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VISTOS: E! Informe N° 000749-2018-IPD/OAJ, emitido por la Oficina de Asesoria
Juridica; el Memorando N° 003593-2018-OPP/IPD, emitido por la Oficina de Presupuesto y
Planificacién; el Informe N° 000069-2018-OTDA/IPD, emitido por la Oficina de Tramite
Documentario y Archivo; el Informe N° 000173-2018-UOM/IPD, emitido por la Unidad de
Organizacion y Meétodos de la Oficina de Presupuesto y Planificacion; el Informe
N° 001303-2018-Ul/IPD, emitido por la Unidad de Informatica de la Oficina General de
Administracién, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 7° de la Ley N° 28036, Ley de Promocién y
Desarrollo del Deporte, modificado por Ley N° 29544, el Instituto Peruano del Deporte es el
ente rector del Sistema Deportivo Nacional y constituye un organismo publico ejecutor
adscrito al Ministerio de Educacion, con autonomia técnica, funcional y administrativa para
el cumplimiento de sus funciones, encargado de formular e impartir la politica del deporte
en general;

Que, el articulo 8 del Decreto Legislativo N° 681, que dicta normas que regulan
el uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e informacion,
tanto respecto a la elaborada en forma convencional cuanto la producida " por
procedimientos informaticos en computadoras, establece que los medios portadores de
Microformas, obtenidos con arreglo a lo dispuesto en dicho Decreto Legislativo, sustituyen
a los expedientes y documentos originales micrograbados en ellos, para todos los efectos
legales;

Que, el articulo 1° del Decreto Legislativo N° 827, amplia los alcances del
Decreto Legislativo N° 681, normas modificatorias y reglamentarias, a todas las entidades
publicas comprendidas en el Gobierno Central, Consejos Transitorios de Administracion
Regional de los Gobiernos Regionales, Gobiernos Locales, Organismos Descentralizados
Autonomos, Instituciones Publicas Descentralizadas y Sociedades de Beneficencia
Publica;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 016-2015-INACAL/DN, se aprueba la
“orim~  Norma Técnica Peruana 392.030-2:2015, “MICROFORMAS. Requisitos para las
3 "“"'-\"\‘__-'.,L;\\organizaciones que administran sistemas de produccion y almacenamiento. Parte 2:

;.E ) '_-;Medios de archivo electronico. Tercera Edicion™

5 Que, la citada Norma Técnica Peruana tiene el propésito de brindar a las
organizaciones que operan sistemas de produccion y almacenamiento de microformas,
una guia para desarrollar sus propias politicas y procedimientos particulares de operacion,

para satisfacer sus requerimientos fundamentales;

Que, a través de la Resolucién de Presidencia N° 247-2017-IPD/P de fecha 25 de
octubre de 2017, se aprueba la conversion de los documentos del Archivo del Instituto
Peruano del Deporte al Sistema de Microarchivo y Microformas. Asimismo, se resuelve
f_";wq«ﬁ\ designar a la Oficina de Tramite Documentario y Archivo como 6rgano responsable de la

}’?;:. Administracion del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas de la

+* |z institucion;
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Que, mediante Resolucién de Secretaria General N° 043-2017-IPD/SG de fecha
19 de diciembre de 2017, se aprueba el “Manual del Sistema de Produccion y
Almacenamiento de Microformas del Instituto Peruano del Deporte, en adelante el Manual,
con el objetivo de cumplir con los requisitos establecidos en la Norma Técnica Peruana
392.030-2:2015;

Que, mediante Informe N° 001303-2018-UI/IPD de fecha 05 de julio de 2018, la
Unidad de Informatica de la Oficina General de Administracion indica que algunas de las
caracteristicas principales de los servidores detallados en el Manual son incorrectas;

Que, la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, por medio del Informe
N°® 000069-2018-OTDA/IPD de fecha 24 de agosto de 2018, en atencion a lo informado por
la Unidad de Informatica de la Oficina General de Administraciéon y complementando otros
aspectos de mejora del Manual, sustenta la aprobacion de una segunda version del
Manual, adjuntando para su revision un proyecto del citado documento, a fin de actualizar
el listado de servidores informaticos con los que cuenta el area de digitalizacion. Ademas,
la referida Oficina propone adecuar la denominacién de la Gerencia General, adoptada en
la entidad mediante Memorando Mdltiple N° 000034-2018-SG/IPD del 11 de junio de 2018;

Que, la Unidad de Organizacién y Métodos de la Oficina de Presupuesto y
Planificacion, mediante Informe N° 000173-2018-UOM/IPD de fecha 03 de septiembre de
2018, sefiala que las modificaciones propuestas forman parte de las mejoras en el proceso
de ejecucion del Manual y contribuyen con la optimizacion de la gestion administrativa de
la Oficina de Tramite Documentario y Archivo. En tal sentido, emite opinién favorable,
respecto de la aprobacion del proyecto de Manual remitido;

Que, la Oficina de Presupuesto y Planificacion, mediante Memorando N° 003593-
2018-0OPP/IPD de fecha 03 de setiembre de 2018, traslada el Informe mencionado en el
considerando anterior a la Oficina de Asesoria Juridica para que emita la opinién legal
sabre la aprobacion del proyecto del Manual;

Que, mediante Informe N° 000749-2018-IPD/OAJ de fecha 28 de setiembre de
2018, la Oficina de Asesoria Juridica emite opinion favorable respecto de la emision del
acto resolutivo que apruebe el proyecto de la Segunda Version del “Manual del Sistema de
Produccién y Almacenamiento de Microformas del Instituto Peruano del Deporte”, el mismo
que debera ser emitido por la Gerencia General, en cumplimiento de las facultades
delegadas a través de la Resolucién de Presidencia N° 265-2017-IPD/P de fecha 08 de
noviembre de 2017;

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 28036, Ley de Promocién y
Desarrolio del Deporte y sus modificatorias; el Decreto Legislativo N° 681, el Decreto
Legislativo N°® 827, el Reglamento del Decreto Legislativo N° 681, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 009-92-JUS, el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto
Peruano del Deporte, aprobado mediante Decreto Supremo N° 017-2004-PCM, y sus
modificatorias, la Resolucion Directoral N° 016-2015-INACAL/DN, que aprueba la Norma
Tecnica Peruana 392.030-2:2015, "MICROFORMAS. Requisitos para las organizaciones
gue administran sistemas de produccién y almacenamiento. Parte 2: Medios de archivo
electronico. Tercera Edicidon” y la delegacion de facultades aprobada mediante Resolucién
de Presidencia N° 265-2017-IPD/P del 08 de noviembre de 2017:

Contando con el visto bueno de la Oficina de Asesoria Juridica, de la Oficina de
Tramite Documentario y Archivo, de la Oficina de Presupuesto y Planificacion, de la
Unidad de Informatica de la Oficina General de Administracién y de la Unidad de
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SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el documento denominado “Manual del Sistema
de Produccion y Almacenamiento de Microformas del Instituto Peruano del Deporte” -
Version: 02, el mismo que, en anexo adjunto, forma parte integrante de la presente
resolucion.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Resolucion de Secretaria General N° 043-2017-
IPD/SG del 19 de diciembre de 2017, asi como toda norma o disposicion interna que se
oponga a la presente resolucion.

Articulo 3°.- Encargar a la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, el
cumplimiento de la presente resolucion.

Articulo 4°.- Notificar la presente resolucion a los drganos y unidades organicas
del Instituto Peruano del Deporte, para los fines correspondientes.

Articulo 5°.- Publicar la presente resolucion en el Portal de Transparencia del
Instituto Peruano del Deporte (www.ipd.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

Gerencia General
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

N° de N° de Parrafo/ Figura/

version | capitulo/ item | Tabla/ Nota Moditcochnes

Se excluyo los dos primeros y el tltimo parrafo.

Se agregaron:

(...} “la organizacion del Deporte Peruano data oficialmente del 28 de abril
de 1920".

(...) “promulga la”

(...) “Ejecutor” (...) “con autonomia técnica, funcional y administrativa para
el cumplimiento de sus funciones, encargado de formular e impartir la
politica del deporte en general”,

Se reemplazdé la Misién:

1 “Ejercer la rectorfa del Sistema Deportivo Nacional, promoviendo,
articulando y facilitando el desarrollo del deporte competitivo y
recreativo como herramienta de cambio saocial, que contribuya a la
mejora de la calidad de vida de la sociedad peruana, con una
gestion comprometida con la excelencia, la mejora continua y la
obtencion de resultados sostenibles en el tiempo” De acuerdo con
la Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 115-2017-
IPD-P/CD.

Se excluyo la Vision.
Se agregaron:
(...) "681, que dicta”.
12 (...} “de documentos e informacion tanto respecto a la elaborada en
’ forma convencional cuanto la producida por procedimientos
informaticos en computadoras y sus modificatorias”.
1.2.1(...) "norma”.
14 Se agregd:
’ (...) de fecha 27 de mayo de 2002”
1 15 Se agregaron:
' (...) "y seguridad”, “Reglamento del Decreto Legislativo N° 681".
Se agregd:
1.7 {...), “que podrén ser generados digitalmente”

{...), “al igual que los formatos digitales”

Se reemplazo “Referencia Legislativa” por “Base Legal”.

Se agregaron:

» Ley N° 28036, Ley de Promocion y desarrcllo del Deporte, vy
sus modificatorias.

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

¢ Decreto Supremo N° 008-92-JUS, que aprueba el Reglamento

18 de la Ley N° 25323, que crea

¢ Decreto Supremo N° 018-2004-PCM, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 28036, Ley de Promocion vy
Desarrollo del Deporte, y sus modificatorias.

¢ Resolucién Jefatural N° 012-2018-AGN/J, que aprueba la
Directiva N° 001-2018-AGN/DNDAAI, “Norma para Elminacion
de Documentos de Archivo en las Entidades del Sector
Publico”.

Se retird las 6 primeras lineas

Se agregaron:

(...) “del Area de Digitalizacién”

22 {...) “con otras Oficinas del IPD"
Se reemplazé en el Organigrama del Sistema PAM “Gerencia
General”
231 En el Indice se reemplazd “Gerencia de Administracion” por
- ‘Gerencia General”,
233 Se cambid:

(...) “El Gerente General, quien lo presidira”.
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2.3.4

Se cambid:
(...) "Coordinar”, (...) “Realizar”, (...) "Emitir", (...) “Testimoniar®, (...)
“Asistir”, (...) "Emitir) y (...) "llevar’.

236

Se reemplazoé “Archivo periférico del IPD" por “Archivo Central del
IPD".

239b

Se agregaron:
(...) “de los érganos y”
(-..) "y uno fisico que continene los virtuales”,

2311b

Se agrego (...) "dicha Unidad”.

2

311e

Se agrego:

(---) "que contienen lotes estos ultimos estan conformados por un
namero no mayor de 50 expedientes”

Se agregd:

(-..) Numeros extremos de los Expedientes.

2.5:1

Se agrego:

Firmar las Actas de Apertura, Cierre, Retoma, Fin de Retoma y
Conformidad, conjuntamente con el Jefe de la Oficina de Tramite
Documentario y el Representate de la Fé Publica.

2.56

Se excluyo la frase “para cada serie documenta los tipos de
documento” por no corresponder.

257

Se agregaron:
(...) Verificar”, (...) "Cumplir’, (...) “Aplicar’ y {_..) "Reportar”,

258

Se agregaron:
(...) "Asegurar”, (...) “Cumplir®, (...) “Comunicar”, (...) “Aplicar" y (...)
“Verificar”.

259

Se agregaron:
(...) "Verificar”, (_..) “Cumplir”, (...) “Reportar” y (...) “Elaborar’.

Se agregd:
(...) "del’

3.24

Se agregé:
(...)'del”

Se remplazé por:
(...) “volumen"

441

En el INDICE se reemplazé “El Supervisor' por “El Coordinador de
Digitalizacion”.

5.1

Se reemplazé “Norma Tecnica Peruana’ por “NTP”,

513

Se reemplazon “parar” por “para’.

Anexo |

Se agrego:
‘Firma del Coordinador (a) de Digitalizacion”.

Anexo |

Se agrego:
“Firma del Coordinador (a) de Digitalizacion”.

Anexo ll|

Se agrego:
“Firma del Coordinador (a) de Digitalizacion”.

Anexo IV

Se agrego:
‘Firma del Coordinador (a) de Digitalizacion”.

Anexo V

Se agrego:
“Firma del Coordinador (a) de Digitalizacion”.

Anexo VII

Se modifico formato:
HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS.

Anexo VIII

Se rectificd:
“Servidor VMSRV03 Modelo DL360P Gen 8 y Serie: MXQ235014K
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INTRODUCCION

El presente documento describe los procesos que configuran las caracteristicas del Sistema de
Produccién de Microformas del IPD.

Por lo tanto, este documento retne las especificaciones técnicas del sistema de produccién y
almacenamiento de Microformas necesarias para asegurar que se cumplan las politicas
establecidas, los requerimientos de las normas técnicas y la legislacion aplicable para obtener y
mantener posteriormente la certificacion del sistema de produccién y almacenamiento de
Microformas del Instituto Peruano del Deporte.

CAPITULO 1 : GENERALIDADES
1.1 INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE

La organizacién del Deporte Peruano data oficialmente del 28 de abril de 1920, cuando el
entonces Presidente de la Republica, don Augusto B. Leguia, reconocié oficialmente a la
Federacion Atlética Deportiva del Per(, encargandole la realizacion y organizacion de los
planes a don Alfredo Benavides Canseco, Presidente de la primera institucion oficial del
deporte nacional. Poco despues, un 8 de setiembre de 1921, se dicta la Ley de "Estructuracién
del Deporte Nacional”, donde se establecieron normas concordantes con los fines propuestos
por la Federacion Atlética Deportiva del Peru.

Q‘Q‘s\;!’b{ Ere
5 -

Después de 18 afios, en 1938, el Presidente de la Republica, Mariscal Oscar R. Benavides,
promulga la Ley N° 6741, “Ley de creacion del Comité Nacional de Deportes”, con la cual se da
un gran salto hacia la modernizacion deportiva en el campo competitivo.

El 16 de setiembre de 1969, el General Juan Velasco Alvarado, promulga la Ley N° 17817, "Ley
Organica del Deporte Nacional" y, cinco afios después, el 12 de marzo de 1974, mediante
Decreto Ley N° 20555, se crea el Instituto Nacional de Recreacion, Educacién Fisica y
Deportes (INRED), delineando una nueva estructura de la actividad deportiva nacional,
fomentando la participacion principista de la poblacién nacional.

El 12 de junio de 1981, se expide el Decreto Legislativo N° 135, que modifica el nombre de
INRED por el del Instituto Peruano del Deporte (IPD), Decreto rubricado por el Presidente de la
Republica, Arq. Fernando Belatunde Terry. _

En 1985, el Presidente Arg. Fernando Belaunde Terry, promulga el Decreto Legislativo N° 328
que da paso a la nueva Ley General del Deporte. Posteriormente, el Presidente de la
Republica, Dr. Alan Garcia Pérez, con Decreto Supremo N° 070-86-ED, aprueba el Reglamento
de esta Ley.

En la actualidad el Sistema Deportivo Nacional (SISDEN) se rige por la Ley N° 28036, Ley de
Promocion y Desarrollo del Deporte y sus modificatorias, promulgada el 24 de julio del 2003,
por el Presidente de la Republica, Dr. Alejandro Toledo Manrique. Mediante ésta Ley, el IPD se
constituye como un Organismo Publico Ejecutor adscrito al Ministerio de Educacion, con
autonomia tecnica, funcional y administrativa para el cumplimiento de sus funciones, encargado
de formular e impartir la politica del deporte en general.

El IPD, durante los ultimos afios, ha obtenido importantes logros en beneficio de la comunidad
deportiva. Es menester destacar la Reglamentacion de la Ley N° 28036 y la instalacion de su
Consejo Directivo; asimismo, esta Ley crea ademas los Consejos Regionales del Deporte.

Misién
Ejercer la rectoria del Sistema Deportivo Nacional, promoviendo, articulando y facilitando el
desarrollo del deporte competitivo y recreativo como herramienta de cambio social, que
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contribuya a la mejora de la calidad de vida de la sociedad peruana, con una gestion
comprometida con la excelencia, la mejora continua y la obtencién de resultados sostenibles en
el tiempo.

1.2 SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS

El IPD puede digitalizar su acervo documental y convertirlo en microformas, estableciendo y
certificando un sistema de produccion y almacenamiento de microformas que cumpla con los
requisitos de idoneidad técnica especificados en la Norma Técnica NTP 392.030-2:2015, que
incluya los elementos administrativos, personal, procesos, software y hardware, y las
especificaciones normativas legales y técnicas propias de la organizacion en materia de
gestion y archivo de documentos, en correspondencia con las disposiciones legales
establecidas en el pais en materia de modernizacién de archivos en las organizaciones,
definidas en el 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.

El IPD en cumplimiento de su compromiso de moderizacion obtendra y mantendra el
Certificado de Idoneidad Técnica de su Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Microformas con valor legal.

1.2.1 Objetivo

Cumplir con los requisitos establecidos en la Norma Técnica Peruana 392.030-2:2015 que
norma los procesos y procedimientos técnicos, para asegurar la idoneidad técnica del sistema
de produccion y almacenamiento de Microformas de documentos de archivo.

1.2.2 Campo de Aplicacién

El presente Manual se aplica a la producciéon y almacenamiento de Microformas Digitales
obtenidas a partir de documentos de archivo en papel, los cuales son ingresados a la Oficina de
Tramite Documentario y Archivo del IPD por su Mesa de Partes. Estos documentos de archivo
en papel son de propiedad exclusiva del IPD, debido a que, al ser ingresados por Mesa de
Partes, pasan a formar parte de su acervo documental.

Norma Aplicable: NTP  392.030-2:2015. MICROFORMAS. Requisitos para las
Organizaciones que Operan Sistemas de Produccién de Microformas.

1.2.3 Alcance del Sistema

Tipo de Medio de Soporte:  CD-R/DVD-R.
Documentos Originales: Documentos en papel.

124 Software para el procesamiento de imagenes

El software asociado a las soluciones tecnoldgicas con que cuenta el IPD es idéneo para el
procesamiento de las imagenes y se encuentra registrado en el inventario de hardware y
software del sistema de produccion de Microformas. '

2] 1.2.5 Arquitectura de red de la Linea de Produccién

La arquitectura de redes que se utiliza en la Linea de Produccion, es tipo VLAN. La
configuracion de la red es privada.
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1.3 UBICACION DE LA LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

La linea de produccion de Microformas del IPD se encuentra ubicada en su domicilio legal,
ubicado en Calle Madre de Dios N° 463, Cercado, Lima, Pert.

1.4 ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

La eliminacion de los documentos de archivo en formatos fisicos (papel) es responsabilidad de
la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, segun se indica en la Resolucion de Presidencia
N°® 157-2002-IPD/P, que aprueba el Manual de Procedimientos Archivisticos; de 27 mayo de
2002; debido a que el Sistema de Produccion y Almacenamieto de Microformas es un area de
paso hacia el Archivo Central, donde se custodian los documentos que llegan por Mesa de
Partes. Es decir, los documentos que ingresan a la OTDA son digitalizados en el Sistema de
Produccion y Almacenamiento de Microformas y luego son resguardados en el Archivo Central
del IPD, donde se custodian todos los documentos que se generan en el IPD.

ALMACENAMIENTO DE LAS MICROFORMAS

La conservacion de las Microformas elaboradas por el sistema de produccion vy
almacenamiento de Microformas es responsabilidad de la OTDA del IPD.

El IPD, para tal efecto, contratara una boveda que cumpla los requisitos de conservacion y
seguridad establecidos en el articulo 36° del Decreto Supremo N° 009-92-JUS, Reglamento del
Decreto Legislativo N° 681, para el caso de las Microformas con valor legal y con las
especificaciones de los fabricantes de los medios de soporte para asegurar la preservaciéon de
los archivos electrénicos contenidos.

CONFIDENCIALIDAD DEL PERSONAL

Todo el personal involucrado con los procesos del Sistema de produccién y almacenamiento de
Microformas debera firmar una Declaracion Jurada de Confidencialidad (Anexo VI).

FORMATOS DEL SISTEMA, REGISTROS Y ARCHIVOS

Se han elaborado los formatos requeridos para asegurar el cumplimiento de los procedimientos
propios del Sistema de Producciéon y Almacenamiento de Microformas del IPD, los cuales se
muestran en los anexos incluidos en el presente manual.

Con el objetivo de asegurar que el Sistema de Produccion de Microformas cumpla con los
requisitos de idoneidad técnica a través del tiempo, el Coordinador de Digitalizacién organizara
un registro debidamente identificado y actualizado de los formatos asociados a este sistema. Los
formatos en papel, que podran ser generados digitalmente se conservaran por un periodo
minimo de dos afios.

Para el caso de los registros y archivos electronicos generados en el Sistema de Produccién de
Microformas, éstos se conservaran por un periodo de tiempo permanente. Asimismo, los
formatos en papel seran digitalizados y se conservaran en formato electronico, al igual que los
formatos digitales, en el servidor del IPD por un periodo de tiempo permanente.

et 1.8 BASE LEGAL

Ley N° 28036, Ley de Promocion y Desarrolio del Deporte, y sus modificatorias.

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

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

* Decreto Supremo N° 009-92-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
681, que dicta normas que regulan el uso de tecnologias de avanzada en materia de
archivos de las empresas, y sus normas ampliatorias, modificatorias y reglamentarias.

* Decreto Supremo N° 002-98-ITINCI, que aprueba los requisitos y procedimientos para
otorgamiento del Certificado de Idoneidad Técnica para la confeccién de microformas.

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

¢ Decreto Supremo N° 018-2004-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28036, Ley
de Promocién y Desarrollo del Deporte, y sus modificatorias.

* Decreto Supremo N° 017-2004-PCM, que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones del Instituto Peruano del Deporte, y sus modificatorias.

¢ Resolucién N° 070-97/INDECOPI-CRT, que aprueba el Reglamento para la Certificacion de la
Idoneidad Técnica del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas.

» Resolucion Directoral N° 016-2015-INACAL-DN que aprueba la Norma Técnica Peruana
392.030-2:2015 - MICROFORMAS. Requisitos para las organizaciones que administran
sistemas de produccion y almacenamiento. Parte 2: Medios de archivo electrénico, 3°
Edicion. Reemplaza a la NTP 392.030-2:2005.

* Resolucion Jefatural N° 012-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2018-
AGN/DNDAAI, “Norma para Elminacion de Documentos de Archivo en las Entidades del
Sector Publico”.

REFERENCIAS TECNICAS

191 Norma Técnica Peruana 392.030-2:2015

El total de la documentacion interna elaborada en torno al Sistema de Produccién vy
Almacenamiento de Microformas de IPD ha sido desarrollada conforme a lo establecido en la
Norma Técnica Peruana 392.030-2:2015.

1.9.2 Norma NTP ISO/IEC 17799

Cumpliendo con los requisitos establecidos en la NTP 392.030-2:2015. el Sistema de

Produccion y Aimacenamiento de Microformas del IPD cuenta con documentacion referente a ,
seguridad informatica basada en la NTP ISO/IEC 17799.
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Para fines organizacionales internos de la OTDA y del Area de Digitalizacion y, a efectos de
permitir una adecuada organizaciéon del trabajo, se ha estimado necesario adoptar una
organizacion interna que permita operativizar los procesos que viene desarrollando la OTDA, la
cual se grafica con la siguiente estructura, dentro de la cual se encuentra ubicado el Sistema de
Produccion y Alimacenamiento de microformas y el trabajo coordinado con la Mesa de Partes del
Instituto Peruano del Deporte, con otras Oficinas del IPD y servicios externos:

FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y
ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS

A continuacién, se mencionan las funciones de los responsables del Sistema de Produccion y
Almacenamiento de Microformas.

Asimismo, las funciones de los operadores son realizadas por una o mas personas segun las
necesidades del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas:

2.3.1 Gerencia General.

* Es el 6rgano de mayor nivel de decision y representacién con respecto al sistema de
produccion y almacenamiento de microformas.

» Supervisa la gestion integral del sistema de produccion y almacenamiento de
microformas.

* Propone las politicas y objetivos para la gestion del sistema de produccion y
almacenamiento de microformas.

* Dispone la evaluacion de la efectividad del sistema de produccion y almacenamiento
de microformas, por lo menos una vez al afio.

* Aprueba el manual del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas y los
documentos que contengan las medidas correctivas para mantener la confiabilidad y el
control del sistema de produccién y almacenamiento de microformas.

» Expide resoluciones de Gerencia General en las materias de su competencia.

Jefe de Oficina de Tramite Documentario y Archivo.

e Organiza, supervisa y planifica las operaciones técnicas, personal y recursos del
sistema de produccion y almacenamiento de microformas de la OTDA.

¢ Aprueba el Plan de Produccion de la Linea de Produccion de Microformas.

» Coordina la supervision anual, o cuando sea necesario hacerla, mediante evaluaciones
no programadas de la efectividad del sistema de produccién y almacenamiento de
microformas y del sistema de seguridad de la informacion asociado al mismo.

produccion y almacenamiento de microformas y su sistema de seguridad de la
informacién. -

documentales) que sera digitalizada con valor legal. Su decisién sera auténoma e
inapelable.

e Estructura y supervisa el cumplimiento de las Normas Legales y reglamentarias
aplicables a los procesos de producciéon y almacenamiento de microformas y los
requisitos establecidos en la NTP 392.030-2:2015 y demas Normas Técnicas
Aplicables.

e Supervisa el cumplimiento del Manual del Sistema de Produccién y Almacenamiento
de Microformas.

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

e Coordina y realiza auditorias del sistema de produccién y almacenamiento de
microformas con una frecuencia anual o en caso se detecten desviaciones a los
objetivos propuestos.

¢ La OTDA hace levantamiento de informacién sobre la documentacion (tipos y/o serié‘s_" .

¢ Implementa las medidas correctivas para mantener la confiabilidad del sistema dgn-""‘w
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Coordina y propone los planes de contingencia aplicables al sistema de produccién y
almacenamiento de microformas.

Propone a los miembros evaluadores o auditores del sistema de produccién y
almacenamiento de microformas, y coordina con ellos la realizacion de la misma.

Firma las Actas de Apertura, Cierre y Conformidad en coordinacién con el
Representante de la Fe Publica.

Delega, en caso sea necesario, las funciones anteriormente descritas.

Realizar otras funciones inherentes al cargo, que disponga la Gerencia General.
Elabora el Manual del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas.

Los responsables de los manuales de Produccion y Almacenamiento de Microformas y
Seguridad de la Informacion son:

Jefe de la Unidad de Organizacién y Métodos.
Jefe de la Unidad de Informatica.

Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.

Jefe de la Oficina de Presupuesto y Planificacion.

1

Comité de Evaluacion de Documentos.

El Comité de Evaluacion de Documentos (CED), constituido por Resolucion de Presidencia
N°® 012-2017-P/IPD de fecha 10 de enero de 2017, esta integrado por:

El Gerente General, quien lo presidira.

» El Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, o su representante.
El Jefe de la Unidad Organica cuya documentacion sera evaluada, o su
representante.

e El Jefe de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, quien actuarda como
Secretario del Comité.

Y sus funciones son:

e  Conducir el proceso de depuracion y eliminacion de documentos del Archivo Central.

e  Conducir el proceso de formulacion del Programa de Control de Documentos (PCD).

* Conducir el proceso de evaluacion de la documentacién que sera digitalizado con
valor legal.

e Determinar los tipos documentales que seran digitalizados con valor legal,
coordinando directamente con el representante de la dependencia cuya
documentaciéon sera evaluada.

e Asesorar y resolver los aspectos legales y técnicos aplicables al sistema de
produccion y almacenamiento de microformas segun lo establecido en la clausula
5.3.2 dela NTP 392.030-2:2015.

Representante de la Fe Publica con especializacién en informatica.
Sus servicios son contratados por el IPD y sus funciones son:

e Coordinar el desarrollo del proceso de micrograbacion de la linea de conversion de
documentos fisicos en microformas digitales.

¢ Realizar el control de calidad de las imagenes, disponer el reprocesamiento de las
microformas defectuosas y la destruccion fisica de las mismas.

e  Emitir y subscribir las Actas de Apertura y Cierre en formatos preestablecidos y cada
vez que sea requerido conforme a lo establecido en la legislacion nacional y las
normas técnicas correspondientes para otorgar valor legal y efecto probatorio a las
microformas.
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*  Testimoniar la destruccion fisica de los medios de soportes fallados o defectuosos de
la linea de produccion del area de Digitalizacion del IPD.

e Asistir, junto con el personal encargado del area de Digitalizacion, en caso se
requiera el ingreso o salida de las Microformas almacenadas en la béveda contratada
por el IPD.

¢  Emitir opinion favorable para realizar la micrograbacion una vez que se compruebe la
no existencia de desviaciones que afecten la integridad o el contenido de los
documentos micrograbados, evaluando la base de datos registrada en los reportes
informaticos (logs del sistema, audittrails, etc.), asociados como control en las
estaciones 0 modulos del sistema de produccion y aimacenamiento de microformas.

e Emitir a frecuencia definida las Actas de Conformidad requeridas luego de
procesados y grabados los lotes de documentos correspondientes a cada medio de
soporte.

* Llevar un libro de Actas de Apertura, de Cierre y de Conformidad, vy entregar
testimonio de ellas al Coordinador de Digitalizacion del IPD.

e Otras funciones relacionadas al proceso de micrograbaciéon descritas en la
documentacion interna del IPD, en concordancia con la legislacién aplicable al uso de
tecnologias de avanzada en materia de archivo de documentos y datos.

Contingencias.

e Los servidores donde se almacenan las imagenes y metadata que se trabaja en la
Linea de Produccion, cuenta con un UPS, el cual previene ante cualquier corte de
fluido eléctrico la pérdida de informacion de las imagenes y metadata que se esta
trabajando. Este equipo permite que los servidores contintien encendidos por un
lapso de 60 minutos.

* Los equipos de la Linea de Produccion cuentan con mantenimientos preventivos
programados y, ante cualquier falla, el personal de la Unidad de Informatica esta a
disposicién para gestionar la reparacion o cambio de los equipos.

e Todo el personal que conforma la Linea de Produccién esta capacitado para operar
en cualquiera de los proceses, en caso falte alguno por algun motivo, siempre hay
una persona que lo pueda reemplazar en sus funciones.

Documentos Originales.

e Al terminar con el servicio de digitalizacion, los documentos originales (fisicos) son
almacenados y custodiados por la OTDA en el Archivo Central del IPD.

Linea de Produccién.

* Los equipos con los que cuenta del IPD, utilizados como estaciones emisoras y.:
receploras forman parte de los procesos a realizar para la elaboracion “de’
Microformas, estos equipos se detallan en el Inventario de Equipos de Hardware. (Ver:
Anexo VIII).

Software de Produccién.

* Para el desarrollo del servicio se utiliza Software de alta calidad y cuenta con la
representacion de Marcas reconocidas en el ambito mundial.

* Los Software con los que trabaja el IPD, y utiliza en sus equipos para la elaboracion
de Microformas se detallan en el Inventario de Software. (Ver Anexo VIII).
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2.3.9 Descripcion del Servicio.

a. Medios de Soporte:
El IPD utiliza como Medio de Archivos Electrénicos dos tipos, (CD-R y DVD-R), los
cuales son recomendables para la finalidad de la elaboracion de las Microformas.

b. Arquitectura de Redes:
Se ha desarrollado una Arquitectura de Red tipo VLAN (Red de Area Local Virtual),
donde los equipos de la Linea de Produccidn forman parte de ella con las Politicas de
Seguridad establecidas por el IPD, en las cuales se detalla que las computadoras de la
Linea de Produccion no pueden acceder/compartir recursos de otras areas.

Entre las computadoras de la Linea de Produccién, solo una es la que recibe (estacion
receptora) los datos de entrada de los 6rganos y unidades organicas con los cuales se
trabajaran en los procesos del Sistema de Produccion. Asi mismo, la Linea de
Produccién también dispone de una computadora conectada a un quemador para la
generacion de Microformas.

La Linea de Produccion operard a través de una arquitectura de red disefiada
especialmente para Digitalizacion, contando con 2_servidores Virtuales, (uno en
produccion y otro de respaldo) y uno fisico que contiene los virtuales, 1 computadora
para la digitalizacion conectada a su respectivo escaner, asi como las otras 3
computadoras para los demas modulos del Sistema de Produccion, que hacen posible
el desarrollo total de la Linea de Produccion. También dispondra de una impresora.

c. Formatos de Imagen:
El IPD utiliza como Formatos de Imagen generalmente los siguientes tipos: TIFF
SIMPLE GRUPO 4, TIFF COMPUESTO, JPG y PDF.

Los documentos que se digitalizan mantienen su tamafo original al convertirse en
imagenes, no se aplica ningun proceso de reduccion del documento.

d. Patrones de Resolucién:
El IPD trabaja el Proceso de Digitalizaciéon de Elaboracion de Microformas siguiendo el
minimo Patron de la lista de Patrones de Resolucion, pudiendo utilizar los Patrones de
Resolucion mostrados que ofrecen mayor calidad, de acuerdo al estado del documento
original.

El IPD utiliza una Hoja de Patron de Resolucion que tiene un tiempo de vida util de
15000 veces escaneada o cuando el desgaste del Patrén de Resolucion lo requiera.

e. Destino de los Medios de Archivo Electronicos Finales:
El IPD guarda sus microformas en un ambiente seguro, siendo el destino de los
Medios de Archivo Electronice elaborados, un Microarchivo donde almacenarlos, el
cual debe contar con el Certificado de Idoneidad Técnica de Almacenamiento para que
sea valido.

Para cumplir con el servicio de Microarchivo del IPD, cuenta con un socio estratégico,
el cual cuenta con un Area acondicionada para el Aimacenamiento de los Medios de
Archivo Electrénico (Microarchivo), el cual garantiza la conservacién del Medio de
Soporte en ambientes que cumplen y ofrecen las medidas de seguridad
reglamentarias.

Asimismo, se realiza una revision periddica de las microformas que se encuentran en
custodia en el Microarchivo (cada 6 meses), para esto, utiliza el formato de Revision
de Microformas (Ver Anexa XV); de encontrar alguna deficiencia en las microformas
revisadas, se realiza el pase de la informacion a una nueva microforma con el fin de
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preservar la informacion, este proceso se realizaria en presencia del Fedatario
Informatico. De esta manera asegura la conservacion de la microforma.

2.3.10 Proceso de Determinacion del Patron de Resolucion.

El Proceso de Digitalizacion que realiza el IPD, en la Linea de Producciéon debe
mantener un Nivel de Calidad en forma constante durante todo el proceso. Para el
caso de recibir documentos en papel como originales, se tiene en cuenta los
siguientes pasos que se desarrollaran en forma obligatoria al momento de iniciar
el proceso:

a. El Coordinador de Digitalizacion, responsable de la elaboracién de
microformas, examina la documentacion entregada por Mesa de Partes para
determinar si el contenido es uniforme en calidad, para lo cual se separa una
muestra de documentos escogida aleatoriamente que tengan caracteristicas
especiales.

b. Posteriormente, se procede a digitalizar la Hoja de Resolucién a una escala
DPI determinada junto con los documentos de la muestra.

c. Se imprime lo escaneado, tanto la Hoja de Resolucion como los
documentos, y se compara a fin de encontrar un éptimo resultado de calidad.

d. Si se nota que la imagen impresa no es nitida o la lectura del documento es
dificultesa, se procede a modificar la configuracion del escéner y se repiten
los dos dltimos pasos hasta obtener un nivel éptimo de calidad en las
imagenes generadas.

e. El Fedatario debe estar encargado de la supervision de éstos pasos yala
vez intervenir en la decision de determinar el nivel 6ptimo de calidad de las
imagenes impresas.

2.3.11Controles de Seguridad.

a. Locacion de la Linea de Produccién: A
El lugar donde se encuentra ubicada la Linea de Produccién cumple con los
requisitos técnicos y condiciones de seguridad. El IPD tiene -lugares
acondicionados para almacenar la documentacion entregada por Mesa de
Partes mientras se estan realizando los Procesos. Asimismo, el ambiente:de *
trabajo de la Linea de Produccion esta restringido sélo para los trabajadores
de la misma.

b. Equipos y Software de Produccién:
El' IPD cuenta con las licencias de uso de los softwares particulares que se
utilizan en las computadoras de las lineas de produccion, asimismo, cumple
con la seguridad que sus escaneres e impresoras garantizan |a legibilidad de
las imagenes.

La Unidad de Informatica es responsable de llevar el control del
mantenimiento de los equipos que conforman la Linea de Produccion, de
acuerdo a los Planes de Mantenimiento establecidos por dicha Unidad.

c. Personal:
El personal de la OTDA del IPD trabaja con la documentacion con el mayor
cuidado, lo hace con plena conciencia, fidelidad y confidencialidad. Asimismo
y de acuerdo a Ley, el personal firma una Declaracién Jurada (Acta de

Y
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Compromiso), por un periodo de 6 meses, donde se compromete a laborar
con estas condiciones.

El Coordinador de Digitalizacion es responsable de supervisar el
cumplimiento de las disposiciones y el comportamiento del personal en
materias de confidencialidad y de recomendar al Jefe de la OTDA, la
aplicacion de medidas disciplinarias en caso de identificar faltas o
desviaciones a los acuerdos especificados.

d. Sistema de Produccion:
El'IPD hace uso de un Sistema de Produccién (Software) para la Elaboracién
de Microformas, el cual utiliza Controles de Seguridad que tienen 2 propésitos
fundamentales:

» Prevenir el acceso no autorizado a la informacion confidencial.
» Evitar perdidas o corrupcion de la informacion producida.

El Sistema de Produccion es utilizado para el desarrollo de los procesos en
la Linea de Produccion en una Red que restringe el acceso a usuarios no
autorizados, esto evita no correr riesgos que pueden afectar la seguridad
integral del Sistema 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 en un Archivo Log de Acceso de
Usuarios, indicando la fecha, hora de ingreso y actividad que realizd), a los
procesos de la Linea de Produccion y los backup; haciendo uso de politicas
y técnicas que aseguran la confidencialidad, integridad y calidad de la
informacion.

El acceso al Sistema de Produccién cuenta con las seguridades necesarias
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 al Sistema. Cuando el
equipo deja de ser utilizado por aproximadamente 5 minutos se bloquea
automaticamente, de tal manera que el usuario debe ingresar su usuario y
password para poder acceder a él nuevamente.

De igual manera la Base de Datos del Sistema se encuentra protegida con
un usuario y contrasefia, los cuales son conocidos y utilizados Unicamente
por el Jefe de la Unidad de Informatica. La Base de Datos se encuentra
almacenada en uno de los servidores.

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 Sistema de Produccion, son registradas
en Archivos LOGS, donde se guardan todos los procesos realizados con
cada registro de las imagenes; esto es para tener registrado el control de las
acciones de cada Imagen, los procesos que ha realizado satisfactoriamente
y el usuario que las ha desarrollado. Estos Archivos Logs son almacenados
en el servidor y se guardan de manera permanente.

Todos los procesamientos realizados en la Linea de Produccion se
almacenan en los servidores; asimismo, se realizan diariamente copias de
Seguridad de la Base de Datos e Imagenes generadas y procesadas para
prever cualquier contingencia. La copia de seguridad que se obtiene es
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reproduccion fiel de lo elaborado diariamente. De igual manera,
mensualmente se realizan pruebas de los procedimientos de recuperacion
de la infoarmacion verificando que son fiables.

Todos los Formatos y Registros (Base de Datos) utilizados e indicados en el
presente Manual, se guardan de manera permanente en el servidor. El
Coordinador de Digitalizacion es la persona encargada de mantener
actualizada y guardar toda esta informacion.

e. ldentificacion de los Volimenes:
Las imagenes digitalizadas son agrupadas por volimenes légicos creados
por el Sistema de Produccion, que contienen lotes, estos Cltimos estan
conformados por un nimero no mayor de 50 expedientes, de esta manera
son grabados en las microformas con un rotulado que identifica cada
volumen. La finalidad de esto es permitir mantener en nuestros archivos un
orden secuencial sobre los Volimenes producidos.

La informacion que se adhiere en el rotulado es la siguiente:

e Nombre de Empresa: En éste recuadro se coloca el nombre del cliente,
razon secial o logotipo.

e Contenido de la Microforma: En éste recuadro se coloca la mformacuon que
contiene el medio de soporte.

e CD/DVD: En éste recuadro se debe marcar si el medio de soporte es un
CD-R o DVD-R y en la parte inferior se debe mostrar el nimero correlativo
del volumen que se esta grabando (Identificacion Légica).

e Nuamero de Serie del Medio (CD-R / DVD-R): En esta parte se coloca el
Cdbdigo de Fabricacion del Medio utilizado.

e Codigo del Representante de la Fe Pablica: En éste recuadro se coloca el
Codigo del Fedatario.

*  Original / Duplicado: En éste recuadro se debe marcar si el medio de soporte
es un original o duplicado y, a su derecha, el numero de original o duplicado
que le corresponde.

e Fecha de Grabacion del CD-R / DVD-R.

» Nombre de la Empresa que realiza la Digitalizacion.

» Numeros extremos de los Expedientes.

2.3.12 Actualizacién y Control de cambios del Manual del Sistema de Produccion.

El Coordinador de Digitalizacion coordina y controla las actualizaciones del-.
Manual del Sistema de Produccion necesarias cuando se presente uno de los
siguientes puntos:

Cambios en la legislacion, normatividad o de los entes reguladores.
Adquisicion de nuevos activos, equipos de computo.

Nueva infraestructura de sistemas.

Cambios en la estructura organizacional.

Requerimientos especificos de la organizacion.

Nuevos procedimientos por cambios en el entorno de la organizacion.
Definicién de nuevas actividades dentro del proceso.

Cambios tecnologicos.

Generar nuevas versiones, las cuales se declaran en la hoja de control de
cambios del manual, que posteriormente pasan a revision y aprobacion.

T@rea0oo

Al finalizar la elaboracion o cambios realizados, deriva los manuales al
responsable de elaborar, revisar y, de ser el caso, de aprobar los cambios.
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2.4 REQUISITOS QUE NO APLICA EL SISTEMA DE ELABORACION DE MICROFORMAS.
Para los servicios ofrecidos por el IPD, no aplican los siguientes requisitos:
2.41 Requisitos Generales:

2> EI manual debe contener la siguiente informacion: (NTP 5.1.4)
Firma Digital.
Sistema de Almacenamiento de microformas.
Red Metropolitana MAN.
» Red Mundial WAN.
» Transferencia electrénica de documentos.
< Organizaciones del Sector Privado. (NTP 5.2.2).
%+ Servicio de Intermediacion Digital. (NTP 5.8).

v v

7

2.4.2 Requisitos Técnicos:

< F'roceso de generacion de documentos de archiva (NTP 6.1).

Microformas con valor probatorio y efecto legal.

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

Medio 6ptico (CD, DVD, CD-R, DVD-R, ROM, Blu-ray, otros).

Medio magnético (Cintas magnéticas, videos, audio, disco duro).

Memoria de PC’s (memoria de servidores, dispositivos USB, otros).

Medio Cibernético (Internet, portales institucionales, otros similares).

Informacion transmitida con firma electrénica o digital.

Informacion resultante de servicios de intermediacion digital.

Documentos electrénicos (NTP 6.1.3).

Generacion de documentos destinados a ser convertidos a Microformas. (NTP 6.1.5).

» Para el caso de microformas que incluya como documentos de archivo, documentos
electronicos obtenidos directamente de redes publicas o locales con firma digital (NTP
6.1.7).

Imagenes en movimiento o que incluyen sonido. (NTP 6.2.3).

Intermediacién Digital. (NTP 6.18).

Almacenamiento. (NTP 6.19).

Transmision Telematica. (NTP 6.20).

Eliminacién de documentos originales. (NTP 6.21).
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2.5 FUNCIONES DE LA LINEA OPERATIVA
2.5.1 Coordinador de Digitalizacion

* Asegurar el cumplimiento de la planificacion y control de la produccidn vy
almacenamiento de las microformas.

* Revisar y mantener actualizados los registros generados del servicio de microarchivo y
coordinar el mantenimiento de las condiciones de seguridad y conservacion de las
microformas.

e Asegurar la confiabilidad del sistema de produccién y almacenamiento de microformas y
de su sistema de seguridad de la informacion asociada.

Elaborar el Plan de Produccidn de la Linea de Produccién de microformas.
Elaborar el formato de Registro de Procesos, los formatos y demas documentos
asociados a la linea de produccion de microformas.

e  Organizar y mantener actualizado el archivo de los testimonios de las Actas de Apertura,
Cierre y Conformidad, y de los demas formatos y documentos asociados al Sistema de
Produccién y Almacenamiento de Microformas.

e Asegurar el cumplimiento de los procesos del sistema de produccién y almacenamiento
de microformas.
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e Coordinar los programas de mantenimiento de la infraestructura del sistema de
produccion y almacenamiento de microformas.

» Coordinar con el Jefe de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo los
requerimientos correspondientes al sistema de produccion y almacenamiento de
microformas.

«  Coordinar con el Jefe de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo lo concerniente al
Soporte Técnico, el desarrollo de evaluaciones y otros requerimientos relacionados al
sistema de produccion y almacenamiento de microformas.

e  Coordinar la asignacién de derechos de usuarios y contrasefias.

Evaluar anualmente, la efectividad del sistema de produccion y almacenamiento de
microformas, del microarchivo y de su sistema de seguridad de |a informacién asociado.

e Organizar al personal y proporciona los recursos de gestion para el cumplimiento del
programa de evaluacion interna del sistema de produccién y almacenamiento de
microformas, asi como la realizacion de las auditorias informaticas.

» Organizar y actualizar el inventario de las microformas elaboradas y el inventario del
microarchivo.

e Elaborar y ejecutar medidas correctivas en caso se identifiquen desviaciones a los
procesos del sistema de produccién y almacenamiento de microformas.

Asegurar la continuidad del sistema de produccion y almacenamiento de microformas.

*  Asegurar el control de la documentacion que se digitaliza en el sistema de produccién y
almacenamiento de microformas.

* Asegurar el cumplimiento de los requisitos y la calidad en los procesos del sistema de
produccion y almacenamiento de microformas, asi como del sistema de seguridad de la
informacion ascciado al mismo.

e Firmar las Actas de Apertura, Cierre, Retoma, Fin de Retoma y Conformidad,
conjuntamente con el Jefe de la Oficina de Tramite Documentario y el Representante de
la Fé Publica.

Soporte Técnico

La Unidad de Informatica asigna personal de apoyo para el area de digitalizacion, siendo las
funciones de dicho personal, las siguientes:

Administrar, disefiar y supervisar la estructura de soporte informatico para el sistema de

produccién de microformas.

Disenar, aplicar y supervisar el sistema de seguridad de la informacion.

Asignar y actualizar a una frecuencia no menor de tres meses los codigos de acceso de

los usuarios del sistema, asi como asignar al personal derechos o privilegios de acceso

a los procesos de captura, indizacion, control de calidad vy grabacion, segun

corresponda.

Configurar los reportes automaticos de todos los procesos, de tal forma que se registre

en la bitdcora de produccion las acciones realizadas por los usuarios registrados en

cada modulo de trabajo.

Asegurar y supervisar la deteccion del acceso y uso de usuarios no registrados a los

aplicativos del sistema, reportando sus incidencias para la aplicacion de medidas -

correctivas. i

Asistir al Coordinador de Digitalizacion en el tratamiento de materias relativas a sistemas

informaticos y seguridad de la informacion. i

Proponer al Coordinador de Digitalizacién el programa de auditorias informaticas

periodicas.

e  Estructurar el sistema informatico para el sistema de produccion de microformas de
acuerdo a los lineamientos legales y técnicos establecidos en la NTP 392.030-2:2015 y
la Norma NTP ISO/IEC 17799.

e Elaborary supervisar el cumplimiento del Programa de Mantenimiento de los equipos del

sistema de produccién y almacenamiento de microformas.
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e  Gestionar la obtencion y actualizacion, cuando corresponda, de las licencias de uso del
software adquirido para el sistema de produccion de microformas.

e Mantener el servidor del IPD en condiciones de seguridad y conservacion los archivos
electronicos generados por la aplicacién de los procedimientos del sistema de
produccion de microformas y del sistema de seguridad de la informacion.

e Proponer medidas correctivas en caso de incumplimiento de las especificaciones
técnicas informaticas, o cuando se den desviaciones en los procedimientos de su
competencia.

Los instaladores del software que se utiliza en la linea de Produccién se encuentran
resguardados por la Unidad de Informatica del IPD. En coordinacién con los proveedores
respectivos supervisan la vigencia del software, como se detalla a continuacion:

El software de base de datos SQL SERVER licenciado por la empresa Microsoft.

El software Microsoft OFFICE licenciado por la empresa Microsoft.

El software antivirus ESET NOD32 tiene soporte vigente con la empresa

El software IMAGING SOFT tiene soporte vigente realizado con la empresa Imaging
Perq.

e El software SISTEMA OPERATIVO WINDOWS SERVER licenciado por la empresa
Microsoft

s FEl software SISTEMA OPERATIVO DE LOS EQUIPOS licenciado por la empresa
Microsoft

e El software PARA BACKUP es de uso libre.

Operador de Recepcion

e Separar los documentos segun el tipo y/o serie documental.

e Registrar en el Acta de Recepcion los documentos ingresados al area de Digitalizacion
del IPD. Ver Anexo |X.

e  Agrupar los documentos en lotes y detallarlos en el formato de Registro de Procesos.

¢ Registrar y comunicar las incidencias en la fase de recepcion.

e  Cumplir con las especificaciones del proceso de “Recepcién de Documentos”.

Operador de Preparacion

e  Acondicionar los documentos de archivo para su digitalizacién y verificar |a integridad de
los mismos.

e Acondicionar el restablecimiento de las condiciones iniciales de los documentos de
archivo.
Cumplir las especificaciones del Proceso de “Preparacion de Documentos’.
Comunicar al Coordinador de Digitalizacién cualquier hallazgo o deficiencia encontrada
de los documentos fisicos para que se anoten en el Acta de Apertura.

e Comunicar los hallazgos de su estacion de trabajo al Coordinador de Digitalizaciéon
(Sistema de produccion y almacenamiento de microformas).

Operador de Devolucion [ Entrega de Documentos

e Verificar la integridad de los documentos de archivo digitalizados.
e  Cumplir las especificaciones del Proceso de “Devolucion / Entrega de Documentos”.

e  Comunicar los hallazgos de su estacion de trabajo al Coordinador de Digitalizacién
(Sistema de produccion y almacenamiento de microformas).

2.5.6 Operador de Digitalizacién

e Calibrar la configuracion de los pardmetros de operacién del escéner y asegura la
secuencia de digitalizacién de los documentos.
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*  Ulilizar la tarjeta de calibracion para determinar los valores de resolucién y calidad de
imagen.

e  Cumplir las especificaciones del Proceso de Digitalizacion.
Aplicar las medidas correctivas para asegurar la integridad v legibilidad de las imagenes
y las comunica al Coordinador de Digitalizacion.

* Reportar los hallazgos de su estacion de trabajo al Coordinador.

2.5.7 Operador de Indizacion

» Verificar las iméagenes digitalizadas e ingresa los datos correspondientes en los campos
de la plantilla definida.

s  Cumplir con las especificaciones del Proceso de Indizacion y los que involucren su
competencia.

* Aplicar las medidas correctivas para asegurar la integridad y legibilidad de las imagenes
y los datos asociados a los documentos.

* Reportar los hallazgos de su estacion de trabajo al Coordinador.

2.5.8 Operador de Control de Calidad

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

»  Cumplir las especificaciones del Proceso de “Control de Calidad” y los que involucren su
competencia.

¢  Comunicar al Coordinador de Digitalizacién las desviaciones o no conformidades en los
aspectos de calidad de imagenes, integridad y legibilidad para la aplicacion del Proceso
de “Reprocesamiento”.

e Aplicar las disposiciones emitidas por el Coordinador concernientes a la calidad de las
imagenes.

» Verificar la correcta indizacién del documento digital.

Operador de Grabacién y Rotulado

e Verificar la integridad del soporte magnético donde se grabaran los documentos
digitales.

¢ Cumplir las especificaciones del Proceso de Grabacion y Rotulado.
Reportar los hallazgos de su estacion de trabajo al Coordinador de Digitalizacion.

* Elaborar el inventario de las microformas generadas. R

EAPITULO 3: PLANIFICACION Y CONTROL DE LA PRODUCCION

3.1.1 El Coordinador de Digitalizacién

3.1.1.1 Coordina con los Operadores de Recepcién, Preparacion y Devolucién/Entrega 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.

3.1.1.2 Determina el tipo y la cantidad del medio de soporte a utilizar, (discos opticos con
la capacidad de almacenar imagenes, imborrables, inalterables, sélo lectura, de
larga duracién), tomando en cuenta el formato y tipo de documento original
impresos en papel. Esta informacién se registra en el formato llamado Plan de
Produccion y Registro de Procesos.
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3.1.1.3 Coordina con el Representante de la Fe Publica, las instancias de su intervencion

y la elaboracién de las Actas de Apertura, Cierre y Conformidad requeridas de
acuerdo con la legislacion aplicable.

3.2 CONTROL

3.2.1 El Coordinador de Digitalizacién

Antes de dar inicio al proceso de digitalizacion de un nuevo volumen de produccion o
serie documental, verifica la capacidad de almacenamiento en cada disco, la
capacidad de produccion de microformas, las estaciones de trabajo para el sistema
de produccion de microformas y el equipamiento minimo requerido.

Revisa el registro del proceso de preparacion de documentos y verifica la existencia
de observaciones y establece las medidas correctivas, de ser necesario, para
continuar con el proceso de digitalizacion.

Revisa el registro del proceso de digitalizacion e indizacion y, de encontrar alguna
desviacion, establece las medidas correctivas. Verifica la correcta aplicacion de la
tarjeta de resolucion a usar, el estado de conservacion de la misma y asegura la
secuencia de digitalizacion de los documentos, coordinando la incorporacion de las
Actas de Apertura y Cierre con el Representante de la Fe Publica.

Supervisa el proceso de indizacion verificando que no existan defectos de integridad
y legibilidad. En caso de identificar observaciones establece la aplicacion del Proceso
de “Reproceso” de documentos.

Verifica la ocurrencia de observaciones en la estacion de control de calidad y
establece las medidas correctivas necesarias.

Verifica que no existan desviaciones en el proceso de grabacién y rotulado, el
correcto estado de los medios de soporte y que el rotulado de los medios concuerden
con las instrucciones establecidas en el proceso respectivo. EvalGa el registro de
grabacion y rotulado. En-caso de presentarse observaciones, dispone la aplicacion
del proceso de “Reproceso”.

Evalia las observaciones del reproceso de imagenes, identifica las causas del
reproceso y establece las medidas correctivas necesarias.

Al termino de la digitalizacion de los documentos, coordina con el Representante de
la Fe Publica la emision del Acta de Conformidad.

En caso de ocurrir situaciones de emergencia en la linea de produccion de
microformas, aplica las medidas de contingencia necesarias para restablecer la
produccién normal de las microformas y garantizar la integridad y confiabilidad del
sistema de produccion y aimacenamiento de las mismas. Coordina con personal de la
Unidad de Informatica sobre el restablecimiento del sistema informatico, si fuera el
caso.

Verifica la actualizacion del inventario de microformas producidas en la Linea de
Produccion y Almacenamiento de las Microformas.

Revisa periddicamente las microformas que se encuentran almacenadas en el
microarchivo, mediante un muestreo aleatorio, con una periodicidad de seis meses.

CAPITULO 4: RESOLUCION DE IMAGENES

2% Para la determinacion de la resolucidon de imagenes, el drea de Digitalizacion dispone de la
- | tarjeta de resolucion normalizada, disehada de tal manera que posee en su totalidad o en parte,
./ elementos de medicion de la resolucion conforme a la Norma NTP ISO 3334 o la Norma

elementos dicha Mira).

ANSI/AIIMM §44. (Comercialmente disponible, la tarjeta Scanner Test Target PM- 189, esta
hecha segun la norma ANSI/AIIM. También se puede usar otra tarjeta que cuente entre sus
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4.2 CONFIGURACION INICIAL
4.2.1 El Operador de Digitalizacion:

s Dispone la configuraciéon del sistema informatico en funcion del conocimiento del
poder de resolucion del escaner, y la impresora definida para la reproduccion de
copias impresas y configura la resolucion del software de captura en base a los datos
técnicos proporcionados por los fabricantes de cada uno de ellos.

* En coordinacién con el Coordinador de Digitalizacion determinan las dimensiones de
los detalles mas finos de los documentos a procesar, cuyas imagenes deben ser
legibles en los monitores y en las copias impresas de acuerdo a las caracteristicas
del documento original.

¢ En coordinacion con el Coordinador de Digitalizacién se determina controlar la
resolucion con la tarjeta, se verificara que la resolucién elegida para las imagenes
resultantes del proceso de digitalizacién corresponda a los valores respectivas de los
patrones de resolucion, tamafo minimo de letra, lineas y trazos o tonalidades de gris
de la correspondiente tarjeta de resolucion.

* Define la resolucion (o el rango) del hardware y software en las estaciones de trabajo
de los usuarios de los médulos de digitalizacion, control de calidad, grabacion yenla
obtencion de copias impresas en papel a partir de las imagenes grabadas.

* Registra los valores de configuracion en el formato Registro de Valores de la Tarjeta
de Resolucién. Ver Anexo XIl.

' %\ 4.3 DIGITALIZACION DE LA TARJETA DE RESOLUCION DE IMAGENES

El Operador de Digitalizacion digitaliza la tarjeta de resoluciéon asegurando una adecuada
alineacion, y capta la imagen utilizando la configuracién normalizada.

4.4 EVALUACION DE LA RESOLUCION DE IMAGENES

4.4.1 El Coordinador de Digitalizacion

/5] 4.4.1.1 Dispone se efectien en pruebas de impresion de la imagen de la tarjeta de
resolucion en los procesos de digitalizacion, control de calidad y grabacion, para
N verificar el poder de resolucién de la linea de produccion de microformas,
utilizando las configuraciones definidas.

4.4.2 El Operador de Digitalizacién

4.4.2.1 Mediante inspeccién visual o utilizando lentes de aumento, compara los valores
resultantes de las copias impresas de la tarjeta de resolucidn Test Target PM 189
u otra tarjeta que cuente entre sus elementos dicha mira, respecto a los valores .
originales de dicha tarjeta.

4.4.2.2 Registra los valores resultantes de la calibracion realizada con dicha Tarjeta, en. el
formato Registro de Valores de la Tarjeta de Resolucion.

4.5.1 El Responsable de Soporte Técnico

4.5.1.1 Dispone se configure el poder de resolucion del sistema de produccién de
microformas, cada vez que se realiza un cambio en el hardware o el software.

4.5.1.2 Mantiene la configuracion del sistema y la tarjeta de resolucion cada vez que se
efectian cambios o en su defecto por lo menos una vez cada mes. Si durante tres
meses se mantienen constantes los valores de resolucion (o el rango de resolucion)
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verificada, la frecuencia de evaluacion es cada seis meses. Si al término del
decimosegundo mes permanecen constantes los valores de resolucion, la
frecuencia de evaluacién 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.

CAPITULO 5: PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS
5.1 PLAN DE PRODUCCION

Una vez determinados y recibidos los documentos de archivo correspondientes a un lote de
documentos, a migrar a Microformas digitales con valor legal, se debera completar el formato
Plan de Produccion (Ver Anexo XVIII), el cual contiene la informacion requerida por la NTP
392.030-2:2013; el cual debe ser aprobado por el Jefe de la Oficina de Tramite Documentario y
Archivo. Esto permitira un mayor control de los resultados obtenidos en cada uno de los
siguientes procesos.

52 PROCESO DE RECEPCION, PREPARACION Y DEVOLUCION / ENTREGA DE
DOCUMENTOS

5.2.1 Recepcién
5.2.1.1 Objetivo
Asegurar la identificacion, procedencia, tipo y cantidad de los documentos de

archivo en formato papel, que seran procesados para producir las microformas
digitales.

5.2.1.2 Proceso (documentos de archivo en papel)

El personal encargado de digitalizacion de la OTDA acopia los documentos
ingresados de Mesa de Partes del IPD para ser recibidos en el area de
digitalizacién.

En el area de digitalizacion, se separan los documentos en grupos segun el tipo
o serie documental, formando, de esta manera, los lotes.

Asimismo, antes que los documentos pasen al siguiente proceso, se registran los
lotes en el Formato de Recepcién y Devolucién/Entrega de Documentos Fisicos.
Seguidamente, a cada lote se le adjunta su respectivo formato Registro de
Procesos debidamente llenado. Ver Anexo X.

Todos los documentos con los que se procede a elaborar las microformas, son
documentos Recibidos en la Mesa de Partes del IPD.

Para la elaboracién de microformas del IPD, no se reciben documentos de
enlaces o direcciones electronicas por lo que No Aplica detallar estos procesos
en el presente manual,

| 5.2.2 Preparacion

5.2.21 Objetivo

Asegurar el acondicionamiento de los documentos de archivo para facilitar el
proceso de escaneado, y acondicionar el restablecimiento de las condiciones
iniciales de los documentos de archivo ya escaneados.
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5.2.2.2 Proceso:

Al termino del proceso de recepcién, los documentos de archivo en papel son
internados en la zona de preparacion para realizar la tarea correspondiente. El
procedimiento en esta etapa es el siguiente:

Preparacion de documentos antes de ser escaneados:

e El preparador de documentos revisa la integridad (antes de ser
escaneados), de la documentacion fisica.

e El personal responsable de la preparacion ordena y prepara los documentos
adecuadamente antes de digitalizarlos (retirando clips, grapas, etc.).

* Se agrupan los lotes debidamente identificados, o conjuntos de documentos
uniformes, de acuerdo a las especificaciones consignadas en el formato
Registro de Procesos (Ver Anexo X). Los documentos listos para digitalizar
se colocan en las divisiones/bandejas para cada operador de escéner.

* En caso que los lotes no estén integros, presenten fragmentaciones o
defectos que impidan el proceso de escaneado, el personal responsable
registra el impedimento en el formato Registro de Procesos y separa el lote.

* Comunica al Coordinador de Digitalizacion de la linea de produccién Y
almacenamiento de microformas estas observaciones y continia con los
demas documentos de archivo.

e Las observaciones de los documentos al inicio de la digitalizacion se
registraran en el Acta de Apertura (Ver Anexo |), sino hubiera observaciones
se dejara este campo en blanco.

e Las observaciones a los documentos encontradas durante la digitalizacion
se registraran en el Acta de Cierre, sino hubiera observaciones se dejara
este campo en blanco.

Preparacion de documentos ya escaneados:

* Los documentos ya escaneados son rearmados asegurando el
restablecimiento de las condiciones iniciales de los documentos de archivo y
verificando su integridad.

¢ Los documentos de archivo rearmados son agrupados en razén al tipo de
documento al cual pertenecen. Estos se colocan en las divisiones/bandejas
respetando esta agrupacién diferenciada. y

5.2.3 Devolucion, Entrega
5.2.3.1 Objetivo

Asegurar la correcta derivacion de los documentos de archivo al Archivo Central.

5.2.3.2 Proceso

El Coordinador de Digitalizacion, o un operador designado realizara el proceso de |

devolucion respetando el principio de procedencia y orden de los documentos,
rotular o colocar una asignatura que identifique las unidades de instalacién de los
documentos los cuales seran agrupados, para su posterior transferencia al
Archivo Central.
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5.3 PROCESO DE DIGITALIZACION
5.3.1 Objetivo

Asegurar la obtencién de imégenes con atributos de buena legibilidad, con calidad
definida, manteniendo correlacion en la secuencia e integridad de la documentacion
correspondiente.

5.3.2 Proceso

Para éste proceso, el representante de la fe publica, segin disposicion del Decreto
Legislativo N° 681, elabora y proporciona el Acta de Apertura y el Acta de Cierre con los
datos establecidos en el D.S. N° 009-92-JUS. (Ver Anexos | y II).

Para la captacion de imagenes de documentos, se utiliza un escaner del inventario del
IPD. El estado operativo del equipo se asegura mediante el cumplimiento del
mantenimiento preventivo realizado por personal de soporte técnico, ademas del cuidado,
modulacion de los controles y ajustes funcionales realizados rutinariamente por el
Operador de Digitalizacién.

Se indicara en el formato Registro de Valores de la Tarjeta de Resolucion (Ver Anexo Xll),
el patron a utilizar: el TEST TARGET PM 189 o uno que contenga la mira de resolucién
ISO N° 2. Asimismo, se registraran en dicho formato los valores minimos de resolucion
resultantes de la configuracion del hardware de escaneo.

Se realizaran pruebas de verificacion rutinaria de la calidad de las imagenes impresas de
acuerdo a los estandares definidos en el Registro de Valores de la Tarjeta de Resolucion
y los parametros de control de calidad.

Se procede a cargar la bandeja de alimentacion del escaner para iniciar la captacion de
las imagenes. Para dar inicio al escaneo el operador entra al médulo de escaneo del
sistema de digitalizacion donde calibra las opciones de resolucion de imagen y comienza
a digitalizar el documento. Durante la captacion, el software permitirda asegurar la
integridad de los lotes de produccion, mediante el conteo de las imagenes captadas
confrontandolas contra los datos ingresados por el responsable del proceso.

Cuando termina de digitalizar el documento, el operador hace el control de calidad de las
imagenes, corrige las defectuosas, le asigna como nombre al documento digital (ID) el
Numero de Registro del documento fisico y, finalmente, graba el documento digital en el
sistema de digitalizacion.

Los documentos integramente digitalizados pasan a ser “rearmados” por el preparador
de documentos cuidando que la integridad de los documentos fisicos sea tal como se
recibio.

Para todo conjunto de documentos de archivo o conjunto de lotes de documentos de
archivo en formato papel, que seran micrograbados en un CD-R o DVD-R, se mantiene la
secuencia de captacion siguiente:

Tarjeta de resolucion.

Acta de apertura, de acuerdo al formato aprobado y las firmas autorizadas.

Imagenes correspondientes a los lotes de Documentos.

Acta de cierre, de acuerdo a formato aprobado v las firmas autorizadas. (Ver Anexo |I).
Tarjeta de resolucion.

cacow

Al completar sus tareas, el personal responsable del proceso de digitalizacion registra los
datos en el formato Registro de Procesos. (Ver Anexo X).
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5.4 PROCESO DE INDIZACION
5.4.1 Objetivo

Establecer un sistema de identificacion de los documentos de archivo en papel que
facilite la ubicacion y recuperacion de estos de acuerdo a los requerimientos del
sistema de gestion documental de! IPD.

5.4.2 Proceso

El operador se asegura que mediante los campos ya definidos para cada documento,
se ingresen los datos correspondientes a cada documento para que posteriormente se
recuperen las imagenes, definiendo los campos de busqueda necesarios en funcién de
los requerimientos del sistema de gestién documental del IPD. La indizacion es manual
y se realiza digitando los campos ya establecidos que se detallan en el documento
original.

Al completar su tarea, el personal responsable del proceso de indizacién registra las
observaciones en el formato Registro de Procesos

5.5 PROCESO DE CONTROL DE CALIDAD
5.5.1 Objetivo
Asegurar que las imagenes de los documentos de archivo presenten la legibilidad,

integridad y se encuentren alineadas de acuerdo a los requisitos predefinidos, antes de
autorizar el proceso de grabacion.

Proceso

El procedimiento consiste en evaluar el alineamiento de las imagenes, verificar la
legibilidad, fidelidad de imagenes y la integridad cuando son expuestas en el monitor de
la PC confrontandolas con los documentos de archivo, y las especificaciones
adicionales detalladas en el Registro de Valores de la Tarjeta de Resolucién. Ademas,
se verifica la correcta indizacion del documento digital.

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

El Operador de control de calidad, utilizando los formatos disefiados para tal fin, registra
los resultados de: Pt

a. Documentos digitalizados. g
b. Documentos fallidos, aquellos que presentan:

e Falta de nitidez.

* Imagen incompleta del documento.

® |magen no alineada del documento.

Adicionalmente y como referencia general al momento de la confrontaciéon de los
documentos de archivo con las imagenes, se tomaran en cuenta, por ejemplo: letras
tenues que desaparecen por completo, desorden en la secuencia de micrograbacion,
documentos no escaneados, presencia de mutilaciones, presencia de rayas de escaner,
dobleces o arrugas, orientacion de la imagen e incorrecta indizacion.

Para cada lote se registran los defectos en el formato Registro de Procesos.
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5.6 PROCESO DE REPROCESO DE DOCUMENTOS
5.6.1 Objetivo

Identificar y corregir los errores que se han podido producir en el sistema de produccion
de microformas.

5.6.2 Proceso

Para realizar los reprocesos el Coordinador de digitalizacion autoriza y habilita la
modificacion del documento que ya ha sido grabado en el Imaging Soft. Esta habilitacion
se registra en el formato Registro de Procesos.

Una vez coordinada la modificaciéon del documento grabado en Imaging Soft se siguen los
mismos pasos que en la Digitalizacion de documentos descrita lineas arriba, con la tUnica
diferencia que sdélo se digitalizan las imagenes que necesitan modificacion o correccion,
las cuales son afadidas al documento digital original.

V% \5.7 PROCESO DE INTERVENCION DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA

5.7.1 Objetivo
Verificar que las imagenes obtenidas mantengan la integridad, legibilidad y facilidad de
recuperacion tal como lo establecen las disposiciones legales para dar valor legal a los
documentos contenidos en los medios de soporte elegido.

5.7.2 Proceso
El representante de la fe publica con especializacién en informatica, verifica mediante

procedimientos propios y utilizando los medios convenientes, la fidelidad e integridad de
las imagenes confrontandolas con los documentos de archivo en papel.

Solo los documentos que han pasado el proceso de control calidad sin cbservaciones o
incidencias negativas son puestos a disposicion del representante de la fe publica.

Los parametros minimos que el Fedatario Informatico utiliza son los mismos que el
operador de Control de Calidad utiliza para la revision de imagenes.

Verifica la ausencia de mutilaciones, de rayas de escaner, dobleces o arrugas,
desalineacién de la imagen o indexacion incorrecta.

De igual manera verifica sellos o letras tenues o ilegibles, desorden en la secuencia de
micrograbacion, documentos o folios no escaneados, etc.

Las imagenes que registran observaciones menores son reprocesadas para su
correccion. Para las imagenes defectuosas, el representante de la fe publica emite las
correspondientes actas de retoma y acta final de retoma de acuerdo a lo establecido en el
D.S 009-92-JUS. (Ver Anexos Il y [V).

Al culminar la revision de los lotes de documentos de archivo sin ninguna incidencia
negativa, estos se encontraran listos para el proceso de grabacion en los medios de
soporte elegidos, de manera tal que aseguren la fileza e inalterabilidad que las
Microformas con valor legal deben cumplir.
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5.8 PROCESO DE GRABACION Y ROTULADO DEL MEDIO DE SOPORTE
5.8.1 Objetivo

Verificar el correcto estado del medio de soporte (CD-R / DVD-R), grabar y asegurar la
inalterabilidad de las microformas para su posterior almacenamiento.

5.8.2 Proceso

Este procedimiento se realiza bajo la coordinacién del representante de la fe publica, y
consiste en la ejecucion de la grabacion de las imagenes bajo el control del aplicativo
correspondiente.

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

Se informa al representante de la fe publica la ubicacion del archivo o carpeta con las
imagenes creadas virtualmente para su revision antes de la grabacion final. El
representante de la fe publica verifica con los medios que crea conveniente la fidelidad e
integridad de las imagenes generadas durante este proceso. Verifica también la cantidad
de imagenes y el contenido de cada archivo electronico creado, para lo cual se le entrega
un reporte con la estructura de cada medio el que forma parte del Acta de Cierre. Si se
encontrara alguna observacion, ésta serd corregida hasta la aprobacion final del
representante de la fe publica, quien procede a la firma del Acta de Cierre (Ver Anexo ), y
dispone la grabacion.

Terminada la grabacion, el representante de la fe publica revisa las grabaciones para
comprobar la capacidad de recuperacion de los archivos contenidos en el CD-R / DVD-R,
la fidelidad e integridad de los archivos micrograbados, organizacién del directorio,
correcta indexacion, inalterabilidad, durabilidad y fijeza de los archivos micrograbados y
posibilidad de obtener copias fieles impresas de los archivos micrograbados.

El rotulado del medio de soporte de las microformas originales y duplicadas se realizara
directamente sobre la superficie no grabable, sobre el envase que las contiene, incluyendo
como minimo la siguiente informacion: SR,

a. Nombre completo del IPD como organizacion propietaria de los documentos de archivo i
y como responsable de la elaboracion de las microformas. %, E L iy

Titulo o identificacién del contenido. E

Numero de serie del fabricante del medio de soporte. kit

Cédigo de identificacion del medio de soporte que contiene las imagenes

correspondientes a los documentos de archivo.

Codigo vigente de identificacion del representante de la fe publica.

Fecha de elaboracion.

Identificacién de los documentos grabados.

Identificacién de Original o Duplicado.

coo

T@ ™

El representante de la fe publica emite la correspondiente Acta de Conformidad (Ver
Anexc V), que consigna los datos establecidos en el D.S. 009-92-JUS. dando por
concluido el proceso de produccion de las microformas.
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Al completar sus tareas, el personal responsable del proceso de grabacion y rotulado
registra los datos de control en el formato de Grabacion y Rotulado.

El medio de archivo electrénico y los formatos de imagen:

Las microformas se grabardn en un medio de archivo electronico no regrabable,
especificamente, en el Sistema de Produccion de Microformas del IPD, sélo se grabara en
CD-R / DVD-R.

Ademas, los formatos de imagen en que se debe grabar cada documento original son
PDF, JPG y/o TIFF.

Al terminar con el proceso de grabacién de microformas, éstas pasaran a ser custodiadas
en una boveda certificada la cual cuenta con el certificado de idoneidad técnica vigente;
para realizar éste procedimiento el Coordinador de Digitalizacion coordina con el
proveedor de |la béveda para realizar el ingreso de las microformas. Para formalizar este
tramite ambas partes firman el Acta de Entrega de Microformas, donde se detallan los
datos de los medios magnéticos que se van a custodiar.

5.9 PROCESO DE REVISION DE LAS MICROFORMAS ALMACENADAS EN EL MICROARCHIVO

5.9.1 Objetivo

Asegurar la disponibilidad y renovacién de las microformas almacenadas en el
microarchivo.,

5.9.2 Proceso

Para asegurar la disponibilidad y renovacion de las microformas almacenadas durante el
tiempo de conservacion especificado, el Coordinador de Digitalizacién coordina una visita
al microarchivo, con la empresa responsable de la custodia y con el Fedatario Informatico
via correo electronico, a fin de programar el proceso.

El proceso se realiza dos veces al afo, cada 6 meses, se elige al azar una muestra de los
discos u otros soportes para evaluar si se mantiene la capacidad de reproducir las
imagenes almacenadas en la microforma.

El Coordinador de Digitalizacién puede disponer la migracion de las imagenes, bajo la
supervision del fedatario informatico, en caso determine que existe algun tipo de riesgo de
la(s) microforma(s), respecto de la tecnologia usada.

.10 REPRODUCCION A PARTIR DE LAS MICROFORMAS
5.10.1 Objetivo

Asegurar la correcta reproduccion de imagenes de las microformas almacenadas en el
microarchivo.

Proceso
Se asegurara la legibilidad de las copias impresas utilizando como medio de control la

reproduccion del patron de resolucion. Asegurar la identificacion y recuperacion de los
documentos.

Se especificara la resolucion de la impresora utilizada para el control de la legibilidad
de las reproducciones de documentos originales en papel o del patrén de resolucion,
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siendo esta resolucion igual o mayor a las de los equipos utilizados en el proceso de
captacién de las imagenes.

CONTRATACION DE SERVICIOS DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

En caso se contrate los servicios de produccion de microformas se debera cumplir los
siguientes puntos:

Asegurar que dicha empresa cuente con su correspondiente certificado de idoneidad técnica
vigente.

En los términos contractuales se debera incluir las clausulas necesarias para que la empresa
contratada lieve a cabo la produccion de microformas cumpliendo, como minimo, las
especificaciones establecidas por la organizacion y por la NTP 392.030-2:2015.

PROCESO DE EVALUACION DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS
5.12.1 Objetivo

Establecer el aseguramiento de las especificaciones técnicas y legales referidas al
Sistema de produccion y almacenamiento de Microformas del IPD.

Proceso

Por lo menos una vez al afio, el Coordinador de Digitalizacion propondra al Jefe de la
Oficina de Tramite Documentario y Archivo la evaluacion del sistema de produccion de
microformas. De igual manera, solicita esta revision en caso se identifiquen no

El Jefe de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo define si la evaluacién debe
ser con personal interno o con personal externo, con experiencia y calificacion en
auditorias de calidad o auditorias de sistemas informaticos. El personal evaluador debe
mantener para tal fin la independencia de criterio respecto de las funciones y
responsabilidades del personal perteneciente a la estructura organizativa del sistema
de produccion de microformas para asi evitar conflictos de intereses.

El Jefe de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo acuerda designar al evaluador
responsable y dispone indicar la fecha de presentacion del evaluador o del equipo
designado.

El Evaluador responsable designado (externo o interno) elabora su plan de evaluacion
y/o el cronograma de actividades las cuales deben ser puestas en conocimiento de los
responsables del sistema de producciéon de microformas. En caso de evaluaciones no
programadas esta comunicacion puede ser remitida a los responsables de los
procesos especificamente definidos para la evaluacion.

Para la elaboracion del Plan de Evaluacion, el evaluador responsable, toma en cuenta .

microformas digitales en nuestro pais.

En la reunion de presentacion el evaluador responsable, explica el alcance de la
evaluacion y resuelve las posibles observaciones de los participantes de dicha reunion.
En sefial de acuerdo los asistentes firman el Plan de Evaluacion. (Ver Anexo XIV).

Durante el proceso de evaluacion, en la fecha y hora programada, se debera colectar
evidencias, especialmente de:

conformidades mayores o menores que ocurran durante la produccion de microformas.

los procesos comprendidos en el manual del sistema de produccion y almacenamiento g
de microformas, edicion vigente, asi como las exigencias técnicas y legales referidas-a
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a. El cumplimiento de las especificaciones establecidas para el(los) proceso(s) de
cada una de las estaciones de trabajo del sistema de produccion de microformas.

b. En el medio de soporte elegido (CD-R / DVD-R), verificar la secuencia de
grabacion de las imagenes en las microformas (imagenes de la tarjeta de
resolucion, Acta de Apertura, unidad documental, Acta de Cierre y tarjeta de
resolucion. (Ver Anexo |y II).

c. La capacidad del sistema respecto a la indizacion (identificacién de las unidades
documentales y los folios respectivos para su recuperacion).

d. La capacidad de reproducir las copias impresas, la integridad y legibilidad de las

copias obtenidas a partir de los medios de soporte elegidos (CD-R / DVD-R)

El rotulado de identificacion de los medios de soporte elegidos.

La forma de llevar y completar los registros de control de los procesos.

La forma de llevar y completar los registros relativos al control de las condiciones

de almacenamiente de las microformas.

El cumplimiento de las especificaciones establecidas para la intervencion de los

representantes de la fe publica.

La forma de llevar el registro de las no conformidades y las actividades correctivas

resultantes de los procesos de evaluacion anteriores.

j-  Otros aspectos criticos definidos por el evaluador responsable o el Jefe de la
Oficina de Tramite Documentario y Archivo.

s a@~oe

El resultado general, es descrito en un Informe de Evaluacion el cual se presenta al
Jefe de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, con copia al Coordinador de
Digitalizacion de la linea de Produccion y Almacenamiento de Microformas.

El Coordinador de Digitalizacion de la linea de Produccion y Almacenamiento de
Microformas dispone de los documentos que contengan las acciones correctivas para
conocimiento de los responsables de aplicar las acciones correctivas.

Antes del vencimiento de la fecha de cada accion correctiva, el operador de Control de
Calidad, verifica que se dé cumplimiento a las acciones correctivas establecidas,
anotando la fecha de la conformidad, caso contrario reporta al Coordinador de
Digitalizacion a fin de que se adopten las medidas correctivas necesarias.

En caso que se haya superado el plazo fijado y no se haya aplicado la accién
correctiva, el operador de Control de Calidad informa al Coordinador de Digitalizacion a
fin que se adopten las medidas correctivas del caso, hasta resolver las causas que
generan el incumplimiento.

513 PROCESO DE AUDITORIA INFORMATICA DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE
MICROFORMAS

El sistema de seguridad de la informacién establecido en el IPD asegura la informacion
procesada dentro del sistema de produccion de microformas desde el punto de vista fisico y
logico, segun las disposiciones especificadas en los manuales y deméas documentos sobre
Politicas de Seguridad Informatica y Planes de contingencia del sistema informatico,
elaborados por la Unidad de Informatica del IPD.

El monitoreo de la seguridad de la informacion la realiza el Coordinador de Digitalizacion de la
linea de produccién y almacenamiento de microformas, mediante la verificacion de que en los
registros de eventos “logs” (sirven de fuente de informacion de las operaciones efectuadas en
cada estacion de trabajo), no se identifiquen hallazgos que atenten contra la integridad de la
informacion, alteraciones al Plan de Produccién (Ver Anexo XVIII), y Registro de Procesos (Ver
Anexo X), 0 accesos no autorizados.
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Como parte de la seguridad de la informacion, estan sujetos a evaluacion: el persanal,
equipos, las instalaciones, el software adquirido y/o los aplicativos usados dentro del sistema
de produccién de Microformas del IPD.

El Jefe de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, dispone la evaluacién de la
efectividad del sistema de seguridad de la informacion, convocando a personal (interno o
externo), con experiencia y calificacion en auditorias de sistemas informaticos.

El personal evaluador debe mantener para tal fin la independencia de criterio respecto de las
funciones y responsabilidades del personal perteneciente a la estructura organizativa del
sistema de produccion de microformas, para asi mantener imparcialidad, objetividad y evitar
conflictos de intereses.

Como norma de referencia para las auditorias de seguridad de la informacién el auditor
informatico utilizara los criterios y recomendaciones de la norma técnica NTP ISO/IEC17799.

La periodicidad de las evaluaciones del sistema de seguridad de informacion las determina el
Coordinador de Digitalizacion de la linea de produccién y almacenamiento de microformas, en
funcién de las exigencias de seguridad, la cantidad de estaciones de trabajo, los procesos
involucrados, las condiciones de seguridad del ambiente de trabajo; debiendo realizar una
auditoria informatica a una frecuencia no menor a una vez por afo, la cual se realiza con el
Formato de Evaluacién del Sistema de Produccion (Anexo XIV). Ademas, se lleva un control
de los eventos realizados en el Imaging Soft mediante el modulo de consultas de auditorias.

X
“
o -.,_,v)d\“

Al termino de la auditoria en caso de hallazgos y no conformidades dispone la aplicacion de
medidas correctivas para establecer la confiabilidad del sistema de produccién de microformas.

¥
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ANEXO |: MODELO DE ACTA DE APERTURA

Administrado :

Direccion

RUC N°

FEDATARIQO:

FECHA DE INICIO DE LA DIGITALIZACION: / /

DATOS DEL PROCESO:
Datos de los documentos que se han procesado

NO

Cadigo del Fedatario Juramentado;

Numeracién correlativa del acta en el registro del Fedatario

~\ OBSERVACIONES:

Firma del Coordinador (a) de
Digitalizaciéon

Firma del representante del Firma del Fedatario con
IPD su signo y sello
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ANEXO Il: MODELO ACTA DE CIERRE

ND

Administrado:

Direccion:

RUC Ne:

FEDATARIO:

FECHA DE FIN DE LA DIGITALIZACION:

indice resumido de los documentos: del al

OBSERVACIONES:

(VER EL ACTA DE CONFORMIDAD FINAL)

FECHA:

STETE N Firma del representante del Firma del Fedatario con
e i’ 2
% IPD su signo y sello

Firma del Coordinador (a) de
Digitalizacién
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ANEXO Ill: MODELO ACTA DE RETOMA

ND

Administrado :

Direcciéon

RUC N°

FEDATARIO:

ACTAS DE: APERTURA N° CIERRE N°

FECHA DE LA RETOMA: / /

>~ DATOS DE LA RETOMA:
x atos de los documentos que se han procesado

Cadigo del Fedatario Juramentado:

Numeracion correlativa del acta en el registro del Fedatario

OBSERVACIONES:

Firma del representante del Firma del Fedatario con
IPD su signo y sello

Firma del Coordinador (a) de
Digitalizacién
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ANEXO IV: MODELO DE ACTA FINAL DE RETOMA

NG

Administrado:

Direccion

RUC N°

FEDATARIO:

ACTAS DE: APERTURA N° CIERRE N°

FECHA DE LA RETOMA: / /

DATOS DE LA RETOMA:
Datos de los documentos que se han procesado

> Codigo del Fedatario Juramentado:
Numeracién correlativa del acta en el registro del Fedatario
N° de imagenes digitalizadas:
o indice resumido de los documentos: del al

.;}
OBSERVACIONES:

g
b @ A
=y J

™ o

FEAN FECHA: / /

Firma del representante del Firma del Fedatario con
IPD su signo y sello

Firma del Coordinador(a) de
Digitalizacién
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ANEXO VI: DECLARACION JURADA

DECLARACION JURADA

“Declaracion Jurada de Confidencialidad e Integridad”

Conste por la presente declaracion jurada, que el suscrito:
.......................................................................................... ; identificado con DNI

.................................. declaro mi compromiso de desempefiar las funciones correspondientes al
cargo de operador del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas que la OTDA del
IPD me asigna en el Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas: funciones que
cumpliré a cabalidad y con la confidencialidad e integridad que las condiciones de seguridad del
procesamiento de las microformas con valor legal requieren.

Asimismo, declaro estar enterado de las funciones y responsabilidades que el correspondiente

Manual del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas me asigna, ademas de las
funciones y responsabilidades que la normativa interna del IPD establece.

de 2018

Firma del Declarante
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ANEXO ViI: HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS EN EL MANUAL

N° de Parrafo/ Figura/
capitulo/ Tabla/ Nota Moadificaciones
item

N° de
version
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ANEXO VIII: INVENTARIO DE EQUIPOS
El area de digitalizacion tiene instalado los siguientes equipos de cémputo
a) Computadoras de Escritorio:
Caracteristicas principales de los equipos de computo
Marca Modelo Procesador Serie D.Duro | RAM Cont‘rol o
calidad
Intel(R)
PRODES | Core(TM) i5- 500 ULUS / CE /
HP K 4570 CPU @ Bd2ua L GB e SAFETY
3.20GHz
Intel(R)
PRODES | Core(TM) i5- 500 ULUS/CE/
WP K 4570 CPU @ MaldzazLic GB fek SAFETY
3.20GHz
Intel(R)
PRODES | Core(TM) i5- 500 ULUS/CE/
HF K 4570 CPU @ MXL42820a0 GB R SAFETY
3.20GHz
Intel(R)
PRODES | Core(TM) i5- 500 ULUS /CE/
B K 4570 CPU @ Mala282Dils GB 8GB SAFETY
3.20GHz
b) Impresora:
Caracteristicas principales de la Impresora
Marca Modelo Serie Tipo de Impresion Cont.rol ds
calidad
KONICA
MINOLTA BIZHUBC3110 |A6DT042102286| Formato A4 —B/N IC
¢) Escaner:
Caracteristicas principales de los Escaner
Usuarios : ¢
== Marca Modelo Serie Conexion s Cont.rol ue
escaneo calidad
DR- Produccién
ESCANEADOR | CANON G1130 GF403933 USB 5000 CE/EAC
paginas
d) Servidores
Nombre del Caracteristicas principales de los Servidores
Servidor Marca Modelo Serie Cod. Patrimonial
VMSRV03 HP DL360P Gen 8 MXQ235014k 35385



e -l el P
Nombiaudel Caracteristi(l:as principales de los Servidores
Servidor P C?F'Jzt;';’i‘fo Version SQL|  CPU Merdha
IPDSRVMICRO1 | 172.16.2090 | o Wn9owe | SQLSeer | g5 5650 o6nz | 6CB
| IPDSRVMICRO2 | 172.16.20.91 S o k| ToE el | 2650 dGhy | 9GP

Taodos los equipos de computo tienen instalados los siguientes softwares:

¢ Windows 8.1 Profesional
* Microsoft Office Hogar y Empresas 2013 - es —es
e Antivirus ESET NOD 32

* Nero (Software de libre disponibilidad)
e SQL Server 2008 R2

¢ Windows Server 2008 R2
* Imaging Soft (Software de Digitalizacién).
e Capture Perfect 3.1 Version: 3.1.4515.630
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ANEXO X: FORMATO REGISTRO DE PROCESQO
N° Lote
Fecha de
Recepcidn:
Procedencia
N° de
N° de documentos : Paginas:
Formato Predominante: A4 I:l A3 I_—_| OTROS l:l
Fecha
Proceso Operador D Observaciones
D M M

e A ‘.Recepcién '

Preparacion ‘

Digitalizacion |

Indizacion ‘

V.B. Coordinador
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ANEXO XI: FORMATO DE GRABACION Y ROTULADO

GRABACION Y ROTULADON®_ 001

: Codi
lote | DatosdelMediode Soporte:DVD-R |0 fewtei
Ef* Certificado 2
tip 3 o
ded
:e:;a,d'e Vol N fon f p Observaciones ﬁg:::f Iniciales
e el | Al Numerode Serie  |Reproteso|® | ' s (op)
SioNo : a informético o

Notario
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ANEXO Xlil: MODELO DE FORMATO DE INVENTARIO DE MICROFORMAS

FORMATO DE INVENTARIO DE MICROFORMAS

Numeracion
codificada del DVD-R

Numeracion correlativa del Acta en el
registro de archivo del Fedatario

Imégenes

opesjdng

ruiduo

Lote

Al

Del

Vol. N*

Fechade
Grabacién

Acta de Cierre

Acta de
Apertura
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ANEXO XIV: MODELO DE FORMATO DE EVALUACION DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE

MICROFORMAS
item Actividad Observacion Frecuenc:l‘af ge
Evaluacion

1 Actualizar las Actas de Compromiso de todas las personas Adiial
involucradas en el Proyecto.

2 La verificacién de la Red Privada de las Computadoras de la Linea Anual
de Produccién.
Verificar la existencia de Software malicioso en las Computadoras,

3 s o i Anual
verificando si tienen conexién a Internet.

4 El Acceso a las Computadoras de la Linea de Produccion sdlo por el Krigl
Personal autorizado.
La infraestructura del Local de la Linea de Produccion que se

5 .. Anual
encuentre en buenas condiciones.
El Control realizado en Proceso de Recepcion y Devolucién de

6 |Documentos Fisicos, haciendo uso del Formato de Control de Anual
Documentos

7 Los Controles para el acceso de los usuarios al Sistema, haciendo o
uso de Contrasenas Personales.
Los permisos a los usuarios para el ingreso respectivo a los Modulos

8 |del Sistema, siendo registrados en un archivo LOG almacenado en la Anual
Base de Datos del Sistema.
El uso del formato Plan de Produccion y Registro de Procesos en el
Proceso de Armado de Lotes, siguiendo los pasos estipulados en el
Manual. Verificando su respectivo uso durante todos los Procesos de Rl
Produccion.
El uso de las Actas de Apertura, Cierre y Hojas de Resolucion en el
proceso de Digitalizacion de Volimenes con Valor Legal. Anual
La generacion de imagenes realizada en el proceso de digitalizacién
de documentos. Dichas imagenes son almacenadas en un directoric Anual
que se encuentra en el Servidor del IPD.
El Proceso de Control de Calidad de las Imagenes verificando la
nitidez de las imagenes, y que la data corresponda a cada Anual
documento.
El Proceso de rearmado de los Documentos Fisicos de acuerdo a lo
establecido en el IPD. Antal
La Devolucion de los Documentos Fisicos a las areas usuarias,
haciendo uso del Formato de Control de Documentos. Anual
La Generacion y Grabacién de los Voliumenes, siguiendo los
lineamientos establecidos en el presente Manual. Aol
La entrega del Producto Final (Medio de Archivo Electronico). Anual
El reporte de las acciones realizadas con las imagenes generadas en
el Sistema en un archivo LOG almacenado en |la Base de Datos. Anyal
La Seguridad de la Base de Datos la cual so6lo puede ser accedida
por el Administrador del Sistema con el uso de una Contrasefa Anual

personal.
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Realizar inspecciones y revisiones que aseguren la disponibilidad,
19 | funcionamiento y buen estado de conservaciéon de las microformas Anual
producidas.
Registro de los operadores clave en la presente evaluacion.
LITEM NOMBRE CARGO EQUIPQ FIRMA
1
2
3
4

Los responsables de llevar a cabo la evaluacion deberan ser el Jefe de la Oficina de Tramite
Documentario y Archivo, Coordinador Digitalizacion y el Representante de Informatica quien

participara cuando lo solicite.

Observaciones:

Jefe de la Oficina Coordinador de
de Tramite Digitalizacion
Documentario

Representante de la
Unidad de Informacién
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ANEXO XV: FORMATO DE REVISION DE MICROFORMAS

Fecha de

inspeccion

N® de serie
del DVD

Codigo de
identificacion
del DVD:

Fecha de
grabacion
del DVD

TIPOQ BE PRUEBA

Accesibilidad a

la informacién

contenida en el
ovp*

Funcionamiento
carrecto del
visor®

Funcionamiento
de! motor de
blisgueda™

Fedatario Informatico

Coordinador de Digitalizacién
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ANEXO XVI: FICHA RUC
Prnoizet? Datos de Ficha RUCT- Modilicacian de Datos
R
; FICHA RUC: 20135897044 Ve
’ INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE
Infoarmacién General del Contribuyente ¥ A
Apellidos y Nombres o Razdn Social ¢ INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE
Tipo de Contribuyente i 15 - INSTITUCIONES PUBLICAS
Fecha de Inscripcian : DB/05/1993
Fecha de Inicio de Actividades : 031/02/1985
Estado del Contribuyente : ACTIVO
Dependencia SUNAT : D021 < INTENDENCIA LIMA
Condicién de Domicilio Fiscal t HABIDO
Emisor electronico desde P 041172016
Comprobantes electronicos ¢ FACTURA (desde 04/11/2016),BOLETA (desde 04/11/2016)
Para modificar los datos del Contribuyente Ingrese Agui Y A
Nombre Comercial = |
Tipe de Representacian o
Actividad Econémica Principal i 92413 - ACTIVIDADES DEPOATIVAS
Actividad Economica Secundaria 1 1 -
Actividad Economica Secundaria 2 1 -
Sistema Emisidn Comprobantes de Pago : COMPUTARIZADO
Sistema de Contabilidad 1 COMPUTARIZADO
Cadigo de Profesién / Oficio I
Actividad da Comercio Exterior 1 SIN ACTIVIDAD
Niamero Fax : 0330285
Teléfono Fijo 1 1 12048420
Teiéfono Fijo 2 1 4249774
Teléfono Mowvil 1 1 - 996032925
Teléfono Mavil 2 P
Correo Elactrénico 1 i NSUQUILANDA@IPD.GOB.PE
Correo Electronice 2 : jcaycho@ipd.gob.pe
Para modificar los datos de Domicilio Fiscal Ingrese Agui Y 4
Actividad Econdmica T 92413 - ACTIVIDADES DEPORTIVAS
Departamento O LIMA
Provincia i HIMA
Distrito @ LIMA
Tipo y Nombre Zona £ *
Tipo y Nembre Via : CAL. MADRE DE DIOS
Nro i 463
Km - 1 -
Mz i -
Lote I
Dpto I
Interior : -
Otras Referencias ¢ TRIBUNA SUR - ESTADIO NACIONAL
:Iscal del | ado como Domicilio PROPIO
Licencia Munlcipal P
Para modificar los datos de la Empresa Ingrese Agqui Y A
Fecha Inscripcidn RR.PP ;-
Nimero de Partida Registral 1 -
Tomo/Ficha HE
Folio HE
Aslento : - |
origen del Capitat ! NACIONAL
Pals de Origen del Capital i - !
f 1
104

hitps:/fe-menu.sunat.gob.pe/cl-ti-itmenu/Menuinternet. htmTpestana="&agrupacion="
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ANEXO XVII: PERMISOS DE ACCESO AL SISTEMA DE PRODUCCION

El sistema de Produccion cuenta con niveles de seguridad, de esta manera se controlan los procesos
que se realizan a las imagenes dependiendo la funcién que se le asigne a cada usuario.

S Coordinador de
A
dministrador Digitalizacion Operador
Administracion de
Volumenes X X
Admmlstra.czlon de N X
Usuarios
Digitalizacion de
Documentos X X X
Indizacion de
Documentos X X X
Control de Calidad X X X
Reproceso X X X
Gene'ra(:lén de X X
Volumenes
Grabgcmn de X X
Volumenes
Reportes‘ Fle X X
Produccion
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ANEXO XVIII: MODELO DE PLAN DE PRODUCCION

LS

i pell

Ay

PLAN DE PRODUCCION N°

TPO DE DOCUMENTOS:

FROCEDEMCIA:

LOCACION DE La LINEA DE FRODUCCION:

TECHOLOGIA A UTILIZAR:

INICIC DEL SERVICIO:
N N |
FIMN DEL SERWVICIO:

N N N O

INICID DE DIGITALZACHON:
CANT. DOCUMENTES (APROX):

CLASE DE DOCUMENTOS A PROCESAR:
DOCUMENTOS FISICOS!

CANTIDAD DE IMAGEMES (APROX):

SEUTILIZARA OCH:

e

DNO

VALOR LEGAL [Ma [we
| DATOS DE ENTRADA: i
| TIPODE ARCHIVO: exee: [ ] acesss [Jowmes 1
| PROCESO DE FOLIACION: = e eseeciicar:
| seapuTamventARO DELOSEQUIPGs [ ]
I
1
| MEDIO DE ARCHIVO ELECTRONICO FINAL:
| TIPODE ARCHIVO: TiF PoF omRos:
| PRODUCTO FINAL: DVD-R <D-R [ Jeancan scanraw
i OTROS:
| TARIETA DE RESOLUCION: =
| DESTINO DE MICROF ORMA: ORIGINALES: DUPLICADDS:
| NUMERQ DE MICROFORMAS CRIGINALES: DUPLICADOS:
3 SERVIEIO DE MICROARCHING: s Jwe
| UBICACION: HERMES - &Y. FRODUCCION NACIONAL 267 - VILLA CHORRI

-
{ [ . WE. 4 : P |
; - - x — -
i
| DATOS PARA EL ESCANEQ Y PREPARACION {APRON): ﬁ c&q rm!:na I Tamafio
| CONDICIONES DE
| ALMACENAMIENTO: ARCHIVADORES BUEND a4 %
i CAIAS REGULAR FE] %
1 GRAPAS Mato A5 3
{ EMPASTADOS OTROS %
OTROS
PAPELES ESPECIALES: PAPELES RESOLUCION SUGERIDA RANGO OF RESOLUCION;

| cEROLLA: % DUPLEX: %
| PERIODICO: % COLOR: % BLANCO/NEGRO RANGO: A dpi
i BULKY: “~ ESCALA DE GRISES RANGO! A dpi
i OTROS: % COLOR RANGEY, A dpi
i
H
| RELACI(IN DE REDUCCION: Las imagenes digitalizadas de los decumentos coneervan sus dirnensiones arignales.
| DATOS DE LA PLANTILLA:
| HOMBERE DE LA PLANTILLA:
i
| lcameos: TIPC GATO [TAMAND

1{Serie CARACTERES 200

2/ contrato CARACTERES 11

3|Tipo de Proceso CARACTERES 4
| 4|Numero de Proceso CARALTERES 9
| 5|contratista CARACTERES 100
1 6[Tramo TEXTO LARGD
|7
i

FIRMAS DE CONFORMIDAD DE PUESTA EN MARCHA:

REPRESENTANTE DEL AREA:

SUPERVIDOR:

FIRRIA:
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ANEXO XIX: MODELO DE ROTULADO DEL DVD-R

Sl

-[H?‘A INSTITUTO

PERUANO
W OF! DEPORTE

CLASE DE D OCUMENTOS ORIGINAL  #
[ oocs FIscos L ' —
(CJoocs ELECTRONICOS CJCD O OVD
#* DE SERIE DELMEDIO VOL#
REPRES BNTANTE DE LAFEP UBLICA FECHA DE LA ORABACION
CONTENIDO DE LA MICROF ORMA
EXPEDIENTES DE MESA DE PARTES
DEL: AL:
Do TAUTADD COM VAL OW LECAL MW
W"“ IS TATLITC

Pl P IV P
TN A DIERPORTE
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ANEXO XX: CERTIFICADO DE INDECI

MUNICIPALIDAD METRCPOLITANA DE LiMA

SUBGERENTIA DL DEFENSA CIVIL

CERTIFICADO DE INSPECCION TECNICA DE SEGURIDAD EN
EDIFICACIONES DE DETALLE

ne 088 5016

N 000897

E! Organc Ejecutante de la Inspecoon Tecnica de Seguridad en Edificaciones, en cumplimianto

de ln estabiecidoenel D § N°058-2014-PCM, ha realizado 13 Inspeccion Téonica de Seguridad =
enEdificaciores de Detalle a: =

_ ESTADIO NACIONAL 2

2 Jr. Jose Diaz /ity Catle Madre ot Dics'sin'y Av. Passo de la Republica s/n Urb. Santa :
Ubicadoen 4., Beatriz . o

(Calle, Av., e, Urp) =

CERCADO DE LIMA

BIEE1 o} o R S S N i Pro\::nc-af_% . Departamanto  LIMA >
Sofictado por INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE e e =
(Wombre dul propietario, reprosentante legal, conductor o admimstrador)

Elque suscribe CERTIFICA que el objeto de la inspacoion antas senajado CUMPLE con la normativa =

enmalenade segundad en edificaciones, otorgéndose el presente CERTIFICADO DEITSE.

Capacidad Maxima de la Edficaciam 088 ( cusrentaytresmitochentayseis ) narsgras \
{En nimaros) (En dtras) ) <
Giro o actividad de la Edificacion: ! ESTADIO =

Area de la Edificacién (m'): 2773'50 o~

Solicitud/Expediente N% 23_9287-2&._.__,. Resolucidon N7 M'MHUS_GDQ_ S
25/M112015

Fecha de ingreso Expediente:

07/04/2016 :
VIGENCIA: INDETERMINADA FECHADE EXPEDICION: __________ =
}
IR ...
FIRMAY SELLO) /
“EL PRESENTE CERTIFICADO DE ITSE NO CONSTITUYE AUTORIZACION ALGUNA PARA EL FUNCIONAMIENTD DEL . , ;-':

OBJETC DE LAPRESENTE INSPECCION™,
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ANEXO XXI: FLUJO DE LOS PROCESOS DE LA LINEA DE PRODUCCION

‘ ‘

Recepcign Reprocesas
v v
/ ;!@I &Y
=
, » E 3 b e >
\\};} ;;a .%S
Armado de Lotes  Preparacion  ldentificacion  Escaneo Indexacion  Contro! Calidad  Restauracion
por barcade
v L
"
=
Publicacion Grabacion y

Entrega
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ANEXO XXII: DIAGRAMA DE RED

virtwal

Servidor

Servidor virtual
de Contingencia

SERVIDOR DE
PRODUCCION

Servidor
Fisico

gsmEEEze T

SWITCH

e
b

|

|

L )
ESTACION RECEPTORA Y

DE PROCESAMIENTO /

GENERACION Y GRABADC
DEMICROFORMAS

-
|
1
|
.
| ]
i
|
I
|
4

IMPRESGRA

ESTACION DE

ESTACION DE
FEDATEQ

CONTROL DECALIDAD

"1

F K‘\&-\----‘_'

L ¢ S—

ESTACION DE
ESCANED






