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N° (0 7 -2020-PRODUCE/SG

VISTOS: El Informe N° 97-2019-PRODUCE/SG/OGACI-OGDA de la Oficina de
Gestion Documentaria y Archivo, el Memorando N° 807-2019-PRODUCE/OGT! de la
Oficina General de Tecnologias de la Informacion; el Informe N° 204-2019-
PRODUCE/OGPPM-OPM de la Oficina de Planeamiento y Modernizacién; el Memorando
N° 938-2019-PRODUCE/OGPPM de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion; el Informe N° 152-2020-PRODUCE/OGAJ de la Oficina General de
Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Legislativo N° 681 y modificatorias, establece las normas que
regulan el uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e
informacion, tanto respecto a la elaborada en forma convencional, asi como la producida
por procedimientos informaticos en computadoras; dispone también que los medios
portadores de las microformas con arreglo a lo dispuesto en esta norma, sustituyen a los
\ €xpedientes y documentos originales micrograbados en ellos para todos los efectos
*\legales;

Que, mediante Decreto Legislativo N° 827, se amplian los alcances del Decreto
Legislativo N° 681, a las entidades publicas, a fin de modernizar los sistemas de archivos
oficiales;

Que, el articulo 6 del Decreto Legislativo N° 681, en concordancia con la Tercera

GO Disposicién Complementaria Final de la Ley N° 30224, dispone que para garantizar los
\ - . . - x - r
£ procesos técnicos y los resultados de idoneidad y calidad referidos a la confeccion de
& microformas, sus duplicados y copias fieles, se debe cumplir con las normas técnicas
&M"“ internacionales que adopte e incorpore el Instituto Nacional de Calidad — INACAL o las
. CLDee normas técnicas nacionales que apruebe el citado instituto;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 016-2015-INACAL/DN, se aprueba la
velmes - “Norma Teécnica Peruana - NTP 392.030-2:2015 MICROFORMAS. Requisitos para las
{07 %\ organizaciones que administran sistemas de produccion y almacenamiento. Parte 2:

‘f medios de archivo electrénico” que establece los Requisitos para las organizaciones que
\\"' administran sistemas de produccion y almacenamiento de Microformas, la cual resulta
‘ ser una guia para desarrollar las politicas y procedimientos particulares de operacién para
WA satisfacer sus requerimientos fundamentales;



Que, mediante Resolucién Ministerial N° 027-2015-PRODUCE, se autoriza la
conversion de los documentos de archivo oficial al sistema de microarchivo. Asimismo,
dispone que se otorgue la calidad de archivos oficiales a los documentos que ingresen
por la Mesa de Partes del Ministerio de la Produccion;

Que, mediante Informe N° 97-2019-PRODUCE/SG/OGACI-OGDA de la Oficina
de Gestion Documentaria y Archivo de la Direccion General de Atencién al Ciudadano se
sefiala que es necesario aprobar el Manual del Sistema de Produccién y Almacenamiento
de Microformas, el cual se ha elaborado conforme a lo establecido en la NTP 392.030-
2:2015, a fin de dar inicio a la producciéon de microformas con valor legal, garantizando
su adecuada implementacion en el Ministerio de la Produccion;

Que, el mencionado Manual cuenta con la opinién favorable de la Oficina General
de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién y de la Oficina General de Tecnologias
v, de la Informacion;

De conformidad con el Decreto Legislativo N° 1047, Ley de Organizacion y

P, Funciones del Ministerio de la Produccién y modificatorias, Decreto Legislativo N° 681,

S ?00‘(\ que regula el uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e

d 2 informacién tanto respecto a la elaborada en forma convencional cuanto la producida por

o ,procedumlentos informaticos en computadoras y su Reglamento, aprobado por Decreto

s ;ﬁy Supremo N° 009-92-JUS; el Decreto Legislativo N° 827 que amplia los alcances del

“Fwt Decreto Legislativo N° 681 a las entidades publicas, a fin de modernizar el sistema de

archivos oficiales: y la Norma Técnica Peruana - NTP 392.030-2:2015 MICROFORMAS.

Requisitos para las organizaciones que administran sistemas de produccion y
almacenamiento. Parte 2: medios de archivo electrdnico;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el “Manual del Sistema de Produccién y Aimacenamiento de
Microformas” del Ministerio de la Produccion, el que como anexo forma parte integrante
de la presente Resolucion.

3 ‘R’{lﬁ‘x’n\
. ’c\tp,. ez, ‘-.,//\ ”, . . .. . .
;;5“ ey Articulo 2.- Disponer la publicacion de la presente Resolucién Secretarial en el
0 i Portal Institucional del Ministerio de la Produccién (www.gob.pe/produce).

6 rﬁkwaa ) )
Registrese y comuniquese.

Secra{ario General
MINISTERIO DE LA PRODUCCION
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INTRODUCCION

El presente documento describe los procesos que configuran las caracteristicas del
“Sistema de Produccién y Almacenamiento de Microformas del Ministerio de Ia
Produccién”, por lo tanto, describe las especificaciones técnicas de los procesos, software
y hardware de dicho sistema, los cuales han sido implementados asegurando que se
cumplan los requerimientos de las normas técnicas y la legislacién aplicable para la
produccion de microformas con valor legal en el Perd, con el objetivo de obtener y
mantener el certificado de idoneidad técnica para la producciéon de microformas que debe
ser otorgado por un organismo certificador acreditado por el INACAL.
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CAPITULO |
GENERALIDADES

MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE
MICROFORMAS

El presente Manual describe la estructura organizacional y las especificaciones
técnicas que norman el Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Microformas (Sistema) con valor legal del Ministerio de la Produccién
(PRODUCE).

Asimismo, establece un procedimiento que define los controles aplicables para
elaborar, revisar, aprobar y actualizar el Manual, asi como para identificar sus
cambios y sus versiones, el cual se describe a continuacion:

La actualizacion del Manual respondera a situaciones de cambio de los equipos
tecnolégicos, del software, y de los procedimientos, asi como, por la
incorporacién de mejoras, cambios en la documentacion normativa técnica y
legal, y cambios originados por las evaluaciones periédicas del Sistema.

Los cambios en el Manual son controlados mediante el registro de la fecha y el
numero de edicion en la caratula. La fecha es registrada segun el formato “aaaa-
mm-dd” y la edicién se registra con un ndmero correlativo superior a la edicion
anterior.

El detalle de los cambios en las sucesivas ediciones del Manual se presenta en
la HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS EN EL MANUAL, que figura en el Anexo
12.

DEL MINISTERIO DE LA PRODUCCION

El PRODUCE es un organismo del Poder Ejecutivo, con personeria juridica de
derecho publico y constituye un pliego presupuestal, conforme al Decreto
Legislativo N° 1047, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Organizacion y
Funciones del Ministerio de la Produccion.

EI PRODUCE posee registro en SUNAT con ficha RUC 20504794637.

El Sector Produccidon comprende al PRODUCE, sus organismos publicos,
comisiones, programas bajo su jurisdiccion y aquellas organizaciones publicas
del nivel nacional, regional y local, que realizan actividades vinculadas a su
ambito de competencia.

Competencias:

» EI PRODUCE es competente en las materias de pesqueria, acuicultura,
industria, micro, pequefia y gran empresa, comercio interno, promocion,
desarrollo de cooperativas y parques industriales. En el caso de los parques
industriales coordina con las demas entidades competentes de todos los
niveles de gobierno, a fin de que el desarrollo de los mismos se realice de
manera armonica y sistémica con los ecosistemas productivos industriales.

e FEjerce competencia de manera exclusiva en ordenamiento pesquero y
acuicola, pesqueria industrial, acuicultura de mediana y gran empresa,
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normalizacion industrial, y ordenamiento de productos fiscalizados.

“Asimismo, respecto de la innovacion productiva 'y transferencia tecnologica
en el ambito de sus competencias.

e Es competente de manera compartida con los gobiernos regionales y
gobiernos locales, en materia de pesqueria artesanal, acuicultura de micro y
pequefia empresa, acuicultura de recursos limitados, promocién de la
industria y comercio interno en el ambito de su jurisdiccion, micro y pequefia
empresa y cooperativas.

1.3  SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS

En correspondencia con la normativa técnica y legal aplicable para la produccion
de microformas, se autorizé mediante la Resolucién Ministerial N° 027-2015-
PRODUCE del 26 de enero de 2015, la conversién de los documentos del archivo
oficial al sistema de microarchivos y se designd al director general de la Oficina
General de Atencion al Ciudadano (OGACI) como funcionario responsable del
microarchivo.

En relacion a lo mencionado, la OGACI ha implementado un Sistema de
Produccién y Almacenamiento de Microformas que cumple con los requisitos
especificados en la Norma Técnica Peruana 392.030-2:2015, cuyo campo de
aplicacion incluye a los elementos administrativos, personal, procedimientos,
software y hardware, con el objetivo de obtener y mantener el certificado de
idoneidad técnica para la produccion de microformas el cual debe ser emitido
por un organismo de certificacion acreditado por el INACAL.

1.3.1 Objetivo

Cumplir con los requisitos establecidos en la Norma Técnica Peruana
NTP 392.030-2:2015 que norma los procesos y procedimientos técnicos
para asegurar la idoneidad técnica del Sistema, de documentos
originales.

QELA RO,
\‘;"’%Q 2, 0

;
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%Eéféfw 1.3.2 Campo de Aplicacion

El presente Manual se aplica a la produccién y almacenamiento de
Microformas Digitales obtenidas a partir de documentos de archivo en
papel, los cuales son ingresados por la Mesa de Partes a cargo de la
Oficina de Gestion Documentaria y Archivo del PRODUCE (OGDA), asi
como los documentos generados en el Sistema. Estos documentos de
archivo en papel son de propiedad exclusiva del PRODUCE debido a que,
al ser ingresados por Mesa de Partes, pasan a formar parte de su acervo
documental.

Los documentos originales en formato papel, al concluir con el proceso de
conversion a formato digital, son derivados a las unidades organicas
correspondientes.

1.3.3 Alcance del Sistema

Tipo de Medio de Soporte . DVD-R/BLU RAY.
Documentos Originales . Documentos en Papel.
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1.3.4 Software para el procesamiento de imagenes

Los softwares asociados a las soluciones tecnolégicas con que cuenta
el PRODUCE son idéneos para el procesamiento de las imagenes y se
encuentran registrados en el inventario de hardware y software del
Sistema. Ver Anexo 2.

1.3.5 Arquitectura de red del Sistema de Produccién y Almacenamiento
de Microformas

a) Se cuenta equipos de computo, escaneres e impresora que forman
parte del Sistema.

b) La configuracién de la red es VLAN independiente.

c) Los equipos de computo del Sistema, cuentan con bloqueos de
puertos USB y dispositivos de almacenamiento y acceso restringido
a Internet para la seguridad de la informacién.

UBICACION DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE
MICROFORMAS

El Sistema, se encuentra ubicado en su domicilio legal ubicado en la Calle Uno
Oeste N° 060 Urb. Cérpac, San Isidro, Lima, Pert; s6tano N° 1.

El Almacenamiento se ubicara en el local de una empresa contratada que brinde
el servicio de béveda certificada con Idoneidad Técnica.

ESTACIONES EMISORAS Y RECEPTORAS DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y
ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS

El Sistema, no incluye el proceso de transferencia electronica de documentos, ni
el de intermediacion digital, por lo que no aplica indicar las estaciones emisoras y
receptoras.

ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO ORIGINALES

La eliminaciéon de los documentos de archivo en formatos fisicos (papel) es
responsabilidad del Organo de Administracion de Archivos y se regula por las
normas emitidas por el Archivo General de la Nacion.

Culminada la digitalizacién de los documentos que son procesados en el Sistema,
son derivados a las unidades de organizacion correspondientes.

ALMACENAMIENTO DE LAS MICROFORMAS

La conservacion de las microformas elaboradas por el Sistema, es
responsabilidad de la OGACI.

Para tal efecto PRODUCE contrata un microarchivo que cuente con certificado de
idoneidad técnica para el almacenamiento de microformas de acuerdo a los
requisitos de conservacion y seguridad establecidos en la legislacion nacional,
articulo 36 del Decreto Supremo 009-92-JUS para el caso de las microformas con
valor legal, también que cumpla con las especificaciones de los fabricantes de los
medios de soporte para asegurar la preservacién de los archivos electrénicos
contenidos.
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Los documentos digitalizados, son de caracter permanente y se almacenan en el

1.8

1.9

1.10

repositorio de Laserfiche o por otro similar que proporcione la Oficina General de
Tecnologias de la Informacion (OGTI).

CONFIDENCIALIDAD DEL PERSONAL

Respecto a las medidas de confidencialidad, proteccion de la informacion y
conflicto de intereses, el personal del Sistema, esta sujeto a las disposiciones
aplicables a los servidores publicos y a las medidas establecidas en el Reglamento
Interno de Trabajo, segin Resoluciéon Directoral N°® 104-2017-PRODUCE/OGRH
y su modificatoria. En caso de incumplimiento se aplican las medidas disciplinarias
previstas en los mismos.

Asimismo, dicho personal debe firmar una declaracion jurada de confidencialidad
conforme al Anexo N° 11.

FORMATOS DEL SISTEMA, REGISTROS Y ARCHIVOS

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

Los formatos del sistema se constituyen en registros establecidos con el objetivo
de asegurar que el Sistema cumpla con los requisitos de idoneidad técnica a través
del tiempo. E! supervisor del sistema organiza un file de archivo, debidamente
identificado y actualizado, de los formatos asociados a este sistema. Los formatos
en papel se conservan por un periodo minimo de dos (02) afios.

Para el caso de los registros y archivos electrénicos generados en el Sistema, éstos
se conservan de forma permanente. Asimismo, los formatos en papel son
digitalizados y se conservaran en formato electrénico en el servidor del PRODUCE,
de forma permanente.

REFERENCIA LEGISLATIVA
Los siguientes documentos sirven de marco legal aplicable al Sistema:

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

1.10.2 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.

1.10.3 Decreto Legislativo N° 681, que regula el uso de tecnologias avanzadas
en materia de archivo de documentos e informacion tanto respecto a la
elaborada en forma convencional cuanto producida por procedimientos
informaticos en computadoras.

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

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

1.10.6 Decreto Supremo N° 001-2000-JUS, que aprueba el reglamento sobre la

8
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aplicacion de normas que regulan el uso de tecnologias avanzadas en
materia de archivo de documentos e informacién a entidades publicas y
privadas.

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

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

1.10.9 Decreto Supremo N° 070-2011-PCM, que modifica el Reglamento de la
Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, y establece normas
aplicables al procedimiento registral en virtud del Decreto Legislativo N°
681 y ampliatorias.

1.10.10 Decreto Supremo N° 105-2012-PCM, que establece disposiciones para
facilitar la puesta en marcha de la firma digital y modifican el Decreto
Supremo N° 052-2008-PCM Reglamento de la Ley de Firmas y
Certificados Digitales.

1.10.11 Decreto Supremo N° 026-2016-PCM, que aprueba medidas para el
fortalecimiento de la infraestructura oficial de firma electrénica y la
implementacion progresiva de la firma digital en el Sector Publico y
Privado.

1.10.12 Decreto Supremo N° 002-2017-PRODUCE, que aprueba el Reglamento
de Organizacién y Funciones del Ministerio de la Producciéon — ROF, y su
modificatoria.

1.10.13 Resolucién Ministerial N° 027-2015-PRODUCE, que autoriza la
conversion de los documentos del archivo oficial al sistema de
microarchivos.

1.10.14 Resolucion Directoral N° 016-2015-INACAL/DN, que aprueba la Norma

Téecnica Peruana-NTP 392.030-2:2015: MICROFORMAS. Requisitos para

,;:*:;;\» las organizaciones que administran sistemas de produccion vy

| MRGIENTO almacenamiento. Parte 2: Medios de archivo electrénico. 3da Edicion”.

DIRECIORA

1.11 REFERENCIAS TECNICAS

1.11.1 Norma Técnica Peruana 392.030-2:2015, MICROFORMAS. Requisitos
para las organizaciones que administran sistemas de produccién vy
almacenamiento. Parte 2: Medios de archivo electrénico. 3da Edicion”.

1.11.2 NTP-ISO/IEC 27001:2014, Tecnologia de la Informacién. Técnicas de
seguridad. Sistemas de gestioén de seguridad de la Informacién.
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CAPiTULO Il

ORGANIZACION Y FUNCIONES

2.1 ORGANIGRAMA DEL MINISTERIO DE LA PRODUCCION
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22 ORGANIGRAMA DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE
MICROFORMAS

El organigrama del Sistema, es el siguiente:

Secretaria General

OGACH

Comité Evaluador
de Documentos

Supervisor

c e Represeniante
Seporte Técnico de la fe pablica
] Operadores I-—‘—{ Control de Calidad l

10

. CERGUERA
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2.3 FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y
ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS

2.3.1 Secretario/a General

Es el funcionario/a de mayor nivel de decisidén con respecto al Sistema,
tiene como funciones:

a) Expedir resoluciones de Secretaria General en las materias de su
competencia.

b) Aprobar el Manual del Sistema, asi como la documentacion técnica
aplicable a los procesos.

¢) Delegar funciones al/la director/a general de la OGACI en lo referente
a la gestion del Sistema.

2.3.2 Director/a General de la OGACI

a) Supervisar la gestion del Sistema, que consiste en vigilar que las
actividades se realicen, de forma satisfactoria.

b) Solicitar y coordinar la evaluacién del Sistema.

¢) Coordinar la asignaciéon de recursos para el funcionamiento del
Sistema.

d) Disponer y supervisar el cumplimiento de las normas legales
aplicables a los procesos de produccion y almacenamiento de
microformas, y los requisitos establecidos en la NTP 392.030-2:2015.

e) Revisar el Manual del Sistema y sus modificaciones y elevarlo a la
Secretaria General para su aprobacién.

f) Realizar otras funciones que disponga la Secretaria General.

N N}ﬁm g) Proponer a los miembros evaluadores o auditores del Sistema, y

' coordinar con ellos la realizacion de la misma.

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

2.3.3 Director/a de la OGDA

a) Gestionar el Sistema.

b) Planificar, organizar y supervisar los procesos de produccion de
microformas.

c) Elaborary aprobar el Plan de Produccién y elevarlo a la OGACI.

d) Proponer la documentacion a ser digitalizada con valor legal.

e) Elaborar el Manual del Sistema y sus modificaciones.

f) Coordinar el almacenamiento de las microformas en el microarchivo
certificado.

g) Coordinar con la OGACI y la OGTI! lo concerniente al soporte técnico,
la asignacion de codigos de acceso a los usuarios y otorgamiento de
derechos y funciones de uso de servidores, programas y aplicativos,
el desarrollo de evaluaciones de seguridad informatica y otros
requerimientos informaticos relacionados.

h) Proponer la evaluacién del Sistema, con una frecuencia anual o cada
vez que se detecten desviaciones a los objetivos propuestos.

i) Aprobar el inventario de microformas elaboradas y el inventario del
microarchivo.

i)  Supervisar el cumplimiento del Manual del Sistema, de cuyo resultado
eleva un informe a la OGACI, que deberda comprender: Cantidad de

Py

11



Oficina General
de Atencion al Cudadano

documentos e imagenes digitalizadas; nimero de volimenes y medios

WRECIORA g
G OGE“&L ‘isl
Dt it

o
§, HURGUEYTO

2.34

2.35

portadores fisicos, contingencias presentadas y recomendaciones.

k) Suscribir las Actas de apertura, cierre, retoma, fin de retoma y
conformidad, conjuntamente con el representante de la Fe Publica y
el/la Supervisor (a) del Sistema.

[) Realizar otras funciones que disponga el/la director/a general de la
OGACIL.

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

Comité de Evaluacion de Documentos

El Comité de Evaluacion de Documentos (CED), de conformidad con lo
establecido en el numeral 7.3 de la Directiva N° 012-2019-AGN/DDPA
“Norma para la valoracién documental en |la Entidad Publica”, aprobaba con
Resolucion Jefatural N° 214-2019-AGN/J, actua de acuerdo a las funciones
gue sean establecidas en la normativa vigente emitida por el Archivo
General de la Nacion.

Ademas, actiia como comité consultivo para resolver aspectos legales y
técnicos del Sistema de Produccién y Almacenamiento de Microformas.

Representante de la Fe Publica con especializaciéon en informatica

PRODUCE contara los servicios de un fedatario juramentado con
especializaciéon en informatica quien debe tener certificado de idoneidad
técnica vigente y tiene las siguientes funciones:

a) Coordinar con el Supervisor el desarrollo del proceso de
micrograbacion del Sistema.

b) Verificar la calidad de las imagenes obtenidas de la digitalizacién.

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

d) Emitir y suscribir las Actas de Apertura y de Cierre en formatos
preestablecidos y cada vez que sea requerido conforme a lo
establecido en la legislacién nacional para otorgar pleno valor
probatorio y efecto legal a las microformas.

e) Asistir conjuntamente con el personal de la OGDA al microarchivo que
el PRODUCE contrata, en caso se requiera el ingreso o salida de las
microformas almacenadas en él.

f)  Verificar los reportes informaticos (los del sistema, audit trails, etc.) y
los formatos de control del proceso de produccién de microformas a fin
de asegurar la no existencia de desviaciones en dicho proceso.

g) Coordinar con el Supervisor la grabaciéon en medios de soporte opticos
los documentos digitales, una vez que se compruebe la no existencia
de desviaciones que afecten la integridad o el contenido de los
documentos a grabar.

h) Testimoniar la destruccion fisica de los medios de soportes fallados o
defectuosos de la linea de produccion del Sistema.

i) Emitir las Actas de Conformidad requeridas luego de procesados y
grabados los documentos digitalizados correspondientes a cada medio
de soporte.

j) Llevar un libro de Actas de Apertura, de Cierre y de Conformidad, y
entregar testimonio de ellas al/a la director/a de la OGDA.

k) Cumplir con la legislacion nacional aplicable a la produccién de
microformas con valor legal.

12
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Emitir copias certificadas a partir de las microformas, cuando sea
requerido por la OGACI.

Otras funciones relacionadas al proceso de grabacion descritas en
la documentacion interna del PRODUCE, en concordancia con la
legislacién aplicable al uso de tecnologias avanzadas en materia de
archivo de documentos y datos.

2.4 FUNCIONES DEL PERSONAL DE LINEA DE PRODUCCION DEL SISTEMA

2.41

Supervisor del Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Microformas

a)
b)

c)

d)

e)
f)

9)
h)

Organizar las operaciones técnicas, personal y recursos del Sistema.
Asegurar el cumplimiento de las actividades del Sistema de Produccion
y Almacenamiento de Microformas.

Revisar y mantener actualizados los registros generados del servicio
de microarchivo.

Asegurar la confiabilidad del Sistema y del Sistema de Seguridad de la
Informacién vinculada a la produccion y almacenamiento de
microformas.

Asegurar el cumplimiento de los parametros de calidad de imagen en
los procesos del Sistema.

Asegurar que no ocurran desviaciones durante los procesos de
produccién de microformas.

Asegurar la calidad y el buen funcionamiento de las microformas
producidas.

Autorizar los reprocesos cuando las imagenes presenten no
conformidad o que por error no fueron digitalizadas en el procedimiento
de Digitalizacion.

Asegurar el cumplimiento de los controles de seguridad de la
informacién.

Elaborar los formatos de control del Sistema.

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

Coordinar el mantenimiento de la infraestructura y los equipos del
Sistema.

Coordinar con ellla director/a de la OGDA los requerimientos
correspondientes al Sistema.

Coordinar con el/la director/a de la OGDA lo concerniente al Soporte
Técnico y otros requerimientos informaticos relacionados al Sistema.
Coordinar con el/lla director/a de la OGDA lo concerniente a la
realizacién de evaluaciones del Sistema.

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

Proponer y ejecutar medidas correctivas en caso se identifiquen
desviaciones en los procedimientos del Sistema.

Asegurar la continuidad de operaciones del Sistema.

Asegurar el control de la documentacion fisica que se procesa en el
Sistema.

Asegurar el cumplimiento de los requisitos para la produccion de
microformas en cada una de las actividades del Sistema.

Registrar y comunicar alfla director/a de la OGDA las incidencias
negativas acontecidas durante los procesos supervisados bajo su
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cargo.

"Firmar las Actas de apertura, cierre, retoma, fin de retoma vy

conformidad, conjuntamente con el/la director/a de la OGDA vy el
representante de la Fe Publica.

Soporte Técnico

La OGTI asigna personal de soporte técnico al Sistema, a peticion del/de
la director/a general de la OGACI, siendo las funciones de dicho personal
las siguientes:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

)
k)

Brindar soporte informatico para el Sistema.

Aplicar controles de seguridad informatica en conjunto con la OGACI.
Asignar y actualizar a una frecuencia no menor de seis meses los
codigos de acceso de los usuarios del sistema.

Asignar al personal derechos de acceso o privilegios especificos para
realizar los procedimientos de la produccién de microformas a peticién
de la OGDA.

Configurar los reportes automaticos de todos los procedimientos
automatizados que lo permitan, de tal forma que se registre en la
bitacora de produccién las acciones realizadas por los usuarios
registrados en cada maédulo de trabajo.

Asegurar y supervisar la deteccién del acceso y uso de usuarios no
registrados a los aplicativos del sistema (Sitradoc, Laserfiche,
Siscaner), reportando sus incidencias a la OGACI para la aplicacion de
medidas correctivas.

Asistir al/la director/a general de la OGACI en el tratamiento de
materias relativas a sistemas informaticos y seguridad de la
informacién.

Estructurar el sistema informatico (Sitradoc, Laserfiche, Siscaner) para
el Sistema de acuerdo a los lineamientos legales y técnicos
establecidos en la NTP 392.030-2:2015 y la NTP ISO/IEC 27001:2014.
Elaborar y supervisar el cumplimiento del Programa de Mantenimiento
de los equipos del Sistema.

Gestionar la obtencidon y actualizacién, de las licencias de uso de los
aplicativos y software adquiridos para el Sistema.

Mantener en el servidor del PRODUCE, los archivos electronicos
generados por la aplicacion de los procedimientos del Sistema y del
Sistema de Seguridad de la Informacion, en condiciones de seguridad
y conservacion.

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

Almacenar y conservar los instaladores del software que se utiliza en
el Sistema, listado en el Anexo 2, inciso g) correspondiente al inventario
de software.

Operador de Recepcion

a)

b)
c)

Registrar en el Sistema de Control de Escaneo - SISCANER y en el
formato de Recepcion la cantidad exacta de documentos que ingresan
al proceso de produccion de microformas.

Agrupar los documentos en lotes para su asignacion.

Registrar en el formato “Registro de Procesos” y comunicar las

14
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incidencias en la fase de recepcioén. Ver Anexo N° 14.
Cumplir con las especificaciones del proceso de “Recepcién de
Documentos”, segun lo indicado en el punto 5.1 del presente manual.

Operador de Preparacion

a)
b)

c)

Acondicionar los documentos fisicos originales para su digitalizacion y
verificar la integridad de los mismos.

Cumplir las especificaciones del proceso de “Preparacién de
Documentos”, segun lo indicado en el punto 5.2 del presente manual.
Registrar y comunicar las actividades y los hallazgos de su estaciéon
de trabajo al Supervisor del Sistema. Se registra en el formato
“Registro de Procesos”. Ver Anexo N° 14,

Operador de Asignacion de documentos

a)

b)

Asegurar la asignacion de los documentos al operador de escaner
correspondiente.

Registrar y comunicar de las actividades y los hallazgos de su estacion
de trabajo al Supervisor del Sistema. Se registra en el formato Registro
de Procesos. Ver Anexo N° 14,

Operador de Digitalizacién e Indizacién

a)

9)
h)

Calibrar la configuraciéon del escaner 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. Ver el punto 5.4.1.2 del presente manual.

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

Cumplir las especificaciones del proceso de Digitalizacién e
Indizacién, segun el punto 5.4 del presente manual.

Aplicar las medidas correctivas para asegurar la integridad y legibilidad
de las imagenes.

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.

Comunicar las actividades y los hallazgos de su estacién de trabajo al
Supervisor.

Operador de Control de Calidad

a)

b)

d)

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 las especificaciones del procedimiento de “Control de Calidad”
y los que involucren su competencia, segun el punto 5.5 del presente
manual.

Registrar y comunicar al Supervisor las desviaciones y no
conformidades en los aspectos de calidad de imagenes, integridad y
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legibilidad para la reprocesamiento de imagenes. Se registra en el

formato “Registro de Procesos”. Ver Anexo N° 14.
2.4.8 Operador de Devolucién / armado y entrega

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

b) Asegurar la entrega de los documentos armados al personal de la
OGDA que se encarga de la distribucion.

c) Registrar y comunicar los hallazgos de su estacion de trabajo al
Supervisor del Sistema. Se registra en el formato “Registro de
Procesos”. Ver Anexo N° 14.

2.49 Operador de Grabaciéon y Rotulado

a) Verificar la integridad de los discos 6pticos donde se van a grabar los
documentos digitales.

b) Grabar las imagenes digitalizadas en los discos 6pticos elegidos como
medio de soporte de las microformas.

c) Rotular los discos o6pticos donde se encuentran grabadas las
microformas, segun el Modelo de Rotulado del Medio de Soporte. Ver

e Anexo N° 21.

N WURGUEYTO d) Elaborar el inventario de las microformas generadas.

e) Reportar los hallazgos de su estacién de trabajo al Supervisor.
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_ CAPiTULO I )
PLANIFICACION Y CONTROL DE LA PRODUCCION

PLANIFICACION

El Supervisor del Sistema de Produccion y Aimacenamiento de Microformas

a)
b)

d)

Planifica las operaciones técnicas, personal y recursos del Sistema.
Coordina con los Operadores de Recepcion, Preparacion vy
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.

Planifica y determina el tipo y la cantidad del medio de soporte a utilizar:
discos opticos con la capacidad de almacenar imagenes, imborrables,
inalterables, sélo lectura, de larga duracion; tomando en cuenta el formato y
tipo de documento original impresos en papel. Esta informacion se registra en
el formato llamado Plan de Produccién y Registro de Procesos.

Coordina con el Representante de la Fe Publica, las instancias de su
intervencion y la elaboracién de las Actas de Apertura, de Cierre y de
Conformidad requeridas de acuerdo con la legislacién aplicable.

CONTROL

El Supervisor del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas

a)

Antes de dar inicio al proceso de digitalizacion de un nuevo lote de produccién,
verifica la capacidad de almacenamiento en cada disco, la capacidad de
produccion de microformas, las estaciones de trabajo del Sistema y el
equipamiento minimo requerido.

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

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

Revisa el registro del proceso de digitalizaciéon e indizacién y, de encontrar
alguna desviacidn, establece las medidas correctivas. Verifica la correcta
aplicacién 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 de Cierre con el
Representante de la Fe Publica.

Supervisa el proceso de indizacién verificando que no existan defectos en la
metadata registrada.

Verifica la ocurrencia de observaciones en la estacién de control de calidad.
En caso de identificar observaciones establece la aplicacion del
reprocesamiento de imagenes.

Verifica que no existan desviaciones en el proceso de grabacién y rotulado, el
correcto estado de los medios de soporte y que el rotulado de los medios
concuerden con las instrucciones establecidas en el proceso respectivo.
Revisa el registro de grabacion y rotulado.

Evaltia las observaciones en el reproceso de imagenes, identifica las causas
del reproceso y establece las medidas correctivas necesarias.

Al término de la digitalizacion de los documentos, coordina con el
Representante de la Fe Publica la emision del Acta de Conformidad.
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Coordina la realizacion del mantenimiento de los equipos informaticos del

“Sistema, el cual se debe realizar como minimo una vez al afic para cada

equipo.

En caso de ocurrir situaciones de emergencia en el Sistema, coordina con
las unidades organicas pertinentes la realizaciéon de las medidas de
contingencia necesarias para restablecer la produccion normal de las
microformas y garantizar la integridad y confiabilidad del Sistema. Coordina
con personal de la OGTI sobre el restablecimiento del sistema informatico, si
fuera el caso.

Verifica la actualizacién del inventario de microformas producidas en el
Sistema.

Revisa periddicamente las microformas que se encuentran almacenadas en
el microarchivo, mediante un muestreo aleatorio, con una periodicidad de
como minimo una vez al afio.

CONTINGENCIAS

a)

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

Los equipos de la Linea de Producciéon cuentan con mantenimientos
preventivos programados, y ante cualquier falla el personal de la OGTl esta a
disposicion para gestionar la reparacion o cambio de los equipos.

Todo el personal que conforma la Linea de Produccién 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.

DESCRIPCION

3.4.1 Medios de Soporte

El PRODUCE, utiliza como Medio de Archivos Electrénicos dos tipos,
(DVD-R y BLU RAY-R), los cuales son recomendables para la finalidad de
ja elaboracion de las Microformas.

3.4.2 Arquitectura de Redes

Se ha desarrollado una Arquitectura de Red tipo VLAN, donde los equipos
de la Linea de Produccién forman parte de elia con las Politicas de
Seguridad establecidas por el PRODUCE, en las cuales se detalla que las
computadoras de la Linea de Produccién no pueden acceder/compartir
recursos de otras areas.

Entre las computadoras de la Linea de Produccién sélo una es la que recibe
(estacidn receptora) los datos de entrada de las unidades organicas con los
cuales se trabajaran en los procesos del Sistema. Asi mismo, la Linea de
Produccién, también dispone de una computadora conectada a un
quemador para la generaciéon de Microformas.
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Formatos de Imagen

El PRODUCE, utiliza como Formatos de Imagen generalmente los
siguientes tipos: TIFF SIMPLE GRUPO 4, TIFF COMPUESTO, y PDF.
Los documentos que se digitalizan mantienen su tamafio original al
convertirse en imagenes, no se aplica ningun proceso de reduccion del
documento.

Patrones de Resoluciéon

El PRODUCE, trabaja el Proceso de Digitalizacién de Elaboracion de
Microformas siguiendo el minimo Patron de la lista de Patrones de
Resolucién, pudiendo utilizar los Patrones de Resoluciéon mostrados que
ofrecen mayor calidad, de acuerdo al estado del documento original.

Se utiliza una Hoja de Patrén de Resolucion que tiene un tiempo de vida
utit de 2,000 veces escaneada o cuando el desgaste del Patrén de
Resolucion lo requiera.

Destino de los Medios de Archivo Electréonicos Finales

El PRODUCE, guarda sus microformas en un ambiente seguro, siendo el
destino de los Medios de Archivo Electrdnico elaborados, un Microarchivo
donde almacenarlos, el cual debe contar con el Certificado de ldoneidad
Técnica de Almacenamiento para que sea valido.

Para cumplir con el servicio de Microarchivo el PRODUCE, ha contratado
los servicios de una empresa para el almacenamiento de los medios de
archivo electrénico (Microarchivo), el cual garantiza la conservacion del
medio de soporte en ambientes que cumplen y ofrecen las medidas de
seguridad reglamentarias.

3.5 CONTROLES DE SEGURIDAD

3.5.1

35.2

Locacion de la Linea de Produccion

El lugar donde se encuentra ubicada la Linea de Produccion cumple con
los requisitos técnicos y condiciones de seguridad. El PRODUCE, cuenta
con espacios acondicionados, segun el flujo del proceso para almacenar
la documentacion, mientras se esta realizando los procesos, la que al final
sera entregada a las unidades de organizacién. Asi mismo, el ambiente de
trabajo de la Linea de Produccion, esta restringido sélo para los
trabajadores de la misma.

Equipos y Software de Produccién

El PRODUCE, cuenta con las licencias de uso de los softwares
particulares que se utilizan en las computadoras de las lineas de
produccion, asi mismo cumple con la seguridad que sus escaneres e
impresoras garantizan la legibilidad de las imagenes.

La OGTI es el responsable de llevar el control del mantenimiento de los
equipos que conforman la Linea de Produccion, de acuerdo a los Planes
de Mantenimiento establecidos con la OGTI.
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Personal

El personal de la OGDA, trabaja con la documentaciéon con el mayor
cuidado, con plena conciencia, fidelidad y confidencialidad. Asimismo, y de
acuerdo a Ley, el personal firma una Declaracién Jurada (Acta de
Compromiso), al iniciar sus labores en la Linea de Produccién, que podra
ser renovado al inicio de cada periodo fiscal, donde se compromete a
laborar con estas condiciones.

El Supervisor del Sistema es responsable de supervisar el cumplimiento de
las disposiciones y el comportamiento del personal en materias de
confidencialidad y de recomendar a la OGDA, la aplicacién de medidas
disciplinarias en caso de identificar faltas o desviaciones a los acuerdos
especificados.

Software de Produccioén

El PRODUCE, hace uso de un software propio, para la elaboracion de
Microformas, el cual utiliza Controles de Seguridad que tienen dos
propésitos fundamentales:

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

El software, es utilizado para el desarrollo de los procesos en la Linea de
Producciéon en una Red que restringe el acceso a usuarios no autorizados,
esto evita no correr riesgos que pueden afectar la seguridad integral del
Sistema dentro de la misma Red. También mantiene niveles adecuados
de seguridad respecto al acceso de los usuarios (cuando los usuarios
acceden al sistema se registra en un Archivo Log de Acceso de Usuarios,
indicando la fecha, hora de ingreso y actividad que realizd), a los procesos
de la Linea de Produccion y los Backups; haciendo uso de politicas y
técnicas que aseguran la confidencialidad, integridad y calidad de la
informacion.

El acceso al software de produccion cuenta con las seguridades
necesarias para el ingreso de los usuarios, utiliza credenciales de usuarios
para garantizar el acceso seguro al sistema de informacion, formula
politicas respecto a seguridad, privacidad y proteccion de las facilidades
de procesamiento, asignando derechos de acceso. Cuando el equipo deja
de ser utilizado por aproximadamente 5 minutos se bloquea
automaticamente, de tal manera que el usuario debe ingresar su usuario
y password para poder acceder a él nuevamente.

De igual manera la Base de Datos del Sistema se encuentra protegida con
un usuario y contrasefia, el cual es conocido y utilizado unicamente por
elfla directora/a general de la OGTl. 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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Todas las acciones realizadas en el software, son registradas en archivos
LOGS, donde se guardan todos los procesos realizados con cada registro
de las imagenes; esto es para tener registrado el control de las acciones
de cada Imagen, los procesos que ha realizado satisfactoriamente y el
usuario quién las ha desarrollado. Estos archivos Logs son almacenados
en el servidor y se guardan de manera permanente.

Todos los procesamientos realizados en la Linea de Produccién se
almacenan en los servidores; asi mismo 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 genuina de lo elaborado diariamente. De igual manera,
mensuaimente 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
Supervisor del Sistema, es la persona encargada de mantener actualizada
y de guardar toda esta informacién.

Identificacion de los Volimenes

Las imagenes digitalizadas son agrupadas por volimenes logicos creados
por el software de produccion, de esta manera son grabados en las
microformas con un rotulado que identifica cada volumen, la finalidad de
esto radica en que nos permite mantener en nuestros archivos un orden
secuencial sobre los volumenes producidos.

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

a) Nombre de la Entidad: Ministerio de la Produccién o Logotipo.

b) Contenido de la Microforma: En éste recuadro se coloca la
informacion que contiene el medio de soporte.

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

d) Numero de Serie del Medio (DVD-R / BLU RAY-R): En esta parte se
coloca el Cddigo de Fabricacion del Medio utilizado.

e) Cébdigo del Representante de la Fé Publica: En éste recuadro se
coloca el Cédigo del Fedatario.

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

g) Fecha de Grabacion del DVD-R/BLU RAY-R.

ACTUALIZA,CION Y CONTROL DE CAMBIOS DEL MANUAL DEL SISTEMA DE
PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS

El Supervisor del Sistema, coordina y controla las actualizaciones del Manual del
Sistema de Produccion, necesarias cuando se presente uno de los siguientes
puntos:
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Cambios en la legislacion, normatividad o de los entes reguladores.

Adquisicion de nuevos activos, equipos de computo.
Nueva infraestructura de sistemas.

Cambios en la estructura organizacional.
Requerimientos especificos de la organizacién.
Nuevos Procedimientos por cambios en el entorno de la organizacion.
Definicién de nuevas actividades dentro del Proceso.

Cambios Tecnolégicos.

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

Al finalizar la elaboracion o cambios realizados, deriva los manuales al
responsable de elaborar, revisar y, de ser el caso, de aprobar los cambios.
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CAPITULO IV
RESOLUCION DE IMAGENES

TARJETA DE RESOLUCION

Para la determinacién de la resolucion de iméagenes, el Sistema dispone de la
tarjeta de resolucién normalizada, disefiada de tal manera que posee en su
totalidad o en parte, elementos de medicion de la resolucion conforme a la Norma
NTP ISO 3334 que contiene la mira de resolucion ISO N° 2. Para estos efectos se
dispone de la tarjeta de resolucion Scanner Test Target PM — 189. También se
puede usar otra tarjeta que cuente entre sus elementos la mira de resolucién 1ISO

N° 2.

CONFIGURACION INICIAL

421

422

El Operador de Digitalizacion e Indizacion realiza las actividades que
se detallan a continuacion:

a)

b)

c)

d)

e)

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

En coordinacién con el Supervisor determinan los valores 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 Supervisor se verifica que la resolucién elegida
para las imagenes digitalizadas corresponda a los valores respectivos
de los patrones de resoluciéon, tamafio minimo de letra, lineas o
tonalidades de gris o de color de la correspondiente tarjeta de
resolucién.

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

Registra los valores de configuracion en el formato “Registro de
Valores de la Tarjeta de Resolucion”. Ver Anexo 16.

Proceso de Determinacion del Patron de Resolucién.

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

a)

b)

El Supervisor de Digitalizacion, responsable de la preparacion de las
microformas, examina la documentacién entregada por el personal de
Mesa de Partes, para determinar si el contenido es uniforme en
calidad, para lo cual se separa una muestra de documentos escogida
aleatoriamente que tengan caracteristicas especiales.
Posteriormente se procede a digitalizar la Hoja de Resoluciéon a una
escala DPI determinada junto con los documentos de la muestra.

23



Oficina General
de Atencion al Gudadano

c) Se imprime lo escaneado, tanto la Hoja de Resolucién como los

“documentos; y se compara a fin de encontrar un Optimo Resultado de
Calidad.

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

e) El Fedatario esta encargado de la supervisién de éstos pasos y a la
vez intervenir en la decisiéon de determinar el nivel optimo de calidad
de las imagenes impresas.

4.3 DIGITALIZACION DE LA TARJETA DE RESOLUCION DE IMAGENES

El Operador de Digitalizacién e Indizacion realiza las actividades que se detallan a
continuacion:

a) Digitaliza y graba como la primera imagen las tarjetas de resolucion
antes de iniciar la digitalizacién de los documentos a ser grabados en
un medio de soporte éptico.

b) Digitaliza y graba las tarjetas de resolucion como ultima imagen del
medio de soporte dptico.

c) Asegura la adecuada alineacioén y captura de imagen de acuerdo a los
parametros de calidad de imagenes.

4.4 EVALUACION DE LA RESOLUCION DE IMAGENES

441 EIl Supervisor del Sistema de Produccién y Almacenamiento de
Microformas

Dispone se efectiien pruebas de impresién de la imagen de la tarjeta de
resolucién en el proceso de digitalizacion, control de calidad y grabacién
para verificar el poder de resolucion del Sistema, utilizando las
configuraciones definidas.

442 EIl Operador de Digitalizacién e Indizacion

a) Mediante inspeccién visual o utilizando lentes de aumento, compara
las copias impresas de la tarjeta de resolucién Test Target PM 189 con
las tarjetas originales a fin de registrar los valores que se han
reproducido con fidelidad.

b) Registra los valores resultantes de la calibracidn en el formato Registro
de Valores de la Tarjeta de Resolucién.

45 FRECUENCIAS DE CONFIGURACION Y EVALUACION
451 EIlResponsable de Soporte Técnico

a) Dispone se configure el poder de resolucién del Sistema, cada vez que
se realiza un cambio en el hardware o el software.

b) Mantiene la configuracién del Sistema y la tarjeta de resolucién cada
vez que se efectuan cambios o en su defecto por lo menos una vez
cada mes. Si durante tres meses se mantienen constantes los valores
de resolucién (o el rango de resolucion) verificada, la frecuencia de
evaluacion es cada seis meses. Si al término del decimosegundo mes
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permanecen constantes los valores de resolucién, la frecuencia de
evaluacién es anual. Esta ultima frecuencia se mantendra mientras no
ocurran desviaciones o cambios. Se restablece la frecuencia mensual
cuando se identifican cambios en los valores preestablecidos.
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CAPITULO V

PROCESOS DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

5.1 PLAN DE PRODUCCION

Una vez determinados y recibidos los documentos de archivo correspondientes a
un lote de documentos, a migrar a Microformas digitales con valor legal, se debera
completar el formato Plan de Producciéon (Ver Anexo 20), el cual contiene la
informacién requerida por la NTP 392.030-2:2015; el cual debe ser aprobado por
el/la director/a de la OGDA. Esto permitira un mayor control de los resultados
obtenidos en cada uno de los siguientes procesos.

5.2 RECEPCION DE DOCUMENTOS

5.21

5.2.2

Objetivo

Asegurar la identificacién, procedencia, tipo y cantidad de Documentos
Originales a ser procesados para producir las microformas con valor legal.

Descripcion del proceso

El personal encargado del area de digitalizacion de la OGDA acopia los
documentos ingresados de Mesa de Partes de PRODUCE para ser
recibidos por el area a través del SISCANER ingresando el ID (cédigo
Unico de identificacién del documento) de cada documento.

En el area de digitalizacion, se separan los documentos en grupos que dan
lugar a la conformacion de lotes.

El operador, registra las incidencias de su proceso en el Formato de
Recepcion de Documentos por cada lote procesado en el dia de trabajo,
debiendo comunicar al Supervisor.

Asimismo, antes que los documentos pasen al siguiente proceso, se
registran los lotes en el Formato de Recepciéon y Devolucion/Entrega de
Documentos Fisicos (Ver Anexo 13). Seguidamente, a cada lote se le
adjunta su respectivo formato “Registro de Procesos” debidamente lienado.
Ver Anexo 14.

Todos los documentos con los que se procede a elaborar las microformas,
son documentos recibidos en la Mesa de Partes de PRODUCE.

5.3 PREPARACION DE DOCUMENTOS

5.3.1

Objetivo

a) Asegurar el acondicionamiento de los documentos fisicos para facilitar
el proceso de digitalizacién, y acondicionar el restablecimiento de las
condiciones iniciales de los documentos de archivo ya escaneados.

b) Asegurar la asignacién de documentos a un operador de escaner.

26



Proceso:

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

5.3.2 Descripcion del proceso

a)
b)

c)

d)

El operador de preparacién de documentos revisa la integridad de los
documentos.

El operador retira clips, grapas, folders, y otros materiales que puedan
dificultar el proceso de digitalizacion.

El operador debe registrar el inicio y el fin de este proceso en el
SISCANER, asi como en el Formato de Recepcién, Registro de
Procesos/ Devolucién.

En caso que los documentos no estén integros, presenten
fragmentaciones o defectos que impidan el proceso de
digitalizacién, el personal responsable registra el impedimento en el
SISCANER, en el Formato y lo reporta al supervisor.

Comunica al Supervisor del Sistema sobre las ocurrencias negativas
en su puesto de trabajo.

Las observaciones de los documentos al inicio de la digitalizacién se
registraran en el Acta de Apertura (Ver Anexo 6), sino hubiera
observaciones se dejara este campo en blanco.

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

El operador debe asignar los documentos ya preparados a un
operador de escaner para su digitalizacion.

Esta accion debe ser registrada en el SISCANER para generar
trazabilidad del proceso.

5.4 DIGITALIZACION E INDIZACION

5.4.1 Digitalizacion:

54.1.1 Objetivo

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

5.4.1.2 Descripcion del proceso

Para este proceso, el Representante de la Fe Publica, seglin
disposicién del Decreto Legislativo 681, elabora y proporciona el
Acta de Apertura y el Acta de Cierre con los datos establecidos en
el Decreto Supremo 009-92-JUS, para que formen parte de las
microformas a generar. (Ver Anexos 6y 7).

Para la captura de imagenes de los documentos provenientes de
Mesa de Partes, se utilizan los escaneres registrados en el
inventario software y hardware del Sistema que forma parte del
presente Manual. El buen estado operativo de los equipos se
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asegura mediante el cumplimiento del mantenimiento preventivo
realizado por personal de soporte técnico, ademas del cuidado,
modulaciéon de los controles y ajustes funcionales realizados
rutinariamente por el operador de digitalizacién e indizacién.

En cuanto a los softwares, se utilizan los siguientes:

» Sistema de Control de Escaneo (SISCANER)
s Laserfiche.
¢ SITRADOC

Se indicara en el formato “Registro de Valores de la Tarjeta de
Resolucion” (Ver Anexo 16), el patrén a utilizar: el TEST TARGET
PM 189 o uno que contenga la mira de resoluciéon 1ISO N° 2.
Asimismo, se registraran en dicho formato los valores minimos de
resolucién resultantes de la configuracién del hardware de
escaneo.

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

Inicio de la digitalizacion:

Se procede a cargar la bandeja de alimentacién del escaner para
iniciar la captacién de las imagenes. Para dar inicio al escaneo el
operador entra al médulo de escaneo del Laserfiche donde calibra
las opciones de resolucién de imagen y comienza a digitalizar el
documento. Durante la captaciéon, el software permitira asegurar
la integridad de los lotes de produccidén, mediante el conteo de las
imagenes captadas confrontandolas contra los datos ingresados
por el responsable del proceso.

Cuando termina de digitalizar el documento, el operador verifica
las imagenes, corrige las defectuosas, le asigna nombre al
documento digital (ID) el Numero de Registro del documento fisico
y, finalmente, graba el documento digital en el LaserFiche.

Para todo volumen de documentos originales o conjunto de lotes
de documentos originales que van a ser grabados en un medio de
soporte, se debe mantener la secuencia de captura siguiente:

a) Tarjeta de resolucion.

b) Acta de apertura, de acuerdo a formato aprobado y las firmas
autorizadas.

c) Imagenes correspondientes a los lotes de Documentos.

d) Acta de cierre, de acuerdo a formato aprobado y las firmas
autorizadas.

e) Tarjeta de resolucion.

Al completar sus tareas, el personal responsable del proceso de
digitalizacién e indizacién registra sus observaciones en el
Registro de Procesos. Ver Anexo 14.
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5.4.2

Indizacion

5.4.2.1 Objetivo

Asegurar la identificaciobn de los documentos digitalizados
mediante el registro de la correspondiente metadata en los
campos descriptivos, con el objetivo de facilitar la ubicaciéon y
recuperacion de los mismos de acuerdo a los requerimientos del
sistema de gestiéon documental del PRODUCE.

5.4.2.2 Descripcion del proceso
Esta actividad es automatica, los datos se importan a la plantilla

seleccionada en LaserFiche desde la base de datos donde se
registraron los documentos en Mesa de Partes.

5.5 CONTROL DE CALIDAD

5.5.1

55.2
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Objetivo

Asegurar la legibilidad, fidelidad, integridad y la correcta alineacion de las
imagenes digitalizadas en correspondencia con los documentos originales.
Ademas, se asegura la correcta indizacion de los documentos, antes de
autorizar el proceso de grabacién.

Descripcion del proceso

El operador de control de calidad recibe los documentos entregados por el
digitalizador verificando que sean los mismos que figuran en el Registro de
Procesos.

Luego de recibir los documentos, el proceso consiste en asegurar el
alineamiento, legibilidad, fidelidad y la integridad de las imagenes obtenidas
en la digitalizacion, confrontandolas con los documentos de archivo
originales y con las especificaciones adicionales detalladas en el Registro
de Valores de la Tarjeta de Resolucion. Ademas, se verifica la correcta
indizacion del documento digitalizado. El responsable de control de calidad
efectla el control de calidad de cada uno de los documentos digitalizados.

El responsable de control de calidad debe tener en cuenta los lineamientos
establecidos en el proceso de digitalizacién de documentos originales para
determinar si las imagenes son Conformes o No Conformes.

Imagen Conforme

Se considera como imagen conforme la que cumpla las siguientes
caracteristicas:

a) Las imagenes deben ser tan nitidas y legibles como el documento
fisico original. Excepciones: cuando el documento original presenta
algun caracter ilegible o no esta bien definido y este se reproduce en
la imagen digital, esta imagen se dara como conforme.

b) Lasimagenes deben estar digitalizadas en sentido vertical u horizontal
en funcién al contenido del documento, previniendo la mejor lectura o
visualizacién de la informacion.
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c) Lasimagenes deben estar libres de pliegues y/o arrugas que impidan
' o dificulten la lectura de los caracteres contenidos.

Imagen no conforme

Se considera como imagen no conforme la imagen que tenga las siguientes
caracteristicas:

a) Falta de nitidez.

b) Imagenincompleta.

¢) Imagen no alineada.

d) Caracteres tenues que desaparecen por completo.

e) Desorden en la secuencia del nimero de folios.

f) Captura incompleta de la imagen escaneada.

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

h) Presencia de pliegues y/o arrugas que impidan o dificulten la lectura
de los caracteres contenidos.

Adicionalmente y como referencia general al momento de la confrontacion
de los documentos de archivo originales con las imagenes, se toma en
cuenta que los caracteres que se deben reproducir con fidelidad son los
gue estan contenidos en el texto de los folios de los documentos, los cuales
transmiten la informacion y, por el contrario, no es relevante la reproduccién
fiel de los logos o encabezados.

El responsable de control de calidad debe asegurar que se cumplan los
lineamientos establecidos en el presente manual para el control de calidad
de imagen de cada documento. En caso se identifiquen desviaciones o no
conformidades en la imagen digitalizada, el operador comunica al
Supervisor para que éste autorice al operador de digitalizacion el
reprocesamiento de las imagenes no conformes hasta obtener imagenes
con la calidad establecida.

El operador de control de calidad registra los resultados del aseguramiento
de las imagenes en el SISCANER y en el formato de Registro de Procesos
tomando como referencia las definiciones antes mencionadas sobre
calidad de imagen.

Finalizado el proceso de control de calidad sin observaciones o no
conformidades, el operador entrega al Supervisor el lote, a fin de continuar
con el proceso.

Para cada lote se registran los defectos en el formato Registro de
Procesos.

5.6 REPROCESO DE DOCUMENTOS
5.6.1 Obijetivo

Reemplazar las imagenes que presentan no conformidades o que por error
no fueron escaneadas en el proceso de digitalizacion.
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56.2 Proceso

Para realizar los reprocesos el Supervisor de digitalizacion autoriza y
habilita la modificacién del documento que ya ha sido grabado en el
SISCANER. Esta habilitacion se registra en el formato Registro de
Procesos.

Una vez coordinada la modificacién del documento grabado en software de
digitalizacién 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.

5.7 DEVOLUCION/ARMADO Y ENTREGA

5.7.1

572

Objetivo

Asegurar el restablecimiento de las condiciones iniciales de los
documentos tal como fueron recibidos en Mesa de Partes, y la entrega de
estos documentos al operador de control de calidad.

Descripcion del proceso:

Preparacion de documentos ya digitalizados

a) Concluido el proceso de Control de Calidad los documentos son
“armados” asegurando el restablecimiento de las condiciones iniciales
de los documentos fisicos originales y verificando su integridad.

b) Los documentos que ya han sido armados, tienen que ser registrados
en el SISCANER para que puedan ser enviados al siguiente proceso.

Entrega de documentos armados
Se debe seleccionar una lista de documentos que ya han sido armados

para efectuar el registro en el formato de Devolucién/Entrega de
documentos.

5.8 INTERVENCION DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA

5.8.1

58.2

Objetivo

Verificar que las imagenes obtenidas de los documentos de archivo
originales 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.

Descripcidn del Proceso

El Representante de la Fe Publica, que es un fedatario juramentado con
especializacién en informatica quien debe tener certificado de idoneidad
técnica vigente, mediante procedimientos propios y utilizando los medios
convenientes, verifica la fidelidad e integridad de las imagenes
capturadas.
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El Supervisor del Sistema pone a disposicion del Representante de la Fe

Publica las imagenes de los documentos que han pasado el proceso de
control calidad sin no conformidades o incidencias negativas.

Los parametros minimos que el Representante de la Fe Pudblica utiliza
son los mismos que el operador de Control de Calidad utiliza para la
revisién de imagenes.

Las imagenes que registran observaciones menores son reprocesadas
para su correccion. Para las imagenes defectuosas, el Representante
de la Fe Publica emite las correspondientes actas de retoma y acta
final de retoma de acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo
N° 009-92-JUS.

Al culminar la revision 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.

5.9 GRABACION Y ROTULADO DEL MEDIO DE SOPORTE

5.9.1

Objetivo

Grabar las imagenes digitalizadas y rotular el medio de soporte elegido
(DVD-R, BLU RAY) verificando el correcto estado del medio de soporte y
asegurando la inalterabilidad de las imagenes grabadas.

Descripcion del proceso

Este procedimiento se realiza bajo la coordinacién del Representante de la
Fe Publica. La orden de grabacién la gestiona el Supervisor de Sistema,
previa comprobacién de que la integridad de los documentos se ha
mantenido inalterable a lo largo del proceso de produccion de microformas.
Esta comprobacion se realiza verificando que en los registros automaticos
(logs del software) no se hayan presentado no conformidades o
desviaciones de las especificaciones establecidas, o que hayan sido
resueltas en su oportunidad.

Se informa al Representante de la Fe Publica la ubicacion del archivo o
carpeta con las imagenes digitalizadas para su revision antes de la
grabacion. El Representante de la Fe Publica verifica con los medios
que crea conveniente la fidelidad e integridad de las imagenes generadas
durante el proceso de digitalizacidbn. Asimismo, verifica los datos
consignados en el Acta de Cierre. De encontrarse alguna observacion, ésta
sera corregida hasta la aprobacion final del Representante de la Fe Publica.
Cuando el Representante de la Fe Publica haya verificado que no existen
no conformidades, procede a la firma del Acta de Cierre y dispone la
grabacién.

Terminada la grabacion, el Representante de la Fe Publica revisa las
grabaciones para comprobar la capacidad de recuperacién de los archivos
contenidos en el medio de soporte (DVD-R o BLU RAY-R), la fidelidad e
integridad de los archivos micrograbados, la organizacion del directorio, la
correcta indizacion, la inalterabilidad, durabilidad y fijeza de los archivos
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micrograbados, y la posibilidad de obtener copias fieles impresas de los
archivos micrograbados.

El rotulado del medio de soporte de las microformas originales y
duplicadas se realiza directamente sobre la superficie no grabable o,
para el caso de discos no regrabables, sobre el medio que las contiene,
incluyendo como minimo la siguiente informacién:

a) Nombre del Ministerio de la Produccion como organizacién propietaria
de los documentos originales.

b) Titulo o identificacién del contenido.

¢) Transcripcidn de numero de serie del medio de soporte.

d) Cddigo de identificacion del medio de soporte que contiene las
imagenes correspondientes a los documentos originales.

e) Identificacion de la organizacién o empresa de servicios responsable
de la produccion

f) Cédigo vigente de identificacion del representante de la fe publica.

g) Fecha de elaboracién.

h) ldentificacién de Original o Duplicado.

El Representante de la Fe Publica emite la correspondiente Acta de
Conformidad que consigna los datos establecidos en el Decreto Supremo
009-92-JUS, dando por concluido el proceso de produccion de las
microformas.

El personal responsable del proceso de grabacion y rotulado registra los
datos de control en el formato de Grabacion y Rotulado (ver anexo 15) y en
el Registro de Procesos.

Medios de soporte y los formatos de imagen electrénica:

Las microformas con valor legal elaboradas por el Sistema, se graban en
un medio de soporte éptico no regrabable, que puede ser de tipo DVD-R o
BLU RAY.

Las extensiones de archivo en que se pueden grabar los documentos
originales son PDF y TIFF.

Al terminar con el proceso de grabacion de microformas, éstas pasaran a
ser custodiadas en una béveda certificada la cual cuenta con el certificado
de idoneidad técnica vigente; para realizar éste procedimiento el Supervisor
de Digitalizacién es responsable de coordinar con el Representante de la
Fe Publica con especializacion en informatica y la empresa que presta el
servicio de la bdveda certificada, para realizar el ingreso de las
microformas. Para formalizar este tramite ambas partes firman el Acta de
Entrega de Microformas, donde se detallan los datos de los medios
magnéticos que se van a custodiar.

5.10 REVISION DE LAS MICROFORMAS ALMACENADAS EN EL MICROARCHIVO

5.10.1 Objetivo

Asegurar la disponibilidad de las microformas almacenadas en el
microarchivo, y la renovacién de los medios de soporte al encontrarse
deterioro en ellos.
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5.10.2 Descripcion del proceso

Para asegurar la integridad y disponibilidad de las microformas
almacenadas durante el tiempo de conservacion especificado, el
Supervisor coordina via correo electrénico, una visita al microarchivo, con
un representante de la empresa proveedora del microarchivo certificado y
con el Representante de la Fe Publica. El objetivo de la visita es evaluar el
estado de conservacién de los medios de soporte, la recuperabilidad,
integridad, disponibilidad y legibilidad de las imagenes de las microformas.

Los medios 6pticos a evaluar se eligen al azar.

Al extraer una muestra, en caso se encuentre una microforma defectuosa,
se extrae una muestra adicional hasta que no se encuentren microformas
defectuosas. Con las microformas defectuosas se procede a aplicar
acciones correctivas para asegurar el buen estado de conservacion,
integridad, recuperacién y legibilidad de las imagenes. Si el defecto
encontrado corresponde al mal estado de conservacion del medio de
soporte, el supervisor coordina con el Representante de la Fe Publica la
migracion de las microformas a un nuevo medio de soporte.
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El proceso de revisién de las microformas se realiza como minimo una vez
al afio.

511 REPRODUCCION A PARTIR DE LAS MICROFORMAS
5.11.1 Objetivo

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

5.11.2 Proceso

Se asegurara la legibilidad de las copias impresas utilizando como medio
de control la reproduccion del patron de resolucién. Asegurar la
identificacion y recuperacion de los documentos.

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

5.12 CONTRATACION DE SERVICIOS DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

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

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

b) Enlos términos contractuales se deberan incluir las clausulas necesarias para
que la empresa contratada lleve a cabo la produccién de microformas
cumpliendo, como minimo, las especificaciones establecidas por Ia
organizacién y por la Norma Técnica Peruana 392.030-2:2015.

34



OficinaGeneral
 de Atencion al Giudadano

5.13 EVALUACION DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE
MICROFORMAS

5.13.1

5132

Objetivo

Establecer el aseguramiento de las especificaciones técnicas y legales
referidas al Sistema.

Proceso

Por lo menos una vez al afo, el Supervisor del Sistema propondra al/a la
director/a de la Oficina de Gestion Documentario y Archivo la evaluacién
del software de produccién de microformas. De igual manera, solicita esta
revisiéon en caso se identifiguen no conformidades mayores o0 menores que
ocurran durante la produccion de microformas.

El/la director/a de la OGDA define si la evaluacion debe ser con personal
interno o con personal externo, con experiencia y calificacion en auditorias
de calidad o auditorias de sistemas informaticos. El personal evaluador
debe mantener para tal fin la independencia de criterio respecto de las
funciones y responsabilidades del personal perteneciente a la estructura
organizativa del Sistema para asi evitar conflictos de intereses.

El/la director/a de la OGDA acuerda designar al evaluador responsable y
dispone indicar la fecha de presentacién del evaluador o del equipo
designado.

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

Para la elaboracién del Plan de Evaluacion, el evaluador responsable, toma
en cuenta los procesos comprendidos en el manual del Sistema, edicién
vigente, asi como las exigencias técnicas y legales referidas a microformas
digitales en nuestro pais.

En la reunién de presentacioén el evaluador responsable, explica el alcance
de la evaluacién y resuelve las posibles observaciones de los participantes
de dicha reunién. En sefal de acuerdo los asistentes firman el Formato de
Evaluacion del Sistema. (Ver Anexo 18).

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

a) El cumplimiento de las especificaciones establecidas para el(los)
proceso(s) de cada una de las estaciones de trabajo del Sistema.

b) En el medio de soporte elegido (DVD-R / BLU RAY-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. (Ver Anexo 6y 7).

c) La capacidad del Sistema respecto a la indizacién (identificacion de
las unidades documentales y los folios respectivos para su
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recuperacion).

d) La capacidad de reproducir las copias impresas, la integridad y
legibilidad de las copias obtenidas a partir de los medios de soporte
elegidos (DVD-R / BLU RAY-R)

e) El rotulado de identificacion de los medios de soporte elegidos.

f) Laforma de llevar y completar los registros de control de los procesos.

g) Laforma de llevar y completar los registros relativos al control de las
condiciones de almacenamiento de las microformas.

h) ElI cumplimiento de las especificaciones establecidas para la
intervencion de los representantes de la fe publica.

i) Laforma de llevar el registro de las no conformidades y las actividades
correctivas resultantes de los procesos de evaluacion anteriores.

j) Oftros aspectos criticos definidos por el evaluador responsable o el/la
director/a de la OGDA.

El resultado general, es descrito en un Informe de Evaluacion el cual se
presenta al/a la director/a de la OGDA, con copia al Supervisor del
Sistema.

El Supervisor del Sistema, dispone de los documentos que contengan las
acciones correctivas para conocimiento de los responsables de aplicar las
acciones correctivas.

Antes del vencimiento de la fecha de cada 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 Supervisor del Sistema 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 Supervisor
del Sistema a fin que se adopten las medidas correctivas del caso, hasta
resolver las causas que generan el incumplimiento.

514 AUDITORIA INFORMATICA DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE
MICROFORMAS

El Sistema de Seguridad de la Informacién establecido en el PRODUCE asegura
la informacion procesada dentro del Sistema, desde el punto de vista fisico y
l6gico, segun las disposiciones especificadas en los manuales y demas
documentos sobre Politicas de Seguridad Informatica y Planes de contingencia
del software, elaborados por la OGTI.

El monitoreo de la seguridad de la informacion la realiza el Supervisor del Sistema,
mediante la verificacion de que en los registros de eventos “logs” (sirven de fuente
de informacion de las operaciones efectuadas en cada estacion de trabajo) no se
identifiquen hallazgos que atenten contra la integridad de la informacion,
alteraciones al “Plan de Produccion” (Ver Anexo 20), y” Registro de Procesos” (Ver
Anexo 14), 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.
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El/la director/a general de la OGACI, dispone la evaluacién de la efectividad del
Sistema de Seguridad de la Informacion del Sistema de Produccion vy
Almacenamiento de Microformas, convocando a personal con experiencia y
calificacion en auditorias de sistemas informaticos.

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

Como norma de referencia para las auditorias de seguridad de la informacion el
auditor informatico utilizara los criterios y recomendaciones de la norma técnica
NTP ISO/IEC: 27001:2014.

La periodicidad de las evaluaciones del Sistema de Seguridad de la Informacion
las determina el Supervisor del Sistema de Produccién y Almacenamiento de
Microformas, en funcién de las exigencias de seguridad, la cantidad de estaciones
de trabajo, los procesos involucrados, las condiciones de seguridad del ambiente
de trabajo; debiendo realizar una auditoria informatica a una frecuencia no menor
a una vez por ano, la cual se realiza con el “Formato de Evaluacién del Sistema”
(Ver Anexo 18). Ademas, se lleva un control de los eventos realizados en el
Laserfiche mediante el médulo de consultas de auditorias.

Al término de la auditoria en caso de hallazgos y no conformidades dispone la
aplicacién de medidas correctivas para establecer la confiabilidad del Sistema.
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ANEXO N° 1
REQUISITOS DE LA NORMA TECNICA PERUANA 392.030-2:2015 NO APLICABLES
AL SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DEL
MINISTERIO DE LA PRODUCCION

Requisitos NO Aplicables (NA)

Numeral Requisito

5.1.4.e) | Estaciones emisoras y receptoras del proceso de transferencia electréonica e
intermediacidn digital
5.2.2 Organizaciones del sector privado

5.3.3 Empresas proveedoras de servicios de produccion

5.6 Contratacién de servicios de produccion

5.8 Contratacién de servicios de intermediacion digital en la producciéon de
microformas
6.1.1.b) | Microformas con valor legal

6.1.1.c) | Pelicula {microfilm, microficha, ...)

6.1.1.e) | Medios magnéticos (USB, Cintas magnéticas...)

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

6.1.5 | Generacion de documentos originales

6.1.6 |Microformas con certificado digital

6.3.4 |Datos relativos a los servicios de intermediacion digital

6.4.6 La transmisién de datos a distancia

6.5.4h) | Datos adicionales en la secuencia de grabacion

6.7.2 |Especificar el sistema de compresion de la informaciéon o los datos o los
formatos originales.

6.8.3 | Evaluar las medidas de seguridad establecidas para la custodia de los medios
de archivo electrénicos conservados en servidores.

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

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

6.18 Intermediacién digital

6.19 Almacenamiento

6.20 Transmision telematica
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INVENTARIO DE EQUIPOS Y DE SOFTWARE

El Sistema de Produccién de y Aimacenamiento de Microformas tiene instalados
los siguientes equipos de cémputo y software:

a) Computadoras de Escritorio

Caractenstlcds print:ipéles de os equupos de cémputo -
‘ e | DISCO | ... | CONTROL | NOMBRE DEL
. kMkASRCA : MODELQ PROCESADOR SERIE DURQ ~ RAM DE ‘CALI‘DAD’ = EQUIPO
ThinkCentre Core i5 3.40 FCC/CE/
LENOVO M82 2756CT02 GHz MJZEELC 500 GB 8 GB NOM PC-740899502449
. SAFETY/FC
HEWLETT | ELITE DESK Core i7 3.40
PACKARD | 800 G1 SFF GHz MXL4481H3D 1TB 8 GB /V$d ZA\%E/ PC-740899502605
SAFETY/FC
HEWLETT | ELITE DESK CORE 17 3.40
PACKARD | 800 G1 SFF GHz MXL4481GM6 1TB 8 GB /VYCLI_ Q\%E/ PC-740899502619
SAFETY/FC
HEWLETT | ELITE DESK CORE 17 3.40
PACKARD | 800 G1 SFF GHz MXL4481H36 1TB 8 GB /VYCd fAC';E/ PC-740899502606
. ULUS/CE/
DELL OPTIPLEX }  Core i7 3.40 897XK02 1TB | 8GB | FCC/GS/ | PC-740899502500
9020 GHz SAFETY
. ULUS/CE/
peLL | OPTIPLEX 1 Corei7340 | grgykon 1TB | 8GB | FCC/GS/ | PC-740899502488
9020 GHz
SAFETY
b) Monitores
‘ Caractenstlcas prmcxpales de Ios equnpos de computo - . . o
e o - CONTROL DE NOMBRE DEL
MARCA MODELO - SERIE lcaubAaD  |EQuiPO
27VL500 906NTCZ9A267 FCC/UL PC-740899502449
27VL500 S06NTWGI9A233 FCC/UL PC-740899502605
12; 27VL500 S06NTZNOA269 FCC/UL PC-740899502619
\\\‘\\\R@N\Q DELL 4E2214H3 6-74261-42E-8AJB | KC/EAC/FCC/CSA | PC-740899502606
DELL 4E2214H3 6-74261-42F-1G2B | KC/EAC/FCC/CSA | PC-740899502500
DELL 4E2214H3 6-74261-42F-1GUB | KC/EAC/FCC/CSA | PC-740899502488
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c) Impresoras:

Epson L805 W7VK027419 TINTA CE/CS
ECOSYS
Kyocera P3060 dn VW79100230 TONER STUV
d) Escaner:

Produccién 60,000

CE/VCl/

FUJITSU| FI-6800 | A9HCCO00081 USB imagenes N124/FC / SA PC-740899502605
Produccion 60,000 CE/VCH/

FUJITSU | FI-6800 ASHCAQ00744 UsB imagenes N124 / FC / SA PC-740899502619
Produccion 60,000 CE/VCl/

FUJITSU | FI-6800 A9ECC01391 ussB imagenes N124 / FC / SA PC-740899502606
Produccién 60,000 CE/VCl/

FUJITSU | FI-6800 A9ECC01433 USB imagenes N124 / FG / SA PC-740899502500
Produccion 60,000 CE/VCl/

FUJITSU | FI-6800 | ASHCCO000013 USB imégenes N124 / FC/ SA PC-740899502488

e) Tablets

SAMSUNG

SM-T813

R52JA00ZRSY

CE0890/FCC

SAMSUNG

SM-T813

R52J70C2JEZ

CEQ890/FCC

f) Lectoras de Codigo de barra

UL/EAC/1C/

Lector de cédigo de barras | Zebra DS 2278 | 17277523400782 o
FCTLISTED | PC-740899502449
Lector de codigo de barras |  Zebra DS 2278 | 17278523400328 U#é ‘fﬁ%{ég "'} pc-740899502449
Lector de cdigo de barras | Motorola | LS 1203 YEBJAK FCC/CE PC-740899502449
Lector de codigo de barras | Motorola | LS 1203 YSAE2E FCC/CE PC-740899502605
Lector de cédigo de barras | Motorola | LS 1203 Y69FDH FCC/CE PC-740899502619
Lector de cbdigo de barras | Motorola LS 1203 Y6BJ7E FCC/CE PC-740899502606
Lector de cddigo de barras | Motorola LS 1203 YB9FEQ FCCI/CE PC-740899502500
Lector de codigo de barras | Motorola | LS 1203 Y69FRV FCC/CE PC-740899502488
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g} -Servidores

e S |oee .
SITRADOC
SRVSQL 172.16.247.12(db_tramite_
Sitradoc Vm Red hat 5 8 9 Lﬁ%ggg?gggg documentario y varias bases de
! ' datos relacionadas en el mismo
servidor) 50GB, Windows 2003
) SISCANER
Windows -
. 80Gb,40Gb,80G | SRVSQL 172.16.247.12 (db_digita-
Siscaner | Vm | Server | 9 12| '5,90Gb,150Gb | fizacion) menos de 1GB, Windows
2012
2003
LASERFICHE
. SRVSQLO2 172.20.12.9 (DB_LASE
Windows -
) RFICHE1, DB_LASERFICHE2,
LaserFiche Vm S2e0r;/§r 4 4 200Gb DB_LASERFICHEWF,
DB_LASERFICHE_AUDIT) 40GB,
Windows 2012
h) Inventario de Software: Detallado
Sistema | : S ol e e ] Google |  Nombredel
Operativo| Office | Antivirus | Laserfiche | LectordePDF | PDF24 | ~ o " | - Equipo
Windows Home & ACROBAT READER
7 PRO Business 2010 Eset Si De Si Sl PC-740899502449
Windows Home &
8 PRO Business 2013 Eset Sl ADOBE READER Xl Sl Sl PC-740899502605
Windows Home &
8.1 PRO | Business 2013 Eset Sl ADOBE READER Xl Sl Sl PC-740899502619
Windows Home & ACROBAT READER
8.1 PRO | Business 2013 Eset Si De NO Sl PC-740899502606
Windows Home &
8.1 PRO | Business 2013 Eset Sl ADOBE READER Xl Si Si PC-740899502500
Windows Home &
81PRO | Business 2013 Eset Si ADOBE READER Xl Sl Sl PC-740899502488
Resumen
__ Descripcion | Cantidad
Windows 8.1 PRO 4
Windows 8 PRO 1
Windows 7 PRO 1
Office Home & Business 6
Eset 6
: Laserfiche 6
% Adobe Reader XI a4
N. MURGUEYTH0 Acrobat Reader DC 2
PDF 24 5
Google Chrome 6
SITRADOC 6
SISCANER 6
SQL SERVER ENTERPRISE CORE 1

6. CERGUERA
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APC BX1100LI-MS 45214 3B1806X05799 | PC-740899502449
APC BX1100LI-MS 45217 3B1752X11645 | PC-740899502605
APC BX1100LI-MS 45216 3B1806X05795 | PC-740899502619
APC BX1100LI-MS 45212 3B1723X18693 | PC-740899502606
APC BX1100LI-MS 45215 3B1806X05571 | PC-740899502500
APC BX1100LI-MS 45213 3B1806X05572 | PC-740899502488

Quemadores de Blu —-Ray:

LG .

BPSONBAO

905HSUB000982

"CE/ FCC/VCC

46835

LG

BP50NB40

905HSNG000983

CE/FCC/vCa

46834




. OficnaGeneral
 de Atencion al Gudadano

ANEXO N°3
FICHA RUC
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Ministerio
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ANEXO N° 4
CERTIFICADO INDECI

Municipatidad
#Eu}
San Isidro
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ANEXON°5 )
PERMISOS DE ACCESO AL SISTEMA DE PRODUCCION

- Supervisor de la
Administrador Linea de Produccion Operador
Administracion de
, X X
Voliimenes
Administra_cién de X X
Usuarios
Digitalizacion de X X X
Documentos
Indizacion de X X X
Documentos
Control de Calidad X X X
Reproceso X X X
Genel:acic')n de X X
Volimenes
Grabgcién de X X
Volimenes
Reportes_ fie X X
Produccioén

SCRA
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ANEXO N° 6
FORMATO DE ACTA DE APERTURA
ACTA DE APERTURA N°
DATOS DE LA ENTIDAD
Administrado:
Direccion:
RUC:
DATOS DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA
Nombre:
Cadigo:

Numeracioén correlativa del acta
del Representante de la fe Publica:

DATOS DE LA MICROGRABACION

Volumen:

Fecha de inicio de la digitalizacién:

Medio de soporte DVD l | Blu-ray ’ l

DATOS DE L.OS DOCUMENTOS

Datos de los documentos procesados:

OBSERVACIONES:

Fecha: / /

W 1 HURGUEYTO Firma del Supervisor del Sistema de Produccién Firma del Representante de la Fe Publica con su
y Almacenamiento de Microformas signo y sello

Firma del Director(a) de la OGDA




Oficina General
_ deAtencion al Giudadano

ANEXO N° 7
FORMATO DE ACTA DE CIERRE

ACTA DE CIERRE N°

DATOS DE LA ENTIDAD
Administrado:
Direccién:
RUC:
DATOS DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA
Nombre:
Cddigo:

Numeracién correlativa del acta
del Representante de la fe Publica:

DATOS DE LA MICROGRABACION

Volumen:

Fecha de inicio de la digitalizacién:

Medio de soporte DVD I l Blu-ray | l

DATOS DE LOS DOCUMENTOS

Datos de los documentos procesados:

Indice resumido: del al

Cantidad de Documentos:

Cantidad de imagenes:

OBSERVACIONES:

Fecha: / /

Firma del Supervisor del Sistema de Produccién Firma del Representante de la Fe Publica con su
y Almacenamiento de Microformas signo y sello

Firma del Director(a) de la OGDA




, fi;%térid .

e Ja Produccion

ANEXO N° 8
FORMATO DE ACTA DE RETOMA

ACTA DE RETOMA N°

DATOS DE LA ENTIDAD
Administrado:
Direccion:
RUC:
DATOS DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA
Nombre:
Cédigo:

Numeracion correlativa del acta
del Representante de la fe Publica:

DATOS DE LA MICROGRABACION

Volumen:

Fecha de inicio de la digitalizacién:

Medio de soporte DVD l l Blu-ray | I

DATOS DE LOS DOCUMENTOS

Datos de los documentos procesados:

OBSERVACIONES:
Fecha: / /
) o g
e.\:::\:emo Firma del Supervisor del Sistema de Produccion  Firma del Representante de la Fe Publica con su
i y Aimacenamiento de Microformas signo y sello

Firma del Director(a) de la OGDA




| Oficina General
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—ANEXO N°9
FORMATO DE ACTA DE RETOMA FINAL

ACTA DE RETOMA FINAL N°

DATOS DE LA ENTIDAD

Administrado:

Direccioén:
RUC:

DATOS DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA

Nombre:

Cédigo:

Numeracion correlativa del acta

del Representante de la fe Publica: ]
DATOS DE LA MICROGRABACION

Volumen:
Fecha de inicio de la digitalizacién:

Medio de soporte DVD l | Blu-ray | l

DATOS DE LOS DOCUMENTOS
Datos de los documentos procesados:

Indice resumido: del al
Cantidad de Documentos:
Cantidad de imagenes:

OBSERVACIONES:

Fecha: / /

Firma del Supervisor del Sistema de Produccién Firma del Representante de la Fe Puablica con su
y Almacenamiento de Microformas signo y sello

Firma del Director(a) de la OGDA
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Oficina General
de Atencion al Ciudadano

ANEXO.N° 11

1 MURGUEYTO

FORMATO DE DECLARACION JURADA

“Declaracion Jurada de Confidencialidad e Integridad”

Conste por la presente declaracion jurada, que el suscrito:
.......................................................................................... , identificado con DNI
No s L AdOMICHIAAO BN Lo
.................................. , declaro mi compromiso de desempefar las funciones
correspondientes al cargo de operador de........c.corrveiniiicniinnranns del Sistema de

Produccion y Almacenamiento de Microformas que la Oficina General de Atencion al
Ciudadano del Ministerio de la Produccién me asigna; funciones que cumpliré a cabalidad
y con la confidencialidad e integridad que las condiciones de seguridad del procesamiento
de las microformas con valor legal requieren.

Asimismo, declaro estar enterado de las funciones y responsabilidades que el Manual del
Sistema de Produccién y Aimacenamiento de Microformas me asigna, ademas de las
funciones y responsabilidades que la normativa interna del Ministerio de la Produccion
establece.

Lima, ......de................ de..........

Firma del Declarante

XV



ANEXO N° 12
FORMATO HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS EN EL MANUAL

Indicar el Indicar el nimero del parrafo
namero de que cambia o se elimina y el | Describir las razones por las que se Fecha de
version del nuevo numero de parrafo en efecttian cada cambio modificacion
Manual caso de adiciones

)
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- Ministerio.

de |a Produc én

ANEXO N° 14

FORMATO REGISTRO DE PROCESOS
VOLUMEN LOTE N°

Fecha de Recepcidn: / /

DATOS DE L.LOS DOCUMENTOS MICROGRABADOS

Procedencia
Cantidad de Documentos Formato Predominante: A4[ ] A3 [] Otros []
Cantidad de folios Cantidad de imagenes:
Proceso Operador Diay Mes Observaciones
Recepcion
Preparacién

Digitalizacion /
Indizacién

Control de Calidad

Reproceso

Devolucién/Entrega

V.B. Supervisor

XVt
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Ministerio

delaProduccion

ANEXO N° 18 )
FORMATO DE EVALUACION DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y
ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS

La evaluacion del sistema es necesaria para asegurar el cumplimiento de los
procedimientos descritos en el Manual de Produccién y Aimacenamiento de Microformas.
Asimismo, es necesario tener en cuenta los puntos de control a ser revisados para
optimizar el proceso, asegurar la calidad y la integridad de la informacion del Ministerio de
la Produccién. Esta evaluacion se debe realizar por lo menos una vez al afio.

La matriz mostrada a continuacion sirve de base para elaborar y ejecutar la evaluacién que
debera asegurar el cumplimiento de la aplicacion de controles en los procedimientos que
componen los procesos del Sistema de Produccién y Almacenamiento de Microformas que
el Ministerio de la Produccién ha implementado para digitalizar con valor legal sus
documentos.

Frecuencia de

item Actividad Observacion Evaluacion

1 Verificar la vigencia del Certificado de Inspeccion Técnica
de Seguridad en Edificaciones.

2 Verificar el correcto funcionamiento de las camaras de
seguridad del area.

Verificar la operatividad del sistema eléctrico de
3 | emergencia ante un corte de electricidad imprevisto con
el que cuenta el Ministerio.

Verificar el correcto llenado y la vigencia de las Actas de
4 | Compromiso de todas las personas involucradas en el
Proyecto.

Verificar el correcto uso del Plan de Produccion, el
5 Registro de procesos y de los formatos de control de
todos los procesos de produccién de microformas
consignados en el presente Manual.

Verificar el uso de las Actas de Apertura, Cierre y
6 | Conformidad utilizadas en el proceso de Digitalizacion con
Valor Legal.

7 Verificar el correcto almacenamiento de las imagenes
digitalizadas en el servidor de imagenes del Ministerio.

Verificar que todos los procesos de produccion de
8 | microformas se realicen de acuerdo a lo establecido en el
presente Manual.

Verificar la Generacion y Grabacion de los volimenes con
9 |valor legal, siguiendo los lineamientos establecidos en el
Manual Produccién de Microformas.

Verificar la disponibilidad, funcionamiento y buen estado
10 |de conservacién de las microformas con valor legal
producidas.

Verificar la Red Privada y Conexién a internet de las PC's
1 ; "y
de la Linea de Produccion.

Evidenciar las medidas tomadas contra software
12 |malicioso mediante la comprobacion de la operatividad
del antivirus.

Evidenciar que el acceso a las computadoras del Sistema
13 |se realiza solo por el Personal autorizado mediante el uso
de usuario y contrasefia personal.

Verificar el funcionamiento del Audit Trail en el registro de
eventos del software Laserfiche.

XXI




OficinaGeneral
e AendOnal Cudadano |

Verificar la seguridad del acceso a la base de datos del
15 |Sistema Informatico asociado a la produccién de
Microformas.

16 Evidenciar la realizacion del mantenimiento de equipos
informaticos del area de digitalizacion.

Evidenciar el cumplimiento de las Politicas de seguridad
17 |de la informacién: bloqueo de puertos USB y lectoras de
DVD de las PC's de operadores.

OA: Oficina de Abastecimiento
OGDA: Oficina de Gestién Documentaria y Archivo
OCTI: Oficina General de Tecnologias de Informacion

Registro de los operadores clave en la presente evaluacion.

ITEM NOMBRE CARGO EQUIPO FIRMA
1

2
3
4

Observaciones:

(Firma de los evaluadores)

XXi
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Oficina General
de Atencién al Ciudadano

ANEXO N° 20

FORMATO DE PLAN DE PRODUCCION

PLAN DE PROBDUCCION N°

TIPO DE DOCUMENTOS: INICIO DEL SERVICIO:
PROCEDENCIA:
LOCACION DE LA LINEA DE PRODUCCION: FIN DEL SERVICIO:
TECNOLOGIA A UTILIZAR:
SE ADJUNTA DIAGRAMA DE RED 1
SE ADJUNTA INVENTARIO DE EQUIPOS 1

SERVICIO DE DIGITALIZACION:

CANT. DOCUMENTOS {APROX): CANTIDAD DE IMAGENES (APROX):

CANT. DE DISCOS (APROX):

CLASE DE DOCUMENTOS A PROCESAR: SE UTILIZARA OCR: Os  [Owe
DOCUMENTOS FISICOS:

DOCUMENTOS ELECTRONICOS: VALOR LEGAL OOs Owo
DATOS DE ENTRADA:

TIPO DE ARCHIVO: EXCEL: D ACCESS: D OTRQOS:

PROCESQ DE FOLIACION: s [I~o ESPECIFICAR:

MEDIO DE ARCHIVO ELECTRONICO FINAL:

TIPO DE ARCHIVO: TIEF pOF OTROS:
PRODUCTO FINAL: BLU RAY DVD-R [lcarGa a LaserrichE
OTROS:

TARJETA DERESOLUCION:  Scanner Test Target PM - 189

DESTING DE MICROFORMA: ORIGINALES: DUPLICADOS:

NUMERO DE MICROFORMAS ~ ORIGINALES: DUPLICADOS:

SERVICIO DE MICROARCHIVO:  [_]si NO

UBICACION:

DATOS PARA EL ESCANEO Y PREPARACION (APROX): |ESTADO DE CONSERVACION: TAMARO

CONDICIONES DE

ALMACENAMIENTO: ARCHIVADORES BUENO Ag %
calas REGULAR A3 55
GRAPAS MALO As %
EMPASTADOS OTROS %
OTROS

PAPELES ESPECIALES: PAPELES RESOLUCION SUGERIDA RANGO DE RESOLUCION:

CEBOLLA: % DUPLEX: %

PERIODICO: % COLOR: %) BLANCO/NEGRO dpi

BULKY: % ESCALA DE GRISES dpi

OTROS: % COLOR dpi

RELACION DE REDUCCION: Las imagenes digitalizadas de los documentos conservan sus dimensiones onginales.

DATOS DE LA PLANTILLAC
NOMBRE DE LA PLANTILLA:

N, MURGUEYTIO

CAMPQOS: TiPO DATC TAMARNO

WG UN b WN

b
(=]

FIRMAS OE CONFORMIDAD DE PUESTA EN MARCHA:

DIRECTOR({A)} OGDA: FIRMA:
SUPERVISOR: FIRMA:

XXV
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ANEXO N° 21
MODELO DE ROTULADO DEL MEDIO DE SOPORTE

CLASE DE DOCUMENTO

[ ORIGINAL e
{1 pocs. FfSICOS, [JDUPLICADO #____
[0 bOCS. ELECTRONICOS

(] DVD [ BLU-RAY

VOL 8—

N° DE SERIE DEL MEDIO

] /
REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA FECHA DE LA GRABACION

Y S S

DOCUMENTOS DE MESA DE PARTES

DIGITALIZADO CON VALOR LEGAL POR:
OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO

1, MIRGUEYTIO

XXV
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ANEXO N°22 .

MODELO DE DIAGRAMA DE RED

DIAGRAMA DE ARQUITECTURA DE RED DEL SISTEMA DE PRODUCCIGN Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS
DEL MINISTERIO DE LA PRODUCCION

@mﬂw LINEA DE PRODUCCION (OGACI/OGDA)

FC- 71’18% 02519

%‘ﬂ i

PC-740398502449

r”j OBAC_SKY_HA51
L

=
PC-TAI8%50200

@ PC-740£99707
PC-740300502805 o
O — .

12

o

Pl
=i P{-740899502567
PC-7408005025 05 ﬁ
C =
ool PC-740899502516
(740899502488 FECER Sy HFARLD £

?980

«5(%9"3'02002

cmae.mm g
%thvEﬂAL )
Y

2 AverRS, /
S
N, MURSUEYTIO
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Ministeric

dela Produccion

ANEXO N° 23
GLOSARIO

1. Definiciones

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

- Documento: Cualquier medio que lleve en él informacion registrada y que pueda ser
tratado como una unidad

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

Nota 2. Son ejemplos de conjuntos tratados como unidad las bibliotecas, las
colecciones, series documentales, los expedientes, legajos, planillas, archivos
o conjuntos de archivos enviados o recibidos en soporte fisico, por usuarios
internos o a través de redes, entre otros, sea como documentos fisicos o
documentos electrénicos o una combinacién de ambos.

-Documento Archivistico: Es aquel que contiene una informacién de cualquier fecha,
forma y soporte, producido o recibido por cualquier persona natural o juridica,
institucion publica o privada en el ejercicio de su actividad y cualquier otro que se
genere como resultado del avance tecnolégico. (Art. 5° Reglamento de la Ley N°
25323 Ley del Sistema Nacional de Archivos).

- Documento Original: Documento de una organizacién que autoriza su migracién a
microformas y de cuyo origen y contenido es responsable.

-Imagen: Representacion por apropiados medios de un apropiado receptor (pantalla,
superficie fotosensible...) de un objeto o de un dato correspondiente a dicho objeto.
(Definicidon 01.06 (2) de la NTP —ISO 6196-1:1997).

-Indizacién: Identificacion de datos, informacion o documentos individuales o en
conjunto, tratados como unidad, siguiendo una definida metodologia de ordenamiento
légica y uniforme, que permita facil ubicacién, 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.

= Nota. La metodologia de identificacién puede utilizar nimeros, letras o fechas

correlativas, nombres, identificacion alfanumérica o combinaciones que sigan
reglas internas establecidas por la organizacion o externas adoptadas de
comun acuerdo con los destinatarios o en cumplimiento de disposiciones
emitidas por autoridades competentes.

-Indizar: Accién de hacer indices. Registrar de forma ordenada datos e informaciones
para elaborar indices con ellos. Son fundamentales los criterios escogidos para
categorizar en forma sencilla la informacién.

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

XXVH
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-Linea de Produccién: Conjunto de Procesos, procedimientos.y recursos de software
y hardware integrados como una unidad de produccion para elaborar microformas.

- Microarchivo : Conjunto ordenado, codificado y sistematizado de los elementos
materiales de soporte o almacenamiento portadores de microformas grabados,
provistos de sistemas de indice y medios de recuperacion que permiten encontrar,
examinar visualmente y reproducir en copias exactas los documentos almacenados
como microformas. (Definicién art. 1 del D. Leg. 681 modificado por art. 1 de la Ley
26612).

- Microforma: Un término genérico para cuaiquier medio que contiene imagenes.

- Microforma Original: Microforma usada para producir las sucesivas generaciones
de microformas.

-Programa de Control de Documentos (PCD): Es un conjunto de documentos de
gestién archivistica que establece las series documentales que PRODUCE o recibe
una entidad publica como resultado de sus actividades precisando el nimero de afios
que deben conservarse y los periodos de retencién en cada nivel de archivo hasta su
transferencia al Archivo General de {a Nacién o su eliminacion. (Directiva N° 004-86-
AGN-DGAI Normas para la Formulacion del Programa de Control de Documentos
para los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional, aprobado con
Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J).

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

-Resolucion: a) Aptitud de un sistema fotografico (equipo, éptica, emulsién sensible y
procesamiento) para registrar detalles finos; y b) Aptitud de un sistema 6ptico para
representar visualmente detalles finos.

- Serie Documental: Conjunto de documentos que poseen caracteristicas comunes,
el mismo tipo documental (informes, memorandos, libros de contabilidad, etc.) o el
mismo asunto y que por consiguiente, son archivados, usados y pueden ser
transferidos, conservados o eliminados como unidad. (Directiva N° 004-86-AGN-DGAI
Normas para la Formulacion del Programa de Control de Documentos para los
Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional, aprobado con Resolucion
Jefatural N° 173-86-AGN/J).
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-SPAM: Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas, conformado por
{a linea de produccion de microformas y el microarchivo.
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