Se aprueba el Proyecto del Manual del
Sistema de Produccidn de Microformas
Digitales del Archive Central del Programa
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R esotucicn Clirectoral

N 0152 -2025-MTC/21

Lima, 29 MAYD 2025

VISTOS:

El Informe N° 426-2024-MTC/21.0PP del 14 de mayo de 2024 de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, el Memorando N.” 441-2025-MTC/21.0A del 20 de marzo de 2025
de la Oficina de Administracion, el Informe N.” 049-2025-MTC/21.0PP del 14 de marzo de 2025
del Técnico en Gestion Documental IV, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Supremo N° 029-2006-MTC se dispuso la fusion por absorcion

—__ del Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Departamental - PROVIAS

i DEPARTAMENTAL vy el Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Rural - PROVIAS

RURAL, correspondiéndole a este ultimo |a calidad de entidad incorporante, resultando de dicha

~ .7 fusién la Unidad Ejecutora denominada Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte

.'-.-'-“’ Descentralizado - PROVIAS DESCENTRALIZADO; quien asumié las competencias, funciones,
atribuciones y obligaciones de los proyectos fusionados;

Que, a través de la Primera Disposicion Complementaria Final del Decreto Supremo N°
098-2021-PCM, Decreto Supremo que aprueba la calificacion y relacion de los Programas y
Proyectos Especiales del Poder Ejecutivo, se actualiza de la calificacion; entre otros, del Proyecto
Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado - PROVIAS DESCENTRALIZADO,
calificindolo desde el punto de vista organizacional, como un programa, bajo dependencia del
Ministerio de Transportes y Comunicaciones;

Que, el articulo 1 del Manual de Operaciones del Programa, aprobado por la Resolucion
Ministerial N° 897-2021-MTC/01.02, establece que PROVIAS DESCENTRALIZADO tiene por
finalidad desarrollar actividades de preparaciéon, gestion, administracion, y de ser el caso la
ejecucion de proyectos y programas de inversion para el incremento de la dotacion de
infraestructura y la mejora de la transitabilidad de la infraestructura de transporte departamental
y vecinal o rural, asi como el fortalecimiento de capacidades institucionales para la gestion
descentralizada;

Que, el literal h) del articulo 4 del citado Manual de Operaciones senala que PROVIAS
DESCENTRALIZADO tiene como funcién promover la gestién de infraestructura de transporte en
los gobiernos regionales y locales y su consolidacién mediante la planificacion, gestion técnica y
financiera, asi como la administracion de proyectos de infraestructura de transporte, y de




servicios para la conservacion y mantenimiento de las redes viales departamentales y vecinales
rurales;

Que, con la Resolucion Directoral N.” 693-2016-MTC/21 de fecha 06 de diciembre de
2016, vigente a la fecha, se aprueba el Manual de Seguridad de la Informacion del Sistema de
Produccion y Almacenamiento de Microformas de Provias Descentralizado.

Que, con la Resolucion Directoral N° 0037-2023-MTC/21 del 13 de febrero de 2023,
aprob6 la Directiva N° 01-2023-MTC/21, “Lineamientos para la Formulaciéon, aprobacion,
actualizacién y/o modificacion de los documentos de gestion — directivas- instructivos en el
Programa denominado Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado -
Provias Descentralizado”; la cual, en su numeral 5.3. conceptua a la Directiva como un
dispositivo normativo que establece procedimientos internos, técnicos, operativos o acciones
que debe realizar la administracion dentro del marco de su gestion, en cumplimiento de
disposiciones legales en materias vinculadas a sus competencias funcionales.

Que, el sub numeral 6.1.2 del numeral 6.1 de la Directiva N° 01-2023-MTC/21, establece
que la elaboracién de manuales de gestion de procesos y procedimientos, inicia a propuesta de
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en el marco de sus competencias en materia de
gestion del sistema administrativo de modernizacion de la gestion publica, sobre la base del
Modelo para la implementacion de la Gestion por Procesos y de la organizaciéon definida en el
MOP vigente, que comprende los roles y responsabilidades.

: Que, conforme al articulo 19 del Manual de Operaciones de PROVIAS
! \DESCENTRALIZADO, la Oficina de Administracion es la unidad de apoyo responsable de la
% /gestion de los procesos relacionados con los sistemas administrativos de abastecimiento,
“ contabilidad y tesoreria, asi como del control patrimonial, gestion documental y atencion al
\ ciudadano en PROVIAS DESCENTRALIZADO; asimismo, a través del literal f) del articulo 20 del
citado Manual de Operaciones, tiene la funcién de programar y ejecutar los pagos, asi como
custodiar los titulos valores y cautelar la vigencia de los mismos.

Que, en ese marco a través del Memorando N.” 441-2024-MTC/21.0A de fecha
20.03.2025, la Oficina de Administracion traslada la propuesta del Técnico en Gestién
Documental sobre la implementacion y actualizacion de Manual del Sistema de Produccion de
Microformas Digitales.

Que, ademas, con el Informe N.” 049-2025-MTC/21.0A.ACGD de fecha 14.03.2025 el
Responsable de Equipo Funcional y Atencién al Ciudadano y Gestion Documental propone la
implementacion y actualizacion del Proyecto de Manual del Sistema de Produccién de
Microformas Digitales del Archivo Central del Programa denominado Proyecto Especial de
Infraestructura de Transporte Descentralizado Provias Descentralizado.

Que, con el Informe N.” 426-2024-MTC/21.0PP, el Jefe de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto de Provias Descentralizado emite opinion favorable para la emision del proyecto
“Manual del Sistema de Produccién de Microformas Digitales del Archivo Central del Programa
denominado Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado — Provias
Descentralizado”, asimismo solicita a la Oficina de Asesoria Juridica se emita opinion respecto al

/ P N, Pproyecto.

\ Que, en el marco de la Directiva N° 01-2023-MTC/21, y conforme al literal i) del articulo
a2/ 20 del Manual de Operaciones; la Oficina de Administracién tiene como funcion “Ejecutar los
procesos y procedimientos sobre la gestién documental y atencién al ciudadano en el marco de



Resotucicn Chirectoral

la normativa vigente”; la cual cuenta con la opinién favorable de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

Que, como consecuencia de la propuesta de la Oficina de Administracion, y considerando
lo establecido en el sub numeral 6.1.2 del numeral 6.1 de la Directiva N° 001-2023-MTC/21
resulta necesario la implementacion y actualizacion del Proyecto de Manual del Sistema de
Producciéon de Microformas Digitales del Archivo Central del Programa denominado Proyecto
Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado Provias Descentralizado.

Que, por medio del Informe N° 315-2025-MTC/21.0AJ del 19 de mayo de 2025, la
‘Oficina de Asesoria Juridica, estando a la propuesta y fundamentos del Técnico en Gestién

2024-MTC/21.0A de fecha 20 de marzo de 2025 y considerando la opinién favorable emitida
por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto mediante el Informe N.” 426-2024-MTC/21.0PP
de fecha 14 de mayo de 2024, se considera legalmente viable aprobar el “Proyecto de Manual
del Sistema de Produccion de Microformas Digitales del Archivo Central del Programa
denominado Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado - Provias
Descentralizado”, en la medida que ello; 1) permitird modernizar los procesos de archivo y
conservacion documental, garantizando la integridad, autenticidad y accesibilidad de los
documentos administrativos mediante la incorporacion de tecnologias digitales y 2) permitira
asegurar la continuidad operativa del Archivo Central, en cumplimiento con la directrices del
Archivo Central de la Nacién y los estandares técnicos de preservacion digital.;

Con los vistos buenos de las Oficinas de Asesoria Juridica y Planeamiento y Presupuesto,
asi como de la Oficina de Administracion, cada una en el ambito de su competencia;

De conformidad con lo establecido en el Decreto Supremo N° 029-2006-MTC, en uso de
la atribucion conferida por el articulo 7 y el literal n) del articulo 8 del Manual de Operaciones
del Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado - PROVIAS
DESCENTRALIZADO, aprobado por la Resoluciéon Ministerial N° 897-2021-MTC/01.02, asi como
considerando las disposiciones establecidas en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, aprobado por medio del Decreto Supremo N° 004-
2019-JUS;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el “Proyecto de Manual del Sistema de Produccién de Microformas
Digitales del Archivo Central del Programa denominado Proyecto Especial de Infraestructura de



Transporte Descentralizado — Provias Descentralizado”, gue como anexo forma parte integrante
de la presente resolucion.

Articulo 2.- Implementar y actualizar el Proyecto de Manual del Sistema de Produccion
de Microformas Digitales del Archivo Central del Programa denominado Proyecto Especial de
Infraestructura de Transporte Descentralizado Provias Descentralizado.

Articulo 3.- Encargar a la Oficina de Administracion la supervision y el cumplimiento del
“Proyecto de Manual del Sistema de Produccion de Microformas Digitales del Archivo Central

‘), del Programa denominado Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado —

rovias Descentralizado”, aprobada por el articulo 1 de la presente resolucion.

Articulo 4.- Encargar a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la custodia y la difusién
del “Proyecto de Manual del Sistema de Produccién de Microformas Digitales del Archivo Central
del Programa denominado Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado —
Provias Descentralizado”, aprobada por el articulo 1 de la presente resolucion.

Articulo 5.- Notificar la presente resolucion a las Oficinas, Gerencias y Secretaria Técnica
de PROVIAS DESCENTRALIZADO, para conocimiento y fines correspondientes.

Registrese y comuniquese.

OSCAR EFRAIN CHAVEZ FIGUEROA
Director Ejecutivo
PROVIAS DESCENTRALIZADO

Exp. N" 10125029129
ICSC/aefa
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OBJETO dagp 02

Describir la organizacién y las especificaciones técnicas del Sistema de Produccién
de Microformas Digitales de Provias Descentralizado conforme a lo dispuesto en el
Decreto Legislativo N° 681" y la Noma Técnica Peruana 392.030-2:20152, a fin de
asegurar la idoneidad técnica del sistema y unificar criterios en el personal
involucrado en la generacion de microformas digitales.

. FINALIDAD

Provias Descentralizado tiene por finalidad digitalizar su acervo documental y
convertirlos en microformas, estableciendo y certificando un sistema de produccién
y almacenamiento de microformas que cumpla con los requisitos de idoneidad
técnica especificaciones en la norma técnica NTP 392.030-2:2015, que incluye a los
elementos administrativos, personal, procesos, software y hardware, y las
especificaciones normativas legales y técnicas propias de la organizacion en
materia de gestion y archivo de documentos, en correspondencia con las
disposiciones legales establecidas en el pais en materia de modernizacién de
archivos en las organizaciones, definidas en el Decreto Legislativo N° 681, norma
que regula el uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo, y la Ley N°
26612 que modifica D.L. N° 681.

] ALCANCE

El presente Manual se aplica al Sistema de Produccion de Microformas Digitales de
Provias Descentralizado, a partir de las cuales se podran obtener copias impresas
con valor probatorio y efecto legal, mejorando la eficiencia del acceso y consulta de
los documentos archivisticos que custodia el Archivo Central.

Provias Descentralizado administra su propio Sistema de Produccion de
Microformas y contrata externamente el servicio para el almacenamiento de éstas.

3.1 Campo de aplicacion

3.1.1 EIl presente Manual es de aplicaciéon a la Produccién de Microformas
Digitales que realiza el Archivo Central de Provias Descentralizado a
partir de:

a) Documentos impresos en papel (Textos, expedientes, planos, otros
similares).
b) Documentos electrénicos, lo cual incluye:

e Medios épticos (CD, DVD, CD-R, DVD-R, ROM, Blu Ray).
¢ Medio magnético (Disco duro, memoria de PCs, memoria de
servidores, dispositivos USB).
3.1.2 Incluye el uso de firma digital.
3.1.3 El medio de soporte a utilizar son discos épticos CD-R, DVD-R o BLU-
RAY
3.1.4 Estos documentos son de propiedad exclusiva de Provias

! Uso de Tecnologias Avanzadas en materia de archivo.
2 Microformas. Requisitos para las organizaciones que administran sistemas de produccién y aimacenamiento. Parte 2: Medios de
archivo

electrénico.
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Descentralizado, ya que son recibidos y producidos por esta entiday
el ejercicio de sus funciones.
3.2 Exclusiones

El Sistema de Produccién de Microformas Digitales de Provias Descentralizado
no incluye los requisitos de la NTP 392.030-2:2015 que se describen a

continuacién:
Numeral Requisitos
5.1.4.e) Estaciones emisoras y receptoras del proceso de
transferencia electrénica e intermediacion digital
5.14.1) - Sistema de almacenamiento
- Servicio de intermediacion digital
522 Organizaciones del sector privado
533 Empresas proveedoras de servicios de produccién
5.6 Contratacién de servicios de produccién
5.8 Contratacién de servicios de intermediacién digital en la
Firmant produccién de microformas
Asenc 6.1.1.0) Microformas con valor legal
e 6.1.1.c) Pelicula (microfilm, microficha, ...)
6.1.1.e) Medios magnéticos (Cintas magnéticas, video, audio)
6.1.1.9) Medio Cibernético (Internet, Portales institucionales, otros
similares),
6.1.1.9) Informacién transmitida con firma electrénica o digital,
6.1.1.h) Informacién resultante de servicio de intermediacion
digital
6.1.2 Reduccién de imagenes
6.1.6 Microformas con certificado digital
6.1.7 Documentos de archivo y electrénicos con firma digital
6.2.3 Sonidos y archivos en movimiento
6.3.1,) En caso sea aplicable, las entidades que intervienen en el
servicio de intermediacién digital,
6.34 Datos relativos a los servicios de intermediacion digital
6.4.6 La transmision de datos a distancia
6.4.7 Archivos que contengan enlaces vy direcciones
electrénicas.
6.7.1 Realizar tratamiento de las imagenes digitalizadas del
documento original
6.7.2 Especificar el sistema de compresién de la informacién o
los datos o los formatos originales.
6.16.1 Resolucién de video o fidelidad de audio
6.16.2 Resolucion de equipos de reproduccion de video y la
fidelidad de los equipos de reproducciones de audio ...
6.16.3 Copias impresas de mensajes transmitidos
telematicamente
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6.16.5 Microformas que contengas imagenes en movimierkg yb o4
sonidos.
6.18 Intermediacion digital
6.19.2 La organizacion debe describir en un manual las
caracteristicas del sistema de almacenamiento empleado
incluyendo:
6.19.3 El local de almacenamiento debe estar provisto de medios

6.2 Transmisién telematica
Anexo A Condiciones de seguridad y conservacion de las
microformas

3.3 Software para el procesamiento de imagenes

Firmant
a:
il\SENC

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

3.4 Arquitectura de red de la Linea de Produccion

La arquitectura de redes que se utiliza en la Linea de Produccién, es tipo LAN.
La configuracion de la red es privada.

Iv. BASE NORMATIVA

4.1

4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9

4.10

4.1

4.12

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 informacion.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado y sus
modificatorias.

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, y sus normas ampliatorias,
modificatorias y reglamentarias.

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

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

Decreto Legislativo N° 827, que amplia los alcances del Decreto Legislativo N°
681 a las entidades publicas a fin de modernizar el sistema de archivos oficiales.
Decreto Legislativo N° 681, que legisla sobre el uso de tecnologias de avanzada
en materia de archivo.

Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica de Modernizacion
al 2030.

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

Decreto Supremo N° 105-2012-PCM, establece disposiciones para facilitar la
puesta en marcha de la firma digital y modifica el Decreto Supremo N° 052-2008-
PCM.

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.
Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley de
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4.19
4.20

4.21

4.22
4.23
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Firmas y Certificados Digitales y sus modificatorias.
Decreto Supremo N° 029-2006-MTC, que crea El Proyecto Especial de
Infraestructura de Transporte Descentralizado — PROVIAS DESCENTRALIZADO
por fusion de PROVIAS DEPARTAMENTAL y PROVIAS RURAL bajo la
modalidad de fusién por absorcion.

Decreto Supremo N° 030-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley
marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

Decreto Supremo N° 001-2000-JUS, que aprueba el Reglamento sobre la
aplicacién de normas que regulan el uso de tecnologias avanzadas en materia
de archivo de documentos e informacién a entidades publicas y privadas.
Resolucion Ministerial N° 897-2021-MTC/01.02, que aprueba el Manual de
Operaciones del Programa denominado Proyecto Especial de Infraestructura de
Transporte Descentralizado - Provias Descentralizado.

Resolucion Ministerial 246-2007-PCM, que aprueba la Norma Técnica Peruana
NTP - ISO/IEC 17799-2007 EDI. Tecnologia de la informacion. Cédigo de
Buenas Practicas para la gestion de la seguridad de la informacién.

Resolucién Directoral N° 209-2024-MTC/21, que aprueba la “Politica del Control
de Accesos del Programa Denominado Proyecto Especial de Infraestructura de
Transporte Descentralizado — Provias Descentralizado”.

Resolucién Directoral N° 361-2018-MTC/21, que designa al Comité de Gobierno
Digital de Provias Descentralizado.

Resolucion Directoral N°1133-2012-MTC/21, que aprueba el Uso de los
Recursos Informaticos en Provias Descentralizado.

Resolucién Directoral N° 016-2015-INACAL/DN, que aprueba la Norma Técnica
Peruana NTP 392.030-2:2015 Microformas. Requisitos para las organizaciones
que administran sistemas de produccién y almacenamiento. Parte 2: Medios de
archivo electrénico.

Resolucion Jefatural N° 107-2023-AGN/JEF, que aprueba la “Norma para la
Administracién de Archivos en la Entidad publica”.

Resolucién Jefatural N° 010-2020-AGN/J, que aprueba la "Norma para Servicios
archivisticos en la Entidad publica".

Resolucién Jefatural N° 304-2019-AGN/J, que aprueba la "Norma para la
Conservacion de documentos archivisticos en la Entidad publica".

Resolucién Jefatural N° 214-2019-AGN/J, que aprueba la directiva N° 012-2019-
AGN/DDPA "Norma para la valoracion documental en la entidad puablica”.
Resolucion Jefatural N° 213-2019-AGN/J, que aprueba la "Norma para la
Descripcion archivistica en la Entidad publica".

Resolucion Jefatural N° 180-2019-AGN/J, que aprueba la "Norma para la
Organizacion de documentos archivisticos en la Entidad publica".

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Definiciones

www.gob.pe/pvd

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

5.1.2 Documento: Cualquier medio que lleve en él informacién registrada y
que pueda ser tratado como una unidad.

5.1.3 Documento archivistico: Es aquel que contiene una informacion de
cualquier fecha, forma y soporte, producido o recibido por 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.
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5.1.4

5.1.56

5.1.6

5.1.7

5.1.8

5.1.9

5.1.10

51.11

5.1.12

5.1.13

5.1.14

4

Documento digital: También denominado documento electrénico, e
una unidad estructurada de informacién registrada, publicada o no,
susceptible de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida,
procesada o conservada por una persona O una organizacion de
acuerdo con sus requisitos funcionales, utilizando sistemas de
informacion.

Estacion de trabajo: Ambiente fisico en el cual se realiza uno o mas
procesos de una linea de produccién de microformas, asignada a un
unico usuario y dotado de recursos, procedimientos, hardware y
software requeridos para realizar funciones asignadas.

Firma digital: Datos adjuntos a un documento digital, o transformacion
criptografica de una unidad de datos que permite al/a la receptor/a de la
unidad de datos comprobar el origen y la integridad de la unidad de
datos y proteger contra la falsificacion, por ejemplo, por el/la receptor/a.
Imagen: Representacion por apropiados medios de un apropiado
receptor (pantalla, superficie fotosensible, etc.) de un objeto o de un
dato correspondiente a dicho objeto.

Imagen electrénica: Representacién de un documento sobre un
soporte de almacenamiento digital.

Indizacién: Identificacion de datos, informacion o documentos
individuales o en conjunto, tratados como unidad, siguiendo una
definida metodologia de ordenamiento l6gica y uniforme, que permita
facil ubicacion, rapida disponibilidad y su recuperacion, durante los
procesos de transformacién a los que es sometido y desde los medios
de soporte elegidos para su conservacion y almacenamiento,
manteniendo en todo momento la integridad original de dicha unidad.
Legibilidad: Aptitud de una imagen para ser interpretada, o leida rapida
e inequivocamente, identificando y distinguiendo elementos
individuales, series o conjuntos (letras, numeros, trazos, lineas, objetos,
etc.).

Linea de Produccion de Microformas Digitales - LPMD: Conjunto de
procesos, procedimientos y recursos de software y hardware integrados
como una unidad de produccién para elaborar microformas digitales.
Medio portador: Es el soporte que va a contener a las microformas
obtenidas conforme al procedimiento de produccién de microformas
digitales del SPMD, los cuales deben ser archivados, clasificados,
codificados y ordenados con las mismas o mejores condiciones de
seguridad y métodos exigibles a los archivos convencionales, para
efectos del presente manual, el microarchivo.

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 vy
reproducir en copias exactas los documentos almacenados como
microformas.

Microforma®: Un término genérico para cualquier medio que contiene
imagenes.

3 La ley N° 26612 en su articulo 1° establece que microforma es imagen reducida y condensada, compactada o digitalizada de un
documento, que se encuentra grabado en un medio fisico técnicamente idéneo, que le sirve de soporte material portador, mediante
un proceso fotoquimico, informatico, electrénico, electromagnético, o que emplee alguna tecnologia de efectos equivalentes, de
modo que tal imagen se conserve y pueda ser vista y leida con ayuda de equipos visores o métodos andlogos; y pueda ser
reproducida en copias impresas, esencialmente iguales al documento original. Estan incluidos en el concepto de microforma tanto
los documentos producidos por procedimientos informéticos o telematicos en computadoras o medios similares como los
producidos por procedimientos técnicos de microfilmacion siempre que se cumplan los requisitos establecidos en la Ley N° 26612.
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5.1.15 Microforma original: Microforma usada para producir las sucesia
generaciones de microformas.

5.1.16 Plan de Produccién: Documento elaborado anticipadamente por una
organizacion para dirigir y controlar los detalles que describe la manera
particular y planificada de la produccién de microformas en cada linea
de produccién en concordancia con los requerimientos propios de cada
tipo de documento de archivo.

5.1.17 Programa de Control de Documentos Archivisticos - PCDA: Es un
documento de gestion archivistica que determina las agrupaciones
documentales (fondo, seccién y serie) y establece los valores y periodos
de retencion de cada una de las series documentales del Archivo de
Gestion. Esta conformado por la Ficha Técnica de Series Documentales
(FTSD) y la Tabla de Retencién de Documentos Archivisticos (TRDA).

5.1.18 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.

5.1.19 Reproceso: Accion tomada sobre el producto no conforme para que
cumpla con los requisitos de la NTP 392.030-2:2015.

5.1.20 Resoluciéon: a) Aptitud de un sistema fotografico (equipo, Optica,
emulsién sensible y procesamiento) para registrar detalles finos; y b)

Firmant Aptitud de un sistema O6ptico para representar visualmente detalles
v %;ENC finos.
ONco 5.1.21 Serie documental: Es un conjunto de documentos que poseen

caracteristicas comunes, producido por una unidad de organizacién en
el ejercicio de sus actividades o funciones, regulado por una norma
juridica o procedimiento y que, por consiguiente, son archivados,
clasificados y evaluados como unidad.

5.1.22 Sistema informatico: Conjunto de elementos relacionados compuesto
por uno o mas de los procesos, hardware, software, instalaciones y
personal que proporcionan la capacidad de satisfacer una necesidad u
objetivo definido.

5.1.23 Usuario/a: Individuo u organizacion que utiliza el sistema en operacién
para llevar a cabo una funcién especifica.

VL. SIGLAS O ACRONIMOS

AC: Archivo Central.

ACGD: Equipo Funcional de Atencion al Ciudadano y Gestion Documental.
OTI: Oficina de Tecnologias de la Informacion.

SPMD: Sistema de Produccion de Microformas Digitales.

PCDA: Programa de Control de Documentos Archivisticos.

PVD: Provias Descentralizado

FTSD: Ficha Técnica de Series Documentales.

TRDA: Tabla de Retencion de Documentos Archivisticos.

LPMD: Linea de Producciéon de Microformas Digitales.

NTP: Norma Técnica Peruana.

ViIL. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 Presentacion de la Entidad

Provias Descentralizado es una Unidad Ejecutora del Ministerio de Transportes
9
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y Comunicaciones adscrito al Despacho Viceministerial de Transpole

encargada de las actividades de preparacion, gestion, administracion y de ser el
caso ejecucion de proyectos y programas de infraestructura de transporte
departamental y rural en sus distintos modos; asi como el desarrollo y
fortalecimiento de capacidades institucionales para la gestion descentralizada
del transporte departamental y rural.

El Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Descentralizado — Provias
Descentralizado fue creado por fusiéon de Provias Departamental y Provias Rural
bajo la modalidad de fusién por absorciéon, mediante Decreto Supremo N° 029-
2006-MTC del 12 de agosto de 2006.

Mision

Contribuir a la gestién descentralizada de la infraestructura vial departamental y
rural a ser desarrollada por los gobiernos regionales y locales respectivamente,
implementando mecanismos técnicos, institucionales, legales y financieros que
garanticen la sostenibilidad de las inversiones viales.

Visién

Pais integrado con redes viales departamentales y rurales adecuadas,
transitables, bajo gestion de los gobiernos regionales y locales respectivamente
y que contribuyen al desarrollo socioeconémico de la poblaciéon.

Firmant

ASENG 7.2 Estructura organizacional de la Entidad

La DIRECCION EJECUTIVA es el méximo 6rgano decisorio de Provias
Descentralizado, y como tal es responsable de su direcciéon y administracion. La
Direccion Ejecutiva estd a cargo de un director ejecutivo, quien ejerce la
representacion de la entidad y la titularidad de la unidad ejecutora, depende del
viceministro de Transportes. Es designado mediante Resolucién Ministerial del
Ministerio de Transportes y Comunicaciones.

EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL - OCI, es el encargado de
realizar el control gubernamental en el Proyecto Especial, de conformidad con la
Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica — CGR, sus normas reglamentarias, modificatorias y
complementarias.

Asimismo, estd conformado por los ORGANOS DE ASESORAMIENTO
(Secretaria Técnica, Asesoria Juridica, Planeamiento y Presupuesto);
ORGANOS DE APOYO (Administracion, Recursos Humanos, Tecnologias de la
Informacién); UNIDADES GERENCIALES (Estudios, Obras, Intervenciones
Especiales, Monitoreo y Seguimiento, Fortalecimiento de la Gestion Vial
Descentralizada) y; las UNIDADES ZONALES (Son érganos desconcentrados
responsables de la coordinacién, ejecuciéon, seguimiento y supervisiéon de las
actividades, acciones e intervenciones desarrolladas en un area geografica
determinada, conforme a los lineamientos establecidos por Provias
Descentralizado para el logro de los objetivos institucionales. Depende de la
Direccién Ejecutiva).
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Oficna de Control DIRECCION
Institucional EJECUTIVA
Secretana
Técnica
Oficina de Oficina de Recursos Oficina de Tecnologias Oficina de Asesoria Oficina de Planeamiento v
Administracién Humanos de la Informacidn Juridica Presupuesto
Gerencia de Fortaleamiento
Gerendia de Estudios Gerencia de Obras | | Gerendade O SN e Gestides Vial
Unidades Zonales

7.3 Estructura de la Organizacién del Sistema de Producciéon de Microformas
Digitales

Sobre el particular, y teniendo en cuenta los Lineamientos para la elaboracion y
aprobacion de los Reglamentos de Organizacién y Funciones de la Entidades
del Estado — ROF, aprobados mediante Decreto Supremo N° 029-2006-MTC, el
area de digitalizacion y archivo central pertenecen al Equipo Funcional de
Atencién al Ciudadano y Gestion Documental de Provias Descentralizado.

Sin embargo, la estructura organizacional especifica del SPMD del Archivo
Central de Provias Descentralizado contempla al Jefe de la Oficina de
Administracion como autoridad maxima.

En el siguiente organigrama se muestra con los demas colaboradores del
SPMD:

11
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Oficina de Admini -
Comité Evaluador de
Documentos CED
Equipo Funcional de
Atencién al Ciudadano y
Gestion Documental
Archivo Central
Supervisor de la
Linea de Produccidn
Representante de la
Fe Publica
Ffrrnarlt
ASENC
NGO
7 Operadores
Soporte Técnico Control de Calidad

7.4 Funciones de los Responsables del Sistema de Produccién vy
Almacenamiento de Microformas Digitales

El SPMD tiene responsables que realizan labores de direccion, labores de apoyo
y labores operativas (operadores).

Asimismo, las funciones de los operadores son realizadas por una o mas
personas segun las necesidades del Sistema.

7.4.1 Responsables Directivos
7.4.1.1 Jefe/a de la Oficina de Administracion

a) Es la mas alta autoridad de decision y gestion respecto al
Sistema de Produccién de Microformas digitales.

b) Evaluar los objetivos relacionados a la gestion del Sistema de
Produccién de Microformas digitales.

c) Gestionar la aprobacion del Manual del Sistema de Produccién
de Microformas Digitales, asi como la documentacion técnica
aplicable a los procesos, que incluye al Plan de Produccion,
Plan Anual de mantenimiento y las funciones del personal
responsable de los procesos de dicho sistema de produccion.
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d) Dicta disposiciones complementarias con relacion
organizacion y funcionamiento del SPMD.

e) Disponer la evaluacion de la efectividad del Sistema, por lo
menos una vez al afio.

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

7.4.1.2 Responsable del Equipo Funcional de Atencién al Ciudadano
y Gestion Documental

a) Coordina la supervision anual, o cuando sea necesario hacerla,
mediante evaluaciones no programadas de la efectividad del
SPMD y del sistema de seguridad de la informacion asociado al
mismo.

b) Implementa las medidas correctivas para mantener Ila
confiabilidad del SPMD y su sistema de seguridad de la
informacion.

c) Determina y aprueba la documentacién (tipos y/o series
documentales) que sera digitalizada con valor legal. Su
decision sera auténoma e inapelable.

d) Estructura y supervisa el cumplimiento de las Normas Legales

Firmant y reglamentarias aplicables a los procesos de producciéon y
v :i'gssuc almacenamiento de microformas y los requisitos establecidos
ONCO en la NTP 392.030-2:2015 y demas Normas Técnicas
Aplicables.
e) Revisa el Manual de Sistema de Producciéon Microformas
Digitales.

f) Realizar otras funciones inherentes al cargo, que disponga la
Oficina de Administracién.

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

7.4.1.3 Responsable del Archivo Central

a) Revisa el Manual de Sistema de Produccién Microformas
Digitales.

b) Organiza, supervisa y planifica las operaciones técnicas,
personal y recursos del SPMD, del Area de Digitalizacion.

c) Supervisa el cumplimiento del Manual del Sistema de
Produccién de Microformas Digitales.

d) Revisa y aprueba el Inventario de Microformas elaboradas y el
Inventario del Microarchivo.

e) Elaborar y mantener actualizados los documentos del Sistema,
como son el Manual, Procedimientos, Actas, Formatos y otros
que se generen, ademas de gestionar la aprobacion de éstos.

f) Coordina la realizacion de auditorias del SPMD con una
frecuencia anual o en caso se detecten desviaciones a los
objetivos propuestos.

g) Propone a los miembros evaluadores o auditores del SPMD, y
coordina con ellos la realizacién de la misma.

h) Realizar otras funciones inherentes al cargo, que disponga la
Oficina de Administracion.

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

7.4.1.4 Supervisor/a
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a) Es responsable de la administracion del SPMD.

b) Dirige las labores de los responsables operativos.

c) Firma las Actas de Apertura, Cierre y Conformidad con las
siguientes personas:

* Representante de la Fe Publica y
¢ Responsable del Archivo Central

d) Asegura el cumplimiento de la planificacion y control de la
produccion de las microformas.

e) Revisa y mantiene actualizados los registros generados del
servicio de microarchivo y coordina el mantenimiento de las
condiciones de seguridad y conservacion de las microformas.

f) Asegura la confiabilidad del SPMD y de su sistema de
seguridad de la informacién asociado.

g) Elabora el Plan de Produccién de la LPMD.

h) Elabora el formato de Registro de Procesos, los formatos y
demas documentos asociados a la Linea de Produccién de
Microformas, entre ellos el Manual del Sistema de Produccidon
de Microformas Digitales.

i) Organiza y mantiene actualizado el archivo de los testimonios
de las Actas de Apertura, Cierre y Conformidad, y de los demas
formatos y documentos asociados al SPMD.

j) Asegura el cumplimiento de los procesos del SPMD.

k) Coordina los programas de mantenimiento de la infraestructura
del SPMD.

I) Coordina con el/la responsable del ACGD los requerimientos
correspondientes al SPMD.

m)Coordina con el responsable del ACGD,el
desarrollo de evaluaciones y otros requerimientos
relacionados SPMD.

n) Coordina la asignacién de accesos de usuarios y contrasefas.

o) Coordina la evaluaciéon anual respecto a la efectividad del
SPMD, del microarchivo y de su sistema de seguridad de la
informacién asociado.

p) Organiza al personal y proporciona los recursos de gestién
para el cumplimiento del programa de evaluacién interna del
SPMD, asi como la realizacién de las auditorias informaticas.

q) Organiza y actualiza el inventario de las microformas
elaboradas y el inventario del microarchivo.

r) Coordina la elaboracién y ejecucién de medidas correctivas en
caso se identifiquen desviaciones a los procesos del SPMD.

s) Asegura la continuidad del SPMD

t) Asegura el control de la documentacién que se digitaliza en el
SPMD.

u) Asegura el cumplimiento de los requisitos y la calidad en los
procesos del SPMD, asi como del sistema de seguridad de la
informacién asociado al mismo.

v) Dispone lo necesario para el envio de los medios portadores
definitivos de las microformas a un microarchivo.
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7.4.2 Responsables operativos

Son los/las colaboradores/as que realizan directamente las tareas
operativas inmediatas de manejo de documentos, hardware vy
software, necesarias para el funcionamiento de la LPMD.

Dependiendo de las necesidades de la LPMD, una sola persona
puede asumir las funciones de mas de uno de los tipos de
responsables operativos.

7.4.21
7.4.2.2
. Firmant
v ASENC
0
ONCO
17
7.4.2.3
7.4.24

T.(511) 514-5300

Operador/a de Recepcion

a) Separa los documentos segun el tipo y/o serie documental.

b) Registra en el Acta de Recepcion los documentos ingresados al
area de Digitalizacion.

c) Agrupa los documentos en lotes y los detalla en el formato de
Registro de Procesos.

d) Registra y comunica las incidencias en la fase de recepcion.

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

Operador/a de Preparacion

a) Acondiciona los documentos de archivo para su digitalizacion y
verifica la integridad de los mismos.

b) Acondiciona el restablecimiento de las condiciones iniciales de
los documentos de archivo.

c) Cumple las especificaciones del Proceso de “Preparacion de
Documentos”.

d) Comunica al Supervisor cualquier hallazgo o deficiencia
encontrada de los documentos fisicos para que se anote en el
Acta de Apertura.

e) Comunica los hallazgos de su estacion de trabajo al Supervisor
del SPMD.

Operador/a de Devolucién / Entrega de Documentos

a) Verifica la integridad de los documentos de archivo
digitalizados.

b) Cumple las especificaciones del Proceso de “Devolucién /
Entrega de Documentos”.

¢) Comunica los hallazgos de su estacion de trabajo al Supervisor
del SPMD.

Operador/a de Digitalizacion

a) Calibra la configuracién de los parametros de operacion del
escaner y asegura la secuencia de digitalizacion de los
documentos.

b) Utiliza la tarjeta de calibracién para determinar los valores de
resolucion y calidad de imagen, para cada serie documental o
tipo de documento.

¢) Cumple las especificaciones del Proceso de Digitalizacion.

d) Aplica las medidas correctivas para asegurar la integridad y

15
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legibilidad de las imagenes y las comunica al Supervisor. Sorag e
e) Reporta los hallazgos de su estacién de trabajo al Supervisor.

7.4.2.5 Operador/a de Indizacion

a) Verifica las imagenes digitalizadas e ingresa los datos
correspondientes en los campos de la plantilla definida.

b) Cumple con las especificaciones del Proceso de Indizacion y
los que involucren su competencia.

c) Aplica las medidas correctivas para asegurar la integridad y
legibilidad de las imagenes y los datos asociados a los
documentos.

d) Reporta los hallazgos de su estacion de trabajo al Supervisor.

7.4.2.6 Operador/a de Control de Calidad

a) Asegura la integridad de las microformas producidas y la
calidad de las imagenes contenidas en los medios de soporte.

b) Cumple las especificaciones del Proceso de “Control de
Calidad” y los que involucren su competencia.

¢) Comunica al Supervisor las desviaciones o no conformidades

Firmant en los aspectos de calidad de imagenes, integridad y legibilidad
%ENC para la aplicacién del Proceso de “Reprocesamiento”.
ONco d) Aplica las disposiciones emitidas por el Supervisor

concernientes a la calidad de las imagenes.
e) Verifica la correcta indizacién del documento digital.

7.4.2.7 Operador/a de Grabacion y Rotulado

a) Verifica la integridad del soporte magnético donde se grabaran
los documentos digitales.

b) Cumple las especificaciones del Proceso de Grabacion y
Rotulado.

c) Reporta los hallazgos de su estacion de trabajo al Supervisor.

d) Elabora el inventario de las microformas generadas.

7.4.3 Responsables de apoyo
7.4.3.1 Soporte informatico

La OTI asigna un personal de apoyo para el area de digitalizacion,
cuyas funciones son:

a) Administra, disefia y supervisa la estructura de soporte
informatico para el SPMD.

b) Disefia, aplica y supervisa el sistema de seguridad de la
informacion

c) Asigna y actualiza a una frecuencia no menor de seis meses
los codigos de acceso de los usuarios del sistema, asi como
asigna al personal derechos o privilegios de acceso a los
procesos de captura, indizacion, control de calidad y grabacion,
segun corresponda.

d) Configura los reportes automaticos de todos los procesos, de
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tal forma que se registre en la bitacora de produccié
acciones realizadas por los usuarios registrados en cada
maédulo de trabajo.

e) Asegura y supervisa la deteccién del acceso y uso de usuarios
no registrados a los aplicativos del sistema, reportando sus
incidencias para la aplicacion de medidas correctivas.

f) Asiste al Supervisor del area de Digitalizacién en el tratamiento
de materias relativas a sistemas informaticos y seguridad de la
informacioén.

g) Propone al Supervisor del area de Digitalizacion el programa de
auditorias informaticas periddicas.

h) Estructura el sistema informatico para el SPMD de acuerdo a
los lineamientos legales y técnicos establecidos en la NTP
392.030- 2:2015 y la Norma NTP ISO/IEC 17799.

i) Elabora y supervisa el cumplimiento del Programa de
Mantenimiento de los equipos del SPMD.

j) Gestiona la obtencion y actualizaciéon, cuando corresponda, de
las licencias de uso del software adquirido para el sistema de
produccién de microformas.

k) Mantiene en el servidor de Provias Descentralizado en
condiciones de seguridad y conservacion los archivos
electrénicos generados por la aplicacion de los procedimientos
del sistema de produccién de microformas y del sistema de
seguridad de la informacién.

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

Los instaladores del software que se utiliza en la linea de
Produccion se encuentran resguardados por la Oficina de
Sistemas e Informacién de Provias Descentralizado, en
coordinacion con los proveedores respectivos supervisan la
vigencia del software, como se detalla a continuacion:

a) El software de base de datos SQL SERVER tiene soporte
vigente (Orden de Compra N° 2000109-2014), realizado con la
empresa Microsoft. Este software se encuentra ubicado en el
Sistema de Almacenamiento de Provias Descentralizado, el
cual cuenta con respaldos programados a cinta magnética.

b) El software OFFICE tiene soporte vigente (Orden de Compra
N° 2000327-2014) realizado con la empresa Microsoft. Este
software se encuentra ubicado en el Sistema de
Almacenamiento de Provias Descentralizado, el cual cuenta
con respaldos programados a cinta magnética

c) El software antivirus f-secure tiene soporte vigente (Orden de
Compra N° 2000461-2017) realizado con la empresa Patrick
services S.A.C. Este software se encuentra ubicado en el
Sistema de Almacenamiento de Provias Descentralizado, el
cual cuenta con respaldos programados a cinta magnética.

d) El software SCAN FLOW tiene soporte vigente (Orden de
Compra N° 2000225-2016) realizado con la empresa SoftTech.
Este software se encuentra ubicado en el Sistema de
Almacenamiento de Provias Descentralizado, el cual cuenta

17



Firmante:

R
Firmante: GAMARRA LEON BOGGIAN
Mabel Karina FAU EA?JW Eric
20380419247 hard
Fecha: 21/05/2025 18:38 2;.3’%04192
Motivo: Visto bueno :'ech'f

con respaldos programados a cinta magnética. i

e) El software SISTEMA OPERATIVO SERVER tiene soporte
vigente (Orden de Compra N° 2000327-2015) realizado con la
empresa Pyramids S.A. Este software se encuentra ubicado en
el Sistema de Almacenamiento de Provias Descentralizado, el
cual cuenta con respaldos programados a cinta magnética.

f) El software SISTEMA OPERATIVO DE LOS EQUIPOS tiene
soporte vigente (Orden de Compra N° 2000327-2014) realizado
con la empresa Equidata S.A.C. Este software se encuentra
ubicado en el Sistema de Almacenamiento de Provias
Descentralizado, el cual cuenta con respaldos programados a
cinta magnética.

g) El software PARA BACKUP tiene soporte vigente (Orden de
Compra N° 200022-2016) realizado con la empresa Net7 Peru
S.A.C. Este software se encuentra ubicado en el Sistema de
Almacenamiento de Provias Descentralizado, el cual cuenta
con respaldos programados a cinta magnética.

7.4.3.2 Comité de Evaluacion de Documentos

a) El Comité de Evaluacion de Documentos asesora legal y

Firmant técnicamente sobre el funcionamiento del SPMD, tal como se lo

%‘.ENC faculta el numeral 5.3.2 de la Norma Técnica Peruana NTP

ONco 392.030- 2:2015 sobre microformas en medio de archivo
electrénico.

b) Le corresponde designar a las personas que ejecutan la
evaluacion del sistema de produccion de microformas digitales
y la auditoria informatica. Las personas que designan al efecto
no forman parte de dicho sistema de produccién. En caso
los/las auditores/as sean externos/as se les comunica dicha
situacién al comité de evaluacién de documentos.

c) Proponer, evaluar, validar y revisar los criterios o factores de
valoraciéon de documentos archivisticos.

d) Conducir el proceso de evaluacion de la documentacion que
sera digitalizado con valor legal, determinando los tipos
documentales que seran digitalizados, coordinando
directamente con el representante de la unidad de organizacion
cuya documentacion sera evaluado.

e) Evaluar y aprobar las propuestas de eliminacion de
documentos de las series documentales con valor temporal, en
los casos que la entidad no cuente con su PCDA.

f) Acompafiar la modernizacién y automatizacion de los procesos
que involucren el tratamiento de documentos de archivisticos
digitales.

g) Se reune cada vez que su presidente/a lo convoca, atendiendo
a la necesidad de resolver algun problema o a la conveniencia
de evaluar e implementar mejoras en el SPMD.

h) Documentar a través de actas todas las decisiones tomadas
por el CED.

7.4.3.3 Representante de la Fe Publica

PVD, con la finalidad de cumplir los requisitos para la produccién
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de microformas con valor legal, asegura la intervencién de u .
Depositario/a de la fe publica o Fedatario/a juramentado/a con
especializacién en informatica con certificado de idoneidad técnica
vigente.

Ejerce sus funciones de conformidad con las competencias que le
asigna la legislacion de la materia.

a) Coordina el desarrollo del proceso de micrograbaciéon de la
linea de conversién de documentos fisicos en microformas
digitales.

b) Realiza el control de calidad de las imagenes, dispone el
reprocesamiento de las microformas defectuosas y |la
destruccion fisica de las mismas.

c) Emite y subscribe las Actas de Apertura y Cierre en formatos
preestablecidos y cada vez que sea requerido conforme a lo
establecido en la legislacién nacional y las Normas técnicas
correspondientes para otorgar valor legal y efecto probatorio a
las microformas.

d) Testimonia la destruccién fisica de los medios de soportes
fallados o defectuosos de la LPMD del PVD.

e) Asiste conjuntamente con el personal encargado del area de
Digitalizacion en caso se requiera el ingreso o salida de las
Microformas almacenadas en la béveda contratada.

f) Emite opinién favorable para realizar la micro grabacién una
vez que se compruebe la no existencia de desviaciones que
afecten la integridad o el contenido de los documentos
micrograbados evaluando |la base de datos registrada en los
reportes informaticos (logs del sistema, audit trails, etc.)
asociados como control en las estaciones o moédulos del
SPMD.

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

h) Lleva un libro de Actas de Apertura, de Cierre y de
Conformidad, y entrega testimonio de ellas al Supervisor del
area de Digitalizacion de PVD.

i) Otras funciones relacionadas al proceso de micrograbacion
descritas en la documentacion interna de PVD, en
concordancia con la legislacion aplicable al uso de tecnologias
de avanzada en materia de archivo de documentos y datos.

VIl. DESCRIPCION GENERAL DE LA LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

8.1 Actualizacion y Control de cambios del Manual del Sistema de Produccién.

El responsable del Area de Digitalizacién elabora, coordina y controla las
actualizaciones del Manual del Sistema de Produccién, necesarias cuando se
presente uno de los siguientes puntos:

a) Cambios en la Legislaciéon, Normatividad o de los entes reguladores.
b) Adquisicion de nuevos activos, Equipos de Cémputo.
¢) Nueva infraestructura de Sistemas.
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d) Cambios en la Estructura Organizacional.

e) Requerimientos especificos de la Organizacion.

f) Nuevos Procedimientos por cambios en el entorno de la organizacion.

g) Definicién de nuevas actividades dentro del Proceso.

h) Cambios Tecnolégicos.

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

i) Al finalizar la elaboracion o cambios realizados, deriva los manuales al
responsable de revisar y, de ser el caso, de aprobar los cambios.

8.2 Descripcion de la Linea de Producciéon de Microformas
8.2.1 Ubicacion de la Linea de Produccién de Microformas
La linea de produccion de Microformas del Archivo Central de Provias
Descentralizado se encuentra ubicada en su domicilio legal ubicado
en Jr. Camana 678 — Piso 6, Lima - Peru.

8.2.2 Software para el procesamiento de imagenes

El software asociado a las soluciones tecnolégicas con que cuenta

Firmant PVD es idoéneo para el procesamiento de las imagenes y se
i‘-?\c'}sem: encuentra registrado en el inventario de hardware y software del
ONco sistema de produccién de Microformas.

8.2.3 Arquitectura de red de la Linea de Produccién

La arquitectura de redes que se utiliza en la Linea de Produccion, es
tipo LAN. La configuracién de la red es privada.

8.2.4 Contingencias.

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

b) Los equipos de la Linea de Producciébn cuentan con
mantenimientos preventivos programados, y ante cualquier falla el
personal de la OTI esta a disposiciéon para gestionar la reparacion
0 cambio de los equipos.

c) Todo el personal que conforma la Linea de Produccion 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.

8.2.5 Documentos Originales.
Al terminar con el servicio de digitalizacién, los documentos originales

(fisicos), son almacenados y custodiados en el Archivo Central de
Provias Descentralizado.
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8.2.6 Software de Produccion.

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

Los Software con los que se trabaja y utiliza en sus equipos para la
elaboracién de Microformas se detallan en el Inventario de Software.

8.2.7 Descripcion del Servicio.
a) Medios de Soporte:
Provias Descentralizado, utiliza como Medio de Archivos
Electronicos dos tipos, (CD-R y DVD-R), los cuales son
recomendables para la finalidad de la elaboracién de las
Microformas.

b) Arquitectura de Redes:

Se ha desarrollado una Arquitectura de Red tipo LAN (Red de
Area Local), donde los equipos de la Linea de Produccién forman

Firmant parte de ella con las Politicas de Seguridad establecidas por
v %E”C Provias Descentralizado, en las cuales se detalla que las
ONco computadoras de la Linea de Produccion no pueden

acceder/compartir recursos de otras areas.

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

La Linea de Produccion operara a través de una arquitectura de
red disefiada especialmente para Digitalizaciéon, contando con 3
servidores Virtuales, computadora(s) para la digitalizacion
conectadas a su(s) respectivo(s) escaner(s), asi como con otra(s)
computadora(s) para los demas moédulos del Sistema de
Produccién, que hacen posible el desarrollo total de la Linea de
Produccion. También dispondra de una impresora.

c¢) Formatos de Imagen:

Provias Descentralizado, 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.

d) Patrones de Resolucion:

PVD trabaja el Proceso de Digitalizacién de Elaboracién de
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Microformas siguiendo el minimo Patron de la lista de Patrbpes
de Resolucion, pudiendo utilizar los Patrones de Resolucion
mostrados que ofrecen mayor calidad, de acuerdo al estado del
documento original.

PVD, utiliza una Hoja de Patrén de Resolucién que tiene un
tiempo de vida util de 15000 veces escaneada o cuando el
desgaste del Patrén de Resolucion lo requiera.

Destino de los Medios de Archivo Electronicos Finales:

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

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

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

8.2.8 Proceso de Determinacion del Patron de Resolucion.

T. (511) 514-5300
www.gob.pe/pvd

El

Proceso de Digitalizacion que realiza PVD, en la Linea de

Produccion debe mantener un Nivel de Calidad en forma constante
durante todo el proceso. Para el caso de recepcionar 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)

c)

d)

El Supervisor de Digitalizacion, responsable de la elaboracion de
microformas, examina la documentacion entregada por las
unidades de organizacion 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 Resolucién a
una escala DPI| determinada junto con los documentos de la
muestra.

Se imprime lo escaneado, tanto la Hoja de Resolucién como los
documentos, y se compara a fin de encontrar un 6ptimo resultado
de calidad.

Si se nota que la imagen impresa no es nitida o la lectura del
documento es dificultosa, se procede a modificar la configuraciéon
del escaner y se repiten los dos Ultimos pasos hasta obtener un
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nivel 6ptimo de calidad en las imagenes generadas.

e) El Fedatario debe estar encargado de la supervisién de estos
pasos y a la vez intervenir en la decision de determinar el nivel
6ptimo de calidad de las imagenes impresas.

8.3 Eliminacion de documentos de archivo

La eliminacién de los documentos de archivo en formatos fisicos (papel) es
responsabilidad del Archivo Central, segun se indica en La Resolucién Directoral
N°® 095-2015-MTC/21; debido a que el Sistema de Produccion y
Almacenamiento de Microformas es un area de paso hacia el Archivo Central,
donde se custodian los documentos que llegan de las diferentes Unidades
Organicas de la institucién. Es decir: los documentos que ingresan al Area de
Digitalizacion, son digitalizados en el Sistema de Produccién de Microformas y
luego son resguardados en el Archivo Central de Provias Descentralizado donde
se custodian todos los documentos que se generan en Provias Descentralizado.

8.4 Almacenamiento de las microformas

La conservacion de las Microformas elaboradas por el sistema de produccion y
almacenamiento de Microformas es responsabilidad del Archivo Central de

Firmant Provias Descentralizado.
Vi
ONco Provias Descentralizado, para tal efecto contratara una béveda que cumpla los

requisitos de conservacion establecidos en la legislacion nacional, Articulo 36°
del D.S. 009-92/JUS para el caso de las Microformas con valor legal y con las
especificaciones de los fabricantes de los medios de soporte para asegurar la
preservacion de los archivos electrénicos contenidos.

8.5 Confidencialidad del personal

Todo el personal involucrado con los procesos del Sistema de produccion y
almacenamiento de Microformas debera firmar una Declaracion Jurada de
Confidencialidad.

8.6 Formatos del sistema, registros y archivos

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

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

Para el caso de los registros y archivos electrénicos generados en el Sistema de
Produccion de Microformas, éstos se conservaran por un periodo de tiempo
permanente. Asimismo, los formatos en papel seran digitalizados y se
conservaran en formato electrénico en el servidor de Provias Descentralizado
por un periodo de tiempo permanente.
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3 RESOLUCION DE IMAGENES =4

9.1 Tarjeta de resolucion

Para la determinacion de la resolucion de imagenes, el area de Digitalizacion
dispone de la tarjeta de resoluciébn normalizada, disefiada de tal manera que
posee en su totalidad o en parte, elementos de medicion de la resolucién
conforme a la Norma NTP ISO 3334 o la norma ANSI / AlIM MS 44.
(Comercialmente disponible, la tarjeta Scanner Test Target PM - 189, esta
hecha segun la norma ANSI /AIIM. También se puede usar otra tarjeta que
cuente entre sus elementos dicha Mira).

9.2 Configuracioén inicial
9.2.1 EIl Operador de Digitalizacién:

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

Firmant b) En coordinacién con el Supervisor determinan las dimensiones de
N

ASENG los detalles mas finos de los documentos a procesar, cuyas
0 imagenes deben ser legibles en los monitores y en las copias

impresas de acuerdo a las caracteristicas del documento original.

c¢) En coordinacién con el Supervisor se determina controlar la
resoluciéon con la tarjeta, se verificara que la resolucion elegida
para las imagenes resultantes del proceso de digitalizacion
corresponda a los valores respectivos de los patrones de
resolucion, tamafio minimo de letra, lineas y trazos o tonalidades
de gris de la correspondiente tarjeta de resolucion.

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

e) Registra los valores de configuracién en el formato Registro de
Valores de la Tarjeta de Resolucién.

9.3 Digitalizacion de la tarjeta de resolucién de imagenes

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

9.4 Evaluacion de la resolucion de imagenes
9.41 EI Supervisor de la LPMD dispone se efectien en pruebas de
impresién de la imagen de la tarjeta de resoluciéon en los procesos de
digitalizacion, control de calidad y grabacién, para verificar el poder de
resolucién de la linea de produccion de microformas, utilizando las
configuraciones definidas.

9.4.2 EIl Operador de Digitalizacion:
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a) Mediante inspeccion visual o utilizando lentes de aumeagtg
compara los valores resultantes de las copias impresas de la
tarjeta de resolucion Test Target PM 189 u otra tarjeta que cuente
entre sus elementos dicha mira, respecto a los valores originales
de dicha tarjeta.

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

9.5 Frecuencias de configuracién y evaluacién
9.5.1 El Responsable de Soporte Técnico

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

b) Mantiene la configuracion del sistema y la tarjeta de resolucion
cada vez que se efectiian 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 permanecen constantes los
valores de resolucion, la frecuencia de evaluacién es anual. Esta
ultima frecuencia se mantendra mientras no ocurran desviaciones
o cambios. Se restablece la frecuencia mensual cuando se
identifican cambios en los valores preestablecidos.

X. SEGURIDAD DEL SPMD
10.1 Locacion de la Linea de Produccion

El lugar donde se encuentran ubicadas la Linea de Producciéon cumple
con los requisitos técnicos y condiciones de seguridad. Provias
Descentralizado, tiene lugares acondicionados para almacenar la
documentacion entregada por las unidades de organizacién mientras se
estan realizando los Procesos. Asimismo, el ambiente de trabajo de la
Linea de Produccion esta restringido sélo para los trabajadores de la
misma.

a) Equipos y Software de Produccidn:

Provias Descentralizado, cuenta con las licencias de uso del software
particulares que se utilizan en las computadoras de las lineas de
produccién, asi mismo cumple con la seguridad que sus escaneres e
impresoras garantizan la legibilidad de las imagenes.

El area de informéatica es el responsable de llevar el control del
mantenimiento de los equipos que conforman la Linea de Produccién,
de acuerdo a los Planes de Mantenimiento establecidos con el Area de
Informatica.

b) Personal:
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El personal del Area de Digitalizacion de Provias Descentrali2gdo
trabaja con la documentacién con el mayor cuidado, lo hace con plena
conciencia, fidelidad y confidencialidad. Asi mismo y de acuerdo a Ley,
el personal firma una Declaracién Jurada (Acta de Compromiso), por
un periodo de 6 meses, donde se compromete a laborar con estas
condiciones.

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

c) Sistema de Produccion:

Jirén Camana 678 —

T.(511) 514-5300
www.gob.pe/pvd

Provias Descentralizado, hace uso de un Sistema de Produccion
(Software) para la Elaboraciéon de Microformas, el cual utiliza Controles
de Seguridad que tienen 2 propésitos fundamentales:

¢ Prevenir el acceso no autorizado a la Informacién confidencial.
e [Evitar pérdidas o errores en los datos de la Informacion
producida.

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

El acceso al Sistema de Produccién cuenta con las seguridades
necesarias para el ingreso de los usuarios, utiliza credenciales de
usuarios para garantizar el acceso seguro al sistema de informacion,
formula politicas respecto a seguridad, privacidad y proteccion de las
facilidades de procesamiento, asignando derechos de acceso al
Sistema. Cuando el equipo deja de ser utilizado por aproximadamente
5 minutos se bloguea 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 el jefe de la OTI. 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 electrénico 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 Sistema de Produccion,
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, mensualmente se realizan pruebas de
los procedimientos de recuperacion de la informacion 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 de Digitalizacién es la persona encargada de
mantener actualizada y guardar toda esta informacion.

Firmant d) Identificacién de los Volumenes:
v I:CI)SENC
GNGo Las imagenes digitalizadas son agrupadas por volimenes légicos

creados por el sistema de Produccién, 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 para
cada Cliente.

La informacién que se adhiere en el rotulado es la siguiente:
Nombre de Empresa: En este recuadro se coloca el nombre del
Cliente, Razén Social o Logotipo.

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

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

e Numero de Serie del Medio (CD-R / DVD-R): En esta parte se
coloca el Coédigo de Fabricacién del Medio utilizado.

e Cddigo del Representante de la Fe Publica: En este recuadro
se coloca el Codigo del Fedatario.

e Original / Duplicado: En este recuadro se debe marcar si el
medio de soporte es un original o duplicado y a su derecha el
ndmero de original o duplicado que le corresponde.

e Fecha de Grabacion del CD-R / DVD-R.Nombre de la Empresa
gue realiza la Digitalizacion.

XI. EVALUACION DEL SPMD

El objetivo de la evaluaciéon es asegurar el cumplimiento de las especificaciones
27
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técnicas y legales referidas al Sistema de Produccién de Microformas de Proyia

Descentralizado y se sujeta a las siguientes reglas:

11.1 Solicitud de la evaluacion

11.2

a)

b)

c)

Por lo menos una vez al afio, el Supervisor del area de Digitalizaciéon
propondra al coordinador/a de Abastecimiento la evaluacion del
sistema de produccién de microformas. De igual manera, solicita esta
revision en caso se identifiquen no conformidades mayores o
menores que ocurran durante la produccién de microformas.

El Supervisor del area de Digitalizacién define si la evaluaciéon debe
ser con personal interno o con personal externo, con experiencia y
calificacion en auditorias de calidad o auditorias de sistemas
informaticos. El personal evaluador debe mantener para tal fin la
independencia de criterio respecto de las funciones y
responsabilidades del personal perteneciente a la estructura
organizativa del sistema de produccién de microformas para asi evitar
conflictos de intereses.

El/la coordinador/a de Abastecimiento acuerda designar al evaluador
responsable y dispone indicar la fecha de presentacion del evaluador
o del equipo designado.

Plan de evaluacién

a)

b)

c)

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

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

En la reunién de presentacion el evaluador responsable, explica el
alcance de la evaluacién y resuelve las posibles observaciones de los
participantes de dicha reunién. En sefial de acuerdo los asistentes
firman el Plan de Evaluacién.

11.3 Contenido de la evaluacién

11.3.1  En concordancia con el numeral 4.7 de la NTP 392.030-2-2015, la

evaluacion comprende lo siguiente:

a) Evaluacién del SPMD.
b) Auditoria de seguridad de la informacioén.
¢) Auditoria de la seguridad informatica.

11.3.2 Durante el proceso de evaluacion, en la fecha y hora programada,

Jirdn Camana 678 — Lima - Peru
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a) El cumplimiento de las especificaciones establecidas para el
proceso (s) de cada una de las estaciones de trabajo del Sistema
de Produccion de Microformas.

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

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

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

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

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

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

h) El cumplimiento de las especificaciones establecidas para la
intervencioén de los representantes de la fe publica.

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

j) Otros aspectos criticos definidos por el evaluador responsable o
el/la coordinador/a Abastecimiento.

Medidas derivadas de la evaluacién

a) El resultado general, es descrito en un Informe de Evaluacion el cual
se presenta al Jefe de Abastecimiento, con copia al Supervisor de la
LPMD.

b) EIl Supervisor de la LPMD dispone de los documentos que contengan
las acciones correctivas para conocimiento de los responsables de
aplicar las acciones correctivas.

c) 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 de la LPMD a fin de
que se adopten las medidas correctivas necesarias.

d) 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 de la LPMD a fin que se adopten las medidas correctivas
del caso, hasta resolver las causas que generan el incumplimiento.

Auditoria Informatica del SPMD

a) El sistema de seguridad de la informacién establecido en Provias
Descentralizado asegura la informacion procesada dentro del sistema
de produccién de microformas desde el punto de vista fisico y légico,
segun las disposiciones especificadas en los manuales y demas
documentos sobre Politicas de Seguridad Informatica y Planes de
contingencia del sistema informatico, elaborados por la OTI.

b) El monitoreo de la seguridad de la informacion la realiza el Supervisor
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de la LPMD, mediante la verificacién 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 informacién, alteraciones al
Plan de Produccion y Registro de Procesos, o accesos no
autorizados.

c) 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 SPMD.

d) El Jefe de la Oficina de Recursos Humanos, Abastecimiento y
Servicios, dispone la evaluacion de la efectividad del sistema de
seguridad de la informacién, convocando a personal con experiencia
y calificacion en auditorias de sistemas informaticos.

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

f) Como norma de referencia para las auditorias de seguridad de la
informaciéon el auditor informatico utilizara los criterios y
recomendaciones de la norma técnica NTP ISO/IEC 17799, en su
version mas actualizada.

g) La periodicidad de las evaluaciones del sistema de seguridad de
informacién las determina el Supervisor de la LPMD, en funcién de
las exigencias de seguridad, la cantidad de estaciones de trabajo, los
procesos involucrados, las condiciones de seguridad del ambiente de
trabajo; debiendo realizar una auditoria informatica a una frecuencia
no menor a una vez por afo, la cual se realiza con el Formato de
Evaluacion del Sistema de Producciéon (Anexo Xll). Ademas, se lleva
un control de los eventos realizados en el Laser Fiche mediante el
modulo de consultas de auditorias.

h) Al término de la auditoria en caso de hallazgos y no conformidad es
dispone la aplicacion de medidas correctivas para restablecer la
confiabilidad del SPMD.

TECNOLOGIA A UTILIZAR

121

Actualizacion de versiones

La tecnologia a utilizar en el SPMD incluye software y hardware en sus
actuales versiones, pero también se considera cualquier otra tecnologia
aplicable de iguales o superiores propiedades, actualmente conocida o por
desarrollarse.

Las caracteristicas de desarrollo de nuevos equipos en el futuro soportan
tecnologias anteriores, con lo cual se garantiza la vigencia y compatibilidad de
las mismas. Para ello, se tomara en cuenta que la tecnologia minima que
garantiza el buen funcionamiento consiste en la combinacién del hardware y
software actualmente instalados en la LPMD, cuyo detalle se encuentra en el
Anexo VIII, inventario de equipos.

No obstante, si en algiin momento la tecnologia fuera descontinuada, PVD
realizara oportunamente las gestiones pertinentes con la Oficina de
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Administraciéon, dependiendo de la disponibilidad presupuestal, a fir\ de
proceder con las gestiones necesarias de acuerdo con la normatividad
establecida para tal efecto, para garantizar la vigencia de la informacion
contenida de acuerdo a los plazos establecidos.

Al efecto, se tiene en cuenta la informacién sobre tiempos de duracién del
hardware (lectoras), del soporte (Blu-Ray) y del software y formatos de los
documentos, proporcionada por los fabricantes de los mismos. Esto sirve para
mitigar el riesgo de deterioro fisico del soporte y el riesgo de obsolescencia.

Hardware

El Hardware a utilizarse en la LPMD se encuentra descrito en el Anexo VIl
del presente Manual.

Los/las responsables operativos/as tienen acceso a los manuales del
hardware y siguen las pautas contenidas en ellos para la realizacién de su
mantenimiento rutinario.

Software

El Software a utilizarse en la LPMD se encuentra descrito en el Anexo |l del
presente Manual.

Para conservar el software en condiciones de seguridad se realiza lo
siguiente:

a) Se hacen copias de los medios portadores del software, usando para ello
medios Opticos no regrabables, los cuales se almacenan en ambientes
seguros y climatizados, en coordinacién con la OTI,

b) Respecto a la firma digital, se utiliza software de firma digital, acreditado
ante la Infraestructura Oficial de Firma Electrénica IOFE y formatos
estandares de firma, para garantizar la durabilidad de la firma.

En los casos en que PVD establece el uso de firma digital avanzada o de
larga duracién, lo menciona en las Especificaciones Técnicas de la
Producciébn y conserva y mantiene en condiciones de seguridad y
almacenamiento de acuerdo a las indicaciones del fabricante las aplicaciones
requeridas para la comprobaciéon de las firmas digitales y el formato LTV
(Long Term Validation) con el cual se asegura la propiedad de durabilidad de
la firma digital.

Por otro lado, para cumplir con el tiempo de conservacion del software en
concordancia con el ciclo de vida definido por su fabricante y el periodo de
conservacion de las microformas aplicable, se realiza lo siguiente:

a) El software usado para la produccién de microformas (software de
produccién de microformas y software de firma digital) puede ser
actualizado por el fabricante para introducir mejoras, de acuerdo con las
condiciones de licenciamiento, mantenimiento y soporte contratados.

b) Sin embargo, tales actualizaciones en el software no tienen impacto sobre
las microformas que se hayan producido usando versiones anteriores del
software, ya que cada medio portador de microformas cuenta con una
copia de la respectiva version del software visor de imagenes y
metadatos, asi como del software de validacién de firmas digitales, lo cual
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vida de las Microformas.

En caso de cambio o actualizacién de las versiones del software aplicado en
la produccién de microformas de la linea de produccién, se conservan las
versiones correspondientes por un periodo establecido por las disposiciones
contenidas en las leyes o reglamentos aplicables, los términos contractuales
o por PVD, como parte de las contingencias en prevision de
reprocesamientos.

Xill. PROCESOS DEL SPMD

13.1 Plan de Produccion

Una vez determinados y recepcionados 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 Produccién el cual contiene
la informacién requerida por la NTP 392.030-2:2015; el cual debe ser aprobado
por el coordinador de Abastecimiento. Esto permitira un mayor control de los
resultados obtenidos en cada uno de los siguientes procesos.

13.2 Proceso de recepcion, preparacion y devolucién / entrega de documentos.

13.2.1 Recepcion

a) El objetivo es asegurar la identificacion, procedencia, tipo y cantidad de
los documentos de archivo en formato papel, que seran procesados
para producir las microformas digitales.

b) Proceso (documentos de archivo en papel)

T.(511) 514-5300

El personal del area de digitalizacion acopia los documentos
ingresados de los distintos Organos de Apoyo de Provias
Descentralizado para ser recepcionados en el area de
digitalizacion.

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

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

Todos los documentos con los que se procede a elaborar las
microformas, son documentos generados en las distintas
Unidades Organicas de Provias Descentralizado, los cuales se
generan en base a lineamientos establecidos para la
elaboracién, emision y uso de documentos oficiales de
comunicacion, segln se indica en la Resolucién Secretarial N°
013-2016 MTC/04.

Para la elaboracién de microformas de Provias Descentralizado,
no se reciben documentos de enlaces o direcciones
electrénicas por lo que No Aplica detallar estos procesos en el
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presente manual.

13.2.2 Preparacion

a) El objetivo es asegurar el acondicionamiento de los documentos de
archivo para facilitar el proceso de escaneado, y acondicionar el
restablecimiento de las condiciones iniciales de los documentos de
archivo ya escaneados.

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

Preparacion de documentos antes de ser escaneados:

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

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

Pt e Se agrupan los lotes debidamente identificados, o conjuntos de
w (SIENG documentos uniformes, de acuerdo a las especificaciones
PR consignadas en el formato Registro de Procesos. Los

documentos listos para digitalizar se colocan en un mueble con
divisiones para cada operador de escaner.

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

e Comunica al Supervisor de la linea de produccion y
almacenamiento de microformas estas observaciones vy
contintia con los demas documentos de archivo.

e Las observaciones de los documentos al inicio de Ia
digitalizacion se registraran en el Acta de Apertura, si no
hubiese observaciones se dejara este campo en blanco.

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

Preparacion de documentos ya escaneados:

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

e Los documentos de archivo rearmados son agrupados en
razén al tipo de documento al cual pertenecen. Estos se
colocan en un mueble respetando esta agrupacién
diferenciada.

13.2.3 Devolucion, entrega.
a) El objetivo es asegurar la correcta derivacion de los documentos de
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b) Proceso

El Supervisor, o un operador designado realizara el proceso de
devolucion respetando el principio de procedencia y orden de los
documentos, rotular o colocar una asignatura que identifique las
unidades de instalacion de los documentos los cuales seran
amarrados o cosidos con soguillas o fastener plastificados, para su
posterior transferencia al Archivo Central.

13.3 Proceso de digitalizacion.

13.3.1 El objetivo es asegurar la obtencién de imagenes con atributos de buena
legibilidad, con calidad definida, manteniendo correlacién en la secuencia
e integridad de la documentacion correspondiente.

13.3.2 Proceso

a) Para este proceso, el representante de la fe publica, segun disposicion
del Decreto Legislativo 681, elabora y proporciona el Acta de Apertura
y el Acta de Cierre con los datos establecidos en el D.S. 009-92-JUS.

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

c) Se indicara en el formato Registro de Valores de la Tarjeta de
Resolucién el patrén a utilizar: el TEST TARGET PM 189 o uno que
contenga la mira de resoluciéon ISO N° 2. Asimismo, se registraran en
dicho formato los valores minimos de resolucion resultantes de la
configuracion del hardware de escaneo.

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

Inicio de la digitalizacién:

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

f) Cuando termina de digitalizar el documento, el operador hace el
control de calidad de las imagenes, corrige las defectuosas, le asigna
como nombre al documento digital (ID) el Nimero de Registro del
documento fisico y, finalmente, graba el documento digital en el Scan
Flow.
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por el preparador de documentos cuidando que la integridad de los
documentos fisicos sea tal como se recepciond.

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

e Tarjeta de resolucion.
Acta de apertura, de acuerdo a formato aprobado y las firmas
autorizadas.

¢ Imagenes correspondientes a los lotes de Documentos.

e 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
digitalizacion registra los datos en el formato Registro de Procesos.

13.4 Proceso de indizacion.

13.4.1 El objetivo es establecer un sistema de identificacion de los documentos

Sumt de archivo en papel que facilite la ubicacién y recuperacion de estos de
v - S acuerdo a los requerimientos del sistema de gestion documental de
5 Provias Descentralizado.

13.4.2 Proceso

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

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

13.5 Proceso de control de calidad.

13.5.1 El objetivo es Asegurar que las imagenes de los documentos de archivo
presenten la legibilidad, integridad y se encuentren alineadas de acuerdo
a los requisitos predefinidos, antes de autorizar el proceso de grabacion.

13.5.2 Proceso

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

e)

Firmant

SALAZA|
v FAU
indizacion del documento digital.

En caso se identifiquen desviaciones de los requisitos especificados,
las imagenes no aceptadas son reprocesadas hasta obtener la imagen
con la calidad deseada.
El Operador de control de calidad, utilizando los formatos disefiados
para tal fin, registra los resultados de:

¢ Documentos digitalizados.
Documentos fallidos, aquellos que presentan:
Falta de nitidez.
Imagen incompleta del documento.
Imagen no alineada del documento.

e o o @

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

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

F"SE”C 13.6 Proceso de reprocesos de documentos.

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

13.6.2 Proceso

a)

b)

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

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

13.7 Proceso de intervencion del representante de la fe publica.

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

13.7.2 Proceso

a)

b)

Jirén Camana 678 —

T. (511) 514-5300
www.gob.pe/pvd

El representante de la fe publica con especializacion en informatica,
verifica mediante procedimientos propios y utilizando los medios
convenientes, la fidelidad e integridad de las imagenes confrontandolas
con los documentos de archivo en papel.

Solo los documentos que han pasado el proceso de control calidad sin
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d)

e)

a)

observaciones o incidencias negativas son puestos a disposicior\de
representante de la fe publica.

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

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

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

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

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.

13.8 Proceso de grabacion y rotulado del medio de soporte.

Firmant

E}senc 13.8.1 El objetivo es verificar el correcto estado del medio de soporte (DVD-R),

ONCO grabar y asegurar la inalterabilidad de las microformas para su posterior
almacenamiento.

13.8.2 Proceso

a)

b)

d)

T.(511) 514-5300
www.gob.pe/pvd

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

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

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

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

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

informacién:

e Nombre completo de Provias Descentralizado como
organizacion propietaria de los documentos de archivo y como
responsable de la elaboracion de las microformas.

Titulo o identificacién del contenido.

¢ Numero de serie del fabricante del medio de soporte.

e Codigo de identificacion del medio de soporte que contiene las
imagenes correspondientes a los documentos de archivo.

e (Cddigo vigente de identificacién del representante de la fe
publica.

e Fecha de elaboracion.

* |dentificacion de los documentos grabados.

Identificacion de Original o Duplicado.

El representante de la fe puablica emite la correspondiente Acta de

Conformidad que consigna los datos establecidos en el D.S. 009-92-
JUS, dando por concluido el proceso de produccion de las
microformas.

g) Al completar sus tareas, el personal responsable del proceso de
grabacion y rotulado registra los datos de control en el formato de
Grabacién y Rotulado.

El medio de archivo electrénico y los formatos de imagen:

h) Las microformas se grabaran en un medio de archivo electrénico no
regrabable, especificamente, en el Sistema de Produccién de
Microformas de Provias Descentralizado, s6lo se grabara en DVD-R.

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

i) Al terminar con el proceso de grabacion de microformas, estas
pasaran a ser custodiadas en una béveda certificada la cual cuenta
con el certificado de idoneidad técnica vigente; para realizar este
procedimiento el Supervisor de Digitalizaciéon entrega las microformas
generadas al responsable del area de informatica el cual es
responsable de coordinar con el proveedor de la béveda para realizar
el ingreso de las microformas. Para formalizar este tramite ambas
partes firman el Acta de Entrega de Microformas, donde se detallan los
datos de los medios magnéticos que se van a custodiar.

13.9 Proceso de revision de las microformas almacenadas en el microarchivo.

13.9.1 El objetivo es asegurar la disponibilidad y renovacién de las microformas
almacenadas en el microarchivo.

13.9.2 Proceso
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a) Para asegurar la disponibilidad y renovacién de las microformas
almacenadas durante el tiempo de conservacion especificado, el
Supervisor coordina una visita al microarchivo, con la empresa
responsable de la custodia y con el Fedatario Informatico via correo
electrénico, a fin de programar el proceso.

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

c) El Supervisor puede disponer la migracién de las imagenes, bajo la
supervision del fedatario informatico, en caso determine que existe
algun tipo de riesgo de la(s) Microforma(s), respecto de la tecnologia
usada.

13.10 Reproduccion a partir de las microformas

13.10.1 El objetivo es asegurar la correcta reproduccion de imagenes de las
microformas almacenadas en el microarchivo.

13.10.2 Proceso

a) Se asegurara la legibilidad de las copias impresas utilizando como
medio de control la reproduccion del patrén de resolucién. Asegurar la
identificacion y recuperacién de los documentos.

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

13.11 Contratacion de servicios de produccién de microformas.

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

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

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

ANEXOS

ANEXO I: MODELO DE ACTA DE APERTURA

ANEXO lI: MODELO ACTA DE CIERRE

ANEXO lli: MODELO ACTA DE RETOMA

ANEXO IV: MODELO DE ACTA DE FINAL DE RETOMA

ANEXO V: MODELO ACTA DE CONFORMIDAD

ANEXO VI: DECLARACION JURADA

ANEXO VII: HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS EN EL MANUAL
ANEXO VIiI: INVENTARIO DE EQUIPOS
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ANEXO IX: FORMATO DE RECEPCION Y DEVOLUCION / ENTREGA DE Ga
DOCUMENTOS FiSICOS

ANEXO X: FORMATO REGISTRO DE PROCESO ANEXO

ANEXO XI: FORMATO DE GRABACION Y ROTULADO

ANEXO XII: FORMATO DE REGISTRO DE VALORES DE LA TARJETA DE
RESOLUCION

ANEXO Xill: MODELO DE FORMATO DE INVENTARIO DE MICROFORMAS
ANEXO XIV: MODELO DE FORMATO DE EVALUACION DEL SISTEMA DE
PRODUCCION DE MICROFORMAS

ANEXO XV: FORMATO DE REVISION DE MICROFORMAS

ANEXO XVI: FICHA RUC

ANEXO XVII: PERMISOS DE ACCESO AL SISTEMA DE PRODUCCION
ANEXO XVIIi: MODELO DE PLAN DE PRODUCCION

ANEXO XIX: MODELO DE ROTULADO DEL DVD-R

ANEXO XX: DIAGRAMA DE RED
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ANEXO |: MODELO DE ACTA DE APERTURA

NO
Administrado:
Direccion : Jr. Camana N° 678 Cercado de Lima
RUC N° 20380419247
FEDATARIO:
FECHA DE INICIO DE LA DIGITALIZACION: E__l
DATOS DEL PROCESO:
Datos de los documentos que se han procesado
Caédigo del Fedatario Juramentado:
Numeracién correlativa del acta en el registro del Fedatario
OBSERVACIONES:
FECHA: / /
Firma del Supervisor de la Linea Firma del Fedatario con
De Produccion su signo y sello

Firma del Encargado del

Archivo Central

Jirén Camand 678 — Lima - Perd M@ §)
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ANEXO lI: MODELO ACTA DE CIERRE 09:48
Nﬂ

Administrado:

Direccion:

Jr. Camana N° 678 Lima Cercado de Lima

RUC N°: 20380419247

FEDATARIO:

FECHA DE FIN DE LA DIGITALIZACION:

DATOS DEL PROCESO:

Datos de los documentos que se han procesado

Cédigo del Fedatario Juramentado:

Numeracion correlativa del acta en el registro del Fedatario

N° de imagenes digitalizadas:

indice resumido de los documentos: del al

OBSERVACIONES:

(VER EL ACTA DE CONFORMIDAD FINAL)

FECHA:

Firma del Supervisor de la Linea Firma del Fedatario con
De Produccién su signo y sello
Firma del Encargado del
Archivo Central
42
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Y

Firmant

e
ASENC
ONCO

Firmante: GAMARRA LEON
Mabel Karina FAU
20380419247 hard

Fecha: 21/05/2025 18:38
Motivo: Visto bueno

Firmante:

ANEXO lli: MODELO ACTA DE RETOMA

Administrado:

Direccion : Jr. Camana N° 678 Lima Cercado de Lima

RUC N° 20380419247
FEDATARIO:

ACTAS DE: APERTURA N° CIERRE N°

FECHA DE LA RETOMA: / /

DATOS DE LA RETOMA:

Datos de los documentos que se han procesado

Cadigo del Fedatario Juramentado:

Numeracion correlativa del acta en el registro del Fedatario

OBSERVACIONES:

FECHA: / /

Firma del Supervisor de la Linea

De Produccién su signo y sello

Firma del Encargado del

Archivo Central

Jirén Camané 678 — Lima - Per Ponl H{*
T. (511) 514-5300 M“‘i
_ oS Y

www.gob.pe/pvd

Firma del Fedatario con
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SALAZAR
MOWG: Visio busno Fecha:
ANEXO IV: MODELO ACTA DE FINAL DE RETOMA NS e
N°

Administrado:

Direccion : Jr. Camana N° 678 Lima Cercado de Lima

RUC N° 20380419247

FEDATARIO:

ACTAS DE: APERTURA N° CIERRE N°

FECHA DE LA RETOMA: / /

DATOS DE LA RETOMA:

Datos de los documentos que se han procesado
. Cadigo del Fedatario Juramentado:
%'”;:2 Numeracion correlativa del acta en el registro del Fedatario
v N° de imagenes digitalizadas:

indice resumido de los documentos: del al

OBSERVACIONES:

(VER EL ACTA DE CONFORMIDAD FINAL)

FECHA: / /

Firma del Supervisor de la Linea Firma del Fedatario con
De Produccion su signo y sello
Firma del Encargado del
Archivo Central
4

Jiron Camana 678 — Lima - Pert Ponle Q)
T. (511) 514-5300 e
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ANEXO V: MODELO ACTA DE CONFORMIDAD

Flrrnant
v ASENC

10

ONCO

Administrado:

Direc

RUC N°: 20380419247

cion: Jr. Camana N° 678 Lima Cercado de Lima

DATOS DEL PROCESO:

Datos de los documentos que se han procesado

ACTA DE ACTA DE FECHA DE RN LOTES StAGENES Numerlaciép ct:orrelatn;j de:’a::ta N:r?era‘jclc;nl
APERTURA | CIERRE | GRABACION DEL | AL en elregistroy archivo e codrmicacade
Fedatario DVD-R
OBSERVACIONES:
FECHA:

Firma del Supervisor de la Linea
De Produccion

Jiron Camana 678 — Lima - Peru
T. (511) 514-5300
www.gob.pe/pvd

Firma del Fedatario con
su Signo y Sello

L

45
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Firma del Encargado del
Archivo Central




Firmante: GAMARRA LEON B‘ﬁg‘gﬁc
‘ s ANEXO VI: DECLARACION JURADA 503804192

Motivo: Visto bueno Fsc";"’a";d
22/05/2025

09:48
DECLARACION JURADA
“Declaracion Jurada de Confidencialidad e Integridad”
Conste por la presente declaracién jurada, que el suscrito:

.......................................................................................... , identificado con DNI

, declaro mi compromiso de desempefiar las funciones correspondientes
al cargo de operador del Slstema de Producciéon y Almacenamiento de Microformas que el Archivo
Central de Provias Descentralizado me asigna en el Sistema de Produccién y Almacenamiento de
Microformas; funciones que cumpliré a cabalidad y con la confidencialidad e integridad que las
condiciones de seguridad del procesamiento de las microformas con valor legal requieren.

Asimismo, declaro estar enterado de las funciones y responsabilidades que el correspondiente Manual
rmanide| Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas me asigna, ademas de las funciones y
ASENGresponsabilidades que la normativa interna de Provias Descentralizado establece.

ONCO
Y

Lima. ... dé oo de 202

Firma del Declarante

46
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r\ Firmante:
SALAZAR

caso de adiciones

jahel Kaina E2 XO VIi: HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS EN EL MANUAL [ BOGGIAN
Bocha: 211052055 188 T
- Motivo: Visto bueno gchh?
_ﬁ ELEMENTO QUE FEW BEF
RSION CAMBIA MOTIVO DEL CAMBIO G,
Indicar: Indicar el namero del
Numero de | Parrafo que cambia o se | Describir las razones por las que s¢ Fecha de
versién del | elimina y el nuevo efectiian cada cambio modificacion
Manual nimero de parrafo en

47
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LAZAR
Fimante: GAMARRA LEON ANEXO VIil: INVENTARIO DE EQUIPOS &Aool Enc

20380419247 hard 8]
Fecha: 21/05/2025 18:38 203804192
Motivo: Visto bueno gmha;i

rea de digitalizacion tiene instalado los siguientes equipos de computo L
a) Computadoras de Escritorio:
Caracteristicas principales de los equipos de computo
Marca | Modelo Procesador Serie A RAM Contipide
calidad
Dell 2.10 GHz CGG1724 1.5TB | 16GB SAFETY
: Intel Core i7 ULUS/CE/
Lenovo | ThinkCentre| “2eci; | MJOIMGGY | 1TB | 8GB |  SAFETY
. Intel Core i7 ULUS/CE/
Lenovo | ThinkCentre 3.60 GHz MJO1LA4G 1TB | 8GB SAFETY
: Intel Core i7 ULUS/CE/
Lenovo | 'hinkCentre 3.60 GHZ MJO1LASU 1TB 8GB SAFETY
b) Impresoras:
Firmant
im’senc Caracteristicas principales de la Impresora
Ve Usuarios Control de
M M
arca odelo Serie Tipo de Impresion calidad
Supervisor de
la Linea de WorkCentre
Belinwstion XEROX 3615 3153059798 | Formato A4 — B/N CE
Supervisor de ETIQUETAS SEC
la Linea de W7vkoo3ss| PARACD-— 1490000000173
Produccién | SON L805 0 COLOR .
c) Escaner:
Caracteristicas principales de los Escaner
Usuarios Volumen | Control
Marca | Modelo Serie Conexion de de
escaneo | calidad
Produccion
Digitalizaciéon | FUJITSU | FI-7900 C2WC001935 uUsSB 10,000 | CE N124
escaneadas
48
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Caracteristicas principales de los Servidores \W :
Marca Modelo Serie Cod. Patrimonial
GOKU - DHCP HP DL360E Gen 8 | MXQ25105F9 | 74089387-0001
VEAM Backup HP DL380G7 2M2051002N 74089200-0042
ARTEMISA 01 IBM X3550 M4 KQ8LAOK 99999901-0001
e) UPS
s Caracteristicas principales de los UPS
Equipo Marca Modelo Serie
1 Estabilizador EATON BLD-M12K BH421P0024
2 Estabilizador EATON BLD-M12K BH421P0028

Todos los equipos de computo tienen instalados los siguientes softwares:

Firmant
v o¢ e Windows 11 Pro (Supervisor) y Windows 8.1 Professional (operadores)
i Microsoft Office Hogar y Empresas 2021 (supervisor) y Microsoft Office Hogar y Empresas
2013 - es —es (operadores)
Eset Endpoint Antivirus
Nero Express (Software de libre disponibilidad)
Veeam
SQL Server
Windows Server

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

i:SENC
10
e PROCEDENCIA: Provias Descentralizado FECHA: Desde | Hasta /
Descripcion del Contenido Recepcion Devoluciéon
Documentos Fisicos
N° LOTE Fecha | V.B. | Fecha | V.B.

SERIE / TIPO DE DOCUMENTO

ub

Cantidad

Estado

UNIDAD DOCUMENTARIA (UD) = SA (SACO), VA (VALIJA), CA (CAJA), BO (BOLSA), SO (SOBRE), EX (EXPEDIENTE), DO (DOCUMENTO)
ESTADO DEL DOCUMENTO = B (BUENO), R (REGULAR), M (MALO)

www.gob.pe/pvd

Jirdbn Camana 678 — Lima - Perl G!E“E
T. (511) 514-5300 w )
L
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Firmante: GAMARRA LEON
Mabel Karina FAU

Motivo: bueno

Fecha: 211052025 15 ANEXO X: FORMATO REGISTRO DE PROCESO

N° Lote

Fecha de Recepcion:

Procedencia

N° de documentos:

N° de
Paginas:

Formato A
Predominante: 4

>

OTROS

Proceso Operador

Fecha

==

Observaciones

Recepcién

Firmant

e
ASENC
(o]
ONCO

Y Preparacién

Digitalizacion

Indizacion

Control de
Calidad

Reproceso

Devolucién /
Entrega

Jiron Camana 678 — Lima - Peru
T. (511) 514-5300
www.gob.pe/pvd

V.B
Supervisor
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' Firmante: GAMARRA LEON
Mabel Karina FAU O Abel Eric
20380419247 hard FAU
Fecha: 21/05/2025 18:38 203804192
Motivo: Visto bueno v 47 hard
Fecha: "
ANEXO XI: FORMATO DE GRABACION Y ROTULADO 45
GRABACION Y ROTULADON®____
Codigo del
Lote Datos del Medio de Soporte: DVD-R  |©
Ir 3 V.B
Fechade 5 e e Vigente del i
Geabaditn, | YN Con |1 : 024 Fedatario H:::s
Del [ Al Nimero de Serie Reproceso |a | , toformitica o (oP)
SioNo |' Notario
Firmpnt
e
N
10
ONi
Y
52
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Firmant
e
ASENC
10
ONCO
Y

Firmante: GAMARRA LEON
Mabel Karina FAU
20380419247 hard

NEXO%*FORMATO DE REGISTRO DE VALORES DE LA TARJETA DE RESO

Firmante:
LAZAR

REGISTRO DE VALORES DE LA TARJETA DE RESOLUCION

i

N
de

Valores para Imdgenes en Escala de Grises
Valores

TOTAL PASADAS

imsgenes en 8/

Copia Impres de la Test Target PM-189 Valorespara | Copla impresa de la Test Target PM-189.

Configuradén de Resolucién

Anotaclones Obsenaclones del
Supervisor de! Proyecto

Jirbn Camana 678 — Lima - Peru
T.(511) 514-5300
www.gob.pe/pvd
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Firmant
e
ASENC

ANEXO Xlil: MODELO DE FORMATO DE INVENTARIO DE MICROFORMAS

INVENTARIO DE MICROFORMAS N'
Registros Datos del Medio de Soporte: DVD-R o, mcﬁw
Numeracion correlativadel acta |1 |, V8.
VoL | Acade | Acade | Fechade g adnai || Vigentedel | Lo op)
n|l Fedatario
g TR o i pel | Al Numeracién codificada del DVD-R Fedatario ik informéiico o
Notario

54




V)i

Firmante: GAMARRA LEON
Mabel Karina FAU
20380419247 hard

DE MICROFORMAS

F*MODELO DE FORMATO DE EVALUACION DEL SISTEMA DE PRODUC

Firmante:

La evaluacion del sistema es necesaria para asegurar el cumplimiento de los procedimientos
descritos en el presente manual. Asimismo, es necesario tener en cuenta los puntos de control a ser
revisados para la optimizacion del proceso, el aseguramiento de la calidad y la integridad de la
informacién de Provias Descentralizado. Dichos controles se realizaran periédicamente.

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

Item

Actividad

Observacion

Frecuenciade
Evaluacién

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

Anual

Firmani
8
iASENE
ONCO
Y

La verificacion de la Red Privada de las Computadoras
de la Linea de Produccién.

Anual

Verificar la existencia de Software malicioso en las
Computadoras, verificando si tienen conexiéon a
Internet.

Anual

El Acceso a las Computadoras de la Linea de
Produccion solo por el Personal autorizado.

Anual

La infraestructura del Local de la Linea de Produccion
que se encuentre en buenas condiciones.

Anual

El Control realizado en Proceso de Recepcion y
Devolucion de Documentos Fisicos, haciendo uso del
Formato de Control de Documentos

Anual

Los Controles para el acceso de los usuarios al
Sistema, haciendo uso de Contrasefias Personales.

Anual

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

Anual

El uso del formato Plan de Produccidon y Registro de
Procesos en el Proceso de Armado de Lotes,
siguiendo los pasos estipulados en el Manual.
Verificando su respectivo uso durante todos los
Procesos de Produccion.

Anual

55



Firmant
5
ASENC

ie/vtisgede las Actas de Apertura, Cierre y Hojas de

Firmante: GAMARRA LEON
Mabel Karina FAU
20380419247 hard

Resolucion en el proceso de Digitalizacion de
Volumenes con Valor Legal.

1"

La generacién de imagenes realizada en el proceso de
digitalizacién de documentos. Dichas imagenes son
almacenadas en un directorio que se encuentra en el
Servidor de Provias Descentralizado.

Anual

12

El Proceso de Control de Calidad de las Imagenes
verificando la nitidez de las imagenes, y que la data
corresponda a cada documento.

Anual

13

El Proceso de rearmado de los Documentos Fisicos
de acuerdo a lo establecido en Provias
Descentralizado.

Anual

14

La Devolucién de los Documentos Fisicos a las areas
usuarias, haciendo uso del Formato de Control de
Documentos.

Anual

15

La Generacion y Grabacion de los Volimenes,
siguiendo los lineamientos establecidos en el presente
Manual.

Anual

16

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

Anual

AT

El reporte de las acciones realizadas con las
Imagenes generadas en el Sistema en un archivo LOG
almacenado en la Base de Datos.

Anual

18

La Seguridad de la Base de Datos la cual sélo puede
ser accedida por el Administrador del Sistema con el
uso de una Contrasefia personal.

Anual

19

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

Anual

Registro de los operadores clave en la presente evaluacion.

ITEM

NOMBRE CARGO

EQUIPO

FIRMA

1

2
3
4

Los responsables de llevar a cabo la evaluacion deberan ser realizados por el Responsable de
Atencién al Ciudadano y Gestion Documental, Supervisor de la Linea de Produccién y el
Representante de Informatica quien participara cuando lo solicite.




Firmante: GAMARRA LEON
Mabel Karina FAU
20380419247 hard

Fecha: 21/05/2025 18:38
™NacI DS

Responsable del
Equipo Funcional
de Atencion al
Ciudadano y
Gestion
Documental

Firmant

a
ASENC
10
ONCO
Y

Supervisor de la Linea
de Produccion

Representante de la
Oficina de Tecnologias
de la Informacion
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Firmante: GAMARRA LEON
Mabel Karina FAU
20380419247 hard

Motvo: Visiobuers - ANEXO XV: FORMATO DE REVISION DE MICROFORMAS

TIPO DE PRUEBA
.| Codigo de | Fecha de | Accesibilidada 2
Fechade | N°de serie dentificacid bacié i Funcionamientio | Funcionamienio
inspeccion| del DVD 9 sy correcio del | del motor de
del DVD: del DVD | contenida en el 2 :
DVD* visor® busqueda*
F!n'rlant
ASENC
10
\QNCO
Fedatario Informatico Supervisor de Digitalizacion
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Firmant
e

Firmante: GAMARRA LEON
Mabel Karina FAU
20380419247 hard

ANEXO XVI: FICHA RUC

Reporte de Ficha RUC

Lima, 06/11/2023

PROVIAS DESCENTRALIZADO

20380419247
Informacion General del Contribuyente

Cédigo y descripcion de Tipo de Contribuyente 15 INSTITUCIONES PUBLICAS
| Fechadelnscipoon  |owwner
 Fecha delniclo de Actividades N

Estado del Contribuyente ACTIVO B

Dependencia SUNAT 0021- INTENDENCIALIMA

Condicidn del Domicilio Fiscal HABIDO

Emisor electronico desde _— 020172017 i
" Comprobantes electrénicos FACTURA (desde 02/01/2017), BOLETA (desde 12/0122017) J

Datos del Contribuyente
Nombre Comercial -

Tipode Representacion 0| LT S e |
Actividad Econdmica Principal ﬁﬁmsoﬁummr'm |
 Actividad Econdmica Secundaria 1 T R R
|_Actividad Econdmica Secundaria2 3 -
Sistema Emision Comprobantes de Pago MANUAL e
| Sistema de Contabiidad COMPUTARIZADO
Cédigo de Profesién / Oficio - - R -
Actividad de Comercio Exterior SIN ACTIVIDAD S e
" Nomero Fax - ) T 1-4261736 e
Teléfono Fijo 1 R SRS
TeléfonoFjo2 | r-suss0r :
__Tamonom1 - 1-99557!_:339 . a———— S
_Teiéfono Mévil2 2 e
lbrrmcprwiudu.gab.po_

Domici

Pagina 1 de5
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Firmante: GAMARRA LEON

Motivo: Visto bueno

Registro de Tributos Afectos

Exoneracion
Tributo Afecto desde Marca de
Exoneracion

IGV - OPER. INT. - CTA. PROPIA | 0062001 __ 3 - -

Desde

e s outac oo 1 ovnarins -~ = —
| RENTAATA CATEG.RETENCIONES | 190711995 . . S

_ RENTASTA CATEG.RETENCIONES | 1ewo77ess | - | - | -
| ESSALUDSEGREGULARTRABAJADOR | owormess | - | - -

SNP - LEY 19990 01/07/1989 5 %

Representantes Lega

Pégina 2 de 5

60



N

Firmant
ASENC
ONCO
Y

Firmante: GAMARRA LEON
Mabel Karina FAU

20380419247 hard
Fecha: 21/05/2025 18:38
Motivo: Visto bueno

: as Fecha de < «rqa Nro.Orden de
Apellidos y Nombres Cargo Nacimianto Fecha Desde chmsenmcmn

ALCALA RODRIGUEZ CESAR 04/04/1976
GUSTAVO

Tipo y Ndmero de
Documento

Direccion Ubigeo Telefono Correo
URB. I. M. CAPAC CAL. 132 Mz B-4 | LIMA LIMA SAN JUAN
bR Limadmceo || 1SS
P NIMEIS LS Apellidos y Nombres Cargo Fecha'de Fecha Desde Nro-Orden de

Nacimiento

AHUMADA ASPILLAGA DIRECTOR

Documento Representacion

DOC. NACIONAL DE

IDENTIDAD Direccion Ubigeo Telefono
41066171
| AMAZONAS
¢ m‘ﬁz“,"“ ORTZ | CHACHAPOYAS | 01944263380
A CHACHAPOYAS

Establecimientos Anexos

Codigo Tipo Denominacion Ubigeo Daomicilio Rn::igrt;iias CQLn:i{'Iiildn Licencia
BAR. SAN SEBASTIAN !
0004 | AGENCIA |UZCAJAMARCA| CAJAMARCA |JR. CINCO ESQUINAS . ALQUILADO |
il i L_%c? 417 IntPIS2 |
UNID ZONAL | I
O Wi PG | opaws - |SCARARISE ] 0 - | AGRARO |
AYACUCHO URB. MARISCAL |
0003 | AGENCIA |UZAYACUCHO | HUAMANGA | CACERES Mzl Lote . ALQUILADO |
SRS | DT SIS N . 11 3 1) 31 |
0006 | AGENCIA UZONAL HUANUCO | JR. SEICHI 1ZUMI 597 ALQUILADO 1 -
| HUANUCO by {
i B -UN T _ﬁ_._ URB.SOLEDADBAJA | | __i__'___
0001 | AGENCIA -ZONAL HUARAZ  |JR. EULOGIO DEL RIO ; | aauiLapo | .
Ancasd | BB o , , :
[ e | AG.COORDAMA = AMAZONAS JR. 29 DE AGOSTO , i
0024 | AGENCIA |"""ZON | BAGUABAGUA 471 L o § A
JUNIN URB. SAN CARLOS AV. ' i
0008 | AGENCIA |UZONALJUNIN | HUANCAYO | FRANCISCO SOLANO - | ALQUILADO 5
| HUANCAYO | 12 3
i MADRE DE DIOS | | -
0009 | AGENCIA | UZMADREDE |Traygopara | URB.FONAVI MzH ; | ALQUILADO
i : Tmmﬁ URB PUEB o BRE i i
I ""URB. PUEBLO LI [
0002 | AGENCIA |UNIDZAPURMA| “sgaNcAY | AV. MANCO CAPAC . | ALauiabo 8
: e _.___J.__.m__mﬁ%mo%ﬂ_ | T 5 135 sree H
UN. USCO | AV. PACHACUTE! I
oo | acenon | URRORE SR B T —— (mauuoo | -
UN. ZONAL PIURA PIURA IRAFL | CERCADO DE !
0020 | AGENCIA s GASTILLA | CAL LAsBEGONIAS | CETIROD ALQUILADO | -
e T mel
COORDINAC | AREQUI URB. SENORIAL MzH A2 CUADRAS '
0012 | AGENCIA ZONAL o Lote 9 \DE AV.EJERCITO ALQUILADO -
S——— | S S——. 1L . s N - i — i
Pégma 3 de 5
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Firmante: GAMARRA LEON
Mabel Karina FAU
20380419247 ha

BCha. (Lo 20

b [ LALIBERTAD | URB.LAS QUINTANAS|
' 0023 | AceEnca A&o?gm_u TRUJILLO  |CAL. ELVIRA GARCIA Y : ALQUILADO 2
£ b4 1 TRANLO | O GARCIATSY | — |
0021 | AGENCIA | UN.ZONALICA | ICAICAICA |URE SANINOROGCAL. | CERCASODE | aqunano . ' !
.. LAS BRUNIAS 156 o L PR | |
0028 | Acencia | UZOPALSAN | sanuaRTIN (AV- CIRCUSVALACION . | ALQUILADO - | |
- e ) AN ) | . N '
[ PASCO PASCO | URB. SAN JUANAV.
| 0029 | AGENCIA |UZONALPASCO| yANACANCHA | SIMON BOLIVAR 301 - imaociesdll I
LORETO
0033 | AGENCIA  UNIDADZONAL | MAYNAS | én‘iuwml:%o - ALQUILADO -
1QUITOS S =
UCAYALI ]
U ZONAL CORONEL
000 | AGENCIA i op s JR. CUZCO 146 ; ALQUILADO ,
AR, SV S e ———— e e i
uzonaL |HUANCAVELICA | .o iooimo ALT DEL
0031 | AGENCIA HUANCAVELICA { ALQUILADO :
HUANCAV  HUANCAVE oA | UNANUE 244 CERCADO -
U ZONAL MARISCAL | URB. VILLA HERMOSA |ALT DEL CP SAN l
= - 0032 | AGENCIA | yooueqy NETO |  MzAlLotet FRANCISCO | ALQUILADO - |
e | MOQUEGUA =L e = e e ]
- Importante:
ONCO Recuerde que es obligatorio consullar periddicamente su Buzén Electrénico SOL. para conocer de forma oportuna las nolificaciones e informaciin |
Y de interés que faciliten el cumplimiento de sus obligaciones tributarias y aduaneras. ;

Péagina 4 de 5

62



Firmante: GAMARRA LEON
Mabel Karina FAU
20380419247 hard

Facha: 21/05/2025 18:38

Dependencia SUNAT: INTENDENCIA LIMA
Fecha: 06/11/2023
Hora: 11:36

Péagina 5 de 5

Jefe del 4rea de Servicios
SUNAT

Sr. Contribuyente, al solicitar el presente Reporte Electronico, debe tener en cuenta lo siguiente:

La informacién mostrada corresponde a lo registrado por usted a través de SUNAT
Operaciones en Linea.

El maximo de reportes a ser generados por dia es TRES (03). A partir del 4to reporte, se
toma el ditimo reporte generado. La generacion del reporte en el dia siempre muestra los
datos registrados hasta el dia anterior.

Es importante que, para efectos de mantenerlo informado sobre sus obligaciones y
facilidades, actualice sus datos en el RUC, como correo electrénico, teléfono fijo y teléfono
celular.

Puede validar y visualizar el reporte electrénico generado a través del cédigo QR ubicado
en |a parte inferior derecha del presente documento o colocando la siguiente direccion en
la barra del navegador:

hitps://www.sunat.gob.pe/cl-ti-itreporteec-visor/ireporte rtificado/descarga?doc=

9ZaWicfdY9CWOg4QPBE%2B30MKRUBESNY728Jr1 TdKgy95QewJOVEHIQABSeRnbcIcCy
aQExKeU%2FpgkrFfu3VD9SuzWfhGxhIf7cnf8BNwHqef0%3D
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Firmante: GAMARRA LEON BOGGIAN
Mabel Karina FAU O Abel Eric
20380419247 hard U

Movo: XVII: PERMISOS DE ACCESO AL SISTEMA DE PRODUCCION  \ g fod

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

Encargadodela
Administrador |Linea de Produccion Operador
Administracion de
- X X
Voliumenes
Administracion de
X X
Usuarios
Digitalizacion de X X X
Documentos
e Indizacién d
:gsENc ; izacion de X X X
oNCo ocumentos
Control de Calidad X X X
Reproceso X X X
Genefacién de X X
Volimenes
Grab?cién de X X
Volumenes
Reportes de
Produccidén A X
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Firmante: GAMARRA LEON
Mabel Karina FAU
20380419247 hard

ANEXO XIX: MODELO DE ROTULADO DEL DVD-R

,‘E“- 2

Viceministerio m o
de Transportes " 15

CLASE OE DOCUMENTOS ORIGINAL o
Cloocs Fisicos e $—
(Joocs ELECTROMCOS 0co O ovo
N* DE SERIE DEL MEDIO
- VOL# _
ASENC REPRES ENTANTE DE LAFE P UBLICA FECHADE LA ORABACION
ONCO
! -
CONTENIDO DE LA MICROF ORMA
<CAMPO 1>
<CAMPO 2>
NG TALIRADO) COM VAL OR LEGAL POR

P
Viceministeno
de Transportes
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Firmante:
SALAZAR

Firmante: GAMARRA LEON
Mabel Karina FAU
20380419247 hard

Fecha: 21/05/2025 18:38
Motivo: Visto bueno

ANEXO XX: DIAGRAMA DE RED

DIAGRAMA DE RED PARA LA LINEA DE PRODUCCION DE ARCHIVO

ROUTER 01
ROUTER 02

File Server Archivo
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Linea de Produaddn ARCHIVO
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