PERU Ministerio Instituto Peruano
de Educacién del Deporte

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la Universalizacion de la Salud”

Resolucion de Gerenciaw Geneval N° 041 -2020-IPD/GG
Lima, 11 de septiembre de 2020

VISTOS: ElI Memorando N° 000241-2020-OTDA/IPD, emitido por la Oficina de
Tramite Documentario y Archivo; el Informe N° 000102-2020-UI/IPD, emitido por la Unidad
de Informética de la Oficina General de Administracion; el Memorando N° 003010-2020-
OGA/IPD, emitido por la Oficina General de Administracion; el Informe N° 000093-2020-
UOM/IPD, emitido por la Unidad de Organizacién y Métodos de la Oficina de Presupuesto
y Planificacién; el Memorando N° 000794-2020-OPP/IPD, emitido por la Oficina de
Presupuesto y Planificacion; el Informe N° 000327-2020-OAJ/IPD, emitido por la Oficina de
Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, conforme al articulo 7° de la Ley N° 28036, Ley de Promocion y Desarrollo
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de Educacién del Deporte

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afio de la Universalizacion de la Salud”

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 038-2018-IPD/GG, de fecha
28 de setiembre de 2018, se aprobd el documento denominado “Manual del Sistema de
Produccion y Alimacenamiento de Microformas del IPD — Version: 027

Que, la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, mediante Memorando N°
000241-2020-OTDA/IPD e Informe de Sustento de Necesidad, propone la aprobacion de
un nuevo “Manual del Sistema de Produccion y Alimacenamiento de Microformas del IPD —
Versién: 017, sefialando que incorpora, entre otros aspectos esenciales, modificaciones al
Sistema de Produccidon y Almacenamiento de Microformas enfocandolo a la digitalizacion
con valor legal, introduce documentos normativos emitidos por la INACAL y la Secretaria
de Gobierno Digital de la Presidencia del Consejo de Ministros, desarrolla los procesos a
nivel de actividades, funciones y responsabilidades de los intervinientes, integra el SPAM
con el Sistema de Gestién de la Calidad e incorpora nuevas tecnologias de soporte, asi
como flujogramas;

Que, la Oficina General de Administracion, mediante Memorando N° 003010-
2020-OGA/IPD hace suyo el Informe N° 000102-2020-Ul/IPD, emitido por la Unidad de
Informética, otorgando opinion favorable al proyecto de “Manual del Sistema de Produccion
y Almacenamiento de Microformas del IPD — Versién: 01” propuesto por la Oficina de
Tramite Documentario y Archivo;

Que, la Oficina de Presupuesto y Planificacion, mediante Memorando N° 000794-
2020-OPP/IPD hace suyo el Informe N° 000093-2020-UOM/IPD, emitido por la Unidad de
Organizacion y Métodos, otorgando también opinion favorable al proyecto de “Manual del
Sistema de Produccién y Almacenamiento de Microformas del IPD — Versién: 01” propuesto
por la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, recomendando derogar la Resolucion
de Gerencia General N° 038-2018-IPD/GG que aprobo el anterior manual;

Que, en se sentido, el Informe N° 000093-2020-UOM/IPD de la Unidad de
Organizacién y Métodos considera que “(...) el proyecto de documento normativo interno
objeto de andlisis contribuye al objetivo de calidad N°3 al permitir transformar el
conocimiento tacito obtenido a través de la experiencia, en conocimiento explicito, lo cual
facilita su transferencia y aplicabilidad en la gestion de los procesos de la entidad”, agrega
ademas que “aunque el documento (...) vigente a la fecha y el proyecto objeto de analisis
llevan el mismo titulo, se precisa que, este Ultimo se constituye en una nueva version 1
toda vez que, para la elaboracion del mismo no se tom6 como referencia el contenido del
primero, habiendo sido elaborado integramente en base al mapeo y mejora de los procesos
gue conforman el SPAM; asimismo, a diferencia del anterior, este ultimo dentro de su
alcance describe el ciclo PHVA correspondiente al sistema; ademés de, contar con una
estructura diferente (...)";

Que la Oficina de Asesoria Juridica, mediante Informe N° 000327-2020-OAJ/IPD,
emitié opinion favorable a la aprobacion de un nuevo “Manual del Sistema de Produccion
y Almacenamiento de Microformas del IPD — Versién: 01” recomendando también la
derogacion de la Resolucion de Gerencia General N° 038-2018-IPD/GG, de fecha 28 de
setiembre de 2018, que aprobd el documento denominado “Manual del Sistema de
Produccion y Alimacenamiento de Microformas del IPD — Version: 02”;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 28036, Ley de Promocion y
Desarrollo del Deporte y sus modificatorias; el Reglamento de la Ley N° 28036, aprobado
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por Decreto Supremo N° 018-2004-PCM; el Reglamento de Organizacién y Funciones del
IPD, aprobado por Decreto Supremo N° 017-2004-PCM y sus modificatorias; la Norma
Técnica Peruana, NTP 392.030-2-2015 aprobada por Resolucién Directoral N° 016-2015-
INACAL/DN, vy;

Con el visto de la Unidad de Informética, de la Unidad de Organizacién y Métodos,
de la Oficina General de Administracion, de la Oficina de Presupuesto y Planificacién, de
la Oficina de Tramite Documentario y Archivo y de la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1°- Aprobacién del “Manual del Sistema de Produccion vy
Almacenamiento de Microformas del IPD - Version: 01”

Aprobar el documento denominado “Manual del Sistema de Produccion y
Almacenamiento de Microformas del IPD — Version: 01”, el mismo que como anexo adjunto,
forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Derogacion

Derogar la Resolucion de Gerencia General N° 038-2018-IPD/GG, de fecha 28 de
setiembre de 2018 que aprobo el “Manual del Sistema de Produccién y Almacenamiento
de Microformas del IPD — Versién: 02”.

Articulo 3°.- Cumplimiento

Disponer que la Oficina de Tramite Documentario y Archivo realice las acciones
necesarias para el adecuado cumplimiento del “Manual del Sistema de Produccién y
Almacenamiento de Microformas del IPD — Versién: 01” aprobado en la presente
resolucion.

Articulo 4°.- Notificacion
Notificar la presente resolucion a las Unidades de Organizacion del Instituto
Peruano del Deporte, para los fines correspondientes.

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

Registrese y comuniquese
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I INTRODUCCION

El Instituto Peruano del Deporte (IPD), creado desde 1981 mediante Decreto
Legislativo N° 135 es, conforme a la actual Ley N°28036, Ley de Promocién y Desarrollo
del Deporte, ente rector del Sistema Deportivo Nacional y tiene la misién de mejorar la
calidad de vida de la sociedad peruana, promoviendo, articulando y facilitando el
desarrollo del deporte competitivo y recreativo como herramienta de cambio social, a
través de una gestion comprometida con la excelencia y la mejora continua. Asi, la
siguiente imagen muestra algunos de los hitos importantes por los que atravesé el IPD
en los ultimos afios para el cumplimiento de dicha mision:
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En ese sentido, el presente manual describe el funcionamiento del Sistema de
Produccion y Almacenamiento de Microformas del IPD (SPAM), en términos de los
procesos, responsabilidades y recursos que en el confluyen, con el proposito de
garantizar la adecuada generacién y almacenamiento de Microformas con valor legal,
conforme a lo dispuesto en la Norma Técnica Peruana, NTP 392.030-2-2015,
“Microformas: Requisitos para las organizaciones que administran sistemas de
produccion y almacenamiento. Parte 2: Medios de archivo electronico.”, y otros
dispositivos legales aplicables.

Asimismo, en alineamiento con los planes y politicas institucionales, el SPAM contribuye
a promover la conservacion y gestion digital del acervo documental administrado por el
Archivo Central de la institucién, facilitando la toma eficiente de decisiones y la
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optimizacion del almacenamiento de la informacién, asegurando la integridad,
disponibilidad y confidencialidad de la misma.

OBJETIVO

Asegurar el optimo desempefio del Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Microformas del IPD en cumplimiento de los requisitos de la Norma Técnica Peruana

NTP

392.030-2:2015, ademas de otras normas técnicas y legales aplicables

contribuyendo a la gestion del conocimiento institucional.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

3.1.
3.2.
3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

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

Ley N° 28036, Ley de Promocién y Desarrollo del Deporte, y sus modificatorias.
Decreto Legislativo N° 681, 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.

Decreto Legislativo N° 827, amplian 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, Reglamento de la Ley N° 25323, que crea el
Sistema Nacional de Archivos, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 009-92-JUS, Reglamento del Decreto Legislativo N° 681,
sobre el uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo, y sus modificatorias.
Decreto Supremo N° 002-98-ITINCI, Aprueba requisitos y procedimientos para
otorgamiento del Certificado de Idoneidad Técnica para la confeccion de
microformas.

Decreto Supremo N° 001-2000-JUS, Reglamento sobre la aplicacién de normas
gue regulan el uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo de
documentos e informacién a entidades publicas y privadas, y sus modificatorias.
Decreto Supremo N° 017-2004-PCM, Reglamento de Organizacién y Funciones
del Instituto Peruano del Deporte, y sus modificatorias.

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

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

Resolucion Ministerial N° 004-2016-PCM, aprueba el uso obligatorio de la Norma
Técnica Peruana “NTP ISO/IEC 27001:2014 Tecnologia de la Informacion.
Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion.
Requisitos. 2a. Edicidon”, en todas las entidades integrantes del Sistema Nacional
de Informéatica; y sus modificatorias.

Resolucion Directoral 016-2015-INACAL/DN, aprueban Normas Técnicas
Peruanas sobre envases y accesorios plasticos en contacto con alimentos, café y
otras, y sus modificatorias.

Resolucion Comision de Reglamentos Técnicos y Comerciales N° 070-
97/INDECOPI-CRT, aprueba el Reglamento para la Certificacion de la Idoneidad
Técnica del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas.

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

Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM-SEGDI, aprueba
Modelo de Gestion Documental en el marco del Decreto Legislativo N° 1310, y sus
modificatorias.
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3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

3.25.

Resolucién de Presidencia de Consejo Directivo N° 062-2019-IPD-P/CD, modifica
el Anexo N° 01 de la Resolucion N° 055-2019-IPD-P/CD que aprobo la Politica y
Objetivos de Calidad del IPD.

Resolucién de Presidencia de Consejo Directivo N° 025-2020-IPD-P/CD, aprueba
el Plan Estratégico Institucional (PEI) 2019-2023 Ampliado del IPD

Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 013-20120-IPD-P/CD, aprueba
la Politica y Objetivos del Modelo de Gestion Documental, y la “Politica y
Lineamientos de Seguridad de la Informacion” del IPD.

Resolucion de Presidencia N° 440-2006-P/IPD, Manual de Organizacion y
Funciones del IPD, y sus modificatorias.

Resolucion de Presidencia N° 201-2009-P/IPD, Reglamento General del Sistema
de Archivos del IPD.

Resolucién de Presidencia N° 247-2017-IPD/P, aprueba la conversion de los
documentos de Archivo del IPD al Sistema de Microarchivos y Microformas.
Resolucion de Secretaria General N° 009-2018-SG/IPD, aprueba la Directiva N°
072-2018-IPD/OTDA, Normas y Procedimientos que regulan el Tramite
Documentario en el IPD version 2.

Resolucion de Gerencia General N° 033-2019-GG/IPD, aprueba el Procedimiento
N° PE03.01.02, Version 1, Elaboracién, aprobacion y modificacion de documentos
normativos internos.

Norma Técnica Peruana, NTP 392.030-2-2015, Microformas: Requisitos para las
organizaciones que administran sistemas de produccion y almacenamiento. Parte
2: Medios de archivo electrénico.

3.26. Norma I1SO 9001:2015 Sistemas de Gestién de la Calidad-Requisitos.
SIGLAS

4.1. AGN : Archivo General de la Nacion

4.2. IPD . Instituto Peruano del Deporte

43. LPM . Linea de Produccién y Almacenamiento de Microformas
4.4. NTP : Norma Técnica Peruana

4.5. PPP : Puntos por pulgada (del inglés de Dots Per Inch)

4.6. OTDA : Oficina de Tramite Documentario y Archivo

4.7. SPAM : Sistema de Produccién y Almacenamiento de Microformas
4.8. Ul : Unidad de Informéatica

DEFINICIONES

Para efectos del presente manual, se consideran las siguientes definiciones:

5.1.

5.2.

5.3.

54.

Archivo: Area en la que se administran los documentos producidos en el IPD, los
mismos que conforman series documentales.

Conservacion: Acciébn de mantener, custodiar, proteger, resguardar, algin
documento frente al deterioro, dafio, peligro, abandono.

Control de calidad: Es el proceso mediante el cual se evalla si las imagenes
obtenidas, producto de la digitalizacion e indizacion de los documentos,
representan la legibilidad e integridad deseadas en funcién a los requisitos
predefinidos.

Determinacion de patron de resolucion: Es el proceso mediante el cual se
determina el estandar de calidad para la digitalizacion de las imagenes a través
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5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

de la captura e impresion de las mismas y su comparacion con el documento en
fisico. Es realizado por el Operador de digitalizacion.

Digitalizacion: Es el proceso mediante el cual, por medio del uso de un escaner
de alta produccién y del software de digitalizacion correspondiente, se obtienen
imégenes con valor legal a partir de documentos en formato fisico, contando para
ello con la participacion de un Representante de la Fe Publica.

Documento: Informacién contenida en cualquier soporte (fisico y electrénico),
producida y conservada como evidencia y activo por una organizacion o individuo
en el ejercicio de sus funciones, desarrollo de su actividad o en virtud de sus
obligaciones legales.

Estacién de trabajo: Ambiente fisico en el cual se realiza un proceso de la LPM,
asignado a un Unico usuario y dotado de recursos, hardware y software requeridos
para realizar funciones asignadas.

Evaluacién del sistema: Comprende el examen sistematico basado en normas
técnicas declaradas por la organizacion, de la linea de produccion de microformas,
gue incluyen los siguientes procesos: a) Evaluacién del sistema de produccién de
microformas, b) Auditoria de seguridad de la informacién y, ¢) Auditoria de la
seguridad informatica.

Expediente: Es el documento simple o compuesto, administrado por el Archivo
Central, registrado con un namero Unico, y digitalizado en la LPM del IPD.

Imagen: Para los propésitos de este manual es la representaciéon, en forma de
dato, de un documento obtenido mediante el uso de un equipo de alta produccién
y de un software de digitalizacion.

Indizaciéon: Es el proceso mediante el cual se identifican y registran datos e
informacion de los documentos digitalizados, siguiendo una metodologia de
ordenamiento l6gico (criterios como numeros, letras o fechas correlativas,
nombres, identificacion alfanumérica o combinaciones) y uniforme (aplicados a
todos los documentos digitalizados), que permita su facil ubicacién, disponibilidad
y recuperacion.

Integridad del Documento de archivo: aquella relacionada a que el documento
original se encuentre completo en toda su extension por folio, sin afectar la
visualizacién de datos asociadas a su registro de indizacion. Las imagenes en el
documento no deben encontrarse adulteradas ni mostrar dobleces. Tal cual se
muestre el documento de archivo, se debe apreciar el documento electrénico
producto de una digitalizacion.

Integridad del Documento electronico con firma digital: es aquella
caracteristica que indica que un documento electrénico no ha sido alterado desde
la transmision por el iniciador hasta su recepcion por el destinatario.

Legibilidad: Aptitud de una imagen para ser interpretada o leida inequivoca y
rapidamente, identificando y distinguiendo elementos individuales, series o
conjuntos (letras, nimeros, trazos, lineas, objetos, etc.).

Linea de produccién y almacenamiento de microformas (LPM): Conjunto de
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5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

5.20.

5.21.

5.22.

5.28.

5.24.

5.25.

5.26.

5.27.

procesos secuenciales, cuyo fin es la produccion de microformas a partir de las
imagenes obtenidas producto de la digitalizacion de los documentos
administrados por el Archivo Central del IPD.

Lote: Cantidad especificada de documentos, informacién, datos o imagenes de
caracteristicas similares o que han sido producidos, colectados, ordenados o
transmitidos bajo procesos 0 condiciones esencialmente uniformes, que se
someten a procesamiento e inspeccibn como un conjunto unitario.

Medio portador fisico: Soporte fisico que contiene las microformas (DVD-R o
BLU-RAY).

Microarchivo: Conjunto ordenado, codificado y sistematizado de los medios
portadores fisicos.

Microforma: Medio portador fisico que contiene imagenes obtenidas a partir de la
digitalizacion de documentos en formato papel, las mismas que son agrupadas,
procesadas y controladas, contando con la validacién legal de un Fedatario para
Su para su generacion.

Microforma original: Microforma usada para producir las sucesivas generaciones
de microformas.

Micrograbacion: Proceso técnico que consiste en la grabacién de las imagenes
obtenidas del proceso de digitalizacion en medios portadores fisicos, utilizando el
moédulo correspondiente del software de digitalizacion. Es autorizado por el
Fedatario.

Muestra: Grupo de unidades de un lote que sirve para obtener la informacién
necesaria que permita apreciar una 0 mas caracteristicas de ese lote para servir
de base a una decision sobre ese lote o sobre el proceso que lo produjo.

Plan de produccion: Documento de periodicidad anual mediante el cual se
determinan los estandares para el proceso de digitalizacién, tomando como
referencia el analisis de los resultados obtenidos en el periodo anterior. En este
documento se detallan los elementos y criterios que regirén la generacion de las
imagenes que luego seran micrograbadas.

Preparacion de documentos: Es el proceso que consiste en acondicionar los
documentos que componen los expedientes entregados por el Archivo Central con
el propdésito de facilitar su digitalizacion.

Producto: Para los fines del presente procedimiento, es el resultado de los
procesos del sistema de elaboracion de microformas con valor legal, conforme se
dan.

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

Representante de la Fe Publica: Persona que realiza la actividad de control de
calidad previa a la micrograbaciéon y otorga fe publica a los documentos
electrénicos. Llamado también Fedatario.
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VI.

5.28.

5.29.

5.30.

5.31.

5.32.

5.38.

5.34.

5.35.

Reproceso: Accidn que consiste en volver a ejecutar un proceso, producto de una
salida no conforme en relacion a los requisitos establecidos para la misma.

Reproduccion a partir de microformas: Proceso que consiste en verificar la
correcta reproduccion de imagenes contenidas en las Microformas almacenadas
en el Microarchivo, a través de la legibilidad de las copias impresas de las
imégenes digitalizadas.

Resolucién: Expresion numérica de la capacidad de un sistema 6ptico fotografico
para registrar detalles finos. En razén de las imperfecciones inherentes a todo
sistema Optico, el poder de resolucion no es constante en toda el area de la
imagen.

Revision de microformas: Proceso que consiste en la revision periodica de las
microformas almacenadas en el Microarchivo, teniendo por finalidad asegurar la
disponibilidad de las mismas, recurriendo a su renovacion, de ser necesario.

Software de digitalizacién: Software compuesto por una serie de modulos de
funcionalidad especifica que permite transformar los documentos de soporte fisico
en imagenes y archivos digitales

Sistema operativo: Software que administra los recursos de una computadora
(hardware, software, archivos, directorios, entre otros).

Unidad de conservacion: Corresponde al objeto en el que se ubican los
documentos para conservacion, tales como cajas, archivadores, paquetes,
sobres, entre otros.

Usuario: Individuo que utiliza un sistema informatico para llevar a cabo una
funcién especifica.

ORGANIZACION INSTITUCIONAL Y DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y
ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS

6.1.

De la organizacion institucional

La estructura organizacional del IPD contempla al Consejo Directivo como el
6rgano de mayor jerarquia de la entidad y a la Gerencia General como la mas alta
autoridad administrativa. La totalidad de 6rganos de linea y de apoyo se pueden
apreciar en el organigrama institucional:
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6.2.

VII.
MICR

Del Sistema de Produccién y Almacenamiento de Microformas (SPAM)

El IPD es el administrador del SPAM, teniendo a la Gerencia General como el
6rgano de primer nivel jerarquico con respecto a la gestion, seguida de la OTDA,
oficina responsable de la planificacion, operacion, evaluacion y mejora del referido
sistema, involucrando asi a la(el) Jefa(e) de dicha oficina, a la(el) Coordinadora(or)
de digitalizacion, Operadores de la LPM y al Representante de la Fe Publica con
especializacion en informética (en adelante el Fedatario). La Ul cumple el rol de
soporte técnico del SPAM.

SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS

GERENTE
GENERAL

JEFA(E) DE LA
OTDA

COORDINADORA(OR}
LPM

PARTES

OPERADORES (AS)
LPM

P SOPORTE
TECNICO

REPRESENTANTE
DE LAFE
PUBLICA

PROVEEDOR
l-> ALMACENAMIENTO
EN BOVEDA

Asi, las funciones de la(el) Gerente General, la(el) Jefa(e) de la OTDA y la(el)
Jefa(e) de la Ul se encuentran contenidas en el Manual de Organizacion y
Funciones del IPD, mientras que las funciones de sus respectivas UO se detallan
expresamente en el Reglamento de Organizacion y Funciones del IPD.

ALCANCE DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE

OFORMAS

El alcance del SPAM comprende los procesos de produccion de microformas,
incluyendo la digitalizacion de los documentos administrados por el Archivo Central del

IPD e

n formato papel (A5, A4, A3, entre otros), como su posterior almacenamiento. Es

importante resaltar que este Ultimo se constituye en un servicio contratado y supervisado

Pagina 11 de 51
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por el IPD a través de la OTDA. Asimismo, para una mejor gestion del referido sistema,
dentro de este manual, se contemplan también las actividades relacionadas a la
planificacion y evaluacién del mismo.

Los procesos que conforman este sistema se ejecutan en cumplimento de lo establecido
en la NTP 392.030:2-2015, a excepcion de los siguientes requisitos:

5.1.4€),5.2.2,53.3., 5.6.1,56.2,5.8.1,5.8.2, 5.8.3, 6.1.1 ¢) e) f) g) h), 6.1.3,
6.1.6,6.1.7,6.2.3, 6.3.1 1) j), 6.3.3, 6.3.4, 6.4.5, 6.4.6, 6.4.7, 6.5.3, 6.7.2, 6.7.4,
6.7.6,6.12.3, 6.15.1, 6.15.2, 6.16.3, 6.16.5, 6.18.1, 6.18.2, 6.19.2, 6.19.3.,
6.20.1, 6.20.2, 6.21.1, 6.21.2.

Requisitos

técnicos no
aplicables

Por otra parte, en lo que respecta a los lineamientos que enmarcan los procesos
archivisticos, estos se encuentran establecidos en los documentos normativos internos
correspondientes.

VIll. LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS - LPM
8.1. Descripcién de la LPM
Se encuentra ubicada en el primer piso de la zona sur-oriente del Estadio Nacional,
Sede Central del IPD, Calle Madre de Dios N° 463, Cercado de Lima, y su acceso
es restringido al personal que labora en ella. La arquitectura de red de la LPM es

privada y de tipo VLAN (Red de Area Local Virtual), disefiada de acuerdo a la
Politica y Lineamientos de Seguridad de la Informacion del IPD.

DIAGRAMA DE RED - LPM

SERVIDOR SERVIDOR

VIRTUAL
‘ REPOSITORIO

A——————=p

Al

ESTACION DE ESTACION DE ESTACION DE ESTACION DE IMPRESORA
DIGITALIZACION INDIZACION CONTROL DE CALIDAD  MICROGRABACION
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La LPM se compone de una serie de estaciones de trabajo que tienen por finalidad
la generacién de microformas a partir del almacenamiento de las imagenes
obtenidas producto de la digitalizacién de la documentacion administrada por el
Archivo Central.

FLUJO DE TRABAJO - LPM

ALMACENAMIENTO ALMACENAMIENTO
GHCEIVO JEEHEEL EN SERVIDOR EN SERVIDOR

J_: ,:'.~\
l

CENTRAL

“EAS

PREPARACION DETERMINACION CAPTURA DE INDIZACION CONTROL DE MICROGRABACION MICROARCHIVO
PATRON DE IMAGENES CALIDAD (BOVEDA CERTIFICADA)
RESOLUCION

ENTREGA A
ARCHIVO

Finalmente, la documentacion que se genera como evidencia de la ejecucion de
los procesos de la LPM se agrupan en la serie documental Produccion y
Almacenamiento de Microformas, cuyo valor es permanente.

8.2. Responsabilidades del personal de la LPM

Coordinadora(or) de laLPM

Garantiza el adecuado desempefio de la LPM, a través de las tareas de
supervision y atencion de los requerimientos de la linea acorde a la naturaleza de
los mismos, pudiendo involucrar a otras unidades de organizacion o agentes
externos.

Asimismo, administra el archivo de gestion del SPAM y los inventarios de la LPM.
Soporte Técnico

La Ul asigna personal de apoyo técnico segun las necesidades del SPAM, siendo
las funciones de dicho personal aquellas establecidas en los respectivos perfiles
de puesto o términos de referencia.

Operadores de la LPM

Cumplen con lo establecido en el presente Manual, asi como con la Politica y

Objetivos del Modelo de Gestion Documental y la Politica y Lineamientos de
Seguridad de la Informacion.
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Representante de la Fe Publica - Fedatario(a)

La participacion del Representante de la Fe Puablica en los procesos de la LPM
cumple con lo establecido en el Decreto Supremo N° 009-92-JUS, Reglamento del
Decreto Legislativo N° 681, Sobre el uso de tecnologias de avanzada en materia
de archivos.

8.3. Descripcion de los procesos de la LPM

A continuacion, se describen los procesos y actividades inmersos en la produccion
de microformas.

N° ETAPAS Y/O ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE

PREPARACION DE DOCUMENTOS
Registrar los datos de recepcion.

Notal: Se emplea el Registro de Recepcién y Entrega de
documentos fisicos (ver anexo N° 6).

2 | Retirar elementos como clips, grapas, entre otros.
Revisar la integridad de los documentos que
conforman los expedientes.

3 | ¢Es conforme?

e Si: Continuar con la actividad N° 5.

e No: Continuar con la actividad N° 4.
Registrar las irregularidades. OTDA / Operador(a) de
Preparacion

4 | Nota2: Los datos de estos se ingresan en el Acta de
Apertura (ver anexo N° 1) y en el Registro de
Procesos (ver anexo N° 7).

Agrupar los documentos de acuerdo al tamafio de los

mismos.

5
Nota3: Se mantiene el orden de los expedientes.
Nota4: Hasta que se alcancen los 50 expedientes.
Formar el lote de documentos y registrar los datos del
lote.

6

Nota5: Los datos de cada lote se ingresan en el Registro
de Procesos (ver anexo N° 7).

DETERMINACION DEL PATRON DE RESOLUCION

Examinar los documentos y separar la muestra.

1 - - - .
Notal: Se usan los siguientes criterios: tamafio, calidad | OTDA / Operador(a) de
de impresién, entre otros. Digitalizacion

2 Configurar el escaner de acuerdo a la plantilla

predeterminada.
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Capturar las imagenes de la muestra adjuntando
tarjeta de resolucion.

Nota2: La resolucion de captura es de 300 ppp.

Nota3: Los formatos de imagen usados son: TIFF, TIFF
multiple, JPG y PDF, en escala de grises, y no se aplica
ningun proceso de reduccion del documento.

Nota4: La tarjeta de resolucion es de tipo TEST TARGET
PM-189, misma que deberéa renovarse cuando su
desgaste lo requiera.

Imprimir las imagenes obtenidas.

Fedatario

Contrastar los elementos de la tarjeta de resolucion
con los documentos en fisico.

¢Las imagenes son similares?

e Si: Continuar en la actividad N° 6.
o No: Regresar a la actividad N° 3.

Nota5: Para contrastar las imagenes se tiene en cuenta
los siguientes elementos: lineas y letras mas pequefias,
logotipos, firmas, sellos, marcas de agua, entre otros.

Fedatario

Firmar el Acta de Apertura (ver anexo N° 1).

Nota6: De ser el caso se registra: “No se encontraron
observaciones al inicio del proceso de digitalizacion”.

Fedatario
OTDA / Coordinador(a)
de la LPM
OTDA / Jefe(a)

Registrar los datos de la configuracion.

Nota7: Los datos se ingresan en el Registro de valores
de la Tarjeta de resolucion (ver anexo N° 9).

Digitalizar el Acta de Apertura.

Reponer la muestra al lote y colocarlo en la bandeja
del escaner.

CAPTURA DE IMAGENES

Seleccionar el volumen.

Notal: Para cada lote.

Capturar las imagenes.

Nota2: Por cada lote.

Nota3: El almacenamiento de las imagenes se realiza en
el servidor destinado para tal fin (ver anexo N° 17).

Control de calidad

Revisar la cantidad y calidad de las imagenes
obtenidas.

¢ Es conforme?

e Si: Continuar con la actividad N°12.
e No: Regresar a la actividad N° 10.

OTDA / Operador(a) de
digitalizacién

OTDA / Operador(a) de
digitalizacién
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Notad: Para la revision, se contrasta la cantidad de
imégenes con la cantidad de documentos en fisico y se
verifica la no presencia de hojas en blanco, manchas de
escaner y logotipos incompletos.

Registrar los datos.

Nota5: Se emplea el Registro de Procesos (ver anexo N°

;

Agrupar las imagenes obtenidas en expedientes
usando el mdédulo correspondiente del software de
digitalizacion.

Notal: Campos aregistrar en el médulo del software de
digitalizacién correspondiente: N° de expediente, razén
social, tipo documental, asunto.

(6{0)

Registrar los datos.

Nota2: Se emplea el Registro de Procesos (ver anexo N°
7).

NTROL DE CALIDAD

Contrastar los expedientes digitales indizados con los
expedientes en fisico.

¢ Es conforme?

e Si: continuar con la actividad N°2.
e No:
- Sies error de captura regresar al proceso
de digitalizacion.
- Si es error de indizacion regresar al
proceso de indizacion.

Notal: Criterios para la evaluacion:

- Alineamiento (imagenes enderezadas).

- Legibilidad (imagenes claras).

- Fidelidad (imagenes idénticas al original en fisico).

- Integridad (imagenes completas, sin mutilaciones).

- Indizacion (imagenes correctamente agrupadas y
con datos indizados correctos).

Registrar los datos.

Nota2: Se emplea el Registro de Procesos (ver anexo N°

MICROGRABACION

Ordenar los expedientes almacenados por lote y
volumen en el moédulo correspondiente del software de
digitalizacion.

Notal: Hasta completar el tamafio maximo del volumen:
DVD: 4Gb; Blu-ray: 25 Gb.

OTDA / Operador(a) de
indizacion

OTDA / Operador(a) de
control de calidad

OTDA / Operador(a) de
digitalizacién
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Organizar el contenido de la microforma.
Continuar paralelamente con las actividades N°3 y 4.
o | Nota2: El orden del contenido de cada microforma es:
- Tarjeta de resolucién (imagen inicial).
- Actade apertura (ver anexo N° 1).
- Imagenes (rango de lotes de imagenes).
- Actade cierre (ver anexo N° 2).
- Tarjetaderesolucion (imagen final).
3 Entregar los expedientes al operador de recepcion.
Continuar con el proceso de Entrega de Documentos.
Firmar el Acta de Cierre (ver anexo N° 2). Fedatario
OTDA / Coordinador(a)
4 . «
Nota3: De ser el caso se registra: “No se encontraron del SPAM
observaciones al inicio del proceso de digitalizacion”. OTDA / Jefe(a)
5 Capturar la imagen del Acta de Cierre y de la Tarjeta OTDA / Operador(a) de
de resolucion. digitalizacion
6 Comunicar al Fedatario la ubicacién del volumen para OTDA / Coordinador(a)
Su revision. del SPAM
Verificar los expedientes a micrograbar.
¢ Es conforme?
e Si: continuar con la actividad N°8.
¢ No: regresar a la actividad N°1.
Nota4: Los elementos a verificar son:
7 |- Logs del software de digitalizacion sobre errores
acerca del procesamiento de las imagenes. Fedatario
- Lafidelidad e integridad de las imagenes que hayan
pasado el proceso de control de calidad
confrontandolas con la documentacion en fisico.
Nota5: De ser el caso, firmar Acta de Retoma (ver anexo
N° 3).
Nota6: Se emplea el médulo correspondiente del
software de digitalizacion.
8 | Aprobar y disponer la micrograbacion.
Micrograbar
Nota7: En caso de que la micrograbacién sea resultado
de larevisiéon de las microformas, esto queda registrado OTDA / Coordinador(a)
[0} o o]
9 | enlos anexos N°8,N° 10y N° 12, del SPAM
Nota8: Se usa discos DVD-R de 4 gb y/o Blu Ray de 25
gb de capacidad (minimo) como medio fisico portador
Optico no regrabable.

Pagina 17 de 51
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Registrar los datos.

10 Nota9: Los datos se ingresan en el Registro de

Grabaciéon y Rotulado (ver anexo N° 8).
Revisar las microformas.

¢ Es conforme?

e Si: Continuar con la actividad N° 12.
e No: Regresar a la actividad N° 9.

NotalO: Las caracteristicas a comprobar son:

- Lacapacidad de recuperacion de las imagenes

11 contenidas en los medios portadores fisicos. Fedatario

- Lafidelidad e integridad de los archivos
micrograbados.

- Lacorrectaindizacién, inalterabilidad, durabilidad y
fijeza de los archivos micrograbados.

- Laposibilidad de obtener copias impresas con la
fidelidad requerida.

Notall: Las microformas producidas podran ser
accedidas solamente en una (1) computadora de la LPM
habilitada para tal fin.

Inventariar las microformas.

12 . .
Notal2: Los datos se registran en el Inventario de

Microformas (ver anexo N° 10).
Rotular la microforma e instalarla en una caja acrilica.

OTDA / Coordinador(a)
Nota 13: Implica el grabado e impresién en papel del SPAM
autoadhesivo de los datos contenidos en el anexo N° 14.

Registrar los datos.

13

14 . .
Notal4: Los datos se ingresan en el Registro de

Grabacién y Rotulado (ver anexo N° 8).

Fedatario
OTDA / Coordinador(a)

15 | Firmar el Acta de Conformidad (anexo N° 4). del SPAM

OTDA / Jefe(a

ENTREGA DE DOCUMENTOS

1 | Retornar los expedientes a su estado original.
Empaquetar y rotular los expedientes en fisico

OTDA / Operador(a) de
2 Notal: La document_aci(’)n en fisic_o_ se entrega aI_ recepcion
encargado del Archivo Central utilizando el Registro de
Recepcién y Entrega de documentos fisicos (ver anexo
N° 6).

IX. ALMACENAMIENTO Y REVISION DE MICROFORMAS

El almacenamiento de las microformas producidas en la LPM se constituye en un servicio
contratado por el IPD a través de la OTDA, quien debe verificar que el proveedor del




- Titulo: Manual del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas del

'ﬁajwsnmm IPD

W DEL DEPORTE Versién: 01

servicio de almacenamiento cumple con los requisitos 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 portadores fisicos. El periodo de conservacion de las microformas dependera
de su capacidad para recuperar la informacién contenida en ella. En ese sentido, a
continuacion, se describen los procesos correspondientes al almacenamiento y revision

de las microformas producidas en la LPM:

N° ETAPAS Y/O ACTIVIDADES DEL PROCESO

ALMACENAMIENTO DE LAS MICROFORMAS

RESPONSABLE

Comunicar la remisién de las microformas.

Nota3: Recibe cargo de entrega.

1 OTDA / Coordinador(a)
Nota 1: La comunicacién se realiza via correo del SPAM
electrénico.

Fedatario
. OTDA / Coordinador(a)
2 | Trasladar las microformas. del SPAM
OTDA / Jefe(a)
Fedatario
Firmar el Acta de Recepcion. OTDA / Coordinador(a)

3 del SPAM
Nota2: El Acta de Recepcion es proporcionada por el OTDA / Jefe(a)
proveedor. Representante del

proveedor

. Entregar las microformas. OTDA / Coordinador(a)

del SPAM

N° ETAPAS Y/O ACTIVIDADES DEL PROCESO

REVISION DE LAS MICROFORMAS

RESPONSABLE

Comunicar la visita al microarchivo.

Notal: Se realiza semestralmente.

OTDA / Coordinador(a)

4 | Trasladar la muestra hasta las instalaciones del IPD.

Nota2: La visita al microarchivo parala revision de del SPAM
microformas se realiza cada seis (06) meses. La
comunicacién se realiza via correo electrénico.
Seleccionar una muestra aleatoria de seis (06) .
2 : . Fedatario
microformas para ser revisadas.
: : Fedatario
Firmar el Acta de Salida. OTDA / Coordinador(a)
. . | SPAM
3 Nota2: El Acta de Salida es proporcionada por el del S
Representante del
proveedor.
proveedor
Fedatario

OTDA / Coordinador(a)
del SPAM

Pagina 19 de 51
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Revisar las microformas.
¢ Es conforme?
e Si: Continuar con la actividad N° 7.
¢ No: Regresar al proceso de Micrograbacion.
Nota3: Consiste en comprobar la recuperacion del
5 | contenido de la microforma usando el médulo
correspondiente del software de digitalizacion.
: I , Fedatario
Nota4: En funcidon de la legibilidad y calidad de
reproduccién e impresién del contenido de las
microformas, contrastandolas con la tarjeta de
resolucién y los documentos en fisico.
Nota5: Paralaimpresién de los documentos se elige una
resolucién de laimpresora de 300 ppp 0 mas.
Destruir manualmente los medios portadores no
conformes. Continuar con la actividad N° 7.
6
Nota6: Una vez obtenida la microforma que reemplazara
ala que se encuentre como no conforme.
Registrar los datos.
OTDA / Coordinador(a)
7 . . L
Nota7: Los datos se ingresan en el Registro de revision del SPAM
de microformas (ver anexo N° 12).
Fedatario
8 | Trasladar las microformas al microarchivo. OTDA / Coordinador(a)
del SPAM
. L, Fedatario
Firmar el Acta de Devolucion. OTDA / Coordinador(a)
9 ) . - del SPAM
Nota8: En caso de reemplazo de microformas, se indica Representante del
en el acta.
proveedor
Entregar las microformas. OTDA / Coordinador(a)
10 | del SPAM
Nota9: Recibe cargo de entrega.

X.  PLANIFICACION Y EVALUACION DEL SPAM

Con el propdsito de contribuir a la mejora continua de la institucién, la gestion del SPAM
incluye los procesos de planificacion y evaluacion, los cuales se describen a
continuacion:

Ne ETAPAS Y/O ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE

PLANIFICACION

Analizar la informacién correspondiente a los resultados

del SPAM del afio anterior. OTDA / Coordinador(a)

Notal: Se realiza la primera semana del mes de enero. del SPAM
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Nota2: Lainformacién a analizar se obtiene del monitoreo
de la matriz de riesgos del SPAM, los informes remitidos
a la Gerencia General sobre la efectividad del SPAM, los
datos registrados en cuadro de mando de la LPM, la
documentacion que se genera como evidencia de la
ejecucién de los procesos del LPM, asi como los
resultados tanto de las auditorias como de las
inspecciones técnicas realizadas por la empresa
certificadora.

Establecer los parametros del funcionamiento de la
LPM.

Nota3: Se tomaran en cuenta los siguientes criterios:

- Inicio y fin del servicio.

- Datos sobre la LPM (ubicacion, procedencia de los
documentos, entre otros).

- Cantidad aproximada de documentos a digitalizar y de

2 imagenes a obtener.

- Medio de archivo electrénico final (tipo de archivos de
imagen a producir, tipo de medio portador fisico para
micrograbacion, entre otros).

- Datos paralapreparacion y captura de iméagenes (tipo
de documento fisico, tamafio, elementos externos,
estado de conservacién, rango de resolucion, entre
otros).

- Datos para la plantilla de indizacién (numero de
expediente, tipo de documento, razén social y asunto).

Elaborar el Plan de produccién de la LPM (ver anexo

N° 13).
3
Nota4: El Plan se modifica ante la necesidad de
implementar acciones correctivas.
4 | Elaborar el informe de sustento en el SGD. OTDA / Coordinador(a)
5 | Remitir el informe y adjuntar el Plan de Produccién del SPAM
Revisar el Plan de Produccion e informe de sustento.
6 | ¢Es conforme? OTDA / Jefe(a)
e Si: Continuar con la actividad N° 6.
e No: Regresar a la actividad N° 2
7 ﬁgmbar, firmar y remitir el Plan de produccién de la OTDA / Jefe(a)
Sociabilizar el Plan de produccion de la LPM a los OTDA / Coordinador(a)
8
operadores. del SPAM

N° ETAPAS Y/O ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE

EVALUACION

Consolidar los datos sobre el desempefio del SPAM.

1 | Notal: Se realiza trimestralmente. OTDA / Coordinador(a)
del SPAM
Nota2: Los datos a consolidar son:
- Reporte de control de riesgos del SPAM.
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- Propuestas de mejora para el desempefio del
SPAM.

- Porcentaje y cantidad de documentos
digitalizados en relacion al total de documentos
por serie documental en el Archivo Central.

- Cantidad de imagenes obtenidas en la LPM.

- Cantidad de Microformas generadas.

- Documentacion que se genera como evidencia
de la ejecucién de los procesos de la LPM.

- Resultados de auditorias e inspecciones
técnicas realizadas por la empresa certificadora.

2 | Remitir el Informe.

Evaluar la informacion.

¢ El SPAM demuestra efectividad?

3 e Sj: Continuar con la actividad N° 3.
e No: Continuar con la actividad N° 5.

Nota3: Se realiza la evaluacion en el marco de las OTDA / Jefe(a)
politicas, objetivos y lineamientos institucionales a los
cuales se alinea y contribuye el SPAM.

4 | Proponer las acciones correctivas.

Elaborar el informe de desempefio dirigido a la Gerencia
General.

Nota4: Con copia a la Coordinacién de la LPM a fin de
implementar las acciones correctivas.

Xl.  ELIMINACION DE DOCUMENTOS

Proceso cuya responsabilidad recae en la OTDA, y los lineamientos para su ejecucion
se encuentran indicados en la directiva pertinente sobre Procesos Archivisticos del IPD,
asi como también en la Directiva N° 001-2018-AGN/DNDAAI, Normas para la eliminacién
de documentos de archivo en las entidades del sector publico, aprobado por Resolucién
Jefatural N° 012-2018-AGN/J.

Xll. MANTENIMIENTO Y AUDITORIAS AL SPAM

12.1. Mantenimiento
El mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informaticos de la LPM se
realizard conforme al Programa de Mantenimiento Anual desarrollado a nivel
institucional por la Ul.

12.2. Auditoria Interna
La jefatura de la OTDA coordina con la UOM la realizacién de auditorias internas,
por lo menos una vez al afio, para determinar el nivel de cumplimiento de los
requisitos de la NTP 392.030-2:2015, siguiendo lo establecido en los documentos
normativos internos referentes al proceso de auditoria y atencién de oportunidades

de mejora.

Asimismo, adicionalmente a los formatos establecidos en los procedimientos
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mencionados, los auditores internos usan el anexo N°11 para facilitar la evaluacion
del SPAM.

Adicionalmente, en el marco de la realizacidbn de la auditoria interna, y en
cumplimiento del requisito 6.8 de la NTP 392.030-2:2015 se programa la ejecucion
de la auditoria informatica al SPAM tomando como referencia la Politica y
Lineamientos de Seguridad de la Informacion, aprobada con resolucién N° 013-
2020-IPD-P/CD, del 23 de enero de 2020, y los controles aplicables de la NTP
ISO/IEC 27001:2014.

Auditorias Externas y/o Inspecciones Técnicas

El desempefio del SPAM del IPD es evaluado a través auditorias externas y/o
inspecciones técnicas externas en mérito al cumplimiento de la norma técnica
aplicable, con el propésito de garantizar que el sistema contribuya a la mejora de
la gestion institucional. Por tal motivo la frecuencia, planificacion, requisitos y
ejecucién, dependeran de lo establecido por la entidad que haya otorgado la
certificacion a la LPM.

Xlll. SEGURIDAD DE LA INFORMACION

Los lineamientos y mecanismos que permiten asegurar la confidencialidad y seguridad

de la

informacion producida por el SPAM, al ser los mismos que enmarcan el resto de

procesos de la entidad, se encuentran de acuerdo a su naturaleza establecidos en los
documentos normativos internos aplicables.

Version: 01 Pagina 23 de 51



J

f..

PD ~ INSTITUTO

I PERUANO
"W DEL DEPORTE

Titulo: Manual del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas del

IPD

Version: 01 Pagina 24 de 51

XIV. ANEXOS

- Anexo 1:
- Anexo 2:
- Anexo 3:
- Anexo 4.
- Anexo 5:
- Anexo 6:
- Anexo 7.
- Anexo 8:
- Anexo 9:

- Anexo 10:
- Anexo 11:
- Anexo 12:
- Anexo 13:
- Anexo 14:
- Anexo 15:
- Anexo 16:
- Anexo 17:
- Anexo 18: Diagramas de flujo correspondientes a los procesos de produccion y
almacenamiento de microformas
- Anexo 19: Diagramas de flujo correspondientes a los procesos de planificacion y
evaluacion del SPAM

Formato de Acta de apertura

Formato de Acta de cierre

Formato de Acta final de retoma

Formato de Acta de conformidad

Formato de Declaracién jurada de confidencialidad e integridad
Formato de Registro de recepcion y entrega de documentos fisicos
Formato de Registro de procesos

Formato de Registro de grabacion y rotulado

Formato de Registro de valores de la tarjeta de resolucion

Formato de Inventario de microformas

Formato de Evaluacién del SPAM

Formato de Registro de revision de microformas
Formato de Plan de produccién

Modelo de Rétulo de Microformas

Ficha RUC del IPD

Inventario de hardware y software

Permisos de acceso al sistema de produccion
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ANEXO 1: Formato de Acta de apertura

NO

Administrado: INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE
Direccion: CALLE MADRE DE DIOS N° 463 — CERCADO DE LIMA
RUC N°: 20135897044

FEDATARIO:

FECHA DE INICIO DE LA DIGITALIZACION: / /

DATOS DEL PROCESO:

Datos de los documentos que se han procesado

Cddigo del Fedatario Juramentado:

Numeracion correlativa del acta en el registro del Fedatario

OBSERVACIONES:

FECHA: / /

Jefa(e) de la OTDA Fedatario

Coordinadora(or) LPM
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ANEXO 2: Formato de Acta de cierre

NO

Administrado: INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE
Direccion: CALLE MADRE DE DIOS N° 463 — CERCADO DE LIMA
RUC N°: 20135897044
FEDATARIO:
FECHA DE FIN DE LA DIGITALIZACION:
DATOS DEL PROCESO:
Datos de los documentos que se han procesado
Cddigo del Fedatario Juramentado:
Numeracion correlativa del acta en el registro del Fedatario
N° de imagenes digitalizadas:
indice resumido de los documentos: del al
OBSERVACIONES:
(VER EL ACTA DE CONFORMIDAD FINAL)
FECHA:

Jefa(e) de la OTDA Fedatario

Coordinadora(or) LPM
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ANEXO 3: Formato de Acta de retoma

Administrado: INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE
Direccion: CALLE MADRE DE DIOS N° 463 — CERCADO DE LIMA
RUC N°: 20135897044

FEDATARIO:

ACTAS DE: APERTURA N° CIERRE N°

FECHA DE LA RETOMA: / /

DATOS DE LA RETOMA:

Datos de los documentos que se han procesado

NO

Cddigo del Fedatario Juramentado:

Numeracion correlativa del acta en el registro del Fedatario

N° de imagenes digitalizadas:

indice resumido de los documentos: del al

OBSERVACIONES:

(VER EL ACTA DE CONFORMIDAD FINAL)

FECHA: / /

Jefa(e) de la OTDA

Coordinadora(or) LPM

Fedatario
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ANEXO 4: Formato de Acta de conformidad

Administrado: INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE

Direccion: CALLE MADRE DE DIOS N° 463 — CERCADO DE LIMA

RUC N°: 20135897044

DATOS DEL PROCESO:

Datos de los documentos que se han procesado

NO

Ne ACTA DE ACTA DE FECHA DE VOLUMEN LOTES IMAGENES ggyggﬁ:&NEﬁi%izﬁéﬁggﬁ NUMERACION CODIFICADA
APERTURA CIERRE GRABACION DEL | AL ARCHIVO DEL FEDATARIO DEL DVD / BLU-RAY
OBSERVACIONES:
FECHA:
Jefa(e) de la OTDA Fedatario Coordinadora(or) LPM
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ANEXO 5: Formato de Declaracion jurada de confidencialidad e integridad

Conste por la presente declaracion jurada, que el suscrito: ... ,
identificado con DNI N°® .................. ,domiciliado €n ..o, ,
declaro lo siguiente:

1. El compromiso de desempeiiar, cabalmente y con confidencialidad e integridad, las
funciones correspondientes al cargo de ...................... en el Sistema de Produccion y
Almacenamiento de Microformas con valor legal de la OTDA del IPD.

2. Estar enterado de las funciones y responsabilidades que el correspondiente Manual del
Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas me asigna en mi calidad de
........................... , ademas de las funciones y responsabilidades que la normativa
interna del IPD establece.

3. Conocer y aplicar la Politica y Lineamientos de Seguridad de la Informacién del IPD,
aprobados con Resolucién de Presidencia de Consejo Directivo N° 013-2020-IPD-P/CD.

4. Conocer la Politica y Objetivos del Modelo de Gestion Documental del IPD, aprobados con
Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 013-2020-1PD-P/CD.

5. No pertenecer ni estar asociado a organizaciones que puedan coaccionar y comprometer
mis funciones, la calidad de mi trabajo y la seguridad de la informacién durante mi relacién
laboral con el IPD, independientemente de mi modalidad laboral o contractual.

6. En caso incumpla lo declarado en la presente, me someteré a las medidas y sanciones
administrativas y legales que correspondan conforme a lo sefialado en la Ley N° 27588 y
su Reglamento aprobado por el D.S. N° 019-2002-PCM, sin perjuicio de las
responsabilidades administrativas, civiles o penales a que hubiera lugar.

Firma del Declarante
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ANEXO 6: Formato de Registro de recepcion y entrega de documentos fisicos

N° VOLUMEN:
PROCEDENCIA: INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE FECHA: Desde _/ |/ Hasta__/ [
DESCRIPCION DEL CONTENIDO RECEPCION ENTREGA
DOCUMENTOS FiSICOS
N° Lote ] ] ] Fecha V.B. Fecha V.B.
Serie / Tipo de documento ucC Cantidad Estado

UC: UNIDAD DE CONSERVACION | ESTADO DEL DOCUMENTO

AP: Archivador de palanca B: Bueno
PQTE: Paquete R: Regular
C: Caja M: Malo
FD: Félder

DO: Documento
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ANEXO 7: Formato de Registro de procesos

VOLUMEN N°

N° LOTE:

PROCEDENCIA:

FECHA DE RECEPCION: / /

N° DE DOCUMENTOS:

FORMATO PREDOMINANTE:

A4 ( )-A3( )-OTROS( )

N° DE PAGINAS:

PROCESO

OPERADOR

FECHA

DD

MM

OBSERVACIONES

RECEPCION

PREPARACION

DIGITALIZACION

INDIZACION

CONTROL DE CALIDAD

REPROCESO

DEVOLUCION/ENTREGA

VoBo

COORDINADORA(OR)
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ANEXO 8: Formato de Registro de grabacién y rotulado

GRABACION Y ROTULADO N°

FECHA DE
GRABACION

LOTE

DATOS DEL MEDIO DE SOPORTE:

DVD / BLU-RAY cODIGO DEL

VOL

DEL AL

CERTIFICADO
VIGENTE DEL
FEDATARIO

CON
N° DE SERIE REPROCESO
SsiONO

ORIGINALES
COPIAS
REEMPLAZO

VoBo
INICIALES
(OP)

Coordinadora(or) de LPM
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ANEXO 9: Formato de Registro de valores de la tarjeta de resolucion

VALORES DE LA TARJETA DE RESOLUCION

FECHA/
HORA

N° DE
VOLUMEN

ESTACION
DE TRABAJO

CONFIGURACION DE

COPIA IMPRESA DE LA TEST
TARGET PM-189 PARA IMAGENES

RESOLUCION EN B/N

COPIA IMPRESA DE LA
TEST TARGET PM-189
PARA IMAGENES EN B/N

PPPXppp
Monitor

PPPXPPP PPPXPPP Pt. Caracter més Cycles Lines PER
Escaner Impresora pequefio PER mm inch

Valores

OBSERVACIONES

Coordinadora(or) de LPM

Operador de digitalizacion
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ANEXO 10: Formato de Inventario de microformas

INVENTARIO DE MICROFORMAS

ACTA DE
APERTURA

ACTA DE
CIERRE

FECHA DE VOL.
GRABACION N°

LOTE

IMAGENES
DEL | AL

ORIGINAL
DUPLICADO
REEMPLAZO

NUMERACION
CORRELATIVA DEL ACTA
EN EL REGISTRO DE
ARCHIVO DEL
FEDATARIO

NUMERACION
CODIFICADA
DEL DVD /
BLU-RAY

OBSERVACIONES

Coordinadora(or) de LPM

Jefa(e) de la OTDA
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ANEXO 11: Formato de Evaluacion del SPAM

FRECUENCIA DE LA EVALUACION: TRIMESTRAL
item Actividad Si | No | Observaciones

1 ¢Las declaraciones juradas de los miembros de la LPM estan
actualizadas?

2 | ¢Lared informatica de la LPM es privada?

3 ,Se previene la existencia de software malicioso en las
computadoras de la LPM?

4 | ¢Las computadoras de la LPM tienen acceso a internet?

5 ¢El acceso a las computadoras de la LPM es so6lo por el personal
autorizado?

6 |¢Lainfraestructura del local de la LPM es de material noble?

7 ¢El control en el proceso de recepcion, preparacion y entrega de
documentos se realiza con un formato?

8 ¢Se lleva un control de las contrasefias asignadas al personal de la
LPM?
¢El registro de las actividades de los usuarios autorizados en las

9 | computadoras de la LPM se realiza en un archivo LOG almacenado
en su sistema operativo?

10 | ¢Se utiliza un Plan de Produccion?

11 . Se registra el cumplimiento de los procesos de la LPM en el
formato correspondiente?

12 ¢Se utilizan Actas de Apertura, Cierre y Registro de los valores de
la tarjeta de resoluciéon?

13 | ¢Las imagenes generadas se almacenan en un servidor del IPD?
¢El Proceso de Control de Calidad de las Imagenes se realiza

14 |verificando la nitidez de las imagenes, y que la data corresponda a
cada documento?

15 ¢ La micrograbacion se realiza en una (01) estacion de trabajo de la
LPM?

16 ¢La micrograbacion de las Microformas se registra mediante
formato?

17 ¢La Base de Datos donde se almacenan las imagenes generadas
sélo puede ser controlada por el personal de la UI?

18 ¢ Se realiza la verificacion de la disponibilidad, funcionamiento y
buen estado de conservacion de las microformas producidas?

19 |¢Se harealizado una Auditoria Informética al SPAM?

Registro de los operadores clave en la presente evaluacion.

ITEM NOMBRE CARGO EQUIPO FIRMA

Jefa(e) de la Coordinadora(or) de
Oficina de Tramite Digitalizacion
Documentario y

Archivo

Representante de la
Unidad de Informatica
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Digitalizacién

TIPO DE PRUEBA
FECHA DE N° DE SERIE CODIGO DE FECHA DE
INSPECCION DEL DVD / BLU- IDENTIFICACION GRABACION DEL ACCESIBILIDAD A LA FUNCIONAMIENTO FUNCIONAMIENTO | OBSERVACIONES
RAY DEL DVD/BLU-RAY | DVD/BLU-RAY INFORMACION CONTENIDA CORRECTO DEL DEL MOTOR DE
EN EL DVD / BLU-RAY VISOR BUSQUEDA
Fedatario Coordinadora(or) de
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ANEXO 13: Formato de Plan de produccion

'Eijfvo PLAN DE PRODUCCION - LPM N°
Tipos de documentos: Inicio del servicio:
Procedencia:

Localizacién de la Linea de Produccion: Fin del servicio:
Tecnologia a utilizar:

Inicio de digitalizacion

Cantidad de documentos Cantidad de imagenes a

(aprox.) producir (aprox.)

Clase de documentos a procesar

Documentos fisicos OCR Si No
Documentos electrénicos Valor legal Si No
Datos de entrada

Tipo de archivo Excel Access Otros

Proceso de foliacion Si No Especificar

Se adjunta inventario de los equipos Si No

Medio de archivo electronico final

Tipo de archivo: TIFF PDF Otros:
Producto final: DVD-R BLU-RAY Carga a sistema:
Tarjeta de Resolucion:

Destino de las Microformas: | Originales Duplicados: Reemplazos:
Numero de las Microformas: | Originales Duplicados: Reemplazos:
Servicio de Microarchivo: Si No

Ubicacion:

Datos para el escaneo y preparacion

Estado de conservacion

Tamafio (%)

Archivadores Bueno A5

Cajas Regular A4
Condiciones_ de Grapas Malo A3
almacenamiento

Empastados Otros:

Otros Resolucion sugerida Rango de resolucién (ppp):
Material del papel Papeles (%) B/N Rango A
Bond: Duplex: Escala de grises Rango A
Cebolla: Color: Color Rango A
Periddico:
Bulky: Relacion de reduccion:
Otros: Las imagenes digitalizadas de los documentos conservan sus
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dimensiones originales.

Datos de la plantilla

Nombre de la plantilla:

Campos: Tipo de dato: Cantidad:
1. Numero de expediente Caracteres
2. Nombre o razén social Caracteres
3. Tipo de documento Caracteres
4. Numero de documento Caracteres

Firmas de conformidad:

Coordinadora(or) de LPM

Jefa(e) de la OTDA
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ANEXO 14: Modelo de Rétulo de microforma

-

¢ [p[;) INSTITUTO
PERUANO

DEL DEPORTE

O oromar— #
CLASE DE DOCUMENTOS 1 copia i

[] pocs. ELECTRONICOS
CJow CJsLu-ray

[ pocs. Fisicos

N° DE SERIE DEL MEDIO VOL #

REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA FECHA DE GRABACION

DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL
DEL AL

DIGITALIZADO CON VALOR LEGAL POR:

-
- .)
IPD . INsTITUTO
PERUANO
DEL DEPORTE
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ANEXO 15: Ficha RUC del IPD

171312020 SUNAT - Consulta RUC

Consulta RUC

Volver

Resultado de la Busqueda

RUC:
20135897044 - INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE

Tipo Contribuyente:
INSTITUCIONES PUBLICAS

Nombre Comercial:

Fecha de Inscripcion:
08/05/1993

Estado:
ACTIVO

Condicion:
HABIDO

Domicilio Fiscal:
CAL.MADRE DE DIOS NRO. 463 (TRIBUNA SUR - ESTADIO NACIONAL) LIMA - LIMA - LIMA

Actividad(es) Econémica(s):

Principal - CllU 92413 - ACTIVIDADES DEPORTIVAS

Comprobantes de Pago c/aut. de impresion (F. 806 u 816):
FACTURA

BOLETA DE VENTA
NOTA DE CREDITO
NOTA DE DEBITO

COMPROBANTE DE RETENCION

Sistema de Emision Electrénica:

DESDE LOS SISTEMAS DEL CONTRIBUYENTE. AUTORIZ DESDE 04/11/2016

Afiliado al PLE desde:
01/01/2013

Padrones:

Excluido del Régimen de Agentes de Retencién de IGV a partir del 01/08/2006

Fecha consulta: 17/03/2020 13:39

Volver

www.sunat.gob.pe/cl-ti-itmrconsruc/jcrS03Alias 12
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Computadoras de Escritorio:

Pégina 41 de 51

Caracteristicas principales de los equipos de cOmputo
Marca Modelo Procesador Serie D.Duro | RAM Cont.rol de
calidad
IntEl (R) Core(TM) i5- ULUS/CE/
HP PRODESK 4570 CPU @ 3.20GHz MXL4282DRL 500 GB 8GB SAFETY
IntEl (R) Core(TM) i5- ULUS/CE/
HP PRODESK 4570 CPU @ 3.20GHz MXL4282DLK 500 GB 8GB SAFETY
IntEl (R) Core(TM) i5- ULUS/CE/
HP PRODESK 4570 CPU @ 3.20GHz MXL4282D4M 500 GB 8GB SAFETY
IntEl (R) Core(TM) i5- ULUS/CE/
HP PRODESK 4570 CPU @ 3.20GHz MXL4282DJ5 500 GB 8GB SAFETY
Impresoras:
Caracteristicas principales de la Impresora
Marca Modelo Serie Tipo de Impresion Cont_rol de
calidad
KONICA MINOLTA BIZHUBC3110 A6DT042102286 Formato A4 — B/N IC
KONICA MINOLTA BIZHUB363 A1UE041108608 Formato A4/A3 — B/N IC
Escéaners:
Caracteristicas principales de los Escéaner
Usuarios
Marca Modelo Serie Conexion Volumen de Cont_rol de
escaneo calidad
ESCANEADOR | CANON | DR-G1130 | GF403933 USB Produccion CE/ EAC
5000 paginas
ESCANEADOR | CANON | DR-G2140 | JF400080 USB Produccion CE/ EAC
5000 paginas
Servidor:
Caracteristicas principales de los Servidores
Nombre del Servidor
Marca Modelo Serie Cod. Patrimonial
SRVESXI02 LENOVO SR630 SM17A18046 74089200035
Caracteristicas principales de los Servidores
Nombre del Servidor :
IP Sistema Versién SQL CPU Memoria
Operativo
Windows Server | SQL Server E5-2650
IPDSRVMICRO1 172.16.20.90 2008 R2 2008 R2 2Ghz 6GB
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Todos los equipos de cémputo tienen instalado el siguiente software:

Windows 10 Profesional

Microsoft Office 2019

Antivirus ESET NOD 32

Nero (Software de libre disponibilidad)
SQL Server 2008 R2

Windows Server 2008 R2

Imaging Soft (Software de Digitalizacion).
Capture Perfect 3.1 Version: 3.1.4515.630

La Ul custodia los medios portadores fisicos del software que se usa en la LPM.
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ANEXO 17: Permisos de acceso ala LPM

La LPM cuenta con diferentes niveles de seguridad, de esta manera se controlan los procesos

que se realizan dependiendo la funcién que se le asigne a cada usuario.

. Coordinador de
Administrador Digitalizacion Operador
Administracion de
> X X
Volumenes
Admlnlstra_clon de X X
Usuarios
Digitalizacion de X X X
Documentos
Indizacion de X X X
Documentos
Control de Calidad X X X
Reproceso X X X
Generacmn de X X
Voliumenes
Grab,acmn de X X
Voliumenes
Reportes_ ,de X X
Produccion
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ANEXO 18: DIAGRAMAS DE FLUJO CORRESPONDIENTES A LOS PROCESOS DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS

=
=
=
— o g_
thd % =
= s =
UE] g B
W = di
2 S«
2 E ¥
= ]
T
=
=
| A
| |
| |
: I
Registro de |
: Procesos | [N °TCT " > ;'p':;its;:a I
. Registro de recepciony == r;ant;erlre &l ) :
- f entrega de documentos b= e 1212 ar Registro de I
5 ! = expedientes : Procesos |
& - |
‘ e I 4 Registrar I
E E : ) irregularidades I
g |9 ! =iren |
H = . - 5. Agrupar los armar lote de !
u § Expedientes Y E%I.Regnstrarh:us EEnetirar-.='_I-.-err'rf_-r't-c:as integridad de los (5> Aarup & )
= arganizadas en ) documentos de documentos y
o E g datos de como Clips, grapas, documentos que E I
& . . : acuerdo al tamaro registrar datos del
= = fisica recepcian entre otros conforman los 5l de logismos lote
E 'CE,[ expedientes :Es conforme? - Lote
............. de documentos,
= Personal del Archivo Central organiza los Registro de !
documentos de acuerdo a su serie documental y Hasta que se Procesos/Acta de
nimera carrelativo, El operadar de recepcian alcancen 50 Ape&ura
firma Cuaderno de cargo del Archivo Central, expedientes
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Preparacion de documentos

Captura de imagenes

Determinacion del Patran de Resalucian

~E--4

1
= : , Registro.de valores |
= : - Los formatos de imagen N detarjeta de :
2 v usados son: TIFF, TIFF resolucion |
& =, examinar @mnﬁgum miiltiple, JPG y POF, en :
b= @ documentos y ' e escala de grises, y no se |
'§ lote separar muestra aplica ningln proceso de = N |
2 | gedomentos) —————  —————— | reduccién del dacumenta. (5. Registrar (8, Digitalizar = &
5 | “Registro de . - La tarjeta de resolucién datos de Actade Caciedl elcin e @
©  |Procesos/Acta de Eﬁ 3, Capturar - La resoluGon D es de tipo .TEST TARGET configuracion Apertura o —
< Apertura 2 g Seemplea la iy g - | captura es de 300 PM-189, misma que Mo
E . s !.lsan Tz s‘lgmentes plantilla lmageneg e debera renovarse cuando Lote de
(=} cr|1.:er|os:t.a'mano,cichdde predeterminada muq.astra adJuntarfio PRR. su desgaste |0 requiera, documentos y
impresion, entre otros. para tal fin tarjeta de rescludon Acta de Apertura
@;j_mpnmw las &E.Cor_\trastar elemep‘_cos ] N %Firmarﬁ«:ta
imagenes de latarjeta de resolucion con > x - Ao +
obtenidas documentos en fisico J 5i
= \ _ A
E - iLas imagenes
Eo| e sonsimilares?
& " Dre serel caso registrar: “Mo s2
Para contrastar [as imagenes se encontraron observacionss al
tiene en cuenta los sigulentes inicio del proczso de
elementos: [ineas y letras mas digitalizacion™
pequefas, logotipos, firmas, sellos,
marcas de agua, etiqueta de mesa
de partes,
2
= E %Firmarﬁ«:ta
Ee L de Apertura
°%
=
]
] . Firmar Acta
E de Apertura
o
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procesos |

de escaner, ¥ logotipos incompletos.

Control de calidad

Expeﬁleme
e digital

1. Agrupar
imagenes en
expedientes
digitales

Campos a registrar en el modulo
del software de digitalizacion
correspondiente: N* de
expediente, razon social, tipo
documental, asunto,

E.
2. Registrar

datos

Registro de
procesos

Lotedi

indizado y
Registro de
procesos

igital

Micrograbacion

=
] =
E]
23
fa
Ed
i
o%
&
|
|
|
|
| |
| |
N ___ -~
¥
Elaimacenamiento de
Seempleacimidio lasimagenesserein ] I
ndiente del en el servidor | 1
ol =000 destinado paratalin ! |
software de | |
- digitalizacion } - 1
S8 _ — _ — - - - I s |
] W | Lote g 1
o N . ! y
213 : : | | Resrooe :
g B | p
= s Y EQ.] i &. Procesos s ¥
E 3 eleccionar Capturar 3 Reva 4, Registrar = = 5
3 5 @ ) volumen \Ima enes L i datos 3 §
= 3 i i de las imagenes z g Lote
E . digitalizmday 1
s 7 5]
=3 E Lote de . 3 ks conforme . | ' Registro de |
9 - documentos y B =4 procesos :
< Acta de Apertura . - E |
E Para |a revision, se contrasta la cantidad | |
Para cadalote Por cada lote de imagenes con la cantidad de |
‘ documentos en fisico y se verifica la no Registro de :
presencia de hojas en blanco, manchas |
|
|
|
|
|
|

Control de calidad

10TDA - Operador de control de alidad

Criterios para la evaluacion:

- Alineamiento (Imagenes
enderezadas),

- Legibilidad (imagenes claras),
- Fidelidad (imagenes
idénticas al original en fisico).
- Integridad (imagenes
completas, sin mutilaciones).
- Indizacion (imagenes
correctamente agrupadas y
con datos indizados
correctos).

Lote digital
indizado y
Registro de
procesos

(Econtrastarlos expedientss
digitales indizados con los
expedientes en fisico

B Eriar
3

documentos a
Error de Digitalizacién
captura

Error de
indizacion

=
M Enviar
documentos a
Indizacion

2. Registrar
datos

Registro de
procesos

Lote digital
conforme y

Registro de
Procesos

I
I
|
]
I
iEs conforme? }
|
|
I
}
I
|
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Control de Calidad

EMREtnmar
expedientes a su
estado y original

(2. Empaguetar
y rotular los
expedientes en fisico

Entrega de documentos
OTDA - Operador de recepdén

La documentacidn en fisico se
entrega al encargado del

Archivo Central utilizando el
Registro de Recepcidn y Entrega
de documentos fisicos.

fisico

Archive Central
Almacenamiento d ela Microforma

Micragrabacion

Hasta completar el tamafio

digitalizacion

documentacién en fisico.

De ser el caso, firmar Acta de Retoma (ver
anexo N° 3).

- La posibilidad de obtener copias impresas con |a fidelidad requerida.

O Las micrafarmas producidas podran ser accedidas solamente en una (1)
computadora de la LPM habilitada para tal fin,

|
|
T
|
|
maximo del voltimenDvD (& 3. Entregar |
4Gb, Blu-ray 25Gb sxpedientes al _ |
operador de . . !
" / Expedientes enfisico |
s B recepcion 1
B i !
A |
B fEﬂ 20rganizar ﬁgﬂs‘capturar\magen }
© 1. Crdenar lotes contenido de la de Acta de Cierre y Tarjeta |
1 %) Microforma de resolucion |
H Lote digital - }
E conforme y et |
i |
? Registro de El orden del contenido de cada microforma es: |
< pracesos ; Iy e -
E - Tarjeta de resolucion (imagen inicial). I
o - Acta de apertura (ver anexo N° 1), I
- Imagenes (rango de lotes de imagenes). :
_ Acta de cierre {ver anexo N° 2}, \
-Tarjeta de resolucion imagen final. 1
1
1
1
1
Implica &l grabado &
Registro de - E 4 | bacid Inventario de impresion en papel Regisiro de :
= grabaciony n caso de que la micrograbacian sea Microtarmas grabaciony
5 T Firmar Acta rotulado resultado de Ia revision de lss microformas, autoadhesivo de los datos ratusda |
= o esto queda registrado en los anexos N° 8, Ne contenidos en &l anexa N° 14, |
2 (EComunicar la
5 ully FER 10y N 12 - : 1
H ubicacion del : . Microfyrma
o . - 5¢ usa discos DVD-R de 4 gb y/o Blu Ray de
51 volumen para su y T generpda
s revisién . 25 gb de capacidad (minimo) como medio ’E@ [% Rotular la micraforma (o) &
g fisico portador Gptico na regrabable. - Inventariar = instalarla &n una caja 14. Registrar d
De serel caso se registr Y microformas . datos .
° “Mo se encontraron [E‘\D Registr a:r”\lm o
. . Registrar
bservaciones 2linido del BT datos
proceso de digitalizacsn’ A
= . L‘ts e\e;m‘emons 2 ver‘\jﬂc;r. sﬁn; . b Las caracteristicas a comprobar son:
4Firmar Acta - Logs del software de digitalizacion sobre Mo - La capacidad de recuperacion de las imagenes contenidas en los
de Cierre T :Es conforme? errores acerca del procesamiento de las &q medlos portadores fisicos
. Verificar i g
2 Se emplea sl méduo ) edientes (3 aprobary "’L‘agﬁ:"ﬁ e intearidad de los im3 1. Revisar % - La fidelidad & integridad de los archivos micrograbados.
£ correspondiente del dighales a disponer - 1A figelidad e Integridad de las (magenes IS si - La correcta indizacin, Inalterabilidad, durabilidad y fijeza de los
E o e que hayan pasado ¢l proceso de control de S arehis micragrabados. de
ki micragrabar calidad confrontandolas con la ¢Es conforme? - Conformidad

OTDA -Jefe

)
ZFirmar Acta

de Cierre

Na

(5 Firmar Acta
de
Conformidad
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ANEXO 19: DIAGRAMA DE FLUJO CORRESPONDIENTES A LOS PROCESOS DE PLANIFICACION Y EVALUACION DEL SPAM

Planificaicon del 5Pak

;Es conforme?

‘!.Anahza_rlla G?.:}DE. !Establecer ﬁhElaborarPlan Gt:}h.rl.Elaborar ﬁ%emitir informe ﬁnciabilizglrel Plan
@ ’ |r'rl‘orma.1:|on para.metro.s del de Produccion de informe de il de produccion de |a

= correspondients a los funcionamiento sustento en el iy LPM a las
B la LPM de Produccion
E . resultados del SPAM de la LPM. S5GD operadores,
= Primera semana
E de Enera . e e aa e a s e s s e F 3
l"f """ 1 Se toman en cuenta los siguientes criterios:
g - Inicio y fin del servicio.
E - Datos sobre |a LPM [ubicacion, procedencia de los documentos, entre otros),

La informacion a analizar se obtiene de los - Cantidad aproximada de documentos a digitalizar y de imagenes a obtener, No

informes remitidos a la Gerencia General sobre | | . Medio de archivo electronico final [tipo de archivos de imagen a producir, tipo de

la efectividad del SPAM, los datos registrados medio portador fisico para micrograbacion, entre otros),

en cuadro de mando de |a LPM, asi como de |a - Datos para la preparacion y captura de imagenes [tipo de documento fisico, tamafia,

documentacion que se genera como evidencia elementos externos, estado de conservacion, rango de resolucian, entre otros),

de la ejecucion de los procedimientos del LPM. | | _ Datos para la plantilla de indizacion (nimero de expediente, tipo de documento, razon

social y asunto),

% evisar Plan de ﬁ%
= i Aprobar y
-5: P.rod - x\ firmar y remitir
= =102 5l Plan aprobado
o sustento
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- Cantidad de imagenes obtenidas en relacion
al nimero total de folios recibidos en Mesa de
Partes tomando como fuente el Tablero de
Contral LPM.

- Cantidad de Microformas generadas.

=
=
1)
= -
< 1. Consolidar
= tos sobre el GQDZ.Fhemitir o
~ desempefio del infarme :
::T_ SFE-'-.M Coordinacion de la LPM a
E Trimestralments finde implementar las
= rmestraime . acciones correctivas
Los datos a consolidarsoe | 0y s -
- Reporte de control de riesgos del SPAM. GQ‘& Proponer
- Propuestas de mejora para €l desempenio acclones
del SPAM. carrectivas
- Porcentaje v cantidad de documentos
% digitalizados en relacian al total de - .
. documentos ingresados en Mesa de Partes @% _
=] tomando como fuente el Tablero de Contral GQD3 Evaluar dl g b-::nra[ |nqu§DdE
=] LPr, informacian ESEMPEND dingico a

la Gerencia General

:El SPAM
demuestra
efectividad?

Irfarnhe de
desenhpefio
trimestral

Gerencia

General
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