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Jesus Maria, 22 de Abril del 2020
RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° D000026-2020-SUTRAN-GG

AN

VISTOS: Los Informes N° D000003-2020-SUTRAN-AC y N° D000005-2020-SUTRAN-
AC de la Coordinadora del Archivo Central, el Informe N° D000036-2020-SUTRAN-OTI de la
Oficina de Tecnologia de Informacion, el Informe N° DO00066-2020-SUTRAN-UPM de la Unidad
de Planeamiento y Modernizacion, el Memorando N° D000135-2020-SUTRAN-OPP de la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto, el Informe N° D000115-2020-SUTRAN-OAJ de la Oficina de
Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 681 y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 009-92-JUS, se dictan normas que regulan el uso de tecnologias avanzadas en
materia de archivo de documentos e informacién, tanto respecto a la elaborada en forma
convencional, asi como la producida por procedimientos informaticos en computadoras;

Que, el articulo 8 del Decreto Legislativo N° 681 sefiala que los medios portadores de
las Microformas, obtenidos con arreglo a lo dispuesto en dicha norma, sustituyen a los
expedientes y documentos originales micrograbados en ellos, para todos los efectos legales;
asimismo, su articulo 5 sefiala que para garantizar los procesos técnicos y los resultados de
idoneidad y calidad de la citada norma debe cumplirse las normas técnicas internacionales que
adopte o incorpore el INDECOPI (actualmente el INACAL, de conformidad con lo dispuesto en
la Primera Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 30224, Ley que crea el Sistema
Nacional para la calidad y el Instituto Nacional de Calidad), o las normas técnicas nacionales que
apruebe dicha entidad;

9 Que, asimismo, en el marco del Decreto Legislativo N° 827, se amplian los alcances del
_ oo™ Decreto Legislativo 681, a todas las entidades publicas comprendidas, entre otros, en el Gobierno
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Que, a través del articulo 1 de la Resolucién Directoral N° 016-2015-INACAL/DN se

‘ aprueba la Norma Técnica Peruana denominada: “NTP 392.030-2:2015 MICROFORMAS.
«z,’ Requisitos para las organizaciones que administran sistemas de produccién y almacenamiento.
Eilrgwl?gggigigaggiznﬁygﬁ%,'\é_ADbV|AParte 2: Medios de archivo electronico. Tercera Edicién”, con el propésito, entre otros, de brindar
Z0eaG00zans soi 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
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satisfacer sus requerimientos fundamentales. Asimismo, el numeral 5.1 de la referida NTP se

‘ "egula los requisitos generales referidos al Manual del sistema de produccion y almacenamiento
“rman je Microformas;
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Archivos en la Entidad Publica" aprobada con Resolucién Jefatural N° 179-2019-AGN/SG,
‘ astablece en el inciso 7.3.2 que la Entidad impulsara la participacion del Archivo Central en los
o ’ orocesos de digitalizacion de informacion y uso de nuevas tecnologias enfocadas al tratamiento
RAN

Je los documentos de archivo durante todo el ciclo de su vida;
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Que, mediante el Informe N° DO000003-2020-SUTRAN-AC, complementado con el
Informe N° DO000005-2020-SUTRAN-AC, la Coordinadora del Archivo Central solicita la
aprobacion del Manual del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas de la
Sutran, con la finalidad de gestionar la certificacion de la Linea Produccion de Microformas de la
Sutran;

Que, mediante Informe N° D00036-2020-SUTRAN-OTI, la Oficina de Tecnologia de
Informacién realiza aportes técnicos al proyecto del Manual del Sistema de Produccion y
Almacenamiento de Microformas de la Sutran;

Que, mediante Informe N° D000066-2020-SUTRAN-UPM, la Unidad de Planeamiento y
Modernizacion emite opinién técnica favorable para la aprobacién de citado Manual, posicién que
igualmente fue adoptada por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto a través del Memorando
N° D000135-2020-SUTRAN-OPP;

Que, mediante el Informe N° D000115-2020-SUTRAN-OAJ, la Oficina de Asesoria
Juridica considera viable legalmente la aprobacion del Manual del Sistema de Produccion y
Almacenamiento de Microformas de la Sutran;

Que, dando cumplimiento a lo dispuesto en NTP.392.030-2.2015, con la finalidad de
implementar el Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas en la Sutran, asi como
para lograr la certificacion de la Linea Produccion de Microformas de la Sutran, es viable desde
el punto de vista técnico y legal la aprobacién del Manual del Sistema de Produccién y
Almacenamiento de Microformas de la Sutran;

De conformidad con la Ley N° 29380, Ley de Creacién de la Superintendencia de
Transporte Terrestre de Personas, Carga y Mercancias — Sutran, y su Reglamento de
Organizacion y Funciones, aprobado por el Decreto Supremo N° 006-2015-MTC; asi como, la
NTP 392.030-2:2015, aprobada con la Resolucién Directoral N° 016-2015-INACAL/DN;

Contando con los vistos buenos del Area del Archivo Central, de la Oficina de Tecnologia
de Informacién, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- Aprobar el documento denominado “Manual del Sistema de Produccién
y Almacenamiento de Microformas de la Sutran”, el mismo que forma parte de la presente
resolucion.

ARTICULO 2.- Disponer la publicacion de la presente resolucién en el Portal Institucional
de la Superintendencia de Transporte Terrestre de Personas, Carga y Mercancias - Sutran
(www.sutran.gob.pe).

Registrese y comuniquese.
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El presente manual describe la estructura organizacional, los procesos y procedimientos del
Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas de la Sutran, con la finalidad de
asegurar la idoneidad técnica del Sistema, de acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.

2. ALCANCE.

Las disposiciones establecidas en el presente manual son de cumplimiento obligatorio para todos
los Organos y/o Unidades Orgéanicas de la Sutran, que participen directamente o como apoyo del
Sistema de Produccién y Almacenamiento de Microformas.

3. BASE LEGAL.

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

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

3.3 Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

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

3.5 Decreto Legislativo N° 681, Decreto Legislativo que regula el uso de tecnologias avanzadas en
materia de archivo de documentos e informacion tanto respecto a la elaborada en forma
convencional cuento la producida por procedimientos informéaticos en computadoras, y sus
modificatorias.

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

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

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

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

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

3.11 Resolucion Ministerial N° 246-2007-PCM, que aprueba el uso obligatorio de la Norma Técnica
Peruana NTP- ISO/IEC 17799:2007 EDI. Tecnologia de la Informacion. Codigo de buenas
practicas para la gestion de la seguridad de la informacién.

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

3.13 Resolucion Jefatural N° 242-2018-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI
“Norma para la eliminacion de documentos de archivo del Sector Publico”.

3.14 Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA
“Norma para la valoracién Documental en la Entidad Publica”.

4. GLOSARIO DE TERMINOS.

e Archivo. -
Conjunto de documentos conservados por cualquier técnica, en cualquier medio
actualmente conocido o recientemente desarrollado.

e Documento. -
Cualquier medio que lleve en él informacion registrada y que puede ser tratado como una
unidad.

e Documento de Archivo. -
Informacién creada o recibida, conservada como informaciéon y prueba, por una
organizacion o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus
obligaciones legales.
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Documento Electronico. -

Unidades estructuradas de informacion registrada, publicada o no, susceptible de ser
generada, clasificada, gestionada, transmitida, procesada o conservada por una persona o
una organizacion de acuerdo a sus requisitos funcionales, utilizando sistemas informaticos.

Evaluacion del Sistema. -
Comprende el examen sistematico basado en normas técnicas declaradas por la
organizacion, de la linea de produccion y almacenamiento de Microformas, que incluye los
siguientes procesos:

a) Evaluacion del sistema de produccion y almacenamiento de Microformas.

b) Auditoria de seguridad de la informacion.

C) Auditoria de la seguridad informatica.

Firma Digital. -

Es aquella firma electrénica que utilizando una técnica de criptografia asimétrica, permite la
identificacion del signatario y ha sido creada por medios que éste mantiene bajo su control,
de manera que esta vinculada Unicamente al signatario y a los datos a los que refiere, lo
gue permite garantizar la integridad del contenido y detectar cualquier modificacion ulterior,
tiene la misma validez y eficacia juridica que el uso de una firma manuscrita, siempre y
cuando haya sido generada por un Prestador de Servicios de Certificacion Digital
debidamente acreditado que se encuentre dentro de la Infraestructura Oficial de Firma
Electrénica - IOFE, y que no medie ninguno de los vicios de la voluntad previstos en el Titulo
VIII del Libro 1l del Codigo Civil.

Gestion de Documentos. -

Area de gestion responsable de un control eficaz y sistematico de la creacion, la recepcion,
el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos de archivo, incluidos los procesos
para incorporar y mantener en forma de documentos la informacién y prueba de las
actividades y operaciones de la organizacion.

Imagen. -
Representacion por apropiados medios de un apropiado receptor (pantalla, superficie
fotosensible, etc.) de un objeto o de un dato correspondiente a dicho objeto.

Imagen Electrénica. -
Representacion de un documento sobre un soporte de almacenamiento digital.

Indizacion. -

Identificacion de datos, informacion o documentos individuales o en conjunto, tratados como
unidad, siguiendo una definida metodologia de ordenamiento l6gica y uniforme, que permita
facil ubicacion, rapida disponibilidad y su recuperacion, durante los procesos de
transformacion a los que es sometido y desde los medios de soporte elegidos para su
conservacion y almacenamiento, manteniendo en todo momento la integridad original de
dicha unidad.

Legibilidad. -

Aptitud de una imagen para ser interpretada; o leida rapida e inequivocamente, identificando
y distinguiendo elementos, individuales, series o conjuntos. (letras, nimeros, trazos, lineas,
objetos, etc.)

Linea de Produccién. -
Conjunto de procesos, procedimientos y recursos de software y hardware integrados como
una unidad de produccién para elaborar Microformas.

Medio de Archivo Electrénico. -
Medio con aptitud para contener archivos en formato digital.

Microforma. -

Imagen reducida y condensada, o compactada, o digitalizada de un documento, que se
encuentra grabado en un medio fisico técnicamente iddéneo, que le sirve de soporte material
portador, mediante un proceso fotoquimico, informatico, electrénico, electromagnético, o
que emplee alguna tecnologia de efectos equivalentes, de modo que tal imagen se conserve
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y pueda ser vista y leida con la ayuda de equipos visores o0 métodos analogos; y pueda ser
reproducida en copias impresas, esencialmente iguales al documento original. Estan
incluidos en el concepto de microforma tanto los documentos producidos por procedimientos
informéticos o telematicos en computadoras o medios similares como los producidos por
procedimientos técnicos de microfilmacién siempre que cumplan los requisitos establecidos
en la presente ley.

e Microforma Original. -
Microforma usada para producir las sucesivas generaciones de Microformas.

e Plan de Produccion. —
Documento elaborado anticipadamente por una organizacion con la finalidad de dirigir y
controlar los detalles que describen la manera particular y planificada de la produccién de
Microformas en cada linea de produccion, en concordancia con los requerimientos propios
de cada tipo de documento de archivo.

5. DISPOSICIONES GENERALES.
5.1 De la Sutran :

De acuerdo a la Ley N° 29380, Ley de creacion de la Superintendencia de Transporte Terrestre
de Personas, Carga y Mercancias (Sutran), la Sutran es una entidad adscrita al Ministerio de
Transportes y Comunicaciones, encargada de normar, supervisar, fiscalizar y sancionar las
actividades del transporte de personas, carga y mercancias en los ambitos nacional e
internacional y las actividades vinculadas con el transporte de mercancias en el &mbito nacional.
Tiene personeria juridica de derecho publico interno, con autonomia técnica, funcional,
administrativa y presupuestal. Constituye pliego presupuestal.

Mediante Decreto Supremo N° 006-2015-MTC, se aprobo el Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Sutran. En el cual se establece como funciones generales:

a) Supervisar, fiscalizar y controlar los servicios de transporte terrestre en los &mbitos nacional
e internacional.

b) Supervisar, fiscalizar y controlar los servicios complementarios y vinculados que brinden los
agentes publicos o privados relacionados al sector.

c) Supervisar, fiscalizar y controlar el cumplimiento de las normas relacionadas con el transito
en el &mbito de la red vial nacional, departamental o regional, y las establecidas en el
Reglamento Nacional de Vehiculos.

d) Emitir normas complementarias relacionadas con la supervision, fiscalizacion y control del
transporte y transito terrestre en el ambito de su competencia, asi como las disposiciones
establecidas en el Reglamento Nacional de Vehiculos.

e) Sancionar la contravencion a la normatividad en materia de transporte y transito terrestre y
el Reglamento Nacional de Vehiculos, y otras normas sobre la materia.

f) Ejecutar las sanciones derivadas de la fiscalizacion de los servicios de transporte terrestre
y de los servicios complementarios, asi como del transito terrestre y del control de pesos y
medidas vehiculares.

g) Coordinar con las instituciones publicas y privadas, gobiernos regionales y locales, para el
ejercicio de las actividades de su competencia.

h) Emitir opiniébn sobre asuntos técnicos de su competencia que puedan ser materia de
contratos de concesion, a solicitud de la entidad representante del Estado que sea parte de
dichos contratos, sin colisionar con el ambito de competencia exclusiva del Organismo
Supervisor de la Inversion en Infraestructura de Transporte de Uso Publico (Ositran).

Asimismo, los literales k) y n) del articulo 11 del Reglamento de Organizacién y Funciones,
establecen como funciones de la Gerencia General el centralizar, coordinar y supervisar el flujo
documentario de la entidad; asi como, el registro, publicacién y archivo de la documentacion
oficial que emanen de la entidad.

La Sutran posee registro en la SUNAT con ficha RUC 20536902385 y domicilio fiscal en Av.
General Alvarez de Arenales N° 452 Urb. Santa Beatriz Lima - Jesus Maria.

5.2 Del Manual del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas:


https://es.wikipedia.org/wiki/Ministerio_de_Transportes_y_Comunicaciones_del_Per%C3%BA
https://es.wikipedia.org/wiki/Ministerio_de_Transportes_y_Comunicaciones_del_Per%C3%BA

Lo . | Ministerio Superintendencia

%12 B PERU | de Transportes de Transporte Terrestre de

& y Comunicaciones Personas, Carga y Mercancias
El presente Manual describe la estructura organizacional y las especificaciones técnicas que
norman y regulan el Sistema de Produccién y Almacenamiento de Microformas de la Sutran.

Asimismo, establece en la NTP 392.030-2:2015 un procedimiento que define los controles
aplicables para elaborar, revisar, aprobar, actualizar el manual e identificar sus cambios o
versiones.

En este sentido, la actualizacidon del manual respondera a las siguientes situaciones:

Cambios en la Legislacién, Normatividad o de los entes reguladores.

Adquisicion de nuevos activos, Equipos de Cémputo.

Nueva infraestructura de Sistemas.

Cambios en la Estructura Organizacional.

Requerimientos especificos de la Organizacion.

Nuevos Procedimientos por cambios en el entorno de la organizacion.

Definicion de nuevas actividades dentro del Proceso.

Cambios Tecnoldgicos.

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

En este sentido, los cambios en el Manual son controlados mediante el registro de la fecha y el
numero de edicién en la caratula. La fecha es registrada segun el formato “dd-mm-aaaa” y la
edicion se registra con un ndmero correlativo superior a la edicién anterior. El detalle de los
cambios en las sucesivas ediciones del Manual se presenta en el ANEXO VII: Hoja de Control
de cambios en el Manual.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.
6.1 SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS.

6.1.1 Objetivo.
Cumplir con los requisitos establecidos en la Noma Técnica Peruana 392.030-2:2015, la
cual norma los procesos y procedimientos técnicos para asegurar la idoneidad técnica
del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas de documentos de archivo.

6.1.2 Campo de Aplicacion.
Comprende las especificaciones técnicas para la obtencion de Microformas a partir de
documentos de archivo en soporte papel, los cuales son ingresados por la Plataforma de
Atencion Integral al Ciudadano, asi como los documentos de archivo custodiados y

conservados en el Area del Archivo Central de la Sutran.

Estos documentos de archivo en soporte papel son de propiedad exclusiva de la Sutran,
constituyéndose como el Fondo Documental de la entidad.

6.1.3 Alcance del Sistema.

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

6.1.4 Arquitectura de red del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas.

Para el Sistema Produccion y Almacenamiento de Microformas de la Sutran, se cuenta
con equipos de computo, escaneres e impresoras que forman parte del Sistema.

Los equipos de cémputo del sistema, cuentan con bloqueos de puertos USB y dispositivos
de almacenamiento y acceso restringido a internet con la finalidad de preservar la
seguridad de la informacién.

e Configuracion de red : Privada.
e Cobertura de lared : Red Local LAN.
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Se ha desarrollado una Arquitectura de Red tipo LAN, donde los equipos de la Linea de
Produccion de Microformas forman parte de ella de acuerdo a las politicas de seguridad
establecidas por la Sutran, 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 s6lo una es la que recibe (estacion
receptora) los datos de entrada de las unidades organicas con los cuales se trabajaran en
los procesos del Sistema de Produccién. Asi mismo, la Linea de Produccion también
dispone de una computadora conectada a un quemador para la generacién de Microformas.

Estaciones Emisoras y Receptoras del Sistema de Produccién y Almacenamiento
de Microformas.

El Sistema de Produccién de Microformas de la Sutran, no incluye el proceso de
transferencia electrénica de documentos ni el de intermediacidn digital, por lo que no aplica
indicar las estaciones emisoras y receptoras.

Condiciéon de la Sutran como administradora o contratante de los servicios de
Produccién y/o Almacenamiento de Microformas.

a) Produccién de Microformas:
La Sutran administrara el Sistema de Produccién de Microformas, para ello contara con
personal técnico especializado en el desarrollo de los procesos y procedimientos
técnicos que intervengan en el Sistema de Producciéon de Microformas, conforme a lo
establecido en la NTP 392.030-2:2015.

En este sentido, la Gerencia General designara al Area del Archivo Central la
administracion de la Linea de Produccién de Microformas, quien se encargara de
aprobar el Plan de Produccion de Microformas (Anexo XVIII).

b) Almacenamiento de Microformas:
En cuanto al Sistema de Almacenamiento de Microformas, la Sutran contratara una
boveda que cumpla los requisitos de conservacién 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 preservacion de los archivos
electrénicos contenidos.

La Sutran mantendra el registro de la cantidad de las Microformas que seran
custodiadas en el microarchivo, conforme al formato de Inventario de Microformas
(Anexo XIII), con la finalidad de controlar el ingreso y/o retiro de las Microformas del
lugar de almacenamiento.

¢) Intermediacién Digital:
Respecto a la intermediacion digital, la Sutran no contara con este servicio para la
aplicacion del presente manual.

Responsables del Sistema de Produccién y Almacenamiento de Microformas.

La Gerencia General de la Sutran, a través del Area del Archivo Central, sera la encargada
del Sistema de Produccion de Microformas. La estructura administrativa se detalla en el
numeral 6.7.2 del presente manual.

Respecto al Sistema de Almacenamiento de Microformas, la Gerencia General de la
Sutran, a través de la Oficina de Tecnologia de la Informaciéon tramitara el servicio de
almacenamiento con alguna empresa que preste este servicio y que cuente con certificado
de idoneidad técnica.

Ubicacién de la Linea de Produccién y Almacenamiento de las Microformas.

La linea de produccién de Microformas de la Sutran, se encuentra ubicada en su domicilio
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legal: Av. General Alvarez de Arenales N° 452 Urb. Santa Beatriz Lima - Jesis Maria.

Respecto al almacenamiento de las Microformas, la Sutran contratara una boveda por lo
gue las Microformas se ubicaran en un microarchivo.

Hardware y Software del Sistema de Produccion de Microformas.

Los equipos que forman parte del Sistema de Produccién de Microformas de la Sutran, se
encuentran detallados en el Inventario de Equipos (Anexo VIII).

Asi mismo, para el desarrollo del Sistema de Produccion de Microformas, la Sutran utiliza
software de alta calidad e idéneo para el procesamiento de las imagenes. Cabe precisar
gue el Software que se utilizara en el sistema sera: Scan Flow.

6.1.10 Descripcion del proceso de la Linea de Produccion de Microformas.

Los documentos de archivo son generados en cada Organo y/o Unidad Orgéanica (Archivo
de Gestion) en cumplimento de sus funciones, una vez que estos documentos cumplen
su fin administrativo o legal son transferidos al Area del Archivo Central para ser
conservados.

En el Area del Archivo Central se desarrolla el proceso de seleccion documental, el cual
consta de realizar la valoracion de cada serie documental, a partir de dicho proceso se
procede a su custodia y conservacion de manera temporal o permanente. Los documentos
de valor temporal procederan a eliminarse — conforme a los parametros establecidos por
el ente rector en materia archivistica: Archivo General de la Nacién —y en el caso de los
documentos de valor permanente se custodiaran en el Area del Archivo Central hasta que
se proceda a realizar la transferencia de documentos hacia el Archivo General de la
Nacion.

Respecto al proceso de digitalizacién con valor legal o produccién de Microformas, se
digitalizard los documentos de archivo de valor permanente, las series documentales
seran seleccionadas por el Area del Archivo Central y la Gerencia General.

6.1.11Formatos de Imagen:

La Sutran, utiliza como formatos de imagen generalmente los siguientes tipos: TIFF
SIMPLE GRUPO 4, TIFF COMPUESTO, JPG y PDF. Cabe precisar que los documentos
gue se digitalizan mantienen su tamafio original al convertirse en imagenes, no se aplica
ningun proceso de reduccion del documento.
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6.2 ORGANIZACION DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE
MICROFORMAS

6.2.1 Organigrama de la Sutran.

ORGANIGRAMA DE LA SUTRAN

(ROF aprobado por Decreto Supremo N° 006-2015-MTC)

CONSEJO
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Organigrama del Sistema de Produccidon y Almacenamiento de Microformas.

Conforme a lo establecido en el Reglamento de Organizacion y funciones de la Sutran,
la Gerencia General tiene entre sus funciones la de Centralizar, coordinar y supervisar
el flujo documentario de la entidad. Es asi que la Gerencia General, a través del Area
del Archivo Central, tiene un sistema integral de administracién de sus documentos y
archivos, el cual mediante documentos normativos establece las funciones de cada nivel
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de archivo (generacion de documentos de archivo, uso de documentos, archivo y

dispo

sicion final de los documentos).

El Area del Archivo Central como area encargada de administrar el Sistema de Produccion
de Microformas realiza la planificacion, supervision y control de calidad del Sistema, con
la finalidad de asegurar la legibilidad e integridad de los documentos digitalizados. Asi

mism

o, la Linea de Produccién de Microformas cuenta con apoyo de la Oficina de

Tecnologia de Informacion, quien brindara soporte técnico.

La estructura del Sistema de Produccion de Microformas de la Sutran, se grafica en el
siguiente organigrama:

[ Gerencial General ]
Comité Evaluador
de Documentos

-

~

.\ 5
Oficina de Tecnologia de
nfor 5N [ Archivo Central
| - J
) ™
Soporte Técnico de la Coordinador de la Linea
Linea de Produccidn de de Produccién de
Microformas Microformas
"y /
Fepresentante de
la Fe Publica
Operadores de la
Linea de
Produccion de
Microformas

RESPONSABLES DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE
MICROFORMAS.

El Sistema de Produccién de Microformas de la Sutran, dispone de personal responsable de la

direccién

del Sistema, de las responsabilidades operativas y de apoyo, cuyas

responsabilidades se describe a continuacion:

6.3.1 Gerencia General.
Es la maxima autoridad del Sistema de Produccion de Microformas, posee mayor nivel
de decisidn y representacion respecto al Sistema de Produccion de Microformas.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Expedir resoluciones en las materias de su competencia.

Aprobar el Manual del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas,
asi como los documentos que contengan las medidas correctivas para mantener la
confiabilidad y el control del sistema.

Delegar funciones al Area del Archivo Central referente a la gestion del Sistema de
Produccion de Microformas.

Supervisar y proponer politicas y objetivos para la gestion integral del Sistema de
Produccion y Almacenamiento de Microformas.

Evaluar la efectividad del Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Microformas, por lo menos una vez al afio.

Determinar y aprobar la documentacion (tipos y/o series documentales) que sera
digitalizada con valor legal. Su decision sera autbnoma e inapelable.

Designar al Coordinador de la Linea de Producciéon y Almacenamiento de
Microformas.
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6.3.2 Comité Evaluador de Documentos.

El Comité Evaluador de Documentos (CED), de conformidad con lo establecido en la
Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA “Norma para la valoracién documental en la Entidad
Publica”, aprobada con Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J, es designado por la
mas alta autoridad institucional y tiene como responsabilidades:

a) Brindar opinién favorable sobre el procedimiento de eliminacion de documentos.

b) Participar activamente en la elaboracién del Programa de Control de Documentos
Archivisticos.

c) Asesorar y resolver los aspectos legales y técnicos aplicables al Sistema de
Produccion y Almacenamiento de Microformas, conforme a lo establecido en el
numeral 5.3.2 de la NTP 392.030-2:2015.

6.3.3 Areadel Archivo Central.

El Area del Archivo Central, como area especializada en la gestion documental de la
Sutran, de acuerdo a la Resolucion de Gerencia General N° D000025-2020-SUTRAN-
GG, se encarga de promover e implementar el proceso de digitalizacion con valor legal
(Microformas), conforme al uso de nuevas tecnologias y el gobierno digital. En ese
sentido, el Area del Archivo Central tiene las siguientes responsabilidades:

a) Organizar, supervisar y planificar las operaciones técnicas, personal y recursos del
Sistema de Produccién y Almacenamiento de Microformas.

b) Elaborar el Manual de Produccién y Almacenamiento de Microformas.

c) Revisar el Manual de Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas.

d) Supervisar el cumplimiento del Manual del Sistema de Produccion vy
Almacenamiento de Microformas.

e) Coordinar la supervision anual, o cuando sea necesario hacerla, mediante
evaluaciones no programadas la efectividad del Sistema de Produccion y
Almacenamiento de Microformas y del sistema de seguridad de la informacién
asociado al mismo.

f) Coordinar y realizar auditorias del Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Microformas.

g) Proponer a los miembros evaluadores o auditores del Sistema de Produccién y
Almacenamiento de Microformas y coordinar con ellos la realizacion de la misma.

h) Implementar las medidas correctivas para mantener la confiabilidad del Sistema de
Produccion y Almacenamiento de Microformas y su Sistema de Seguridad de la
Informacion.

i) Proponer los planes de contingencia aplicables al Sistema de Produccion y
Almacenamiento de Microformas.

j) Aprobar el Plan de Produccién de la Linea de Produccion de Microformas.

k) Proponer la documentacién (series documentales) que sera digitalizada.

I) Aprobar el inventario de Microformas elaboradas y el inventario del microarchivo.

m) Proponer al Coordinador de la Linea de Produccion y Almacenamiento de
Microformas.

n) Delegar, en caso sea necesario, las funciones anteriormente descritas.

0) Realizar otras funciones inherentes al cargo, que disponga la Gerencia General.

6.3.4 Representante de la Fe Publica.

La Sutran debe contar con los servicios de un fedatario juramentado con
especializacion en informatica, quien debe tener certificado de idoneidad técnica
vigente. Sus responsabilidades son:

a) Coordinar con el coordinador de la Linea de Produccion de Microformas el
desarrollo del proceso de micrograbacién de la linea de conversién de documentos
fisicos en Microformas digitales.

b) Verificar y realizar el control de calidad de las imagenes.

c) Disponer el reprocesamiento de las Microformas defectuosas y la destruccion fisica
de las mismas.

d) Emitiry subscribir las Actas de Apertura y Cierre en formatos preestablecidos y cada
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e)

f)

)

vez que sea requerido conforme a lo establecido en la legislacién nacional y las
normas técnicas correspondientes para otorgar valor legal y efecto probatorio a las
Microformas.

Testimoniar la destruccién fisica de los medios de soportes fallados o defectuosos
de la linea de produccion del area de digitalizacion de la Sutran.

Asistir conjuntamente con el personal encargado de la Linea de Produccion de
Microformas, en caso se requiera el ingreso o salida de las Microformas
almacenadas en el microarchivo contratado por la Sutran.

Emitir opinién favorable para realizar la micrograbacién 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 o madulos del sistema de produccién y almacenamiento de Microformas.
Emitir a frecuencia definida las Actas de Conformidad requeridas luego de
procesados y grabados los lotes de documentos correspondientes a cada medio de
soporte.

Emitir copias certificadas a partir de las Microformas, cuando sea requerido por el
Coordinador de la Linea de Produccion de Microformas.

Llevar un libro de Actas de Apertura, de Cierre y de Conformidad, y entregar
testimonio de ellas al Coordinador de la Linea de Produccion de la Sutran.

Otras actividades relacionadas al proceso de micrograbacion descritas en la
documentacion interna de la Sutran, en concordancia con la legislacién aplicable al
uso de tecnologias de avanzada en materia de archivo de documentos y datos.

6.4 RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DE LA LINEA DE PRODUCCION DE
MICROFORMAS.

6.4.1

Coordinador de la Linea de Producciéon de Microformas.

a)
b)

c)

d)
e)

f)
)

h)

k)
1)

Organizar las operaciones técnicas, personal y recursos del Sistema de Produccion
y Almacenamiento de las Microformas.

Asegurar el cumplimiento de la planificacion y control del Sistema de Produccion y
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.

Asegurar la confiabilidad del Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Microformas y de su Sistema de Seguridad de la Informacién asociada.

Asegurar el cumplimiento de los procesos del Sistema de Produccion y
Almacenamiento de Microformas.

Elaborar el Plan de Produccion de la Linea de Produccion de Microformas.
Elaborar el formato de Registro de Procesos, los formatos y demas documentos
asociados a la Linea de Produccion de Microformas.

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.

Coordinar los programas de mantenimiento de la infraestructura del Sistema de
Produccion y almacenamiento de Microformas.

Coordinar con el Jefe de la Oficina de Tecnologia de la Informacién lo concerniente
al Soporte Técnico, el desarrollo de evaluaciones y otros requerimientos
relacionados al Sistema de Produccion de Microformas.

Coordinar la asignacion de derechos de usuarios y contrasefas.

Evaluar anualmente, la efectividad del Sistema de Produccion y Almacenamiento
de Microformas, del microarchivo y de su sistema de seguridad de la informacién
asociado.

m) Organizar y actualizar el inventario de las Microformas elaboradas y el inventario

n)

0)
p)

a)

del microarchivo.

Elaborar y ejecutar medidas correctivas en caso se identifiguen desviaciones a los
procesos del Sistema de Produccién de Microformas.

Asegurar la continuidad del Sistema de Produccién de Microformas.

Asegurar el control de la documentacion que se digitaliza en el Sistema de
Produccion de Microformas.

Asegurar el cumplimiento de los requisitos y la calidad en los procesos del Sistema
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)

s)

de Produccién de Microformas, asi como del Sistema de Seguridad de la
Informacién asociado al mismo.

Coordinar con el Area del Archivo Central la documentacion (series documentales)
que seré digitalizada con valor legal.

Firmar las Actas de Apertura, Cierre, Retoma y Conformidad, en coordinacion con
el Representante de la Fe Publica.

6.4.2 Soporte Técnico.

La Oficina de Tecnologia de la Informacion asigna personal de apoyo técnico para el
Sistema de Produccion de Microformas, es responsable de:

a)
b)

c)
d)

e)

g)

h)

Brindar soporte informéatico a la Linea de Produccion de Microformas.

Administrar, disefiar y supervisar la estructura de soporte informatico para el
Sistema de Produccién de Microformas.

Disefiar, aplicar y supervisar el Sistema de Seguridad de la Informacion.

Asignar y actualizar con una frecuencia no menor de seis meses, los cédigos de
acceso de los usuarios del sistema, asi como asignar al personal derechos o
privilegios de acceso a los procesos de captura, indizacién, control de calidad y
grabacion, segun corresponda.

Configurar los reportes autométicos de todos los procesos, de tal forma que se
registre en la bitdcora de produccién 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 aplicacién de
medidas correctivas.

Asistir al Coordinador de la Linea de Produccién de Microformas en el tratamiento
de materias relativas a sistemas informaticos y seguridad de la informacion.
Proponer al Coordinador de la Linea de Produccion de Microformas el programa de
auditorias informaticas periddicas.

Estructurar el sistema informatico para el Sistema de Producciéon 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.

Elaborar y supervisar el cumplimiento del Programa de Mantenimiento de los
equipos del Sistema de Produccién de Microformas.

Gestionar la obtencidn y actualizacion, cuando corresponda, de las licencias de uso
del software adquirido para el Sistema de Produccién de Microformas.

Mantener el servidor de la Sutran en condiciones de seguridad y conservacion los
archivos electronicos generados por la aplicacion de los procedimientos del Sistema
de Produccién de Microformas y del Sistema de Seguridad de la Informacién.

m) Proponer medidas correctivas en caso de incumplimiento de las especificaciones

técnicas informaticas, o cuando se den desviaciones en los procedimientos de su
competencia.

6.4.3 Operador de Recepcién.

a)
b)
<)
d)
e)

f)

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

Verificar la integridad de los documentos recepcionados.

Registrar en el “Acta de Recepcion” los documentos ingresados al Sistema de
Produccion de Microformas de la Sutran (Anexo 1X).

Agrupar los documentos en lotes y detallarlos en el formato de Registro de Procesos
(Anexo X).

Registrar y comunicar al Coordinador de la Linea de Produccion las incidencias en
la fase de recepcion.

Cumplir con las especificaciones del proceso de Recepcion de Documentos.

6.4.4 Operador de Preparacién/Preparador.

a)
b)

c)

Acondicionar los documentos de archivo para su digitalizacién y verificar la
integridad de los mismos.

Acondicionar el restablecimiento de las condiciones iniciales de los documentos de
archivo.

Cumplir las especificaciones del Proceso de Preparacién de Documentos.
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d)

Registrar y comunicar las actividades y hallazgos de su estacién de trabajo al
Coordinador de la Linea de Produccion. El registro se realiza en el formato Registro
de Procesos.

6.4.5 Operador de Devolucion/Entrega de documentos.

a)
b)

c)

Verificar la integridad de los documentos de archivo digitalizados.

Cumplir con las especificaciones del Proceso de Devolucién / Entrega de
Documentos.

Comunicar los hallazgos de su estacién de trabajo al Coordinador de la Linea de
Produccion

6.4.6 Operador de Digitalizacién.

a)

b)

c)
d)

e)

Calibrar la configuracion del escéaner de produccién, tomando en cuenta los
parametros establecidos para la calidad de imagen, de manera que se obtengan
imagenes que sean copia fiel del documento original.

Utilizar la tarjeta de calibracion para determinar los valores de resolucién y calidad
de imagen.

Cumplir con las especificaciones del Proceso de Digitalizacion.

Aplicar las medidas correctivas para asegurar la integridad y legibilidad de las
imagenes y las comunica al Coordinador de la Linea de Produccion de Microformas.
Reportar los hallazgos de su estacién de trabajo al Coordinador.

6.4.7 Operador de Indizacién.

a)
b)
<)
d)

Verificar las imagenes digitalizadas e ingresar los datos correspondientes en los
campos de la plantilla definida.

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.

Registrar las actividades y reportar los hallazgos de su estacién de trabajo al
Coordinador.

6.4.8 Operador de Control de Calidad.

a)

b)
<)

d)

e)

Asegurar la integridad y legibilidad de las imagenes digitalizadas, tomando en
cuenta los parametros establecidos para la calidad de imagen.

Verificar la correcta indizacion del documento digital.

Cumplir con las especificaciones del Proceso de Control de Calidad y los que
involucren su competencia.

Registrar y comunica al coordinador las desviaciones o no conformidades en los
aspectos de calidad de imagenes, integridad y legibilidad para la aplicacion del
Proceso de Reprocesamiento de imagenes. Se registra en el formato Registro de
Procesos.

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

6.4.9 Operador de Grabacion y Rotulado.

a)
b)
c)
d)

e)

f)

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

Grabar las imagenes digitalizadas en el soporte magnético elegido como medio de
soporte de las Microformas.

Rotular los soportes magnéticos donde se encuentran grabadas las Microformas,
conforme al Modelo de Rotulado del Medio de Soporte (Anexo XIX).

Elaborar el inventario de las Microformas generadas.

Cumplir las especificaciones del Proceso de Grabacién y Rotulado.

Reportar los hallazgos de su estacién de trabajo al Coordinador.
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6.4.10 Confidencialidad e idoneidad del personal.

Respecto a las medidas de confidencialidad y proteccion de la informacion, el personal

encargado y/o involucrado en el Sistema de Produccion de Microformas de la Sutran,
debera firmar una Declaraciéon Jurada de Confidencialidad (Anexo VI), el cual tiene
vigencia por el tiempo en que se encuentre laborando en la Linea de Produccion de

Microformas, donde se compromete a laborar bajo estas condiciones; es decir, el
personal debera trabajar con la documentacion con el mayor cuidado, con plena

conciencia, fidelidad y confidencialidad que amerita.

El Coordinador de la Linea de Produccién de Microformas es responsable de supervisar

el cumplimiento de las disposiciones y el comportamiento del personal en materias de
confidencialidad y de recomendar al Area del Archivo Central, la aplicacién de medidas
disciplinarias en caso de identificar faltas o0 desviaciones a los acuerdos especificados.

PROCESOS DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS.

6.5.1

6.5.2

6.5.3

Plan de produccién.

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 (Anexo XVIII), con la finalidad de mantener
un mayor control de los resultados obtenidos en cada uno de los procesos del
Sistema de Produccién de Microformas.

La informacion registrada en este Plan de Produccién sera: la clase de documentos
a procesar, la ubicacion o procedencia de los documentos de archivo, la localizacion
de la Linea de Produccion, la tecnologia a utilizar, el esquema grafico de la
arquitectura de las redes asociadas a la Linea de produccion, los formatos de
imagen en que se grabard cada documento, las estaciones de trabajo de los
procesos, los medios de soporte elegidos para la contencidon de imagenes, entre
otros datos segun corresponda.

Recepcién de documentos.

e Objetivo:
Asegurar la identificacion, procedencia, tipo y cantidad de los documentos de
archivo en soporte papel, que seran procesados para producir las Microformas
con valor legal.

e Descripcién del Proceso:
El personal encargado acopia los documentos ingresados a la Linea de
Produccion de Microformas desde los Organos y/o Unidades Orgéanicas de la
Sutran. En el area de digitalizacion se separan los documentos en grupos seguin
el tipo o serie documental, formando, de esta manera, los lotes.

Asi mismo, antes de que los documentos pasen al siguiente proceso, se
registran los lotes en el Formato de Recepcion y Devolucion/Entrega de
Documentos Fisicos. Seguidamente, a cada lote se le adjunta su respectivo
formato Registro de Procesos debidamente llenado (Anexo X).

Para la elaboracion de Microformas de la Sutran, no se reciben documentos de
enlaces o direcciones electrénicas por lo que No Aplica detallar estos procesos
en el presente manual.

Preparacion de documentos.
e 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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Descripcion del Proceso:

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

Preparacion de documentos antes de ser escaneados:

- El preparador de documentos revisa la integridad de la documentacion
fisica.

- 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, de acuerdo a las
especificaciones consignadas en el formato Registro de Procesos (Anexo
X).

- Los documentos listos para digitalizar se colocan en las divisiones/bandejas
para cada operador de escaner.

- 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 la Linea de Produccion y Almacenamiento de
Microformas estas observaciones y contintdia con los demas documentos de
archivo.

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

- Las observaciones a los documentos encontradas durante la digitalizaciéon
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 razon al tipo de
documento al cual pertenecen. Estos se colocan en las divisiones/bandejas
respetando esta agrupacion diferenciada.

6.5.4 Digitalizacion de documentos.

Objetivo:

Asegurar la obtencién de imagenes con atributos de buena legibilidad, con
calidad definida, manteniendo correlacién en la secuencia e integridad de la
documentacién correspondiente.

Descripcion del Proceso:

Para la captura de imagenes de documentos, el operador de digitalizacion utiliza
un escaner, registrado en el inventario de software y hardware de la Sutran. El
estado operativo del equipo se asegura mediante el cumplimiento del
mantenimiento preventivo realizado por personal de soporte técnico, ademas
del cuidado, modulacién de los controles y ajustes funcionales realizados
rutinariamente por el Operador de Digitalizacion.

Se indicara en el formato Registro de Valores de la Tarjeta de Resolucién (Anexo
XIl), el patrén a utilizar: el TEST TARGET PM 189 o uno que contenga la mira
de resolucion ISO N° 2. Asi mismo, se registraran en dicho formato los valores
minimos de resolucidn 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 pardmetros de control de calidad.

Inicio de la digitalizacion:
e Se procede a cargar la bandeja de alimentacion del escaner para iniciar la
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captura de las imagenes. Para dar inicio al escaneo el operador entra al
mdbdulo de escaneo del sistema de digitalizacion donde calibra las opciones
de resolucién de imagen y comienza a digitalizar el documento. Durante la
captacién, el software permitira 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.

e 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 v,
finalmente, graba el documento digital en el sistema de digitalizacién.

e 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.

e Para todo conjunto de documentos de archivo en soporte 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 (Anexo I).

- Iméagenes correspondientes a los lotes de Documentos.

- Acta de cierre, de acuerdo a formato aprobado y las firmas autorizadas
(Anexo II).

- Tarjeta de resolucion.

e Al completar sus tareas, el personal responsable del proceso de digitalizacion
registra los datos en el formato Registro de Procesos (Anexo X).

6.5.5 Indizaciéon de documentos.

Objetivo:

Establecer un sistema de identificacion de los documentos que facilite la
ubicacion y recuperacion de éstos, de acuerdo a los requerimientos del sistema
de gestién documental de la Sutran.

Descripcion del Proceso:

El operador se asegura que, mediante los campos ya definidos para cada
documento, se ingresen los datos correspondientes a cada documento, con la
finalidad de que posteriormente se recuperen las imagenes, definiendo los
campos de busqueda necesarios en funcién de los requerimientos del sistema
de gestion documental de la Sutran. La indizacién 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.

6.5.6 Control de calidad.

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.

Descripcion del Proceso:

El proceso consiste en evaluar el alineamiento de las imagenes, verificar la
legibilidad, fidelidad e la integridad de las imagenes, 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 Resolucion. Ademas, se verifica la correcta indizacién del documento digital.

En caso se identifiguen desviaciones o no conformidades en la imagen
digitalizada, el operador comunica al Coordinador para que éste autorice al
operador de digitalizacion el reprocesamiento de las imagenes no conformes
hasta obtener imagenes con la calidad establecida.
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El Operador de control de calidad, utilizando los formatos disefiados para tal fin,
registra los resultados de:

e Documentos digitalizados.
e Documentos fallidos, aquellos que presentan:

- Falta de nitidez.

- Imagen incompleta del documento.

- Imagen no alineada del documento.

- Caracteres tenues que desaparecen por completo.

- Desorden en la secuencia del niumero de folios.

- Captura incompleta de la imagen escaneada.

- Presencia de lineas oscuras realizadas por la falta de limpieza de los
lentes de captura del escaner.

Finalizado el proceso de control de calidad sin observaciones o no
conformidades, el operador entrega al Coordinador el lote, a fin de continuar
con el proceso. Para cada lote se registran los defectos en el formato Registro
de Procesos.

6.5.7 Reproceso de documentos.

Objetivo:
Identificar y corregir los errores que se hayan podido producir en el Sistema de
Produccioén de Microformas.

Descripcion del Proceso:

Para realizar los reprocesos, el Coordinador de la Linea de Produccién autoriza
y habilita la modificacion del documento que ya ha sido grabado. Esta
habilitacién se registra en el formato Registro de Procesos.

Una vez coordinada la modificacion del documento grabado, se siguen los
mismos pasos que en la Digitalizacion de documentos descrita lineas arriba,
con la Unica diferencia que sélo se digitalizan las imagenes que necesitan
modificacién o correccion, las cuales son afiadidas al documento digital original.

6.5.8 Intervencién del Representante de la Fe Publica.

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.

Descripcion del Proceso:

El representante de la fe publica 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 observaciones o incidencias
negativas son puestos a disposicioén del representante de la fe publica.

Los pardmetros minimos que el Fedatario Informético utiliza son los mismos
gue el operador de Control de Calidad utiliza para la revision de imagenes. En
este sentido, verifica la ausencia de mutilaciones, de rayas de escaner,
dobleces o arrugas, desalineacion de la imagen o indexacién 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 gue 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 los Anexos Il y IV del presente Manual.
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Al culminar la revisién de los lotes de documentos de archivo sin ninguna
incidencia negativa, estos se encontraran listos para el proceso de grabacién
en los medios de soporte elegidos, de manera tal que aseguren la fijeza e
inalterabilidad que las Microformas con valor legal deben cumplir.

6.5.9 Grabacion de Microformas.

Objetivo:

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

Descripcion del Proceso:
Este proceso se realiza en presencia 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 la Linea de Produccion de
Microformas, previa comprobacion y registro de que la integridad de los
documentos se ha mantenido inalterable a lo largo de los procesos. Esta
comprobacién 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 ubicacién del archivo o carpeta
con las imagenes creadas virtualmente para su revision antes de la grabacion
final. El representante de la fe publica verifica 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 sera corregida hasta la
aprobacioén final del representante de la fe publica, quien procede a la firma del
Acta de Cierre 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 o DVD-R, la fidelidad e integridad de los archivos micrograbados,
organizacion del directorio, correcta indizacion, inalterabilidad, durabilidad y
fijeza de los archivos micrograbados y posibilidad de obtener copias fieles
impresas de los archivos micrograbados.

El medio de archivo electrénico y los formatos de imagen:

Las Microformas se grabaran en un medio de archivo electrénico no regrabable,
especificamente, en el Sistema de Produccién de Microformas de Sutran, sélo
se grabara en CD-R / DVD-R. Ademés, 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 un microarchivo que cuente con el certificado de idoneidad
técnica vigente; para realizar este procedimiento el Coordinador de la Linea de
Produccién de Microformas, coordina con el proveedor del servicio de
almacenamiento (microarchivo) 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.

El representante de la fe publica emite la correspondiente Acta de Conformidad

(Anexo V), que consigna los datos establecidos en el Decreto Supremo N° 009-
92-JUS, dando por concluido el proceso de produccion de las Microformas.
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6.5.10 Rotulado del medio de soporte.

Objetivo:
Identificar los volimenes creados en el Sistema de Produccién de Microformas.

Descripcion del Proceso:

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:

- Nombre completo de la Sutran, como organizacion propietaria de los
documentos de archivo y como responsable de la elaboracion de las
Microformas.

- Titulo o identificacion del contenido.

- Nudmero de serie del fabricante del medio de soporte (CD-R / DVD-R).

- Cddigo de identificacion del medio de soporte que contiene las imagenes
correspondientes a los documentos de archivo.

- Cddigo vigente de identificacién del representante de la fe publica.

- Fecha de elaboracion.

- Identificacién de los documentos grabados.

- Identificacién de Original o Duplicado.

6.5.11 Revision de las Microformas.

Objetivo:
Asegurar la disponibilidad y renovacién de las Microformas almacenadas en el
microarchivo.

Descripcion del Proceso:

Para asegurar la disponibilidad y renovacién de las Microformas almacenadas
durante el tiempo de conservacion especificado, el Coordinador de
Digitalizacion coordina una visita al microarchivo, con la empresa responsable
de la custodia y con el Fedatario Informético via correo electrénico, a fin de
programar el proceso.

El proceso se realiza cada seis (06) 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 las Microformas. El Coordinador puede disponer
la migracion de las imagenes, bajo la supervision del fedatario informéatico, en
caso determine que existe algun tipo de riesgo de la(s) Microforma(s), respecto
de la tecnologia usada.

6.5.12 Reproduccioén a partir de las Microformas.

Objetivo:
Asegurar la correcta reproduccién de imagenes de las Microformas
almacenadas en el microarchivo.

Descripcion del Proceso:

Se asegurard la legibilidad de las copias impresas utilizando como medio de
control la reproduccién del patron de resolucion, previamente definidos, con la
finalidad de asegurar la identificacién y recuperacién 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, siendo esta resolucion igual o mayor a las de los equipos
utilizados en el proceso de captura de imagenes.
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6.5.13 Evaluacion del Sistema de Producciéon de Microformas.

Objetivo:
Evaluar el cumplimiento de las especificaciones técnicas referidas al Sistema de
produccion Microformas.

Proceso:

Por lo menos una vez al afio, el Coordinador de la Linea de Produccion de
Microformas propondréa al Area del Archivo Central la evaluacion del Sistema de
Produccién de Microformas. De igual manera, solicita esta revision en caso se
identifiqguen no conformidades mayores o menores que ocurran durante la
produccion de Microformas.

El evaluador debe mantener independencia de criterio respecto de las funciones
y responsabilidades del personal perteneciente a la estructura organizativa del
Sistema de Produccién de Microformas para asi evitar conflictos de intereses.

El Evaluador responsable elabora su plan de evaluaciéon y/o el cronograma de
actividades, las cuales deben ser puestas en conocimiento de los responsables
del Sistema de Produccion 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 elaboracién del Plan de Evaluacion, el evaluador responsable, toma en
cuenta los procesos comprendidos en el Manual del Sistema de Produccion y

Almacenamiento de Microformas, edicion vigente, asi como las exigencias
técnicas y legales referidas a 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 Formato de Evaluacion del
Sistema de Produccién de Microformas (Anexo XIV).

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

- Elcumplimiento de las especificaciones establecidas para el(los) proceso(s)
de cada una de las estaciones de trabajo del sistema de produccion de
Microformas.

- En el medio de soporte elegido (CD-R o DVD-R), verificar la secuencia de
grabacion de las imagenes en las Microformas (imagenes de la tarjeta de
resolucién, Acta de Apertura, unidad documental, Acta de Cierre y tarjeta de
resolucion).

- La capacidad del sistema respecto a la indizacién.

- La capacidad de reproducir las copias impresas, la integridad y legibilidad
de las copias obtenidas a partir de los medios de soporte elegidos.

- Elrotulado de identificacion de los medios de soporte elegidos.

- Laforma 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 almacenamiento de las Microformas.

- El cumplimiento de las especificaciones establecidas para la intervencién
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 evaluacién anteriores.

- Otros aspectos criticos definidos por el evaluador responsable o el jefe del
Area del Archivo Central.

El resultado es descrito en un Informe de evaluacion, el cual se presenta al jefe
del Area del Archivo Central, con copia al Coordinador de la Linea de Produccion
de Microformas. El Coordinador de la Linea de Produccion dispone de los
documentos que contengan las acciones correctivas para conocimiento de los
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responsables de aplicar las acciones correctivas.

Antes del vencimiento de la fecha de cada accién 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 la Linea de Produccién de Microformas, 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 accion
correctiva, el operador de Control de Calidad informa al Coordinador de la Linea
de Produccidn, a fin que se adopten las medidas correctivas del caso, hasta
resolver las causas que generan el incumplimiento.

6.6 PLANIFICACION Y CONTROL DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS.

6.6.1

6.6.2

Planificacion

El Coordinador de la Linea de Produccién de Microformas debe:

Coordinar con los operadores de Recepcidn, 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.
Planificar y determinar 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 duracion), tomando en cuenta el formato y tipo de documento
original impresos en papel. Se registra en el formato Plan de Produccién y Registro
de Procesos.

Coordinar con el Representante de la Fe Publica, las instancias de su intervencién
y la elaboracion de las Actas de Apertura, Cierre y Conformidad requeridas de
acuerdo con la legislacion aplicable.

Control.

El Coordinador de la Linea de Produccién de Microformas debe:

Verificar 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.

Revisar la configuracién del hardware y software de las estaciones de trabajo de los
operadores.

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

Revisar el registro del proceso de digitalizacion e indizacién 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.

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

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

Verificar que no existan desviaciones en el proceso de grabacion 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. Evalia el
registro de grabacién y rotulado. En caso de presentarse observaciones, dispone la
aplicacion del proceso de “Reproceso”.

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

Coordinar con el Representante de la Fe Publica la emision del Acta de
Conformidad.
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e Aplicar las medidas de contingencia necesarias para restablecer la produccion
normal y garantizar la integridad y confiabilidad del Sistema de Produccion.
Coordina con personal de la Unidad de Informética sobre el restablecimiento del
sistema informatico, si fuera el caso.

e Verificar la actualizacion del inventario de Microformas.

e Revisar periddicamente las Microformas que se encuentran almacenadas en el
microarchivo, mediante un muestreo aleatorio, con una periodicidad de seis (6)
meses.

6.6.3 Contingencias.

6.6.4

Los servidores donde se almacenan las imagenes y metadata que se trabaja en la
Linea de Produccién de Microformas, 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 continden
encendidos por un lapso de 60 minutos.

Los equipos de la Linea de Producciéon de Microformas cuentan con mantenimiento
preventivo programados, y ante cualquier falla el personal de la Oficina de Tecnologia
de la Informacién (OTI) esta a disposicién para gestionar la reparacion o cambio de
los equipos.

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

Auditoria informatica del Sistema de Produccién de Microformas.

El sistema de seguridad de la informacién establecido en la Sutran, asegura la
informacion procesada dentro del Sistema de Produccion de Microformas desde el
punto de vista fisico y légico, segun las disposiciones especificadas en los manuales y
demas documentos sobre politicas de seguridad informatica y planes de contingencia
del sistema informatico, elaborados por la Oficina de Tecnologia de la Informacion de
la Sutran.

El monitoreo de la seguridad de la informacion la realiza el Coordinador de la Linea de
Produccién de Microformas, mediante la verificacién de los registros de eventos “logs,
los cuales sirven de fuente de informacion de las operaciones efectuadas en cada
estacion de trabajo; con la finalidad de que no se identifiquen hallazgos que atenten
contra la integridad de la informacién, alteraciones al Plan de Produccién (Anexo XVIII),
y Registro de Procesos (Anexo X), o accesos no autorizados.

Como parte de la seguridad de la informacién, estan sujetos a evaluacion; el personal,
equipos, las instalaciones, el software adquirido y/o los aplicativos usados dentro del
Sistema de Produccién de Microformas de Sutran.

Como norma de referencia para las auditorias de seguridad de la informacién el auditor
informético utilizara los criterios y recomendaciones de la norma técnica NTPISO/IEC
17799.La periodicidad de las evaluaciones del Sistema de Seguridad de Informacion
las determina el Coordinador de la Linea de Produccion 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 afio, 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 sistema de digitalizacion (Scan Flow)
mediante el médulo de consultas de auditorias.

Al término de la auditoria en caso de hallazgos y no conformidades dispone la

aplicacion de medidas correctivas parar establecer la confiabilidad del sistema de
produccion de Microformas.

pag. 25



ﬁéﬁ PERU

Ministerio
de Transportes de Transporte Terrestre de

y Comunicaciones Personas, Carga y Mercancias

6.7 CONTROLES DE SEGURIDAD.

La Sutran establecerd, con la finalidad de mantener los niveles adecuados de seguridad,
respecto al personal, las estaciones de acceso, salidas del sistema informatico, el software
y aplicativos asociados al Sistema de Produccion de Microformas, politicas y procedimientos
gue aseguren la confidencialidad, integridad, disponibilidad y calidad de las Microformas,
siguiendo los lineamientos establecidos en la NTP ISO/IEC 17799.

6.7.1

6.7.2

6.7.3

Locacion de la Linea de Produccién:

El lugar donde se encuentra ubicada la Linea de Produccion de Microformas cumple
con los requisitos técnicos y condiciones de seguridad. La Sutran, tiene lugares
acondicionados para almacenar la documentacién entregada por los Organos y/o
Unidades Organicas mientras se estan realizando los procesos para la obtencion de
las Microformas. Asi mismo, el ambiente de trabajo de la Linea de Produccion esta
restringido sélo para los trabajadores de la misma.

Equipos y Software de Produccion:

La Sutran cuenta con las licencias de uso de los softwares particulares que se utilizan
en las computadoras de la Linea de Produccion de Microformas (Scan Flow). Asi
mismo, cumple con la seguridad que sus escaneres e impresoras garantizan la
legibilidad de las imagenes.

La Oficina de Tecnologia de Informacion es la responsable de llevar el control del
mantenimiento de los equipos que conforman la Linea de Produccion de Microformas,
de acuerdo a los Planes de Mantenimiento establecidos con la Unidad de Informética.

Accesos al Sistema de Produccion de Microformas.

La Sutran hace uso de un Software para la elaboraciéon de Microformas, el cual utiliza
Controles de Seguridad que tienen 2 propésitos fundamentales:

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

El sistema utilizado para el desarrollo de los procesos de producciéon de Microformas,
cuenta con un sistema 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, en el que se indica la fecha, hora de ingreso y actividad que
realizé), 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
informacién. Estos Archivos Logs son almacenados en el servidor y se guardan de
manera permanente.

El acceso al Sistema de Produccién de Microformas cuenta con las seguridades
necesarias para el ingreso de los usuarios, utiliza credenciales de usuarios para
garantizar el acceso seguro al sistema, formula politicas respecto a seguridad,
privacidad y proteccion de la informacion. Cuando el equipo deja de ser utilizado por
aproximadamente 5 minutos se bloquea autométicamente, 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, el cual es conocido y utilizado Gnicamente por el jefe 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.
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Todos los procesamientos realizados en la Linea de Produccidon se almacenan en los
servidores; asi como también se realizan diariamente copias de seguridad de la base
de datos e imagenes generadas y procesadas para prever cualquier contingencia, esta
copia de seguridad que se obtiene es una copia fiel de lo elaborado diariamente. De
igual manera, mensualmente se realizan pruebas de los procedimientos de
recuperacion de la informacién 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 la Linea
de Produccion es la persona encargada de mantener actualizada y guardar toda esta
informacion.

6.8 RESOLUCION DE IMAGENES

6.8.1

6.8.2

6.8.3

6.8.4

Patrones de Resolucion.

La Sutran, trabaja el proceso de digitalizacion siguiendo el minimo patrén de la Lista de
Patrones de Resolucion, pudiendo utilizar los patrones de resolucién que ofrecen mayor
calidad, de acuerdo al estado del documento original. Asimismo, se utiliza una Hoja de
Patron de Resolucion que tiene un tiempo de vida Gtil de 15 000 veces escaneada o
cuando el desgaste del Patron de Resolucion lo requiera.

Tarjeta de Resolucion.

Para la determinaciéon de la resolucion de imagenes, el operador de digitalizacién
dispone de la tarjeta de resolucion normalizada, disefiada de tal manera que posee en
su totalidad o en parte, elementos de medicién de la resoluciéon conforme a la Norma
NTP ISO 3334 o la norma ANSI/AIIMM S44. (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 elementos dicha Mira).

Proceso de Determinacion del Patron de Resolucion.

La Linea de Produccién de Microformas de la Sutran, debe mantener un nivel de
calidad de 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:

e El Coordinador de la Linea de Produccion, responsable de la elaboracion de
Microformas, examina la documentacion entregada por los Organos y/o Unidades
Organicas para determinar si el contenido es uniforme en calidad, para lo cual se
separa una muestra de documentos escogida aleatoriamente que tengan
caracteristicas especiales.

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

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

e Si se detecta que la imagen impresa no es nitida o la lectura del documento es
dificultosa, se procede a modificar la configuracién del escaner y se repiten los dos
ultimos pasos hasta obtener un nivel éptimo de calidad en las imagenes generadas.

e El Fedatario debe estar encargado de la supervisién de éstos pasos y a la vez
intervenir en la decisién de determinar el nivel éptimo de calidad de las imagenes
impresas.

Configuracion.

El Operador de Digitalizacién debe:

e Disponer la configuraciéon del sistema informatico en funcién del conocimiento del
poder de resolucion del escaner y la impresora, configura la resolucion del software
de captura en base a los datos técnicos proporcionados por los fabricantes de cada
uno de ellos.
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En coordinacién con el Coordinador de la Linea de Produccion, determina 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 se verificara que la resolucion elegida para las
imagenes resultantes del proceso de digitalizacién corresponda a los valores
respectivos de los patrones de resolucion, tamafio minimo de letra, lineas y trazos
o tonalidades de gris de la correspondiente tarjeta de resolucion.

Definir 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 y en la obtencién de copias impresas en papel a partir de las imagenes
grabadas.

Registrar los valores de configuracion en el formato Registro de Valores de la
Tarjeta de Resolucién. (Anexo XII).

Digitalizar la tarjeta de resolucién asegurando una adecuada alineacién, y capta la
imagen utilizando la configuracion normalizada.

6.8.5 Evaluacion de la Resoluciéon de Imagenes.

El Coordinador de la linea de Produccién de Microformas dispone se efectden
pruebas de impresién de la imagen de la tarjeta de resolucién en los procesos de
digitalizacion, control de calidad y grabacién, para verificar el poder de resoluciéon
de la Linea de Produccion de Microformas, utilizando las configuraciones definidas.

El Operador de Digitalizacion, Mediante inspeccién visual o utilizando lentes de
aumento, compara los valores resultantes de las copias impresas de la tarjeta de
resolucién Test Target PM 189 u otra tarjeta que cuente entre sus elementos dicha
mira, respecto a los valores originales de dicha tarjeta. Registra los valores
resultantes de la calibracion realizada con dicha Tarjeta, en el formato Registro de
Valores de la Tarjeta de Resolucion.

6.8.6 Frecuencia de Configuracion y Evaluacion.

El Responsable de Soporte Técnico:

Dispone se configure el poder de resolucion del Sistema de Produccion de
Microformas, cada vez que se realiza un cambio en el hardware o el software.

Mantiene la configuracion del sistema y la tarjeta de resolucion cada vez que se
efectlan cambios o en su defecto, por lo menos una vez cada mes. Si durante tres
meses se mantienen constantes los valores o rango de resolucion la frecuencia de
evaluacion es cada seis meses. Si al término del decimosegundo mes permanecen
constantes los valores de resolucion, la frecuencia de evaluacion es anual. Esta
Gltima frecuencia se mantendra mientras no ocurran desviaciones o cambios. Se
restablece la frecuencia mensual cuando se identifican cambios en los valores
preestablecidos.

6.9 ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO.

La eliminacion de los documentos de archivo en soporte papel es responsabilidad del Area del
Archivo Central de la Sutran, regulado por las normas emitidas por el Archivo General de la
Nacién conforme a la Directiva N° 001-2018-AGN/DAI “Normas para la eliminacion de
documentos de archivo para el sector publico”, y el Comité Evaluador de Documentos de la
Entidad, conforme a la Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA “Norma para la valoracion documental
en la entidad publica”.

6.10 FORMATOS DEL SISTEMA, REGISTRO Y ARCHIVOS.

Se han elaborado los formatos requeridos para asegurar el cumplimiento de los procesos y
procedimientos propios del Sistema de Produccion de Microformas de la Sutran, los cuales se
muestran en los anexos incluidos en el presente manual.
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Estos formatos se constituyen con el objetivo de asegurar que el Sistema de Produccion de
Microformas cumpla con los requisitos de idoneidad técnica a través del tiempo. En este sentido,
el Coordinador de la Linea de Produccion de Microformas, organizara un file de archivo
debidamente identificado y actualizado de los formatos asociados a este sistema, como el
inventario de Microformas producidas, el registro de los representantes de la fe publica que hayan

intervenido, entre otros. Los formatos en papel se conservaran por un periodo minimo de dos
(02) afos.

Para el caso de los registros y archivos electrénicos generados en el Sistema de Produccion de
Microformas, éstos se conservaran de manera permanente. Asi mismo, los formatos en papel
seran digitalizados y se conservaran en formato electrénico en el servidor de la Sutran, de forma
permanente.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS.
7.1 REQUISITOS QUE NO APLICAN EN EL SISTEMA DE ELABORACION DE MICROFORMAS.

Como se ha especificado en el presente manual, la Sutran administrara el Sistema de Produccion
de Microformas y contratara el servicio de Almacenamiento de Microformas, teniendo en cuenta
ello a continuacion se presentar los requisitos que no aplican para la Entidad:

7.1.1 Requisitos Generales:

o NTP 5.1.4: El manual debe contener la siguiente informacion.
- Los procesos que incluye Firma Digital.
-  Sistema de almacenamiento de Microformas.
- Servicio de Intermediacion Digital.
- Red Metropolitana MAN.
- Red Mundial WAN.
- Transferencia electrénica de documentos.

e NTP 5.2.2: Organizaciones del Sector Privado.
NTP 5.6: Contratacidn de Servicios de Produccion.

e NTP 5.8: Servicio de Intermediacion Digital en la produccién de Microformas.

7.1.2 Requisitos Técnicos:

e NTP 6.1: Proceso de generacién de documentos de archivo.

- 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).

- Informacién transmitida con firma electrénica o digital.

- Informacion resultante de servicio de intermediacion digital.
e NTP 6.1.3: Documentos electrénicos.
e NTP 6.1.5: Generacion de documentos destinados a ser convertidos a Microformas.
e NTP 6.1.7: Para el caso de Microformas que incluya como documentos de archivo,
documentos electrénicos obtenidos directamente de redes publicas o locales con
firma digital.
NTP 6.2.3: Imdgenes en movimiento o que incluyen sonido.
NTP 6.4.7 Archivos electrénicos que contengan enlaces o direcciones electronicas.
NTP 6.18: Intermediacién Digital.
NTP 6.19: Almacenamiento.
NTP 6.20: Transmision Telematica.

8. ANEXOS.
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ANEXO |: MODELO DE ACTA DE APERTURA

NO

Administrado:

Direccioén:

RUC Ne:

FEDATARIO:

FECHA DE INICIO DE LA DIGITALIZACION: / /

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

Cédigo del Fedatario Juramentado:

Numeracidn correlativa del acta en el registro del Fedatario:

OBSERVACIONES:

FECHA: / /

Firma del representante de SUTRAN Firma del Fedatario con
su signo y sello
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ANEXO II: MODELO ACTA DE CIERRE

Administrado:

NO

Direccioén:

RUC No:

FEDATARIO:

FECHA DE FIN DE LA DIGITALIZACION:

DATOS DEL PROCESO:

Datos de los documentos que se han procesado

Cdédigo del Fedatario Juramentado:

Numeracidn correlativa del acta en el registro del Fedatario

N° de imégenes digitalizadas:

indice resumido de los documentos: del al

OBSERVACIONES:

(VER EL ACTA DE CONFORMIDAD FINAL)

FECHA:

Firma del representante de SUTRAN

Firma del Fedatario con sello
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ANEXO Ill: MODELO ACTA DE RETOMA

NO

Administrado:

Direccioén:

RUC Ne:

FEDATARIO:

ACTAS DE: APERTURA N° CIERRE N°

FECHA DE LA RETOMA: / /

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

Cdédigo del Fedatario Juramentado:

Numeracidn correlativa del acta en el registro del Fedatario

OBSERVACIONES:

FECHA: / /

Firma del representante de SUTRAN Firma del Fedatario con sello
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ANEXO |IV: MODELO DE ACTA DE FINAL DE RETOMA

Administrado :

Direccidon

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

NO

Cdédigo del Fedatario Juramentado:

Numeracidn 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: / /

Firma del representante de SUTRAN

Firma del Fedatario con sello

pag. 33



Lo . | Ministerio Superintendencia
ﬁ PERU | de Transportes de Transporte Terrestre de
/ y Comunicaciones Personas, Carga y Mercancias

ANEXO V: MODELO ACTA DE CONFORMIDAD

No

Administrado: Direccion:

RUC Ne:

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

ACTA DE ACTA DE FECHA DE LOTES

< Numeracién correlativa del acta en el Numeracién codificada
APERTURA CIERRE GRABACION VOLUMEN DEL | AL IMAGENES

registro y archivo del Fedatario del DVD-R

OBSERVACIONES:

FECHA:

Firma del representante de SUTRAN Firma del Fedatario con sello
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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 N°..................,
AdOMICIIAAO BN e e , declaro mi compromiso de

desempefiar las funciones correspondientes al cargo de operador del Sistema de Producciéon y
Almacenamiento de Microformas que el Area del Archivo Central de la SUTRAN me asigna en el Sistema
de Produccién 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.

Asi mismo, declaro estar enterado de las funciones y responsabilidades que el correspondiente Manual del
Sistema de Produccién y Almacenamiento de Microformas me asigna, ademas de las funciones y
responsabilidades que la normativa interna de SUTRAN establece.

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

. ELEMENTO QUE FECHA DEL
VERSION CAMBIA MOTIVO DEL CAMBIO CAMBIO
Indicar: Indicar el numero del
Numero de p_ar_rafo que camb|a’o € Describir las razones por las que se Fecha de
I elimina y el nuevo nimero § ; e
version del de parraf d efectlian cada cambio modificacién
Manual e parrafo en caso de

adiciones
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ANEXO VIII: INVENTARIO DE EQUIPOS

La Oficina de Tecnologia de Informacién — OTI de la Sutran, ha dispuesto el equipo tecnoldgico que se
indica en el presente inventario con la finalidad que la Linea de Produccién de Microformas cuente con el
software y hardware necesario para el correcto funcionamiento del Sistema de Produccién y
Almacenamiento de Microformas. Los equipos inventariados se encuentran en perfecto estado de
funcionamiento, habiéndose realizado las pruebas de configuracién y seguridad correspondientes. Los
equipos informaticos que conforman la linea de produccion y almacenamiento de Microformas son:

a) Laptops:
Caracteristicas principales de la laptop 1 — Rol: Calidad
Marca | Modelo Procesador Serie DIL:J)II‘O RAM | Control de calidad
Notebook | Intel® Core ™ i7-
HP ProHBF:Jok 86510;JO(C:;PHLZJ @ 5CGA0IC25 1TB 8GB FC/CE/IC
650 G4 2.11GHz

Cabdigo Patrimonial: 740805000184

Caracteristicas principales de la laptop 2 — Rol: Coordinador
Marca | Modelo Procesador Serie DEI.’O RAM | Control de calidad
Notebook | Intel® Core ™ i7-
HP ProHBF())ok 8651050322 @ 5CG9095BTZ 1TB 8GB FC/CE/IC
650 G4 2.11GHz

Cddigo Patrimonial: 740805000183

Caracteristicas principales de la laptop 3 — Rol: Digitalizacién
Marca | Modelo Procesador Serie DE}o RAM | Control de calidad
Notebook | Intel® Core ™ i7-
HP ProHBF:Jok 86510;JOEZLZJ @ 5CG9095BXJ 1TB 8GB FC/CE/IC
650 G4 2.11GHz

Cddigo Patrimonial: 740805000182

Caracteristicas principales de la laptop 4 — Rol: Indizacién
Marca Modelo Procesador Serie DIL:I)I.’O RAM | Control de calidad
Notebook | Intel® Core ™ i7-
HP 8650U CPU @
HP ProBook 1 90GHz 5CG9095BWJ 1TB 8GB FC/CE/IC
650 G4 2.11GHz

Cadigo Patrimonial: 740805000180
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b) Equipo Multifuncional — Copiadora - Impresoras:

Caracteristicas principales del Equipo Multifuncional — Copiadora - Impresoras
Marca Modelo Serie Tipo de Impresién Control de calidad
LexMark MX711lde |74635C66022BM 'mpres_c’rT"’:)rL]Z‘fer BN FC/CE/IC
Cadigo Patrimonial: 742223580119
c) Servidores virtualizados:
Servidores Virtualizados
Descripcion Guest Server IP Host Server
Servidor de Base SRV-FS01 192.168.212.250 HPE-HC380-01
de Datos
Servidor de SRV-BBDD-
Archivos SQLSRV2014 192.168.212.5 HPE-HC380-02

d) Scanners

Caracteristicas principales del Scanner 1

Marca Modelo Serie Conexion volumen de Cont_rol de
escaneo calidad
Kodak 14650 54917096 USB3.1 | 130paginas | o, op o
Scanner certificado | por minuto

Cddigo Patrimonial: 740800500214

Caracteristicas principales del Scanner 2

Marca Modelo Serie Conexién velumen el Cont.rol €e
escaneo calidad
Kodak 14650 54917104 USB3.1 | 130paginas | o, op o
Scanner certificado | por minuto

Cddigo Patrimonial: 740800500213

Todos los equipos de computo tienen instalados los siguientes softwares:

Windows 8.1 Profesional

Microsoft Office Hogar y Empresas 2013 - es —es
Antivirus KasperskylLab

Nero Express (Software de libre disponibilidad)
Veeam

SQL Server

Windows Server

Scan Flow (Software de Digitalizacion).
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ANEXO IX: FORMATO DE RECEPCION Y DEVOLUCION / ENTREGA DE DOCUMENTOS FiSICOS

PROCEDENCIA: SUTRAN FECHA : Desde _ [/ Hasta [/ |
Descripcion del Contenido Recepcién Devolucion
Documentos Fisicos
N° LOTE Fecha | V.B. Fecha | V.B.

SERIE / TIPO DE DOCUMENTO

ubD

Cantidad

Estado

UNIDAD DOCUMENTARIA (UD) = SA (SACO) , VA (VALIJA) , CA (CAJA) , BO (BOLSA) , SO (SOBRE) ,EX (EXPEDIENTE) , DO (DOCUMENTO)

ESTADO DEL DOCUMENTO =

B (BUENO) , R (REGULAR) , M (MALO)
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ANEXO X: FORMATO REGISTRO DE PROCESO

N° Lote

Procedencia

N° de documentos :

Formato Predominante:

Fecha de ‘
Recepcioén:

N° de
Péaginas:

aa | as[ ]

oTtros[ |

Proceso

Recepcion

Preparacién

Digitalizacién

Indizacion

Control de Calidad

Reproceso

Devolucién / Entrega

Operador

Observaciones

Fecha
DDIM M

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

GRABACION Y ROTULADO N°_ 001

. Codigo del
Lote Datos del Medio de Soporte: DVD-R |0 .g.
| Certificado VB
ilo i b
Fechade , Vigente del .
Grabacién Vol. N con [3|p Observaciones ng i Iniciales
! . ; edatario
Del | Al Numero de Serie Reproceso| " | ! . (op)
SioNo "; a Informatico o
Notario
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ANEXO XII: FORMATO DE REGISTRO DE VALORES DE LA TARJETA DE RESOLUCION

REGISTRO DE VALORES DE LA TARJETA DE RESOLUCION

Copia impresa de la Test Target PM-189

Copia impresa de la Test Target PM-189.

Estacién Configuracidén de Resolucién L P -
Fecha / Vol. N° de Valores para imagenes en B/N Valores para imagenes en Escala de Grises
e Trabajo | dpixdpi Monitor dpixdpi Scaner |dpixdpilmpresora P!: Caractemr Lines per inch |Cycles per mm Valores
mas Pequeiio
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1020 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1020 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600
1920 X 1080 600

AnotacionesfObservaciones del
Supervisor del Proyecto

pag. 42



ﬁj PERU

Ministerio
de Transportes

y Comunicaciones

Superintendencia
de Transporte Terrestre de
Personas, Carga y Mercancias

ANEXO XllI: MODELO DE FORMATO DE INVENTARIO DE MICROFORMAS

FORMATO DE INVENTARIO DE MICROFORMAS

Acta de
Apertura

Acta de Cierre

Fecha de
Grabacion.

Vol N®

Lote

Del Al

Original

Duplicado

Imagenes

Mumeracion correlativa del Acta en el
registro de archivo del Fedatario

MNumeracion
codificada del DVD-R
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ANEXO XIV: MODELO DE FORMATO DE EVALUACION DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE
MICROFORMAS

La evaluacién del sistema es necesaria para asegurar el cumplimiento de los procedimientos descritos en
el presente manual. Asi mismo, es necesario tener en cuenta los puntos de control a ser revisados para la
optimizacién del proceso, el aseguramiento de la calidad y la integridad de la informacion de SUTRAN.
Dichos controles se realizaran periédicamente.

La matriz mostrada a continuacién sirve de base para elaborar y ejecutar la Auditoria Interna que debera
asegurar el cumplimiento de la aplicacion de controles en los procedimientos que componen el proceso del
Sistema de Produccién de Microformas que SUTRAN ha implementado para digitalizar con valor legal sus
documentos, lo cual se realiza de acuerdo a lo establecido en el presente manual.

Frecuencia
item Actividad Observacion de
Evaluacion
1 Actualizar las Actas de Compromiso de todas las personas Anual
involucradas en el Proyecto.
La verificacion de la Red Privada de las Computadoras de la Linea
2 L Anual
de Produccién.
3 Verificar la existencia de Software malicioso en las Computadoras, Anual
verificando si tienen conexién a Internet.
El Acceso a las Computadoras de la Linea de Produccion sélo por
4 . Anual
el Personal autorizado.
5 La infraestructura del Local de la Linea de Produccion que se Anual
encuentre en buenas condiciones.
El Control realizado en Proceso de Recepcion y Devolucion 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 Anual

uso de Contrasefas Personales.

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

El uso del formato Plan de Produccién 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 Anual
de Produccién.
El uso de las Actas de Apertura, Cierre y Hojas de Resolucion en el

10 Anual

proceso de Digitalizacién de Volumenes con Valor Legal.

La generacion de imagenes realizada en el proceso de digitalizacién
11 de documentos. Dichas imagenes son almacenadas en un Anual
directorio que se encuentra en el Servidor de SUTRAN.

El Proceso de Control de Calidad de las Imagenes verificando la

12 nitidez de las imagenes, y que la data corresponda a cada Anual
documento.
El Proceso de rearmado de los Documentos Fisicos de acuerdo a

13 Anual

lo establecido en SUTRAN.

La Devolucion de los Documentos Fisicos a las areas usuarias,

14 haciendo uso del Formato de Control de Documentos.

Anual

La Generacién y Grabacion de los Volumenes, siguiendo los

15 . : :
lineamientos establecidos en el presente Manual.

Anual

16 La entrega del Producto Final (Medio de Archivo Electrénico). Anual

El reporte de las acciones realizadas con las imagenes generadas

17 en el Sistema en un archivo LOG almacenado en la Base de Datos. Anual
La Seguridad de la Base de Datos la cual sélo puede ser accedida
18 por el Administrador del Sistema con el uso de una Contrasefa Anual

personal.
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19

producidas.

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

Anual

Registro de los operadores clave en la presente evaluacion.

ITEM

NOMBRE

CARGO

EQUIPO

FIRMA

1

2
3
4

Los responsables de llevar a cabo la evaluacion deberan ser el Jefe de la Oficina de Tecnologia de
Informacion, Coordinador de la Linea de Produccién de Microformas y el Representante de Informatica

quien participara cuando lo solicite.

Observaciones:

Coo

rdinador/a del

Archivo Central

Coordinador/a de la
Linea de Produccién de
Microformas

Representante de la
Unidad de Tecnologia de

la Informacién
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ANEXO XV: FORMATO DE REVISION DE MICROFORMAS

Fecha de
inspeccion

N* de serie
del VD

Cadigo de
Identificacion
del DVD:

TIPO DE PRUEBA

Fecha de
grabacion
del DVD

Accesibilidad a

la informacion

contenida en el
oD

Funcionamiento
correcto del
visor®

Funcionamiento
del motor de
blsgueda*

Fedatario Informéatico

Coordinador de la Linea de
Produccién de Microformas
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ANEXO XVI: FICHA RUC

5/4/2020

Consulta RUC: versién Imprimible

CONSULTA RUC: 20536902385 - SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE TERRESTRE DE

PERSONAS, CARGA Y MERCANCIAS - SUTRAN

Numero de RUC:

20536902385 - SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE TERRESTRE DE PERSONAS, CARGA Y MERCANCIAS -
SUTRAN

|Tipo Contribuyente:

[ INSTITUCIONES PUBLICAS

|Nombre Comercial:

Contribuyente:

Fecha de "

Inscripcién: 23/07/2010 Fecha Inicio de Actividades: 23/07/2010
Estado del CTIV

Contribuyente: A 0

Condicién del HABIDO

Direccién del
Domicilio Fiscal:

AV. GENERAL ALVAREZ DE ARENALES NRO. 452 URB. SANTA BEATRIZ LIMA - LIMA - JESUS MARIA

Sistema de Emisién :
de Comprobante: MANUAL/COMPUTARIZADO Actividad de Comercio Exterior: ||SIN ACTIVIDAD
Sistema de

Contabilidad: MANUAL/COMPUTARIZADO

Actividad(es)
Econémica(s):

Principal - 8411 - ACTIVIDADES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA EN GENERAL

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

NOTA DE DEBITO
GUIA DE REMISION - REMITENTE

Sistema de Emision
Electrénica:

Afiliado al PLE
desde:

[Padrones :

[|NINGUNO
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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.

Coordinador de la
Administrador | Lineade Produccién Operador
de Microformas
Administracion de
, X X
Volimenes
Admlmstra_cmn de X X
Usuarios
Digitalizacién de X X X
Documentos
Indizacién de
Documentos X X X
Control de Calidad X X X
Reproceso X X X
Gene,racmn de X X
Voliumenes
Grab{acmn de X X
Volumenes
Reporte; fje X X
Produccioén
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ANEXO XVIII:

MODELO DE PLAN DE PRODUCCION

PLAN DE PRODUCCION MN°®

TIFO DE DOCUMENTOS:

INICIO DEL SERV

PROCEDEMCIA:
LOCACION DE LA LINEA DE PRODUCCION:

FIN DEL SERVICIO:

TECNOLOGIA A UTILIZAR:

SE ADJUNTA DIAGRAMA DE RED AL PLAN DE PRODUCCION.

SERVICIO DE DIGITALIZACION:
CANT. DOCUMENTOS (APROX]):

CLASE DE DOCUMEMNTOS A PROCESAR:
DOCUMENTOS FISICOS:
DOCUMENTOS ELECTRONICOS:

DATOS DE ENTRADA:
TIPFO DE ARCHIVO:

EXCEL: I:I

CANTIDAD DE IMAGEMES (APROX):

SE UTILIZARA OCR:

VALOR LEGAL

Os
s

Owe
(e

ACCESS: I:I OTROS:

PROCESO DE FOLIACION: s e ESPECIFICAR:

MEDIO DE ARCHIVO ELECTRONICO FINAL:

TIPO DE ARCHIVO: TIFF PDF OTROS:

PRODUCTO FINAL: DVD-R cD-R CARGAS AL SERVIDOR
OTROS:

TARJETA DE RESOLUCION: Scanner Test Target PM - 189
DESTING DE MICROFORMA: ORIGINALES:

MNUMERO DE MICROFORMAS ORIGINALES:

MICROARCHIVO: |:|5| DNO
UBICACION:

DUPLICADOS:
DUPLICADOS:

DATOS PARA EL ESCANEQ Y PREPARACION (APROX): |ESTADO DE CONSERVACION: TAMARNO
CONDICIONES DE
ALMACEMANMIENTO: ARCHIVADORES BUENO Ad %
CAJAS REGULAR A3 %
GRAPAS MALO AS %
EMPASTADOS OTROS %
EXPEDIENTES
OTROS
PAPELES ESPECIALES: PAPELES RESOLUCION SUGERIDA RAMNGO DE RESOLUCION:
CEBOLLA: % DUPLEX: %
PERIODICO: %% COLOR: %4 BLAMNCO/NEGRO dpi
BULKY: % ESCALA DE GRISES dpi
QTROS: % COLOR dpi
RELACION DE REDUCCIONM: Las imagenes digitalizadas de los documentos conservan sus dimensiones originales.
DATOS DE LA PLAMNTILLA:
NOMBRE DE LA PLANTILLA:
CAMPOS: TIPO DATO) TAMARNO
1
2
3
a
5
6
7
8
9
10

FIRMAS DE CONFORMIDAD DE PUESTA EN MARCHA:

COORDINADOR DE DIGITALIZACION:

JEFA DE LA OTi:

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

CLASE DE DOCUMENTOS Cloriomar o
CJoocs. Fisicos o
] 0OCS.ELECTRONICOS Cco O ovD
N* DE SERIE DEL MEDIO VOL# __
REPRES ENTANTE DE LAFE P UBLICA FECHADE LA GRABACION
R S A
CONTENIDO DE LA MICROF ORMA
<CAMPO 1>
<CAMPQ 2>

ONGETALQADO COMN VAL OR LECAL PR
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ANEXO XX: DIAGRAMA DE RED

SERVIDOR DE

PRODUCCION
Servndo:. ‘
Virtual
I DIAGRAMA DE RED

Sérvidor Fisico PROCESO DE MICROFORMAS
SUTRAN

I
v
r sW| TC.;I‘ =

Servidor Virtual de Contingencia

7 . - ESCANER 2
& "= N
' .
: : : ) —— ESCANER 1
ESTACION RECEPTORA Y ESTACION DE ESTACION DE SR y
DE PROCESAMIENTO / FEDATEO CONTROL DE ESTACION DE
GENERACION Y GRABADO CALIDAD ESCANEO
DE MICROFORMAS
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ANEXO XXI: MATRIZ DE RIESGOS IDENTIFICADOS

Denominaciéon del Documento Normativo:

MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS
EN LA SUPERINTENDENCIA DE TRANSPORTE DE PERSONAS, CARGA Y MERCANCIAS -

SUTRAN
Clasificacion del Unidad Organl_ca: Responsable del anlisis:
Documento Area del Archivo . .
S Coordinadora del Archivo Central
Normativo: Central
Manual
Numeral
o literal
del Acciones o
docume | Tipo de Causas que . actividades Observac
. . : Efectos del riesgo : :
nto riesgo originan el riesgo para prevenir iones
donde se el riesgo
sefala el
riesgo
Asegurar la
: . difusién y
Inexistencia de L, Y
norma interna que Inaplicacion de la aplicacion de
requle el sistenﬂa norma técnica la normativa
6.1 Operativo de produccion Norma Técnica sistema de
almgcenamien%:) Peruana NTP producciény
) 392.030-2:2015 almacenamie
de Microformas
nto de
Microformas
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