Resolucion de Presidencia N°.. 224 2017-IPD/P

Lima..14.. de ... digiembre del 2017

-----------------------------------------

VISTO: El Memorando N°4913-2017-IPD/OPP de fecha 14 de diciembre 2017 y el
Informe N° 884-2017-IPD/OAJ, de fecha 14 de diciembre 2017;

CONSIDERANDO:

Que, el Instituto Peruano del Deporte, en adelante IPD, conforme a la Ley N° 28036,
Ley de Promocién y Desarrollo del Deporte, es el organo rector del Sistema Deportivo
Nacional, constituye un organismo publico ejecutor y cuenta con autonomia funcional,
administrativa y presupuestal:

Que, mediante Resolucion de Presidencia N° 247-2017-IPD/P, se aprueba la Directiva
de Conversiéon de Documentos del Archivo del IPD al Sistema de Microformas y
Microarchivos en el marco del uso obligatorio en todas las entidades integrantes del
Sistema Nacional de Informatica de la “Norma Técnica Peruana “NTP- ISO/IEC
17799:2007EDI Tecnologia de la Informacién. Codigo de buenas practicas para la
gestion de la seguridad de la informacién -22. Edicién”;

Que, a fin de implementar la Directiva de Conversién de Documentos del Archivo del
IPD al Sistema de Microformas y Microarchivos, resulta necesario contar con un
Manual del Sistema de Produccién y Almacenamiento de Microformas;

El Manual precitado, tiene el objetivo de cumplir con los requisitos establecidos en la
Norma Técnica Peruana 392.030-2:2015, aprobada mediante Resolucion de la
Comision de Reglamentos Técnicos y Comerciales 0074-2005-CRT-INDECOPI, que
norma los procesos y procedimientos técnicos para asegurar la idoneidad técnica del
sistema de produccion y almacenamiento de microformas de documentos de archivo
de la institucion;

Que, mediante Informe N° 092-2017-IPD/OPP/UOM la Unidad de Organizacion y
Métodos de la Oficina de Presupuesto y Planificacion del IPD, emite opinién favorable
respecto la aprobacion del Manual del Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Microformas;

Que, a través del Informe N° 884-2017-IPD/OAJ, la Oficina de Asesoria Juridica
sefiala que el Manual descrito precedentemente, cumple con los lineamientos
contenidos en la Directiva de Conversién de Documentos del Archivo del IPD al
Sistema de Microformas y Microarchivos y la Norma Técnica Peruana 392.030-2:2015,
aprobada mediante Resolucién de la Comisién de Reglamentos Técnicos y
Comerciales 0074-2005-CRT-INDECOPI, emitiendo opinién favorable por su

aprobacion;
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De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 28036 — Ley de Promocion y Desarrollo
del Deporte y sus modificatorias, el Reglamento de la Ley de Promocion y Desarrollo
del Deporte aprobado mediante Decreto Supremo N° 018-2004-PCM, el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Instituto Peruano del Deporte, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 017-2004-PCM y modificado por el Decreto Supremo N° 086-
2004-PCM;

Con los vistos de la Secretaria General, de la Oficina de Presupuesto y Planificacion y
la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo _1.- Aprobar el Manual del Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Microformas del Instituto Peruano del Deporte.

Articulo _2.- Publicar el Manual del Sistema de Produccién y Almacenamiento de
Microformas del Instituto Peruano del Deporte, en la pagina web del Instituto Peruano
del Deporte (www.ipd.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

OSCAR FERNANDEZ CACERES
Presidente
INSTITUTOPERUA DEL DEPORTE
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INTRODUCCION

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

Por lo tanto, este documento retne las especificaciones técnicas del sistema de produccion y
almacenamiento de Microformas necesarias para asegurar que se cumplan las politicas establecidas,
los requerimientos de las normas técnicas y la legislacion aplicable para obtener y mantener
@Qsteriormente la certificacion del sistema de produccion y almacenamiento de Microformas del Instituto
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CAPITULO 1: GENERALIDADES

1.1 INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE

= ‘:‘ujf',_j\ El Instituto Peruano del Deporte, se rige por la Constitucion Politica y su Ley N° 28036.
A ‘

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

o Después de 18 afios, en 1938, el Presidente de la Republica, Mariscal Oscar R. Benavides promulga
S22 oediante Ley N° 6741, la creacion del Comité Nacional de Deportes, con la cual se da un gran salto

la "Ley Orgénica del Deporte Nacional" y cinco afnos después, el 12 de marzo de 1974, mediante
Decreto Ley N° 20555, se crea el Instituto Nacional de Recreacion, Educacion Fisica y Deportes
(INRED), delineando una nueva estructura de la actividad deportiva nacional, fomentando la
participacion principista de la poblacién nacional.

1 12 de Junio de 1981, se expide el Decreto Legislativo N° 135, que modifica el nombre de INRED

ppr el del Instituto Peruano del Deporte (IPD), Decreto rubricado por el Presidente de la Republica,
$Arq. Fernando Belalinde Terry.

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

En la actualidad el Deporte Peruano se rige por la Ley N° 28036, Ley de Promocién y Desarrollo del
Deporte, promulgada el 24 de Julio del 2003, por el Presidente de la Republica, Dr. Alejandro Toledo
Manrique. Mediante ésta Ley el IPD se constituye como un Organismo Publico Descentralizado
adscrito al Ministerio de Educacion.

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

Cabe indicar que no obstante lo normado por la Ley N° 28036, el IPD por muchos afios no conto con
recursos suficientes, por lo que no ha podido implementar su estructura organizacional. Recién a
partir del 2007 ha habido un aumento significativo de los recursos presupuestales, los cuales han sido
orientados principalmente para Apoyo al Deportista.

Mision
Somos el ente rector del Sistema Deportivo Nacional; promotor, facilitador, articulador del desarrollo
del deporte en el pais, que contribuye a la mejora de la calidad de vida de la sociedad peruana;
comprometidos con la excelencia, la mejora continua y la obtencion de resultados sostenibles en el
tiempo.
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Vision

En 2021 el IPD es reconocido a nivel nacional e internacional, como el ente rector que contribuye a
incrementar el desempefio del deporte peruano en eventos competitivos y promueve la sostenibilidad
de las actividades fisicas, deportivas y recreativas en la sociedad peruana, con una gestién excelente,
con enfoque a resultados y mejora continua de sus procesos.

1.2SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS

El IPD puede 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 especificados 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 organizacién en materia de gestion y archivo de
documentos, en correspondencia con las disposiciones legales establecidas en el pais en materia de
modernizacion 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 el
D.L. N° 681.

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

1.2.1 Obijetivo

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

Campo de Aplicacién

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

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

Alcance del Sistema

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

Software para el procesamiento de imagenes
El software asociado a las soluciones tecnolégicas con que cuenta el IPD es idéneo para el

procesamiento de las imagenes y se encuentra registrado en el inventario de hardware y
software del sistema de produccion de Microformas.
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. 1.2.5 Arquitectura de red de la Linea de Produccién

La arquitectura de redes que se utiliza en la Linea de Produccion, es tipo VLAN. La -
configuracion de la red es privada.

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

2002-IPD/P, que aprueba el Manual de Procedimientos Archivisticos (27/05/2002); debido a que el
Sistema de Producciéon y Almacenamiento de Microformas es un érea de paso hacia el Archivo
Central, donde se custodian los documentos que llegan por Mesa de Partes. Es decir: los documentos
que ingresan a la OTDA son digitalizados en el Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Microformas vy luego son resguardados en el Archivo Central del IPD donde se custodian todos los
documentos que se generan en el IPD.

La conservacion de las Microformas elaboradas por el sistema de produccion y almacenamiento de
Microformas es responsabilidad de la OTDA del IPD.
El IPD, para tal efecto contratara una bdveda que cumpla los requisitos de conservacion establecidos
en la legislacion nacional, Articulo 36° del D.S. N° 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.

1.6CONFIDENCIALIDAD DEL PERSONAL

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

1.7FORMATOS 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 del IPD, los cuales se
muestran en los anexos incluidos en el presente manual. ’

Con el objetivo de asegurar que el Sistema de Produccion de Microformas cumpla con los requisitos
de idoneidad técnica a través del tiempo, el Coordinador de Digitalizacion 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 electronicos 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 electronico en el servidor del IPD por un
periodo de tiempo permanente.
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1.8REFERENCIA LEGISLATIVA
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Los siguientes documentos sirven de Marco Legal aplicable al Sistema de produccion vy
almacenamiento de Microformas:

Decreto Legislativo N° 681, que regula el uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo
de documentos e informacion.

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

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

Decreto Supremo N° 017-2004-PCM 03/03/2004, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del IPD ROF, y sus modificatorias. Modificado por el Decreto Supremo N° 086-
2004-PCM 03/12/2004.

Decreto Supremo N° 001-2000-JUS, 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.

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

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

Resolucion de la Comision de Reglamentos Técnicos y Comerciales 0074-2005-CRT-
INDECOPI, aprueba la Norma Técnica Peruana 392.030-2.

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

Legislacién archivistica peruana.

1.9REFERENCIAS TECNICAS

1.9.1 Norma Técnica Peruana 392.030-2:2015

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

1.9.2 Norma NTP ISO/IEC 17799

Cumpliendo con los requisitos establecidos en la NTP 392.030-2:2015, el Sistema de
Produccion y Aimacenamiento de Microformas del IPD cuenta con documentacion referente a
seguridad informatica basada en la NTP ISO/IEC 17799.




Titulo:
T MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DEL
ceente | INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE

Version: Pagina:
1 10/58

ORGANIGRAMA DEL INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE - IPD
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2.2 ORGANIGRAMA DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS

Sobre el particular, teniendo en cuenta los Lineamientos para la elaboracion y aprobacion de los
Reglamentos de Organizacién y Funciones de las Entidades del Estado — ROF, aprobados
mediante Decreto Supremo N° 017-2004-PCM, la OTDA — Oficina de Tramite Documentario y
Archivo, es una oficina dependiente de la Secretaria General comprendida en el tercer nivel
organizacional. En tal sentido, en cumplimiento del literal g) del Articulo 10° de los referidos
lineamientos, no resulta viable desagregar otras instancias organizacionales inferiores a la Oficina.
Sin embargo, para fines organizacionales internos de la OTDA y a efectos de permitir una adecuada
organizacion del trabajo, se ha estimado necesario adoptar una organizacion interna que permita
operativizar los procesos que viene desarrollando la OTDA, la cual se grafica con la siguiente
estructura, dentro de la cual se encuentra ubicado el Sistema de Produccion y Almacenamiento de
microformas y el trabajo coordinado con la Mesa de Partes del Instituto Peruano del Deporte y
servicios externos. Sin embargo, para fines organizacionales internos del Area de Digitalizacion y a
efectos de permitir una adecuada organizacion del trabajo, se ha estimado necesario adoptar una
organizacion interna que permita operativizar los procesos gue viene desarrollando en la OTDA, la
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cual se grafica con la siguiente estructura dentro de la cual se encuentra ubicado el Sistema de
Produccion y Aimacenamiento de microformas y el trabajo coordinado con otras Oficinas del IPD,

Secretaria
General
: Comite
I = Evaluador de
Documetos

OTDA

Coordinador de
Digitalizacion

Representante

Soporte Técnico  ~——1— de la Fe Piblica

Operadores et Control de Calidad

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

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

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

2.3.1 Secretaria General

* Es el organo de mayor nivel de decision y representacion con respecto al sistema de

produccion y almacenamiento de microformas.

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

almacenamiento de microformas.

* Dispone la evaluacion de la efectividad del sistema de produccion y almacenamiento de

microformas, por lo menos una vez al afo.
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Aprueba el manual del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas y los
documentos que contengan las medidas correctivas para mantener la confiabilidad y el
control del sistema de produccion y almacenamiento de microformas.

Expide resoluciones de Secretaria General en las materias de su competencia.

2.3.2 Jefe de Oficina de Tramite Documentario y Archivo

2.3.3

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

Aprueba el Plan de Produccién de la Linea de Produccion de microformas.

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

Implementa las medidas correctivas para mantener la confiabilidad del sistema de
produccion y almacenamiento de microformas y su sistema de seguridad de la informacion.
La OTDA hace levantamiento de informacién sobre la documentacion (tipos y/o series
documentales) que sera digitalizada con valor legal. Su decision sera auténoma e
inapelable.

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

Supervisa el cumplimiento del Manual del Sistema de Producciéon y Almacenamiento de
Microformas.

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

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

Coordina y propone los planes de contingencia aplicables al sistema de produccién y
almacenamiento de microformas.

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

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

Delega, en caso sea necesario, las funciones anteriormente descritas.
Realizar otras funciones inherentes al cargo, que disponga la Secretaria General.
Revisa el Manual de Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas.

Comité de Evaluacién de Documentos

El Comité de Evaluacion de Documentos (CED), constituido por Resolucion de Presidencia N°
012-2017-P/IPD 10/01/2017, esta integrado por:

El Secretario General, quien la presidira.
El Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica o su representante.
El Jefe de la Unidad Organica cuya documentacion sera evaluada, o su representante.

El Jefe de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, quien actuara como secretario del
comité.

Y sus funciones son:

e Conducir el proceso de depuracion y eliminacion de documentos del Archivo Central.
e Conducir el proceso de formulacién del Programa de Control de Documentos (PCD).
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¢ Conducir el proceso de evaluaciéon de la documentaciéon que sera digitalizado con valor
legal.

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

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

2.3.4 Representante de la Fé Publica con especializacion en informatica

Sus servicios son contratados por el IPD y sus funciones son:

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

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

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

¢ Testimonia la destruccién fisica de los medios de soportes fallados o defectuosos de la
linea de produccion del area de Digitalizacion del IPD.

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

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

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

* Lleva un libro de Actas de Apertura, de Cierre y de Conformidad, y entrega testimonio de
ellas al Coordinador de Digitalizacién del IPD.

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

2.3.5 Contingencias.

Los servidores donde se almacenan las imagenes y metadata que se trabaja en la Linea
de Produccion, cuenta con un UPS, el cual previene ante cualquier corte de fluido
eléctrico la pérdida de informacion de las imagenes y metadata que se esta trabajando.
Este equipo permite que los servidores continiien encendidos por un lapso de 60 minutos.
Los equipos de la Linea de Produccion cuentan con mantenimientos preventivos
programados, y ante cualquier falla el personal de la Unidad de Informatica estd a
disposicion para gestionar la reparacién o cambio de los equipos.

Todo el personal que conforma la Linea de Produccion esta capacitado para operar en
cualquiera de los procesos, en caso falte alguno por algun motivo, siempre hay una

. persona que |o pueda reemplazar en sus funciones.
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a.

2.3.6 Documentos Originales.

Al terminar con el servicio de digitalizacién, los documentos originales (fisicos), son
almacenados y custodiados por la OTDA en el archivo periferico del IPD.

Los equipos con los que cuenta del IPD, y utiliza como estaciones emisoras y receptoras
forman parte de los procesos a realizar para la elaboracion de Microformas, estos equipos
se detallan en el Inventario de Equipos de Hardware. Ver Anexo VIII.

2.3.8 Software de Produccién.

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

Los Software con los que trabaja el IPD, y utiliza en sus equipos para la elaboracion de
Microformas se detallan en el Inventario de Software. Ver Anexo VIII.

2.3.9 Descripcion del Servicio.

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

Arquitectura de Redes:

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

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

La Linea de Produccidn operard a través de una arquitectura de red disefada
especialmente para Digitalizacion, contando con 2 servidores Virtuales (1 en Produccion y
el otro de Respaldo), 1 computadora para la digitalizacion conectadas a su respectivo
escaner, asi como las otras 3 computadora para los demas modulos del Sistema de
Produccion, que hacen posible el desarrollo total de la Linea de Produccion. También
dispondra de una impresora.

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

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




Titulo:
MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DEL
INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE

Version: Pagina:
1 15/58

d.

Patrones de Resolucién:

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

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

Destino de los Medios de Archivo Electréonicos Finales:

El IPD, 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 del IPD, cuenta con un socio estrategico, el
cual cuenta con un Area acondicionada para el Almacenamiento de los Medios de Archivo
Electrénico (Microarchivo), el cual garantiza la conservacion del Medio de Soporte en
ambientes que cumplen y ofrecen las medidas de seguridad reglamentarias.

Asimismo se realiza una revisién periodica de las microformas que se encuentran en
custodia en el Microarchivo (cada 6 meses), para esto utiliza el formato de Revision de
Microformas (Ver Anexo XV); de encontrar alguna deficiencia en las microformas
revisadas, se realiza el pase de la informacidn 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.

2.3.10Proceso de Determinacion del Patrén de Resolucion.

a.

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

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

. 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 Resoluciéon como los documentos y se compara

a fin de encontrar un Optimo 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 configuracion del escaner y se repiten los dos Ultimos pasos hasta
obtener un nivel éptimo de calidad en las imagenes generadas.

. El Fedatario debe estar encargado de la supervisién de éstos pasos y a la vez intervenir en

la decision de determinar el nivel 6ptimo de calidad de las imagenes impresas.
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2.3.11Controles de Seguridad.

a. Locacion de la Linea de Produccion:
El lugar donde se encuentran ubicadas la Linea de Produccién cumple con los requisitos
técnicos y condiciones de seguridad. El IPD, tiene lugares acondicionados para almacenar
la documentacién entregada por Mesa de Partes mientras se estan realizando los
Procesos. Asi mismo el ambiente de trabajo de la Linea de Produccion esta restringido solo
para los trabajadores de la misma.

. Equipos y Software de Produccion:
El IPD, cuenta con las licencias de uso de los softwares 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.

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

. Personal: _

El personal de la OTDA del IPD, trabaja con la documentacion con el mayor cuidado, lo
hace con plena conciencia, fidelidad y confidencialidad. Asi mismo y de acuerdo a Ley, el
personal firma una Declaracion Jurada (Acta de Compromiso), por un periodo de 6 meses,
donde se compromete a laborar con estas condiciones.

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

. Sistema de Produccioén:
El IPD, hace uso de un Sistema de Produccidn (Software) para la Elaboracion de
Microformas, el cual utiliza Controles de Seguridad gue tienen 2 propositos fundamentales:

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

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

El acceso al Sistema de Produccion cuenta con las seguridades necesarias para el ingreso
de los usuarios, utiliza credenciales de usuarios para garantizar el acceso seguro al
sistema de informacion, formula politicas respecto a seguridad, privacidad y proteccion de
las facilidades de procesamiento, asignando derechos de acceso al Sistema. Cuando el
equipo deja de ser utilizado por aproximadamente 5 minutos se bloquea automaticamente,
de tal manera que el usuario debe ingresar su usuario y password para poder acceder a él
nuevamente.
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De igual manera la Base de Datos del Sistema se encuentra protegida con un usuario y
contrasena, el cual es conocido y utilizado Unicamente por el Jefe de la Unidad de
Informatica. La Base de Datos se encuentra almacenada en uno de los servidores.

De acuerdo a politicas de trabajo, las imagenes grabadas en los medios de archivo
electronico son almacenadas por tiempo indefinido, con el fin de poder resolver problemas
posteriores a la grabacion.

Todas las acciones realizadas en el Sistema de Produccion, son registradas en Archivos
LOGS, donde se guardan todos los procesos realizados con cada registro de las imagenes;
esto es para tener registrado el control de las acciones de cada Imagen, los procesos que
ha realizado satisfactoriamente y el usuario 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 Produccion 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 iguza
manera, mensualmente se realizan pruebas de los procedimientos de recuperacion de la
informacién verificando que son fiables. :

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

. Identificacion de los Volimenes:

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

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

e Nombre de Empresa: En éste recuadro se coloca el nombre del Cliente, Razén Social o
Logotipo.

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

* CD / DVD: En éste recuadro se debe marcar si el medio de soporte es un CD-R 0 DVD-R
y en la parte inferior se debe mostrar el nimero correlativo del volumen que se esta
grabando (Identificacion Logica).

¢ Numero de Serie del Medio (CD-R / DVD-R). En esta parte se coloca el Codigo de
Fabricacion del Medio utilizado.

» Codigo del Representante de la Fé Publica: En éste recuadro se coloca el Cddigo del
Fedatario.

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

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

F‘[\Iombre de la Empresa que realiza la Digitalizacion.
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2.3.12 Actualizacion y Control de cambios del Manual del Sistema de Produccion.

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

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

Adquisicion de nuevos activos, Equipos de Computo.

Nueva infraestructura de Sistemas.

Cambios en |la Estructura Organizacional.

Requerimientos especificos de la Organizacion.

Nuevos Procedimientos por cambios en el entorno de la organizacion.

. Definicién de nuevas actividades dentro del Proceso.

. Cambios Tecnologicos.

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

~TQ@ e a0 T

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

2.4 REQUISITOS QUE NO APLICA EL SISTEMA DE ELABORACION DE MICROFORMAS.
Para los servicios ofrecidos por el IPD, no aplican los siguientes requisitos:

2.4.1 Requisitos Generales:
+ El manual debe contener la siguiente informacion: (NTP 5.1.4)
» Firma Digital.

» Sistema de Almacenamiento de microformas.
» Red Metropolitana MAN.

» Red Mundial WAN.
» Transferencia electronica de documentos.

% Organizaciones del Sector Privado. (NTP 5.2.2).
*+ Servicio de Intermediacion Digital. { NTP 5.8).

2.4.2 Requisitos Técnicos:

< Proceso de generacion de documentos de archivo (NTP 6.1).
» Microformas con valor probatorio y efecto legal.

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

~ Medio éptico (CD, DVD, CD-R, DVD-R, ROM, Blu-ray, otros).

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

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

» Medio Cibernetico (Internet, portales institucionales, otros similares).
¥ Informacion transmitida con firma electrénica o digital.

» Informacion resultante de servicios de intermediacion digital.

Documentos electronicos (NTP 6.1.3).

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

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

< Iméagenes en movimiento o que incluyen sonido. (NTP 6.2.3).

% Intermediacion Digital. (NTP 6.18).

b
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* Almacenamiento. (NTP 6.19).

Transmision Telematica. (NTP 6.20).
Eliminacion de documentos originales. (NTP 6.21).

2.5 FUNCIONES DE LA LINEA OPERATIVA
2.5.1 Coordinador de Digitalizacion (Linea de Produccion y Alimacenamiento de Microformas)

* Asegura el cumplimiento de la planificacion y control de la produccién y almacenamiento

de las microformas.

* Revisa y mantiene actualizados los registros generados del servicio de microarchivo y

coordina el mantenimiento de las condiciones de seguridad y conservacién de las
microformas.

Asegura la confiabilidad del sistema de produccion y almacenamiento de microformas y de
su sistema de seguridad de la informacion asociado.

Elabora el Plan de Produccion de la Linea de Produccion de microformas.

Elabora el formato de Registro de Procesos, los formatos y demés documentos asociados
a la linea de produccién de microformas, entre ellos el Manual del Sistema de Produccion y
Almacenamiento de Microformas.

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 Sistema de
Produccion y Aimacenamiento de Microformas.

Asegura el cumplimiento de los procesos del sistema de produccién y almacenamiento de
microformas.

Coordina los programas de mantenimiento de la infraestructura del sistema de producmon
y almacenam|ent0 de microformas.

Coordina con el Jefe de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo los requer:mlentos
correspondientes al sistema de produccion y almacenamiento de microformas.

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

Coordina la asignacion de derechos de usuarios y contrasefas.

Evalia anualmente, la efectividad del sistema de produccién y almacenamiento de
microformas, del microarchivo y de su sistema de seguridad de la informacién asociado.
Organiza al personal y proporciona los recursos de gestion para el cumplimiento del
programa de evaluacion interna del sistema de produccion y almacenamiento de
microformas asi coma la realizacion de las auditorias informaticas.

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

Elabora y ejecuta medidas correctivas en caso se identifiquen desviaciones a los procesos
del sistema de produccién y almacenamiento de microformas.

Asegura la continuidad del sistema de produccion y almacenamiento de microformas.
Asegura el control de la documentacion que se digitaliza en el sistema de produccion
almacenamiento de microformas.

Asegura el cumplimiento de los requisitos y la calidad en los procesos del sistema de

produccion y almacenamiento de microformas, asi como del sistema de seguridad de la
i informacién asociado al mismo.
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2.5.2 Soporte Técnico

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

¢ Administra, disefia y supervisa la estructura de soporte informatico para el sistema de
produccion de microformas.

¢ Disefia, aplica y supervisa el sistema de seguridad de la informacion

e Asigna y actualiza a una frecuencia no menor de tres 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 grabacién, segln corresponda.

e Configura los reportes automaticos de todos los procesos, de tal forma que se registre en la
bitacora de produccion las acciones realizadas por los usuarios registrados en cada médulo
de trabajo.

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

e Asiste al Coordinador de Digitalizacion en el tratamiento de materias relativas a sistemas
informaticos y seguridad de la informacion.

e Propone al Coordinador de Digitalizacion el programa de auditorias informaticas periodicas.

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

e Elabora y supervisa el cumplimiento del Programa de Mantenimiento de los equipos del
sistema de produccion y almacenamiento de microformas.

o Gestiona la obtencién y actualizacion, cuando corresponda, de las licencias de uso del
software adquirido para el sistema de produccién de microformas.

e Mantiene el servidor del IPD en condiciones de seguridad y conservacién los archivos
electronicos generados por la aplicacion de los procedimientos del sistema de produccion
de microformas y del sistema de seguridad de la informacion.

e 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 Produccién se encuentran
resguardados por la Unidad de Informatica del IPD, en coordinacién con los proveedores
respectivos supervisan la vigencia del software, como se detalla a continuacion:

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

e El software Microsoft OFFICE licenciado por la empresa Microsoft.

e El| software antivirus ESET NOD32 tiene soporte vigente con la empresa

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

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

e El software SISTEMA OPERATIVO DE LOS EQUIPQS licenciado por la empresa Microsoft

e El software PARA BACKUP es de uso libre

2.5.3 Operador de Recepcion
e Separa los documentos segin el tipo y/o serie documental.

e Registra en el Acta de Recepcion los documentos ingresados al area de Digitalizacion del
IPD. Ver Anexo IX.
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* Agrupa los documentos en lotes y los detalla en el formato de Registro de Procesos.
* Registra y comunica las incidencias en la fase de recepcion.
e Cumple con las especificaciones del proceso de “Recepcion de Documentos”.

2.5.4 Operador de Preparacion

* Acondiciona los documentos de archivo para su digitalizacion y verifica |a integridad de los
mismos.

e Acondiciona el restablecimiento de las condiciones iniciales de los documentos de archivo.
e Cumple las especificaciones del Proceso de “Preparacién de Documentos”.

¢ Comunica al Coordinador de Digitalizaciéon 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 Coordinador de Digitalizacion
(Sistema de produccién y almacenamiento de microformas).

Operador de Devolucién / Entrega de Documentos
e Verifica |a integridad de los documentos de archivo digitalizados.
e Cumple las especificaciones del Proceso de “Devolucion / Entrega de Documentos”.

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

Operador de Digitalizacién
e Calibra la configuracion de los parédmetros de operacion del escaner y asegura la
secuencia de digitalizacion de los documentos.

* Utiliza la tarjeta de calibracién para determinar los valores de resolucion y calidad de
imagen, para cada serie documenta los tipos de documentos.

e Cumple las especificaciones del Proceso de Digitalizacion.

* Aplica las medidas correctivas para asegurar la integridad y legibilidad de las imagenes y
las comunica al Coordinador de Digitalizacion.

¢ Reporta los hallazgos de su estacion de trabajo al Coordinador.

Operador de Indizacién

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

e Cumple con las especificaciones del Proceso de Indizacién y los que involucren su
competencia.

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

¢ Reporta los hallazgos de su estacion de trabajo al Coordinador.

Operador de Control de Calidad

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

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

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

* Aplica las disposiciones emitidas por el Coordinador concernientes a la calidad de las
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imagenes.
e Verifica la correcta indizacion del documento digital.

2.5.9 Operador de Grabacion y Rotulado
e Verifica la integridad del soporte magnético donde se grabaran los documentos digitales.
e Cumple las especificaciones del Proceso de Grabacion y Rotulado.
e Reporta los hallazgos de su estacion de trabajo al Coordinador de Digitalizacion.

e Elabora el inventario de las microformas generadas.

7 “,\ﬂ 3

1‘% o )ﬁAPITULO 3 PLANIFICACION Y CONTROL DE LA PRODUCCION

s

~42~"3 1 PLANIFICACION

3.1.1 El Coordinador de Digitalizacion (Sistema de Producciéon y Almacenamiento de
Microformas).
3.1.1.1  Coordina con los Operadores de Recepcion, Preparacion y Devolucion / Entrega de
Documentos ante la eventualidad de identificar desviaciones o faltas en cuanto ala
integridad, legibilidad y defectos fisicos que puedan afectar la calidad de las _t
imagenes y el valor legal de los documentos que se migraran a microformas. '

3.1.1.2 Determina el tipo y la cantidad del medic de soporte a utilizar, (discos Opticos con la
capacidad de almacenar imagenes, imborrables, inalterables, solo lectura, de larga
duracion), tomando en cuenta el formato y tipo de documento original impresos en
papel. Esta informacion se registra en el formato llamado Plan de Produccion y
Registro de Procesos. '

3.1.1.3 Coordina con el Representante de la Fé Publica, las instancias de su intervencion y
la elaboracion de las Actas de Apertura, Cierre y Conformidad requeridas de
acuerdo con la legislacion aplicable.

3.2.1 El Coordinador de Digitalizacion (Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Microformas)

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

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

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

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

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

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

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

¢ Al termino de la digitalizacion de los documentos, coordina con el Representante de la Fé
Publica la emisién del Acta de Conformidad.

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

e Verifica la actualizacién del inventario de microformas producidas en la Linea de
Produccién y Aimacenamiento de las Microformas.

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

CAPITULO 4 RESOLUCION DE IMAGENES
4.1 TARJETA DE RESOLUCION

Para la determinacion de la resolucion de imagenes, el area de Digitalizacion dispone de la tarjeta de
resolucion 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 ANSIAIIMM S44.
(Comercialmente disponible, la tarjeta Scanner Test Target PM- 189, est4 hecha segun la norma
ANSI/AIIM. También se puede usar otra tarjeta que cuente entre sus elementos dicha Mira).

4.2 CONFIGURACION INICIAL

.2.1 El Operador de Digitalizacién:

¢ Dispone la configuracion del sistema informatico en funcion del conocimiento del poder de
resolucion del escaner, y la impresora definida para la reproduccién de copias impresas y
configura la resolucion del software de captura en base a los datos técnicos proporcionados
por los fabricantes de cada uno de ellos.
En coordinacion con el Coordinador de Digitalizacién determinan las dimensiones de los
detalles mas finos de los documentos a procesar, cuyas imagenes deben ser legibles en los
monitores y en las copias impresas de acuerdo a las caracteristicas del documento original.
En coordinacion con el Coordinador de Digitalizacion se determina controlar la resolucion
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.
Define la resolucion (o el rango) del hardware y software en las estaciones de trabajo de los
usuarios de los modulos de digitalizacion, control de calidad, grabacién y en la obtencion de
copias impresas en papel a partir de las imagenes grabadas.
Registra los valores de configuracion en el formato Registro de Valores de la Tarjeta de
Resolucion, Ver Anexo XII.




- Titulo:

“55? s | MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DEL Yers“’": zpzlg;;a:
"W czieere | INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE

A :‘%225\?.3 DIGITALIZACION DE LA TARJETA DE RESOLUCION DE IMAGENES
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@_;.‘v‘\"f E! Operador de Digitalizacion digitaliza |a tarjeta de resolucion asegurando una adecuada alineacion,

(7.5 : - ; - ;
“h"m y capta la imagen utilizando la configuracion normalizada.

=3~ 4.4 EVALUACION DE LA RESOLUCION DE IMAGENES

4.4.1 El Coordinador de Digitalizacion (Linea de Produccion y Almacenamiento de

Microformas).

4.41.1 Dispone se efectlen en pruebas de impresién de la imagen de la tarjeta de
resolucion en los procesos de digitalizacién, control de calidad y grabacion, para
verificar el poder de resolucion de la linea de producciéon de microformas, utilizando
las configuraciones definidas.

4.4.2 El Operador de Digitalizacién
4421 Mediante inspeccion visual o utilizando lentes de aumento, 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.

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

4.5 FRECUENCIAS DE CONFIGURACION Y EVALUACION

4.5.1 El Responsable de Soporte Técnico
4.5.1.1 Dispone se configure el poder de resolucion del sistema de produccion de
microformas, cada vez que se realiza un cambio en el hardware o el software.

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

CAPITULO 5 PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

5.1 PLAN DE PRODUCCION

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

5.2 PROCESO DE RECEPCION, PREPARACION Y DEVOLUCION / ENTREGA DE DOCUMENTOS
5.2.1 Recepcion
5.2.1.1 Objetivo
Asegurar la identificacion, procedencia, tipo y cantidad de los documentos de archivo
en formato papel, que seran procesados para producir las microformas digitales.
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5.2.1.2 Proceso (documentos de archivo en papel)

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

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

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

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

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

5.2.2 Preparacion

5.2.2.1

5222

Objetivo

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

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:

Preparacién de documentos antes de ser escaneados:

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

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

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

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

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

Las observaciones de los documentos al inicio de la digitalizacion se registraran en
el Acta de Apertura (Ver Anexo ), sino hubieran observaciones se dejara este
campo en blanco.
Las observaciones a los documentos encontradas durante la digitalizacion se
registraran en el Acta de Cierre, sino hubieran observaciones se dejard este
\_campo en blanco.
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5.2.3

Preparacion de documentos ya escaneados:

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

® Los documentos de archivo rearmados son agrupados en razon al tipo de
documento al cual pertenecen. Estos se colocan en las divisiones/bandejas
respetando esta agrupacion diferenciada.

Devolucién, Entrega
5.2.3.1 Objetivo
Asegurar la correcta derivacion de los documentos de archivo al Archivo Central.

5.2.3.2 Proceso
El Coordinador de Digitalizaciéon, 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 identifigue las unidades de instalacion de los
documentos los cuales seran agrupados, para su posterior transferencia al Archivo
Central.

5.3 PROCESO DE DIGITALIZACION

5.3.1

5.3.2

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

Proceso

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

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

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

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

Inicio de la digitalizacion:

Se procede a cargar la bandeja de alimentacion del escaner para iniciar la captacion de las
imagenes. Para dar inicio al escaneo el operador entra al modulo de escaneo del sistema de
digitalizacion donde calibra las opciones de resolucién de imagen y comienza a digitalizar el
documento. Durante la captacion, 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.
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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, finaimente, graba el documento digital en el sistema de
digitalizacion.

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

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

a. Tarjeta de resolucion.

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

c. Imagenes correspondientes a los lotes de Documentos.

d. Acta de cierre, de acuerdo a formato aprobado y las firmas autorizadas. (Ver Anexo 1),
e. Tarjeta de resolucion.

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

5.4 PROCESO DE INDIZACION

5.4.1

542

5.5.1

5.5.2

Objetivo i

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

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 del IPD. La indizacion es manual y se
realiza digitando los campos ya establecidos que se detallan en el documento original.

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

5.5 PROCESO DE CONTROL DE CALIDAD

Objetivo

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

Proceso

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

a. Documentos digitalizados.

b. Documentos fallidos, aquellos que presentan:
e Falta de nitidez.
e Imagen incompleta del documento.
e [magen no alineada del documento.

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

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

-
&
%
&
<3
=

6 PROCESO DE REPROCESO DE DOCUMENTOS

; 5.6.1 Objetivo

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

Proceso

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

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

5.7 PROCESO DE INTERVENCION DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA

5.7.1 Objetivo

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

Proceso

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

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

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

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

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

Al culminar la revision de los lotes de documentos de archivo sin ninguna incidencia negativa,
estos se encontraran listos para el proceso de grabacion en los medios de soporte elegidos,
de manera tal que aseguren la fijeza e inalterabilidad que las Microformas con valor legal
deben cumplir.

/5.8 PROCESO DE GRABACION Y ROTULADO DEL MEDIO DE SOPORTE

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

Proceso

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

La orden de grabacién la gestiona el Coordinador de Digitalizacién 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 comprobacion se
realiza verificando que en los registros automaticos (logs del sistema) no se hayan presentado
no conformidades a las especificaciones establecidas, o éstas no conformidades hayan sido
resueltas en su oportunidad.

Se informa al representante de la fé pablica la ubicacion del archivo o carpeta con las
imagenes creadas virtualmente para su revision antes de la grabacién final. El representante
de la fé 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 vy el
contenido de cada archivo electronico creado, para lo cual se le entrega un reporte con la
estructura de cada medio el que forma parte del Acta de Cierre. Si se encontrara alguna
observacion, ésta sera corregida hasta la aprobacion final del representante de la fé publica,
quien procede a la firma del Acta de Cierre (Ver Anexo Il), y dispone la grabacion.
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Terminada la grabacion, el representante de la fé publica revisa las grabaciones para
comprobar la capacidad de recuperacion de los archivos contenidos en el CD-R / DVD-R, la
fidelidad e integridad de los archivos micrograbados, organizacion del directorio, correcta
indexacion, inalterabilidad, durabilidad y fijeza de los archivos micrograbados y posibilidad de
obtener copias fieles impresas de los archivos micrograbados.

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

a. Nombre completo del IPD como organizacion propietaria de los documentos de archivo y
como responsable de la elaboracion de las microformas.

b. Titulo o identificacién del contenido.

c. Numero de serie del fabricante del medio de soporte.

d. Codigo de identificacion del medio de soporte que contiene las imagenes correspondientes

a los documentos de archivo.

Cadigo vigente de identificacién del representante de la fé publica.

Fecha de elaboracion.

ldentificacion de los documentos grabados.

Identificacion de Original o Duplicado.

Ta ™o

El representante de la fe publica emite la correspondiente Acta de Conformidad (Ver Anexo
V), que consigna los datos establecidos en el D.S. 009-92-JUS, dando por concluido el
proceso de produccion de las microformas.

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

El medio de archivo electrénico y los formatos de imagen:

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

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

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

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

5.9.2 Proceso
Para asegurar la disponibilidad y renovacion de las microformas almacenadas durante el
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tiempo de conservacion especificado, el Coordinador de Digitalizacion 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.

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.

El Coordinador de Digitalizacion puede disponer la migracion de las imagenes, bajo la
supervision del fedatario informatico, en caso determine que existe algin tipo de riesgo de

la(s) microforma(s), respecto de la tecnologia usada.

5.10 REPRODUCCION A PARTIR DE LAS MICROFORMAS

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

p.2 Proceso

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

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

5.11 CONTRATACION DE SERVICIOS DE PRODUCCION DE MICROFORMAS
En caso se contrate los servicios de produccion de microformas se debera cumplir los siguientes
puntos:

Asegurar que dicha empresa cuente con su correspondiente certificado de idoneidad técnica vigente.
En los términos contractuales se debera incluir las clausulas necesarias para que la empresa
contratada lleve a cabo la produccion de microformas cumpliendo, como minimo, las
especificaciones establecidas por la organizacién y por la Norma Técnica Peruana 392.030-2:2015.

5.12 PROCESO DE EVALUACION DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

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

5.12.2 Proceso

Por lo menos una vez al afio, el Coordinador de Digitalizacion propondra al Jefe de la Oficina
de Tramite Documentario y Archivo la evaluacion del sistema de produccion de macroformas
De igual manera, solicita esta revision en caso se identifiquen no conformidades mayores 0
menores que ocurran durante la produccion de microformas. i

El Jefe de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo define si la evaluacién debe ser con
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fin la independencia de criterio respecto de las funciones y responsabilidades del personal
perteneciente a la estructura organizativa del sistema de produccion de microformas para asi
evitar conflictos de intereses.

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

El Evaluador responsable designado (externo o interno) elabora su plan de 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 comunicacion puede ser remitida a los responsables de los procesos
especificamente definidos para la evaluacion.

Para la elaboracion del Plan de Evaluacion, el evaluador responsable, toma en cuenta los
procesos comprendidos en el manual del sistema de produccion y almacenamiento 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 evaluacion
y resuelve las posibles observaciones de los participantes de dicha reunién. En sefial de
acuerdo los asistentes firman el Plan de Evaluacion. (Ver Anexo XIV).

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

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

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

C. La capacidad del sistema respecto a la indizacidn (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 (CD-R / DVD-R)

e. El rotulado de identificacion de los medios de soporte elegidos.
f. Laforma de llevar y completar los registros de control de los procesos.

g. La forma de llevar y completar los registros relativos al control de las condtc:ones de.
almacenamiento de las microformas.

h. EI cumplimiento de las especificaciones establecidas para la intervencion de los
representantes de la fé publica.

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

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

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

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

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

En caso que se haya superado el plazo fijado y no se haya aplicado la accién correctiva, el

operador de Control de Calidad informa al Coordinador de Digitalizacién a fin que se

adopten las medidas correctivas del caso, hasta resolver las causas que generan el
\ incumplimiento.

2PROCESO DE AUDITORIA INFORMATICA DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

| sistema de seguridad de la informacion establecido en el IPD asegura la informacion procesada
dentro del sistema de produccion de microformas desde el punto de vista fisico y l6gico, segln las
disposiciones especificadas en los manuales y demas documentos sobre Politicas de Seguridad
Informatica y Planes de contingencia del sistema informatico, elaborados por la Unidad de
Informatica del IPD.

El monitoreo de la seguridad de la informacion la realiza el Coordinador de Digitalizacién de la linea
de produccion y almacenamiento de microformas, mediante la verificacion de que en los registros de
eventos “logs” (sirven de fuente de informacion de las operaciones efectuadas en cada estacion de
trabajo), no se identifiquen hallazgos que atenten contra la integridad de la informacion, alteraciones
al Plan de Produccion (Ver Anexo XVIII), y Registro de Procesos (Ver Anexo X), o accesos no
autorizados.

Como parte de la seguridad de la informacién, estan sujetos a evaluacién; el personal, equipos, las
instalaciones, el software adquirido y/o los aplicativos usados dentro del sistema de produccion de
Microformas del IPD.

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

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

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

Lla periodicidad de las evaluaciones del sistema de seguridad de informacion las determina el
Coordinador de Digitalizacién de la linea de produccion y almacenamiento de microformas, en

Tunm?\;’m\{ie las exigencias de seguridad, la cantidad de estaciones de trabajo, los procesos




Titulo: o —
MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DEL ‘1"9”"""‘ Pagina:
INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE 34158

involucrados, las condiciones de seguridad del ambiente de trabajo; debiendo realizar una auditoria
informatica a una frecuencia no menor a una vez por ano, la cual se realiza con el Formato de
Evaluacion del Sistema de Produccion (Anexo XIV). Ademas se lleva un control de los eventos
realizados en el Imaging Soft mediante el médulo de consultas de auditorias.

Al término de la auditoria en caso de hallazgos y no conformidades dispone la aplicaciéon de
medidas correctivas parar establecer la confiabilidad del sistema de produccion de microformas.
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ANEXO I: MODELO DE ACTA DE APERTURA

ND

Administrado:

Direccion

RUC N°

FEDATARIO:

FECHA DE INICIO DE LA DIGITALIZACION: / /

DATOS DEL PROCESO:
Datos de los documentos que se han procesado 4

Caodigo del Fedatario Juramentado:

Numeracion correlativa del acta en el registro del Fedatario

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

NO

Administrado:

Direccion:

RUC N°:

FEDATARIO:

FECHA DE FIN DE LA DIGITALIZACION:

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

¢\Codigo del Fedatario Juramentado:

Numeracion correlativa del acta en el registro del Fedatario

N° de imagenes digitalizadas:

indice resumido de los documentos: del al

Firma del Fedatario con
su signo y sello
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ANEXO Ill: MODELO ACTA DE RETOMA
NO

Administrado:

Direccién

RUC N°

FEDATARIO:

ACTAS DE: APERTURA N° CIERRE N°

FECHA DE LA RETOMA: / /

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

Codigo del Fedatario Juramentado:

Numeracion correlativa del acta en el registro del Fedatario

Firma del Fedatario con
su signo y sello
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ANEXO IV: MODELO DE ACTA DE FINAL DE RETOMA

ND
Administrado:

Direccioén

RUC N°

FEDATARIO:

ACTAS DE: APERTURA N°

CIERRE N°
FECHA DE LA RETOMA: / /
DATOS DE LA RETOMA:

Datos de los documentos que se han procesado

Numeracion correlativa del acta en el registro del Fedatario

N° de imagenes digitalizadas:

al
§ ERVACIONES:

/ /

IPD

Firma del Fedatario con
su signo y sello
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ANEXO VI: DECLARACION JURADA

DECLARACION JURADA

“Declaracién Jurada de Confidencialidad e Integridad”

Conste por la presente declaraciéon jurada, que el suscrito:
.......................................................................................... , identificado con DNI N°

............................................ , declaro mi compromiso de desempenar las funciones correspondientes al
argo de operador del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas que la OTDA del

gbalidad y con la confidencialidad e integridad que las condiciones de seguridad del procesamiento de las
icroformas con valor legal requieren.

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

Firma del Declarante
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ANEXO VIi: HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS EN EL MANUAL
ELEMENTO QUE FECHA DEL
VERSION CAMBIA MOTIVO DEL CAMBIO CAMBIO
Indicar el nimero del
Indicar: parrafo que cambia o se
Numero de elimina y el nuevo nimero | Describir las razones por las que se Fecha de
version del de parrafo en caso de efectlan cada cambio modificacion

Manual adiciones
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ANEXO VIII: INVENTARIO DE EQUIPOS
El area de digitalizacion tiene instalado los siguientes equipos de computo
a) Computadoras de Escritorio:
Caracteristicas principales de los equipos de cémputo
Marca | Modelo | Procesador Serie D.Duro | RAM | Control de
calidad
Intel(R)
Core(TM) i5- ULUS/CE/
HP PRODESK 4570 CPU @ MXL4282DRL 500GB | 8GB SAFETY
3.20GHz
Intel(R)
Core(TM) i5- ULUS/CE/
HP PRODESK 4570 CPU @ MXL4282DLK 500 GB | 8GB SAFETY
3.20GHz
Intel(R}
Core(TM) i5- ULUS/CE/
HP PRODESK 4570 CPU @ MXL4282D4M 500 GB | 8GB SAFETY
3.20GHz
Intel(R)
Core(TM) i5- ULUS/CE/
HP PRODESK 4570 CPU @ MXL4282DJ5 500 GB | 8GB SAFETY
3.20GHz
b) Impresoras:
Caracteristicas principales de la Impresora
Marca Modelo Serie Tipo de Impresién Cont_r 2ucs
calidad
KONICA
MINOLTA BIZHUB C3110 ABDT042102286 Formato A4 — B/N IC
c) Escaner:
Caracteristicas principales de los Escaner
Usuarios
Marca Modelo Serie Conexion felamerios Contolids
escaneo calidad
Produccién
ESCANEADOR | CANON DR-G1130 GF403933 usB 5000 paginas CE/EAC
d) Servidores
Caracteristicas principales de los Servidores
Nombre del P P
Servidor Marca Modelo Serie Cod. Patrimonial
VMSRV03 HP DL360P Gen 8 | MXQ33909J0 37424




- Titulo: Lo g
¥ ;27 | MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCGION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DEL | Ve'™io™ Pagina:
"W %5 | INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE : 43/58

Caracteristicas principales de los Servidores
Nombre del 5 P P ;
. istem : i
Servidor IP e .a Version SQL CPU Memoria
Operativo
Windaws SQL SERVER 6 Gb
IPDSRVMICRO1 [172.16.20.90 E5-2650 2Gh
Server 2008 R2 | 2008 R2 0:20lz
Windows SQL SERVER 6 Gb
IPDSRVMICRO02 |172.16.20.91 E5-2 s
Server 2008R2| 2008 R2 U0 e

Todos los equipos de computo tienen instalados los siguientes softwares:

e Windows 8.1 Profesional
¢ Microsoft Office Hogar y Empresas 2013 - es —es
* Antivirus ESET NOD32
* Nero (Software de libre disponibilidad)

SQL Server 2008 R2
Windows Server 2008 R2
Imaging Soft (Software de Digitalizacion).
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ANEXO X: FORMATO REGISTRO DE PROCESO

N° Lote

Procedencia

Fecha de
Recepcion:

N° de documentos :

Formato Predominante: A4

A3

OTROS

N° de
Paginas:

Proceso

Recepcion

Operador I_Fe'chai
DD|MM

Observaciones

Preparacion

Digitalizacion

Indizacioén

Control de Calidad

Reproceso

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

GRABACION Y ROTULADON®_ 001

lote | Datos del Medio de Soporte:DVD-R |©| Codigo del
J Certificado Vi
Fechade 0 ; .B.
i Vol. \° con |} p Observaciones Vlg;nte fiEl Inidales
: Del | Al NumerodeSerie  |Reproceso|® | ! Fedatario {op)
a ey
sioNo 1 ]® Informatico o

Notario
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ANEXO XII: FORMATO DE REGISTRO DE VALORES DE LA TARJETA DE RESOLUCION
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ANEXO Xlll: MODELO DE FORMATO DE INVENTARIO DE MICROFORMAS

Numeracién
codificada del DVD-R

Numeracién correlativa del Acta en el
registro de archivo del Fedatario

2
=
=
2| g
& g
& r
Q
g
Z
E opeandng
E [euiguo
&
=y =4
= [
S °
= -l =
5 a
e

o

=

2

Fecha de
Grabacion.

Acta de Cierre

Actade
Apertura




&

CHIALR
Q 4.9@

Titulo:

INSTITUTO PERUANOQ DEL DEPORTE

MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DEL

Version:
1

Pagina:
49/58

ANEXO XIV: MODELO DE FORMATO DE EVALUACION DEL SISTEMA DE PRODUCCION

DE MICROFORMAS

Frecuencia
Item Actividad Observacion de
Evaluacién
1 Actualizar las Actas de Compromiso de todas las personas AT
involucradas en el Proyecto.
La verificacion de la Red Privada de las Computadoras de la Linea
2 e Anual
de Produccion.
3 Verificar la existencia de Software malicioso en las Computadoras, Anual
verificando si tienen conexién a Internet.
El Acceso a las Computadoras de la Linea de Produccion solo por
4 : Anual
el Personal autorizado.
5 La infraestructura del Local de la Linea de Produccién que se B
encuentre en buenas condiciones.
El Control realizado en Proceso de Recepciéon y Devolucion de
6 Documentos Fisicos, haciendo uso del Formato de Control de Anual
Documentos
Los Controles para el acceso de los usuarios al Sistema, haciendo
7 - Anual
uso de Contrasefias Personales.
Los permisos a los usuarios para el ingrese respectivo a los
8 Mddulos del Sistema, siendo registrados en un archive LOG Anual
almacenado en la Base de Datos del Sistema.
El uso del formato Plan de Produccion y Registro de Procesos en
el Proceso de Armado de Lotes, siguiendo los pasos estipulados
9 o : Anual
en el Manual. Verificando su respectivo uso durante todos los
Procesos de Produccion.
El uso de las Actas de Apertura, Cierre y Hojas de Resolucién en
10 Lo e o > Anual
el proceso de Digitalizacién de Volumenes con Valor Legal.
La generacién de imagenes realizada en el proceso de
11 digitalizacién de documentos. Dichas imagenes son almacenadas Anual
en un directorio que se encuentra en el Servidor del IPD.
El Proceso de Control de Calidad de las Imagenes verificando la
12 nitidez de las imagenes, y que la data corresponda a cada Anual
documento.
El Proceso de rearmado de los Documentos Fisicos de acuerdo a
13 ! Anual
lo establecido en el IPD.
La Devolucién de los Documentos Fisicos a las areas usuarias,
14 : Anual
haciendo uso del Formato de Control de Documentos.
La Generacion y Grabacion de los Volumenes, siguiendo los
15 p i : Anual
lineamientos establecidos en el presente Manual.
16 La entrega del Producto Final (Medio de Archivo Electronico). Anual
El reporte de las acciones realizadas con las imagenes generadas
17 en el Sistema en un archivo LOG almacenado en la Base de Anual
Datos.
ZEUPUES T - -
2 La Seguridad de la Base de Datos la cual solo puede ser
7, . . .
< o./\2\18 |accedida por el Administrador del Sistema con el uso de una Anual
PO )E Contrasefa personal.
y Realizar inspecciones y revisiones que aseguren la disponibilidad,
Linan 19 funcionamiento y buen estado de conservacion de las microformas Anual
producidas.
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Registro de los operadores clave en la presente evaluacion.

ITEM NOMBRE CARGO EQUIPO FIRMA
1

2
3
4

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

solicite.

Observaciones:

Jefe de la Oficina Coordinador de Representante de la
de Tramite Digitalizacion Unidad de Informacién

Documentario
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ANEXO XV: FORMATO DE REVISION DE MICROFORMAS

Fecha de

inspeccion

N° de serie
del DVD

Codigo de
Identificacion
del DVD:

Fecha de
grabacion
del VD

TIPO DE PRUEBA

Accesibilidad a

la informacion

contenida en el
ovVD*

Funcionamienfo
correcto del
visor®

Funcionamiento
del motor de
bisgueda*

Fedatario Informatico

Coordinador de Digitalizacion
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ANEXO XVI: FICHA RUC

$ 720 atos de Fic . Datos

FICHA RUC: 20135897044 -
INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE

.n“_- Fich, . Fiera RUC N -
Intormacién General del Contribuyente ¥ A

Apellidos y Nombres o Razén Social 3 INSTITUTO PERUANO DEL

Tipo de Contribuyente : 15 - INSTITUCION mieLl

Fecha de Inscripcién i 2 :
Fegha de Inicio de Actividades 1 L/ E
Lstado del Contribuyentia ;. ACTIVO i
Dependencia SUNAT H 21 « INTERDENCIA LIt

Candicién de Bomicilio Fiscal

Emisor electronico dorda

Comprobantes efectronicos 1 FACTURA (desce Ud4/E1/2016),60LETA (gesde 04711, 201¢

Para modificar vs datos del Contvibuyente Ingresso £o00f

Nombre Comercial 5 =
Tipo de Representacion Hi
Actividad Econémica Principal o i ATV FS b IVAS
. Actividad Econdémica Secundaria 1 ¢ -
| Actividad Econdmica Secundaria 2 : -
! sislema Emision Comprobantes de Pago : CON RIZADO
I Sistema de Contabilidad = ITARL
i Codigo de Profesién / Qficio : -
Actividad de Comercio Exteriar :r S8
Himero Fax &
Teléfano Fijo 1 H 2
Tueléfono Fijo 2 H 1
Tetifono Mévil 1 : - 968129
Telefono Movil 2 H
i Correo Electrénico 1 1 HSUGQUILANDA OR P i
Correo Electronico 2 7 jeey ' 4 i
- e e e 2 i = % . e . i
Para modificar fos datos de Domicilio Fiscal Tngrose Aqid v A
Actividad Econémica T 92413 - TIVIDADES | ATIVAS
Dapartamento : LM
Provincia t LIMA
Distrito T LM
Tipo y Nombre Zona 0
Tipo y Nombre Via : CAL. MADRE DE DIOS
Nra 1 463 H
Kim . i - i
Mz H
! Lote R
! Dpto o8
I Interior - :

Otras Referencias
Condicién del iInmueble declarade como Domicilio

TRIBUNA SUR - £STADIO NACTONAL

Fiscal : PROPIO
Licencia Municipal v -
Para madificar los datos de fa Empresa Ingrese Agui v A

Fecha Inscripcion RR.PP I

NOmero de Partida Registral I

Tomo/fFicha Do-

Folio o =

Asiento £t -

Qrigen del Capital t NACIONAL

Pais de Origen del Capital te

e e p——— S S -~ . - - - _— ey
1/4




Administrador SRl A Operador
Digitalizacién
Administracion de X X
Volumenes
Administracion de X X
Usuarios
Digitalizacion de X X X
Documentos
Indizacion de X X X
Documentos
Control de Calidad X X X
Reproceso X X X
Generacion de X X
Volumenes
Grabacion de X X
Volumenes
Q_Q‘Su'UEer,
5‘?\ N\ Reportes de X X
Lz %5~ |§] Produccion

IMA
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ANEXO XVII: PERMiSOS DE ACCESO AL SISTEMA DE PRODUCCION

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

Coordinador de
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ANEXO XVIII: MODELO DE PLAN DE PRODUCCION

PLAN DE PRODUCCION N°.

TiPO DE DOCUMENTOS: INICIO DEL SERVICIO:
PROCEDENCIA:
LOCACION DE LA LINEA DE PRODUCCION: FIN DEL SERVICIO:

TECNOLOGIA A UTILIZAR:

SERWVICIO DE DIGITALIZACION:

CANT. DOCUMENTOS (APRGX}: CANTIDAD DE IMAGENES (APROX}:

CLASE DE DOCUMENTOS A PROCESAR: SE UTILIZARA OCR: st [Owo
DOCUMENTQS FISICOS:

DOCUMENTOS ELECTRONICOS: VALOR LEGAL DS‘ D NO

DATOS DE ENTRADA:
TIPODEARCHIVO:  ExcEL: ||  Access: [_] oTros:

PROCESO DE FOLIACION: DSI DNO ESPECIFICAR:

MEDIQ DE ARCHIVO ELECTRONICO FINAL:

TiPO DE ARCHIVD: TIFF PDF OTROS:,
PRODUCTO FINAL: DVD-R CD-R D CARGAS AL SERVIDOR
OTROS:,

TARJETA DE RESOLUCION: Scanner Test Target PM - 180

DESTINO DE MICROFORMA: ORIGINALES: DUPLICADOS:

NUMERO DE MICROFORMAS QRIGINALES: OUPLICADOS:

SERVICIO DE MICROARCHIVO: Si D NO

UBICACION:

DATOS PARA EL ESCANEO Y PREPARACION {APROX}:  |ESTADO DE CONSERVACION: TAMARC

CONDICIONES DE

ALMACENAMIENTO: ARCHIVADORES BUENO Aa %
CAIAS REGULAR A3 %
GRAPAS MALO A5 %
EMPASTADOS CTROS %
QOTROS

PAPELES ESPECIALES: PAPELES RESOLUCION SUGERIDA RANGO DE RESOLUCION:

CEBOLLA: % DUPLEX: %

PERIODICO: % COLOR: % BLANCO/NEGRO dpi

BULKY: 5% ESCALA DE GRISES dpi

OTROS: % COLOR dp!

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

DATOS DE LA PLANTILLA:
NOMBRE DE LA PLANTILLA:

CAMPOS: TIPC DATO) TAMANG

M OWON oW N

=
Q

FIRMAS DE CONFORMIDAD DE PUESTA EN MARCHA:

COORDINADOR DE DIGITALIZACION: FIRMA:
JEFA DELA OTDA: FIRMA:
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ANEXO XIX: MODELO DE ROTULADO DEL DVD-R

——

= ”:!; INSTITUTO
PERUAND

DEL DEPORTE

CLASE DEDOCUMENTOS L] ORIGINAL .
Cloocs Fisicos  COPIA :
(J0OCS ELECTRONICOS 160 3 OVD

N*DE SERIE DELMEDIO vOL#

REPRESENTANTE QELAFEPUBLICA FECHADE LA GRABACION

CONTENIDO DE LA MICROFORMA
<CAMPO 1>
<CAMPQ 2>
G L RADND) 0 VAL O LIGAL POR
el
- A
Fio ») IS TETCLITR

o i
VM. OFEL DEPORTE




- Titulo:

“R” s | MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DEL :’ers"’"‘ e
"W 5z | INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE

ANEXO XX: CERTIFICADO DE INDECI

- 088 £ o

ESTADIO NACIONAL

Joss Diar s/i y Catte Madre e Dios s/ny Av. Pas

o0 de ia Republica s/in trb. Santa
Baeatriz

CERCADO DE LIMA LiMA LIMA

INSTITUTO PERUANO DEL DEPORTE

CERTIFICA CUMPLE
CERTIFICADODEITS
43,086

cuarenta y tres mil ochanta y seis

LR ESTADIO
67, 773.50 M2

239287-2015 . 2381-2016-MML/SGDC

251120615
07104/2018
VIGENC1A: INDETERMINADA FECHA DF Ex ,
: :‘
¥ ' 3
\ i
| e .
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ANEXO XXI: FLUJO DE LOS PROCESOS DE LA LINEA DE PRODUCCION
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ANEXO XXlI: DIAGRAMA DE RED
Servidor
virtual SERVIDOR DE
PRODUCCION
t
I
1
i
Servidor
Fisico
Servidor virtual
de Contingencia m='==.= —- i:
1 LRE
S
SWITCH
R p— — ey
S— > _{a:r.pv-. M ST - ;ﬁ‘w'ﬁﬂxm@wbﬁ
- [ 3 : -3 t
‘\ ‘ - :3‘ K .:f’ = B
%ﬁ-‘«'-‘ S ; %Wbmﬂ —— S s 0T i \;“—f‘d}
- [»_ B ' B -
ESTACION RECEPTORA Y
DE PROCESAMIENTO | ESTACION DE ESTACION DE IMERESORA ESTACION DE

GENERACICN Y GRABADO
DE MICROFORMAS

FEDATEQ

CONTROL DE CALIDAD

ESCANET



