendo las imagenes
digitalizadas de los documentos originales.
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B.5 Registro de eliminacion: Cuando |os documentos originales luego de haber
sido grabados, se eliminan, se debe llenar y firmar un formato identificado con un niumero
correlativo de referencia, que indique la fecha de eiminacion de los documentos y €
nimero de referencia de la microforma. Debe ser llenado y firmado por las personas
autorizadas por la organizacion, la autoridad nacional competente en materia de archivos
y/o |las designadas por leyes o reglamentos aplicables.

B.6 Acta de retoma: Un formato mediante el cual se evidencia la repeticion de
la grabacion cuando se identifican deficiencias que afectan los requisitos de calidad,
fidelidad o la integridad de las grabaciones. Debe ser llenado y firmado por una persona
debidamente autorizada.

B.7 Acta final de retoma: Formato que se llena y firma por la persona
autorizada al final del proceso de repeticion de la grabacion.
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ANEXOC

(INFORMATIVO)

RESPONSABILIDADES DE LAS ORGANIZACIONES

REQUISITOSDE APLICACION DIRECTA, INDIRECTA Y NO APLICABLES

Organizacién propietaria Empr esa especializada de servicios
Numer al Respon&a_b,le de| Contratante .. |Intermediacion .
produccion y deempresas |Producciéon digital Almacenamiento
almacenamiento | especializadas 9
5.1.1 RD RD RD RD RD
5.1.2 RD RD RD RD RD
5.1.3.3) RD RD RD RD RD
5.1.3.b) RD RD RD RD RD
5.1.3.0) RD RD RD RD RD
5.1.3.d) RD RD RD RD RD
5.1.3.e) RD RD RD RD RD
5.1.3.f) RD RD RD RD NA
5.1.3.9) RD RD RD RD RD
5.1.3.h) RD RD RI RI NA
5.1.3.i) RD RI RD RD NA
5.1.3]) RD RD RI RI RI
5.1.3.k) RD RD RD RD RD
5.2 RD RD RD RD RD
5.3 RD RD NA NA NA
5.3.1.0) RD RD RD RD RD
5.3.2 RD RD NA NA NA
5.3.3 NA NA RD NA RD
5.4 RD RD RD RD RD
55 RD RD RI RI RI
5.6 NA RD RI NA NA
5.7 NA RD NA NA RI
5.8 RD RD RD RD RD
6.1 RD RD RI RI NA
6.2 RD RD RI RI NA
6.3 RD NA RD RD NA
6.4.1 RD RI RD RD NA
6.4.2 RD RI RD RD NA
6.4.3 RD RI RD NA NA
6.4.4 RD RI RD NA NA
6.4.5 RD RI RD RD NA
6.4.6 RD RI RD RD NA
6.4.7 RD RI RD RD NA
6.4.8 RD RI RD RD NA
6.4.9 RD RI RD RD NA
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Organizacién propietaria Empr esa especializada de servicios
Numer al Respon&a_b,le de| Contratante .. |Intermediacion .
produccion y deempresas |Producciéon digital Almacenamiento
almacenamiento | especializadas 9

6.5 RD RI RD RD NA
6.6 RD RD RD RD NA
6.7 RD RI RD RD NA
6.8 RD RI RD RD NA
6.9 RD RD NA NA NA
6.10.1 RD RD RD RD NA
6.10.2 RD RD RD RD RD
6.10.3 RD RI RD RD NA
6.10.4 RD RI RD RD NA
6.11 RD RD RD RI NA
6.12 RD RD RD NA RI
6.13.1 RD RD RD RD RI
6.13.2 RD RD RD RD RI
6.14 RD RD RD RD RI
6.15 RD RD RD RD RI
6.16 RD RD RD RD RD
6.17 RD RI RD RD NA
6.18 RD RI NA RI RD
6.19 RD RI RD RD NA
6.20.1 RD RD RI RI NA
6.20.2 RD RI RD RD NA
7 RD RD RD RD RD
8 RD RD RD RD RD
9 RD RD RD RD RD
Anexo A RD RI NA NA RD
LEYENDA:

RD: Responsabilidad Directa, la organizacion o empresa especializada debe documentar y
presentar evidencias de la manera en la que cumple con e requisito especifico.

RI: Responsabilidad Indirecta, la organizacion o empresa especializada debe conocer,
supervisar, asesorar 0 disponer que unade las partes aplique €l requisito especifico, cuando
existe una relacion contractual. No se requiere presentar evidencias de la aplicacion del

requisito.

NA: No Aplicable, la organizacion o empresa especializada no tiene responsabilidad sobre
laaplicacion del requisito especifico.




