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%)SITRAN

EL REGULADOR DE LA INFRAESTRUCTURA
DE TRANSPORTE DE USO PUBLICO

Presidencia

del Consejo de Ministros

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL

N° 162-2023-GG-OSITRAN
Lima, 29 de noviembre de 2023

VISTOS:

El Informe N° 00393-2023-OGD-GG-OSITRAN de la Oficina de Gestion Documentaria, el
Informe N° 00133-2023-GPP-OSITRAN de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, el
Memorando N° 00503-2023-GAJ-OSITRAN de la Gerencia de Asesoria Juridica y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 26917, Ley de Supervision de la Inversion Privada en Infraestructura de
Transporte de Uso Publico y sus modificatorias, se crea el Organismo Supervisor de la Inversién
en Infraestructura de Transporte de Uso Publico-Ositran, como organismo publico encargado de
normatr, regular, supervisar, fiscalizar y resolver controversias respecto de los mercados relativos
a la explotacion de la infraestructura de transporte de uso publico;

Que, mediante la Ley N° 25323 se creé el Sistema Nacional de Archivos, con la finalidad de
integrar estructural, normativa y funcionalmente los archivos de las entidades publicas existentes
en el ambito nacional, mediante la aplicacion de principios, normas técnicas y métodos de
archivo, garantizando con ello la defensa, conservacién, organizacion y servicio del Patrimonio
Documental de la Nacién;

Que, el articulo 6 del Decreto Legislativo N° 681, que dicta normas que regulan el uso de
tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e informacion tanto respecto a la
elaborada en forma convencional, asi como respecto de la producida por procedimientos
informaticos en computadoras, establece que para garantizar los procesos técnicos y los
resultados de idoneidad y calidad, se debe cumplir con las normas técnicas internacionales que
adopte o incorpore el INDECOPI, o las normas técnicas nacionales que dicha entidad apruebe;

Que, con la promulgacion del Decreto Legislativo N° 827 se ampliaron los alcances del Decreto
Legislativo N° 681 a las entidades publicas, por lo que fueron comprendidas en su ambito, a fin
de modernizar el sistema de archivos oficiales;

Que, el Reglamento sobre la aplicacién de normas que regulan el uso de tecnologias avanzadas
en materia de archivo de documentos e informacion a entidades publicas y privadas, aprobado
por Decreto Supremo N° 001-2000-JUS, establece en su articulo 6 que los documentos
archivados por las entidades publicas a través de medios portadores de microformas, obtenidos
con arreglo a las normas del Decreto Legislativo N° 681, tienen pleno valor probatorio y efecto
legal para su uso en procedimientos administrativos y para su transmision telematica;

Que, la Resolucion N° 016-2015-INACAL/DN aprobo la NTP 392.030-2:2015: MICROFORMAS.
Requisitos para las organizaciones que administran sistemas de produccién y almacenamiento.
Parte 2. Medios de archivo electronicos, la cual es aplicable para establecer la idoneidad técnica
de sistemas de produccién de microformas, la misma que establece en el numeral 5.1.1 que la
organizacién que genera microformas debe contar con un manual que contenga la informacion
sefialada en el numeral 5.1.4 de dicha norma;

Que, mediante Resolucién de Gerencia General N° 020-2017-GG-OSITRAN de 14 de febrero de
2017, la Gerencia General autorizé la conversion de los documentos de archivo oficiales del
Ositran al sistema de microarchivos;

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 116-2019-GG-OSITRAN de 10 de

septiembre de 2019, se designé al Coordinador(a) de la Oficina de Gestion Documentaria como
responsable del microarchivo del Ositran;
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Que, a través de la Resolucion de Gerencia General N° 00042-2023-GG-OSITRAN se aprueba
el Manual del Sistema de Produccién de Microformas con Valor Legal - versién 03;

Que, conforme lo menciona la Oficina de Gestion Documentaria en su Informe N°
00393-2023-OGD-GG-OSITRAN, de las inspecciones efectuadas por la empresa SGS del Per(,
se estableci6 la necesidad de efectuar modificaciones a la tercera version del manual vigente,
las mismas que han sido incorporadas en la propuesta de Manual del Sistema de Produccion de
Microformas con Valor Legal - versién 04 que presenta dicha oficina, por lo que corresponde su
aprobacion;

Que, mediante Informe N° 00133-2023-GPP-OSITRAN de 20 de noviembre de 2023, la Gerencia
de Planeamiento y Presupuesto emitié opinién favorable acerca de la propuesta de Manual del
Sistema de Produccién de Microformas con Valor Legal - version 04;

Que, através del Memorando N° 00503-GAJ-OSITRAN de 27 de noviembre de 2023, la Gerencia
de Asesoria Juridica considera viable continuar con la tramitacion para la aprobacion de la
Propuesta de Manual del Sistema de Produccion de Microformas con Valor Legal — version 04;

Que, en mérito a lo establecido en los articulos 10 y 11 del Reglamento de Organizacion y
Funciones aprobado mediante Decreto Supremo N° 012-2015-PCM y modificatoria, la Gerencia
General es el maximo érgano de gestion administrativa de la entidad y es responsable de aprobar
normas y otros documentos e instrumentos de gestion interna, relativos a la marcha
administrativa de la Institucion para el cumplimiento de los érganos del Ositran;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 25323, Ley que cred el Sistema Nacional de
Archivos; el Decreto Legislativo N° 681, que dicta normas que regulan el uso de tecnologias
avanzadas en materia de archivo de documentos e informacion tanto respecto a la elaborada en
forma convencional cuanto la producida por procedimientos informaticos en computadoras; el
Decreto Legislativo N° 827 que amplia los alcances del Decreto Legislativo N° 681 a las
entidades publicas; el Decreto Supremo N° 001-2000-JUS, que aprueba el Reglamento sobre la
aplicacion de normas que regulan el uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo de
documentos e informacién a entidades publicas y privadas; la Resolucion N° 016-2015-
INACAL/DN, que aprueba la NTP 392.030-2:2015: MICROFORMAS. Requisitos para las
organizaciones que administran sistemas de produccién y almacenamiento. Parte 2. Medios de
archivo electrénicos; y, el Decreto Supremo N° 012-2015-PCM, Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ositran;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar el Manual del Sistema de Produccién de Microformas con Valor Legal —
version 04, que como anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 2.- Dejar sin efecto el Manual del Sistema de Produccién de Microformas con Valor
Legal — versibn 03, aprobado mediante Resolucion de Gerencia General N°
042-2023-GG-OSITRAN.

Articulo 3.- Poner en conocimiento de la Oficina de Gestibn Documentaria del Ositran, el
presente acto resolutivo.

Articulo 4.- Disponer que la Oficina de Comunicacion Corporativa publique la presente
Resolucién en el Portal Institucional de Ositran, ubicado en la Plataforma Digital Unica del Estado
Peruano para Orientacién al Ciudadano (www.gob.pe/ositran).

Registrese y comuniquese.
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OSITRAN

CONTROL DEL DOCUMENTO

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Aimee Valenzuela Cavello
Coordinadora de la Oficina de

Ricardo Mercado Toledo

Presupuesto

Jefe de la Gerencia de Planeamiento y

Juan Carlos Mejia

Gesti6n Documentaria Javier Eugenio Manuel José Cornejo
Chocano Portillo Gerente General
Jefe de la Gerente de Asesoria
Juridica
RESUMEN DE VERSIONES:
- DOCUMENTO QUE APRUEBA LA -
VERSION VERSION DEL MANUAL FECHA DE APROBACION
01 Resolucion N° 00072-2020-GG-OSITRAN 14.7.2020
02 Resolucion N° 00013-2021-GG-OSITRAN 8.2.2021
03 Resolucion N° 00042-2023-GG-OSITRAN 28.3.2023
04 Resolucion N° 00162-2023-GG-OSITRAN 29.11.2023
CONTROL DE CAMBIOS RESPECTO DE LA VERSION ANTERIOR:
i NUMERAL
VERSION NUMERAL QUE SE MODIFICA DE LA VERSION VIGENTE EN | FECHA DEL
ANTERIOR ESTA CAMBIO
VERSION
3 BASE NORMATIVA:
Se incluye lo siguiente:
3 3.34. Directiva 001-2023-AGN DDPA del 22 de abril del 3.34 29.11.2023
2023. Aprueba Norma de Administracion de Archivos
en las Entidades Publicas.
3 5.2.2. Operador de Captura 522 29 11.2023
Se actualiza texto del numeral ¢)
5.2.4 Operador de Control de Calidad
Se incluye nuevo texto como literal b)
El texto del literal b) pasa como literal c)
El texto del literal c) pasa como literal d)
3 El texto del literal d) pasa como literal €) 5.2.4 29.11.2023
El texto del literal €) pasa como literal f)
El texto del literal f) pasa como literal g)
El texto del literal g) pasa como literal
h)
5.2.5 Operador de Generacién y Grabacion
3 Se incluye nuevo texto como literal a) 5.25 29.11.2023
El texto del literal @) pasa como literal b)
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VERSION

NUMERAL QUE SE MODIFICA DE LA VERSION
ANTERIOR

NUMERAL
VIGENTE EN
ESTA
VERSION

FECHA DEL
CAMBIO

El texto del literal b) pasa como literal c)
El texto del literal c) pasa como literal d)
El texto del literal d) pasa como literal e)
El texto del literal €) pasa como literal f)
El texto del literal f) pasa como literal g)
El texto del literal g) pasa como literal h)
El texto del literal h) pasa como literal i)
El texto del literal i) pasa como literal j)

El texto del literal j) pasa como literal k)

5.2.6 Operador de Transferencia - Devolucion
Se actualiza texto del numeral b)

Se actualiza texto del numeral ¢)

Se elimina texto del numeral f)

Se elimina texto del numeral g)

El texto del literal h) pasa como literal f)

5.2.6

29.11.2023

5.3.2 Comité Evaluador de Documentos
Se actualiza literal a)

Se actualiza literal b)

Se incluye nuevo texto como literal c)

5.3.2

29.11.2023

6.3 Arquitectura de la Red del Sistema de Produccion
de Microformas

Se actualiza todo el parrafo

Se actualiza grafico de arquitectura de la red del
Sistema de Produccién de Microformas.

6.3

29.11.2023

7.1 DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PROCESAR

Se actualiza texto del primer parrafo: "... asi como
documentos en soporte electrénico légico o analégico
gue han sido generados desde sus inicios con o sin firma
digital en el Sistema de Gestion Documental del Ositran,
siguiendo los lineamientos de la Directiva de Gestion
Documental del Ositran..."

Se incluye el siguiente texto como penultimo parrafo:
"En la generacién de los documentos originales tanto en
soporte papel como en la generacion de documentos
electrénicos en caso de requerir la obtencion de copias
impresas a partir de las imagenes, en el Plan de
Producciéon, se especifican los caracteres mas
pequefios, trazos mas finos, firmas, sellos, logos o
colores para asegurar la legibilidad utilizando para ello
los patrones de resolucién ISO N° 2 o los patrones de
color que sean requeridos”

Se incluye el siguiente texto como un altimo parrafo:
" Las condiciones de seguridad en el traslado de los
documentos de archivo las establece el responsable del
Archivo Central en los términos contractuales que se
establecen con el proveedor de almacenamiento, esta
condicién se registra en el Plan de Produccién”.

7.1

29.11.2023
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) NUMERAL
VERSION NUMERAL QUE SE MODIFICA DE LA VERSION VIGENTE EN | FECHA DEL
ANTERIOR ESTA CAMBIO
VERSION
7.5 TARJETA CALIBRADORA
Se agrega texto del pendltimo parrafo: ...para el caso
de utilizacién de la tarjeta gama de colores “Process Ink
3 Gamut Chart” desarrollar las actividades detalladas en 75 29.11.2023
el Instructivo INST-GG-OGD-19 Uso de la tarjeta
“Process Ink Gamut Chart”.
8.3 USO DE LAS MICROFORMAS
3 Se incluye nuevo texto como Gltimo péarrafo 8.3 29.11.2023

9.3.1. Actividades previas al inicio de un proceso
3 Se incluye nuevo texto como pendltimo péarrafo 9.3.1 29.11.2023
Se incluye nuevo texto como ultimo parrafo

9.11.2 Rotulado
3 Se incluye nuevo texto como Iiter_al h) _ 9.11.2 29.11.2023
El texto del literal h) pasa como literal i)

10.2 PREPARACION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS

3 Se incluye nuevo texto como literal b) 10.2 29.11.2023
El texto del literal ¢) pasa como literal d)
Se incluye nuevo texto en el literal c)

13.2 PROCEDIMIENTO
3 Se actualiza texto del numeral a) 13.2 29.11.2023
Se actualiza texto del numeral c)

ANEXO 06: FORMATO DE INVENTARIO DE
HARDWARE Y SOFTWARE - HARDWARE

Se agreg0 texto al pie del formato para explicar
referente a la columna NORMA DE CONFORMIDAD - 29.11.2023
"Presentacion grafica de las normas de conformidad
gue aseguran la calidad de los equipos, cuyas siglas se
encuentran en las placas de los equipos".

ANEXO 08: FORMATO DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS (MESA DE PARTES)

Se agregan columnas en apartado DOCUMENTOS
ELECTRONICOS, de la siguiente manera:
"CANTIDAD DE MEDIOS / TIPO MEDIO

3 (CD,DVD,USB, ETC) - 29.11.2023
/ IDENTIFICACION DEL MEDIO / CANTIDAD DE
ARCHIVOS

/ EXTENSION ARCHIVO / PESO (BYTES)

Se actualiza ""FECHA"™ por FECHA Y HORA DE
RECEPCION"

Manual del Sistema de Produccién de Microformas con Valor Legal Pagina 4 de 90
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VERSION

NUMERAL QUE SE MODIFICA DE LA VERSION
ANTERIOR

NUMERAL
VIGENTE EN
ESTA
VERSION

FECHA DEL
CAMBIO

ANEXO 09: FORMATO DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS (ARCHIVO)

Se agrega columnas relacionadas a la recepcion de
DOCUMENTOS ELECTRONICOS: "CANT. DE
MEDIOS", "TIPO_MEDIO (CD, DVD, USB, ETC)",
"ARCHIVOS (CANTIDAD)" sub-columnas" "CARPETA"
"ARCHIVOS", EXTENSION DE ARCHIVOS".

Se actualiza "ID" por "ID DEL MEDIO"

Se actualiza "FECHA" por FECHA Y HORA DE
RECEPCION"

29.11.2023

ANEXO 10: FORMATO DE RECEPCION DE
DOCUMENTOS (AREAS USUARIAS)

Se agregan columnas en apartado DOCUMENTOS
ELECTRONICOS, de la siguiente manera:

CANTIDAD DE MEDIOS / ID DEL MEDIO /
"ARCHIVOS (CANTIDAD)" sub columnas "CARPETA"
"ARCHIVOS", EXTENSION ARCHIVO / PESO
(BYTES) Se actualiza
"FECHA" por FECHA Y HORA DE RECEPCION"

29.11.2023

"ANEXO 15: FORMATO DE PRODUCCION (MODULO
DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS)
Se agreg6 campo de fecha"

29.11.2023

ANEXO 16: FORMATO DE REPORTE DE SALIDA DE
DOCUMENTOS

Se elimind en TIPO DE SALIDA el campo
TRANSFERENCIA

Se reemplazé en TIPO DE SALIDA “AREA USUARIA”
por “CORREO LINEADIGITALIZACION”

Se cambié de lugar la fecha de entrega

Se eliminé el campo de "HORA"

29.11.2023
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1. OBJETIVO

El presente manual tiene por objeto establecer el alcance, estructura organizativa,
responsabilidades, asi como describir las especificaciones técnicas que norman aspectos generales,
procesos y procedimientos del Sistema de Produccion de Microformas con Valor Legal del
Organismo Supervisor de la Inversion en Infraestructura de Transporte de Uso Publico (OSITRAN),
de conformidad con el Decreto Legislativo N° 681 (incluyendo sus normas modificatorias y
reglamentarias) y la NTP N°392.030-2 2015. MICROFORMAS. Requisitos para las organizaciones
gue administran sistemas de produccion y almacenamiento. Parte 2: Medios de archivo electrénico.

2. ALCANCE

2.1.

APLICACION

El presente manual se aplica a la produccién de microformas que realiza la Oficina de
Gestion Documentaria del Ositran a partir de documentos de archivo original contenidos en:

a) Impresos en papel.
b) Microformas con valor probatorio y efecto legal.
¢) Medio éptico (CD, DVD, CD-R, DVD-R, BLU-RAY).

d) Medio magnético (discos duros, dispositivos USB).

El medio de soporte a utilizar son discos épticos CD-R, DVD-R o0 BLU-RAY.

2.2. EXCLUSIONES

Los siguientes numerales de la NTP 392.030-2:2015 no son aplicables al Sistema de

Produccién de Microformas del OSITRAN:
5.1.4 e) Estaciones emisoras y receptoras de procesos de transferencia electronica de
documentos y en intermediacion digital.
5.1.4 f) Servicio de intermediacién digital.
5.2.2 Organizaciones del sector privado: a), b), c) y d).
5.3.3 Las empresas especializadas que presten servicios de produccion, o
almacenamiento de microformas o ambos servicios, deben a), b), c) y d).
5.6 Contratacién de servicios de produccion.
5.8 Contratacién de servicios de intermediacion digital en la produccion de microformas.
5.8.1 Transmisién de mensajes.
5.8.2 El prestador de servicios de valor afiadido, debe: a) y b).
5.8.3 El prestador de servicios de valor afiadido, para efectos de la presente Norma
Técnica Peruana, deberé asegurar y proporcionar las técnicas 0 mecanismos requeridos
para la intervencion de los representantes de la fe publica, cuando estos requieran: a), b)
yc)
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6.1.1 La organizacién debe asegurar y documentar la cantidad y clase de documentos
destinados a ser convertidos en microformas, indicando si provienen de uno o mas de los
siguientes soportes:

6.1.1 c) Pelicula (microfilm, microficha, rollos de pelicula, otros similares)
6.1.1.d) Medio 6ptico (ROM)

6.1.1 e) Medio magnético (Cintas magnéticas, video, audio).

6.1.1 f) Medio cibernético (Internet, portales institucionales, otros similares).
6.1.1 g) Informacidn transmitida con firma electronica o digital.

6.1.1 h) Informacion resultante de servicio de intermediacion digital.
6.1.5 c) Aplicacion de las normas ISO 13028 e ISO 10196.

6.1.7 Para el caso de microformas que incluya como documento de archivo, documentos
electrénicos obtenidos directamente de redes publicas o locales con firma digital, la
organizacién, segun corresponda, debe: a), b), ¢) y d).

6.2.3 En caso que los documentos de archivo sean imagenes en movimiento, y/o que
incluyen sonidos, la organizacion debe proporcionar las especificaciones o requisitos
aplicables a los patrones de referencia y disponer de los medios para verificar la calidad
de los mismos.

6.3.1 j) Entidades que intervienen en el servicio de intermediacion digital.

6.3.4 Identificar a las entidades acreditadas y personas que intervienen en los servicios
de intermediacion digital.

6.4.6 Politicas y mecanismos de seguridad de la informacién en la transmision de
documentos.

6.4.7 En el caso de archivos electrénicos que contengan enlaces o direcciones
electrénicas que forman parte de la integridad de la informaciéon de los documentos de
archivo, la organizacion debe: a), b) y c).

6.7.2 Sistema de compresién de la informacion o los datos o los formatos originales.

6.7.4 Evaluacion de software o aplicativos desarrollados por la organizacion y empleados
en algin proceso de la produccién de microformas de acuerdo con la norma ISO/IEC
25021.

6.10.2. b) Toda referencia a audio o video, por no corresponder.

6.12.3 Documentos electrénicos con firma digital de larga duracion.
6.15 Microformas copia.

6.16.1. Toda referencia a video o audio.

6.16.2. Toda referencia a video o audio.
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6.16.3. Copias impresas de mensajes transmitidos telematicamente.

6.16.5. Reproducciones de microformas que contengan imagenes en movimiento y/o
sonidos.

6.18. Intermediacion digital.

6.19.2 La organizacion debe describir en un manual las caracteristicas del sistema de
almacenamiento empleado incluyendo: a), b), c), d) e) y f).

6.19.3. Local de almacenamiento.

6.20 Transmision telematica.

6.21. Eliminacion de documentos de archivo.

Anexo A.1 Disposiciones establecidas en el D.S. 009-92-JUS. (Trascripcion).

3. BASE NORMATIVA

Las siguientes normas sirven de marco legal aplicable al Sistema de Produccién de Microformas
con Valor Legal:

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

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

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

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

3.5. Decreto Legislativo N°681. Ley del uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo
de documentos e informacion, normas ampliatorias, modificatorias y reglamentarias.

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

3.7. Decreto Supremo N°008-92-JUS. Reglamento de la Ley N° 25323.

3.8. 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.

3.9. Decreto Supremo N°002-98-ITINCI. Aprueba requisitos y procedimientos para el
otorgamiento de certificado de idoneidad técnica para la confeccién de microformas.

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

3.11. Decreto Supremo N°052-2008-PCM. Reglamento de la Ley de Firmas y Certificados
Digitales.

3.12. Decreto Supremo N° 070-2011-PCM. Decreto Supremo que modifica el Reglamento de la
Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales, y establece normas aplicables al
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3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.28.

3.24.

3.25.

3.26.

procedimiento registral en virtud del Decreto Legislativo N°681 y ampliatorias.

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

Decreto Supremo N°012-2015-PCM. Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) del Organismo Supervisor de la Inversion en
Infraestructura de Transporte de Uso Publico - OSITRAN.

Decreto Supremo N°006-2016-PCM. Decreto Supremo que modifica el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) del Organismo Supervisor de la Inversién en
Infraestructura de Transporte de Uso Publico — OSITRAN.

Decreto Supremo N°0038-2016-PCM. Decreto Supremo que modifica el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) del Organismo Supervisor de la Inversién en
Infraestructura de Transporte de Uso Publico — OSITRAN.

Decreto Supremo N°026-2016-PCM. Aprueban medidas para el fortalecimiento de la
infraestructura oficial de firma electrénica y la implementacién progresiva de la firma digital
en el Sector Publico y Privado.

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

Resolucion N° 070-97/INDECOPI-CRT. Reglamento para la Certificacion de la Idoneidad
Técnica del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas.

Resolucion Ministerial N°004-2016-PCM. Aprueban el uso obligatorio de la Norma Técnica
Peruana “NTP-ISO/IEC 27001:2014. Tecnologia de la Informacion. Técnicas de Seguridad.
Sistemas de Gestidén de Seguridad de la Informacion. Requisitos. 2a Edicion”, en todas las
entidades integrantes del Sistema Nacional de Informatica.

Resolucion Directoral N°016-2015-INACAL/DN. Aprueba la Norma Técnica Peruana NTP
392.030-2:2015: “MICROFORMAS. Requisitos para las organizaciones que administran
sistemas de produccion y almacenamiento. Parte 2: Medios de archivo electrénico”.

Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N°001-2017-PCM/SEGDI. Aprueba el
Modelo de Gestién Documental en el marco del Decreto Legislativo N°1310

Resolucion Jefatural N° 021-2019-AGN/J. Aprueban la Directiva N° 001-2019-AGN-
DDPA “Normas para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo Archivistico de las Entidades
Publicas.

Resolucion Jefatural N° 022-2019-AGN/J. Aprueban la Directiva N° 002-2019-AGN-
DDPA “Normas para la Transferencia de Documentos Archivisticos de las Entidades
Publicas”.

Resolucion Jefatural N° 025-2019-AGN/J, aprueban la Directiva N° 005-2019-AGN-
DDPA “Lineamientos para la elaboracién de documentos de gestion archivistica para las
entidades del sector publico”.

Resolucion Jefatural N° 026-2019-AGN/J, aprueban la Directiva N° 006-2019-AGN-
DDPA, “Lineamientos para la foliacion de documentos archivisticos de las entidades
publicas”.
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3.27. Resolucién Jefatural N° 027-2019-AGN/J, aprueban la Directiva N° 007-2019-AGN-
DDPA, “Directiva para la Supervision en Archivos de las Entidades Publicas”.

3.28. Resoluciéon Jefatural N° 214-2019-AGN/J, aprueban la Directiva N° 012-2019-AGN-
DDPA, “Norma para la Valoracion Documental en la Entidad Publica”

3.29. Resolucion de Presidencia N°0042-2019-PD-OSITRAN. Aprueban la politica y objetivos
de Seguridad de Informacion del OSITRAN.

3.30. Resolucion de Gerencia General N°020-2017-GG-OSITRAN. Autorizan conversion de los
documentos de archivo oficiales del Organismo Supervisor de la Inversion en Infraestructura
de Transporte de Uso Publico — OSITRAN al sistema de microarchivos.

3.31. Resolucion de Gerencia General N°116-2019-GG-OSITRAN. Modifican el articulo 2 de la
Resoluciéon de Gerencia General N°020-2017-GG-OSITRAN.

3.32. Resolucién de Gerencia General N°139-2021-GG-OSITRAN. Aprueban modificacién de
la Directiva de Gestion Documental del Ositran.

3.33. Memorando Circular N° 046-2022-GG-OSITRAN. Aprueban el INST-GG-OGD-24 -
Instructivo para la Gestion de Archivos en el Ositran, el cual reemplaza el Manual de
Procedimientos Archivisticos, derogado mediante Resolucion de Gerencia General N°028-
2022-GG-OSITRAN.INST-GG-OGD-24.

3.34. Directiva 001-2023-AGN DDPA del 22 de abril del 2023. Aprueba Norma de
Administracion de Archivos en las Entidades Publicas.

4. PRESENTACION DE LA ORGANIZACION

El Organismo Supervisor de la Inversién en Infraestructura de Transporte de Uso Publico - Ositran,
fue creado por Ley N°26917, cuenta con RUC N°20420248645, y domicilio fiscal en calle Los
Negocios N°182, 2do. Piso, urbanizacion Limatambo, distrito de Surquillo, provincia y departamento
de Lima.

El Ositran es un organismo publico, descentralizado, adscrito a la Presidencia del Consejo de
Ministros, con autonomia administrativa, funcional, técnica, econémica y financiera. Sus funciones
generales son supervisar, regular, normar, fiscalizar, sancionar, solucionar controversias y atender
reclamos, respecto de actividades o servicios que involucran la explotacion de la infraestructura de
transporte de uso publico como carreteras, aeropuertos, puertos, vias férreas — incluida la prestacién
de servicios publicos de transporte ferroviario de pasajeros en las lineas del Metro de Lima y Callao,
asi como la Hidrovia Amazénica.

La organizacion y funciones del Ositran se establecen en el Reglamento de Organizacién y
Funciones (ROF) del Ositran aprobado mediante Decreto Supremo N°012-2015-PCM.

4.1. ESTRUCTURA ORGANICA DEL OSITRAN

La estructura orgénica del Organismo Supervisor de la Inversion en Infraestructura de
Transporte de Uso Publico esta conformada por los siguientes 6rganos de la Alta Direccion:
Consejo Directivo y Presidencia Ejecutiva, que detenta la maxima autoridad ejecutiva y titular
del Ositran, asi como la Gerencia General que es la maxima autoridad administrativa,
encargada de conducir el sistema integral de gestion documentaria del Ositran, asi como la
orientacion, transparencia y atencién al pablico en general, para lo cual cuenta con la Oficina
de Gestion Documentaria.
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Adicionalmente, cuenta con las siguientes gerencias como érganos de Linea: Gerencia de
Administracion, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Gerencia de Asesoria Juridica,
Gerencia de Regulacion y Estudios Econdmicos, Gerencia de Atencion al Usuario, Gerencia
de Supervision y Fiscalizacion, y demas o6rganos contemplados en el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF).

El siguiente organigrama muestra la estructura organica del Ositran.
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4.2. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DE RESPONSABILIDADES DE LA LINEA DE
PRODUCCION DE MICROFORMAS

La estructura organizativa que administra la Linea de Produccién de Microformas con Valor
Legal (en adelante: Linea de Produccion de Microformas) del Ositran, se grafica asi:
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5. FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

Para la produccion de microformas con valor legal, el Ositran cuenta con responsables que realizan
funciones de direccion, funciones operativas y funciones de apoyo. Asimismo, ha previsto la
intervencién del representante de la Fe Publica (Fedatario), de conformidad con el Decreto
Legislativo N°681, sus normas reglamentarias y modificatorias.

5.1. RESPONSABLES DIRECTIVOS

51.1.

Gerente General

De acuerdo con el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del Ositran, el
Gerente General es la maxima autoridad de gestiébn administrativa del Ositran,
responsable de la implementacién de las politicas establecidas por el Consejo
Directivo y la Presidencia Ejecutiva. Ejerce funciones de gestién interna, coordinacion
y supervision de las actividades realizadas por los érganos del Ositran, pudiendo
asumir otras funciones que le sean delegadas por el Consejo Directivo o la
Presidencia Ejecutiva, siempre que no sean privativas de la funcion de estos ultimos.
La Gerencia General conduce el sistema integral de gestién documentaria del Ositran,
asi como la orientacion, transparencia y atencion al publico en general; para lo cual
cuenta con la Oficina de Gestion Documentaria.

Sin perjuicio de las funciones asignadas en el ROF al Gerente General, este Directivo
tiene las siguientes funciones en el Sistema de Produccion de Microformas:

a) Ser el gjecutivo de mayor nivel de decision y representacion con respecto al
Sistema de Produccién de Microformas.

b) Definir y aprobar el Sistema de Produccién de Microformas que asegure la
cobertura de las necesidades de sus actividades, respaldo de informacion,
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evidencia de sus actos y de rendicién de cuentas.

c) Aprobar el Manual y deméas normativa aplicable al Sistema de Produccion de
Microformas, asi como designar a los responsables de la revision y elaboracion
de los documentos del sistema de gestion documental.

d) Dictar disposiciones relativas a la organizacion y funcionamiento de la Linea de
Produccién de Microformas.

e) Designar al responsable del microarchivo.

f)  Autorizar la asignacion de personal, suministro de servicios y recursos logisticos,
hardware y software para la Linea de Produccién de Microformas.

g) Autorizar la contratacion del Fedatario, Supervisor, personal profesional,
personal de apoyo y operadores de la Linea de Produccién de Microformas.

h) Delegar las responsabilidades administrativas, técnicas y operativas del Sistema
de Producciéon de Microformas, asi como la aprobacion de los Planes de
Produccion correspondientes a la Coordinacion de la Oficina de Gestion
Documentaria.

i) Disponer la evaluacién del Sistema de Produccién de Microformas, asi como la
realizacion de la auditoria del sistema de seguridad de la informacién y seguridad
informatica, cuando menos una vez al afio.

5.1.2. Coordinador de la Oficina de Gestién Documentaria

La Oficina de Gestion Documentaria esta a cargo de un Coordinador, quien reporta
a la Gerencia General y es responsable de conducir el sistema integral de gestién
documentaria del Ositran, asi como la orientacion, transparencia y atencion al pablico
en general. Es responsable del cumplimiento del conjunto de normas técnicas,
actividades administrativas y practicas que permiten planificar, procesar, manejar y
organizar los documentos de todo tipo, producidos o recibidos por los servidores
publicos del Ositran, desde su origen (Mesa de Partes y elaboracion interna) hasta
su disposicion final (Archivo), con el objeto de recuperar la informaciéon que éstos
contienen y determinar el tiempo que los documentos deben conservarse o
eliminarse.

Dentro del Sistema de Produccion de Microformas, el Coordinador de la Oficina de
Gestion Documentaria tiene las siguientes funciones:

a) Ser responsable del microarchivo del Ositran.

b) Dirigir y controlar de modo general las acciones referidas al Sistema de
Produccién de Microformas.

¢) Realizar las operaciones administrativas del Sistema de Produccion de
Microformas.

d) Realizar las coordinaciones necesarias con las demas Unidades de
Organizacién para el 6ptimo funcionamiento de la Linea de Produccion de
Microformas.

e) Aprobar los Planes de Produccién de la Linea de Produccion de Microformas.
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f)

g)

h)

)

k)

Suscribir las Actas de Apertura, Cierre y Conformidad de los procesos de
micrograbacion, juntamente con el Fedatario y el Supervisor.

Verificar el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Produccién de
Microformas y de administracion de la produccién que adopta el Ositran.

Elaborar las especificaciones, modificaciones y actualizaciones al Manual del
Sistema de Produccién de Microformas y demas documentos normativos
aplicables.

Coordinar con la Jefatura de Tecnologia de la Informacién, la implementacion
de los controles de seguridad de la informacién en correspondencia con la
norma NTP ISO/IEC 27002, la politica de Seguridad de la Informacién, el
alcance y complejidad de la infraestructura y la red del Sistema de Produccion
de Microformas.

Programar la evaluacion anual del estado de conservacion de las microformas
en la boveda certificada.

Elaborar el programa de auditoria del Sistema de Produccion de Microformas,
asi como del Sistema de Seguridad de la Informacién y Seguridad Informatica.

Establecer medidas correctivas cuando verifica desviaciones en el cumplimiento
de los procedimientos y especificaciones aplicables a la administracion del
Sistema de Produccién de Microformas.

5.1.3. Supervisor

El Coordinador de la Oficina de Gestion Documentaria designa al personal que
cumplira el rol de Supervisor de la Linea de Produccién de Microformas, quien
tendré las siguientes funciones:

a) Elaborar los Planes de Produccion para la Linea de Produccién de Microformas.
b) Evaluar los métodos y mecanismos de trabajo desarrollados dentro del ambito
de su competencia, asi como también efectuar los cambios y mejoras requeridos.

c) Controlar todos los procesos de produccién de microformas involucrados a
través del aplicativo informatico de microformas, pudiendo redistribuir la carga de
trabajo en funcién a la cantidad y avances de la documentacién a procesar.

d) Definir los accesos al aplicativo del sistema informatico de microformas.

e) Evaluar el desempefio del personal operativo de la Linea de Produccién de
Microformas, en base al cumplimiento de los objetivos trazados, asi como
efectuar la rotacion de personal que considere conveniente.

f) Elaborar informacion estadistica de los niveles de produccion alcanzados en la
Linea de Produccion de Microformas.

g) Suscribir, juntamente con el Coordinador de la Oficina de Gestién Documentaria
y el Fedatario, las Actas de Apertura, Cierre y Conformidad generadas durante
los procesos de micrograbacion.

h) Mantener actualizado el inventario de las microformas producidas.

i) Efectuar el internamiento de los Medios Fisicos que contengan las microformas
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en la béoveda certificada.

J) Realizar la inspeccion anual del estado de las microformas en la béveda
certificada.

k) Realizar el seguimiento de los resultados de las auditorias y verificar el
cumplimiento de las acciones correctivas determinadas por las auditorias.

I) Archivar toda la documentacién generada en los procesos de produccién de
microformas.

m) Reportar a la Coordinacion de la OGD sobre el avance en la produccion de
microformas y otras ocurrencias del Sistema de Produccién de Microformas.

5.2. RESPONSABLES OPERATIVOS

Los responsables operativos, llamados Operadores, son los colaboradores que realizan las
actividades propias de la Linea conducentes a la generacion de microformas.

De ser necesario para la funcionalidad del Sistema de Produccién de Microformas, una
misma persona puede realizar mas de una de las funciones que corresponden a los
responsables operativos, cuyas actividades se detallan a continuacion.

5.2.1. Operador de Recepciéon y Preparacién

Es el responsable de la recepcion y preparacion de todos los documentos y archivos
gue llegan a la Linea de Produccion de Microformas para su conversion en
microformas y, como tal, tiene las siguientes funciones:

a) Recibir los documentos fisicos en soporte papel, asi como los documentos
electrénicos contenidos en discos 6pticos 0 magnéticos que ingresan ala Linea
para su conversion a microformas.

b) Contar, verificar y registrar la cantidad de toda la documentacién fisica o
electrénica recibida en la Linea de Produccion de Microformas, asi como su
estado e integridad, cotejando los datos correspondientes.

¢) Remitir al Fedatario la descripcién de las irregularidades que destaquen al
efectuar la preparacion de documentos en soporte papel, respecto a la
integridad, calidad de papel, legibilidad de los textos, configuracion de los lotes,
0 unidades documentales, dimensiones de los formatos u otros defectos
previamente identificados al inicio de cada proceso para que el Fedatario las
incluya en el Acta de Apertura.

d) Preparar la documentacion fisica recibida para su digitalizacién, quitando los
elementos extrafios que no permitan la correcta captura (ligas, clips, grapas,
etc.), asi como separando los elementos innecesarios o aquellos que no sean
parte de la serie documental a procesar (sobres, félder, entre otros).

e) Distribuir los documentos preparados para su digitalizacion entre los Operadores
de Captura, de acuerdo con la prioridad, volumen y hora de llegada.

f) Registrar los datos correspondientes de los documentos recibidos y preparados,
asi como las incidencias encontradas en los formatos de recepciont y de

1 Anexos 8, 9 y 10, segln corresponda.
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g)

h)

preparacion de documentos.

Imprimir el Formato Recepcion de Documentos que corresponda (Anexo 08,
Anexo 09 o Anexo 10) para hacerlo firmar por el remitente como cargo de
recepcion.

Llenar los formatos de produccion correspondientes a sus funciones y
entregarlos al Supervisor al término de cada jornada (Anexos 11, 12, 13, 14y 15,
segln corresponda).

Informar al Supervisor cuando se presente alguna incidencia, falla o error durante
el proceso.

5.2.2. Operador de Captura

Es el responsable de escanear los documentos fisicos que ingresan a la Linea de
Produccién de Microformas y tiene las siguientes funciones:

a)

b)

d)

e)

g)
h)

)

Asegurar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo del equipo
de acuerdo con las especificaciones establecidas por el fabricante, asi como el
reemplazo de la tarjeta calibradora al cabo del tiempo de su vida util definida en
namero de pasadas.

Efectuar la limpieza diaria y mantenimiento basico del escaner asignado.

Calibrar el equipo de captura utilizando la tarjeta calibradora, de acuerdo con los
estédndares definidos en el Plan de Produccion, en el cual se han definido los
pardmetros de resolucion Gptima al inicio de cada proceso de produccién.

Configurar la velocidad, modo y tipo de captura, resolucion y las propiedades del
escaner considerando el tipo y gramaje del papel, el estado fisico del documento,
la legibilidad de los detalles mas finos a reproducir, considerando los folios que
contienen los elementos mas criticos, en concordancia con las especificaciones
del Plan de Produccién.

Escanear los documentos de archivo, asi como las Actas de Apertura y Cierre,
cuando corresponda v la tarjeta calibradora (al inicio y al final de cada turno de
trabajo).

Efectuar el reproceso de la digitalizacion cuando el Operador de Control de la
Calidad o el Fedatario rechazan imagenes por digitalizacién no conforme.

Cargar los archivos electronicos al aplicativo informético de microformas.

Llenar el formato de produccién correspondiente a su funcién y entregarlo al
Supervisor al término de cada jornada (Anexo 12: Formato de Produccién
(Médulo de Captura y Reproceso de Documentos).

Asegurar y registrar la integridad de los documentos digitalizados, consignando
cantidades de folios respecto a la cantidad de imagenes.

Informar al Supervisor cuando se presente alguna incidencia, falla o error durante
el proceso.

5.2.3. Operador de Indizacion

Es el responsable de la indizacion de los lotes capturados y tiene las siguientes
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funciones:

a) Efectuar la digitacion, desde la imagen visualizada en la pantalla, a fin de facilitar la
blasqueda y recuperacion de un documento, tomando en cuenta los datos indices
que se hayan determinado en el Plan de Produccién de acuerdo con la serie
documental a procesar.

b) Digitar los datos necesarios para completar los indices que permitan la ubicacién
del documento, en el caso que se aplique alguna forma de indizacién automatica,
como el reconocimiento automético de caracteres: OCR (Optical Character
Recognition), cédigo de barras, etc., y los datos no hayan sido reconocidos por el
sistema.

c) Efectuar la correccion de la data correspondiente a las imagenes que hayan sido
rechazadas por indizacién no conforme, tanto por el Operador de Control de Calidad
como por el Fedatario.

d) Llenar el formato de produccion correspondiente a su funciéon y entregarlo al
Supervisor al término de cada jornada, de acuerdo al Anexo 13: Formato de
Produccion (Médulo de Indizacion).

e) Informar al Supervisor cuando se presente alguna incidencia, falla o error durante el
proceso.

5.2.4. Operador de Control de Calidad

Es el responsable de realizar el control de calidad de imagenes y archivos. Tiene las
siguientes funciones:

a) Verificar que los datos digitados coincidan con los datos visualizados en la
imagen del documento digitalizado.

b) Verificar que la resolucién de imagen se encuentre en concordancia con lo
descrito en el Plan de Produccion, en el cual se han definido los parametros de
resolucién 6ptima al inicio de cada proceso de produccién.

c) Revisar al 100% la calidad de las imagenes comparandolas con los documentos
fisicos, asi como verificar los archivos electrénicos constatando que se cumpla
con los atributos descritos en el Anexo 20: Protocolo de Control de Calidad.

d) Verificar la validez de la firma digital cuando se trata de archivos que han sido
recibidos en formato digital.

e) Rechazar y enviar a reprocesar las imagenes y/o archivos que no cumplen con
el Anexo 20: Protocolo de Control de Calidad.

f) Revisar los medios portadores fisicos que contienen las microformas, verificando
la correcta grabacion y rotulado (Anexo 18: Formato de Revision de Medios
Fisicos Grabados).

g) Llenar el formato de produccion correspondiente a su funcion y entregarlo al
Supervisor al término de cada jornada (Anexo 14: Formato de Produccion -
Maodulo de Control de Calidad).

h) Verifica y registra que la integridad de los documentos se haya mantenido en los
procesos de preparacion escaneado y digitalizaciéon, asi como que la calidad
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resolucion de las imagenes se encuentre dentro del rango de resolucion
establecido en los Planes de Produccion.

Informar al Supervisor cuando se presente algunaincidencia, falla o error durante
el proceso.

5.2.5. Operador de Generacién y Grabacion

Es el responsable de la generacion de medios virtuales y grabacion de medios
fisicos. Tiene las siguientes funciones:

a)

b)

g)
h)

)

k)

Verificar que la resolucion de imagen se encuentre en concordancia con el Plan
de Produccion, en el cual se han definido los parametros de resoluciéon 6ptima al
inicio del proceso de generacion de medios o soportes.

Ejecutar la generacion de los medios virtuales a través del aplicativo informatico
de microformas.

Obtener el reporte de la generacion de medios, en el que se describe el contenido
de cada uno de los medios virtuales generados.

Verificar la correcta generacion de los medios virtuales.

Entregar al Fedatario el reporte de generacion de medios para la elaboracién de
las Actas de Cierre.

Verificar las Actas de Cierre.
Realizar la grabacion de los medios fisicos que contienen las microformas.

Verificar la correcta grabacion de los medios fisicos, respecto a la integridad,
legibilidad y fidelidad de las imagenes grabadas.

Rotular los medios fisicos grabados.

Registrar la informacion correspondiente de los medios 6pticos grabados en el
Anexo 17: Formato Reporte de Generacion y Grabacion de Medios,
entregandolo al Supervisor con la totalidad de medios 6pticos grabados para su
posterior almacenamiento.

Informar al Supervisor cuando se presente alguna incidencia, falla o error durante
el proceso.

5.2.6. Operador de Transferencia - Devolucion

Es el responsable de la transferencia y devolucién de los documentos que ingresaron
a la Linea de Produccion de Microformas para su conversion en microformas, como
tal tiene las siguientes funciones:

a)

b)

<)

Ordenar los documentos que han sido aprobados por el Fedatario y los
compagina en la misma forma que fueron recibidos.

Verificar los documentos que se van a transferir o devolver, confrontando con los
listados alcanzados por el Operador de Recepcion y Preparacion.

Registrar la informacion de los documentos compaginados e inventariados para
la atencion de salidas de documentos, segun el tipo de salida (devolucion,
memorando, usuario Linea digitalizacién o via correo electrénico) registrando los
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datos el Anexo: 16 Formato de Reporte Salida de Documentos y entregarlo al
Supervisor al término de cada jornada.

d) Disponer los documentos compaginados en cajas archivisticas debidamente
rotuladas, antes de proceder a transferir los documentos al Archivo aplicando el
Anexo 15: Formato de Produccién (Médulo de Transferencia de Documentos) y
entregarlo al Supervisor al término de cada jornada y entregarlo al Supervisor al
término de cada jornada.

e) Devolver los documentos al Archivo o Unidades de Organizacion con su
respectivo cargo, en caso corresponda.

f) Informar al Supervisor cuando se presente alguna incidencia, falla o error durante
el proceso.

5.3. RESPONSABLES DE APOYO

5.3.1. Mesade Ayudade la JTI

La Mesa de Ayuda de la Jefatura de Tecnologias de la Informacion es la encargada
de:

a) Canalizar y atender a demanda, las solicitudes, requerimientos, incidentes
relacionados al soporte técnico informatico efectuados por el personal de la
Linea de Produccion de Microformas.

b) Brindar soporte técnico para el correcto funcionamiento de los aspectos
informaticos del Sistema de Produccion de Microformas, como el hardware,
software, red, base de datos, etc.

¢) Asignar, controlar y actualizar los usuarios y cédigos de acceso.

d) Establecer medidas correctivas en aspectos informéticos, en coordinacién con el
Supervisor.

e) Establecer la implementacion de los controles requeridos para el Sistema de
Seguridad de la Informacién, en concordancia con la politica de Seguridad de la
Informacién de Ositran y los requerimientos del Coordinador de la Oficina de
Gestion Documentaria en lo que respecta a la Linea de Produccion de
Microformas.

5.3.2. Comité Evaluador de Documentos (CED)

a) El Comité Evaluador de Documentos del Ositrdn actualiz6 su conformacion
mediante Resolucion de Gerencia General N°087-2023-GG-OSITRAN, en
cumplimiento de la Directiva N° 001-2023-AGN/DDPA Norma de Administracion
de Archivos en las entidades publicas.

b) El Comité Evaluador de Documentos tiene las siguientes funciones:

e Asesorar a la Alta Direccion sobre el cumplimiento de la normativa vigente
dispuesta para el SNA.

e  Emitir opinidn técnica respecto a los instrumentos archivisticos.

e Emitir opiniébn técnica previa a la aprobacion de la identificacién y
determinacion de las series documentales y el Cuadro de Clasificacion del
Fondo.
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e Evaluar y validar el valor temporal o permanente, y el periodo de
retencion de las series documentales en el PCDA.

e Proponer, evaluar, validar y revisar los criterios o factores de valoracién
de documentos archivisticos.

e Evaluar y validar los planes, programas y proyectos que intervengan en
el SIA.

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

e Acompafiar la modernizacion y automatizacién de los procesos que
involucren el tratamiento de documentos de archivisticos digitales.

e Apoyar en el disefio y desarrollo de herramientas que faciliten la gestion
archivistica y documental de los documentos archivisticos digitales.

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

e Otras que establezca la normativa archivistica vigente del AGN.

c) ElI Comité esta conformado por:

e Titular o representante de la Gerencia General, quien asume la
presidencia.

e Titular o representante de la Oficina de Gestibn Documentaria, quien
asume la secretaria técnica.

e Titular o representante de la Gerencia de Asesoria Juridica.

Titular o representante de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Titular o representante de la Jefatura de Tecnologias de la Informacion.

Titular responsable o representante del Archivo Central.

Titulares o representantes de las unidades de organizacion.

5.3.3. Profesional de Verificaciéon de Procesos

Afin de revisar y dar apoyo a los procesos de la Linea de Produccién de Microformas,
el Profesional de Verificacién de Procesos cumple las siguientes funciones:

a) Contribuir en la elaboracion de documentos relacionados a gestion de la Linea
de Produccion de Microformas.

b) Verificar la legibilidad, fidelidad e integridad de las imagenes y archivos que han
pasado la etapa de control de calidad sin ninguna incidencia de rechazo.

c) Verificar los medios fisicos grabados.

d) Apoyar en todas las actividades relacionadas a la gestiéon y control de los
procesos que el Supervisor o el Fedatario le indiquen.

5.4. DEPOSITARIO DE LA FE PUBLICA: FEDATARIO

Con la finalidad de garantizar que los procesos técnicos realizados en la produccion de
microformas con valor legal cumplan con los resultados de idoneidad y calidad establecidos
en el Decreto Legislativo N°681, reglamentado por el Decreto Supremo N°009-92-JUS,
modificado por Ley N°26612 y por el Decreto Supremo N°001-2000-JUS, y demas
disposiciones modificatorias, concordantes y complementarias, el Ositran formaliza la
intervencion de uno o mas Depositarios de la Fe Publica - llAmese Fedatario Juramentado con
Especializacion en Informética, Fedatario Juramentado, Fedatario Informatico - quien puede
ser personal contratado del Ositran.

El Fedatario realiza sus actividades de acuerdo con los mencionados dispositivos legales,
debiendo contar con el Certificado de Idoneidad Técnica de Fedatario Juramentado con
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Especializacion en Informatica vigente y estar habilitado en el Registro Nacional de Fedatarios
Juramentados con Especializacion en Informatica a cargo del Ministerio de Justicia.

Sin perjuicio de las funciones sefialadas en la normatividad aplicable, las principales
actividades del Fedatario en la Linea de Produccion de Microformas son las siguientes:

a) Contribuir a las certificaciones del Sistema de Produccion de Microformas, a fin de que el
acervo documental del Ositran cuente con valor legal.

b) Asesorar la redaccion de las propuestas de manuales, sus especificaciones,
modificaciones y actualizaciones, asi como también los demas documentos normativos
aplicables al Sistema de Produccién de Microformas.

c) Participar y supervisar los procesos de conversion de los documentos originales a
microformas que realiza el Ositran.

d) Redactary suscribir las Actas de Apertura, Cierre y Conformidad, asi como cualquier otro
documento que sea necesario, a fin de cumplir con lo establecido en la legislacion
nacional y las hormas técnicas aplicables (Anexo 01, Anexo 02 y Anexo 03).

e) Aprobar el control de calidad de las imagenes y archivos digitales generados por la Linea
de Produccién de Microformas, asi como de medios virtuales y medios fisicos, a fin de
asegurar la fidelidad e integridad de las microformas producidas.

f)  Aplicar su firma digital a todos los archivos verificados y aprobados, para dicho efecto, su
mdédulo de trabajo tiene habilitado el acceso a internet.

g) Orientar al personal de la Linea de Produccion de Microformas, sobre temas afines al
proceso de produccién y/o almacenamiento de microformas.

h)  Emitir los testimonios correspondientes a los procesos en que haya intervenido.

i)  Expedir copias certificadas de las microformas, cuando sea requerido, previa verificacion
del cumplimiento de los requisitos legales.

j)  Participar de las visitas al microarchivo donde el Ositran custodia sus microformas.

6. INFORMACION DE LA LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

6.1. UBICACION DE LA LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

La Linea de Produccién de Microformas opera en un ambiente de la OGD, especialmente
acondicionado para tal fin, sito en calle Los Negocios N°182, piso 2, distrito de Surquillo,
provincia y departamento de Lima.

6.2. FECHA DE INICIO DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

Mediante Resolucion de Gerencia General N°020-2017-GG-OSITRAN, emitida con fecha
14 de febrero de 2017, se autorizé la conversién de los documentos de archivo oficiales del
Ositran al sistema de microarchivos, tomandose dicha fecha como la del inicio del Sistema
de Produccién de Microformas.

6.3. ARQUITECTURA DE LA RED DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

En el diagrama de red siguiente se muestra la arquitectura de la solucién. El servidor de
Microformas esta alojado en un cluster conformado por 4 servidores, los cuales estan
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enlazados a la red LAN junto con los usuarios del sistema. Ademas, para garantizar una
conexion segura a Internet, la red LAN se conecta al switch core, que a su vez esté vinculado
al firewall antes de establecer la conexion a Internet.

Los equipos de la Linea de Produccién de Microformas estan conectados con el servidor, tal
como se aprecia en el siguiente grafico:
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GRAFICO DE ARQUITECTURA DE LA RED DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS DEL OSITRAN
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6.4.

MICROARCHIVO Y CONSERVACION DE LAS MICROFORMAS

Se ha previsto que los medios fisicos que contienen las microformas del Ositran sean
almacenados en empresas que brinden el servicio de microarchivo y que cuenten con el
correspondiente certificado de idoneidad técnica de cumplimiento de las condiciones de
seguridad y conservacion de las microformas; por lo que se tercerizara este servicio,
debiendo verificarse en cada contratacion que el proveedor cuente con certificado de
almacenamiento vigente otorgado por el organismo certificador registrado por la autoridad
competente.

Para garantizar la conservacion de los medios portadores de microformas, asegurando su
disponibilidad y renovacion, se debe realizar la actualizacién tecnoldgica e inspecciones
periédicas cuando menos una vez al afio.

7. INFORMACION SOBRE LOS PROCESOS DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

7.1.

DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PROCESAR

Los documentos de archivo que seran convertidos a microformas corresponden a
documentos propios en soporte papel elaborados en formato estructurado de acuerdo a las
normas internas del Ositran, remitidos por el Archivo Central y Archivos de Gestién de las
distintas Unidades de Organizacion del Ositran; asi como documentos en soporte
electrénico l6gico o analdgico que han sido generados desde sus inicios con o sin firma
digital en el Sistema de Gestion Documental del Ositran, siguiendo los lineamientos de la
Directiva de Gestion Documental aprobada por el Ositran e instructivos relacionados.
Asimismo, se procesan documentos que han sido recibidos en mesa de partes presencial
provenientes de las entidades que supervisa el Ositran o los administrados, en general, los
cuales no necesariamente se encuentran estructurados. ElI Comité Evaluador de
Documentos determinara sus periodos de retencion por cada serie documental.

En caso de que los documentos fisicos contengan adjuntos electrénicos, éstos no seran
convertidos a microformas en los procesos de papel a digital; sin embargo, los archivos
conteniendo los adjuntos electrénicos seran copiados a una carpeta dentro del mismo disco
que contiene las microformas de conformidad con el numeral 6.5.4 h) de la NTP 392.030-
2:2015, consignandose este hecho en las Actas de Apertura, Cierre y Conformidad que
emite el Fedatario.

También son considerados como documentos de archivo, los archivos electrénicos recibidos
0 emitidos por la entidad en el ejercicio de sus funciones, especialmente los generados en
formato PDF, asi como también a partir de microformas con valor legal.

Las clases de soportes de los mencionados documentos se detallan en el numeral 2.1 del
presente manual.

Los documentos originales que se procesen para obtener microformas tienen calidad
archivistica, ya que pertenecen a la gestion interna del Ositrdn tanto porque son emitidos
como recibidos por los 6rganos del Ositran en el ejercicio de sus funciones.

El OSITRAN forma parte del Sistema Nacional de Archivos en virtud de lo establecido por
el articulo 3 de la Ley N°25323, concordante con el articulo 27 de su Reglamento, aprobado
por Decreto Supremo N°008-92-JUS.

Para la generacion de documentos de archivo desde los cuales se podran producir
microformas, se siguen las disposiciones dictadas por el Archivo General de la Nacién, la
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Directiva de Gestién Documental del Ositran, aprobada por Resolucién de Gerencia General
N°139-2021-GG-OSITRAN, de fecha 06 de diciembre de 2021 y los instructivos
relacionados a la gestion documental aprobados mediante Memorando Circular N°046-
2022-GG-OSITRAN, en virtud de la cual todos los documentos oficiales del Ositran se
generan electronicamente en formato PDF con firma digital a través del Sistema de Gestion
Documental y, excepcionalmente, se realiza la produccion de documentos fisicos.

Igualmente, el Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos S5 — Gestion Documental
y Transparencia aprobada mediane Memorando Circular N°062-2020-GG-OSITRAN, que
forma parte del Mapa de Procesos del Ositran, aprobada con Resolucién de Gerencia
General N° 00055-2022-GG-OSITRAN.

Para la generacién de dichos documentos se utilizan los equipos de cédmputo del Ositran,
asi como el sistema operativo Microsoft Windows y software ofimatico Microsoft Office
(Word, Excel, Power Point), Adobe Acrobat, software de firma digital Signfast).

En la generacion de los documentos originales tanto en soporte papel como en la generacién
de documentos electrénicos en caso de requerir la obtencién de copias impresas a partir de
las imagenes, en el Plan de Produccién, se especifican los caracteres mas pequefios, trazos
mas finos, firmas, sellos, logos o colores para asegurar la legibilidad utilizando para ello los
patrones de resolucién ISO N° 2 o los patrones de color que sean requeridos.

Las condiciones de seguridad en el traslado de los documentos de archivo las establece el
responsable del Archivo Central en los términos contractuales que se establecen con el
proveedor de almacenamiento, esta condicién se registra en el Plan de Produccién.

7.2. ELIMINACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO

No se contempla en el presente manual la eliminacién de documentos de archivo en soporte
papel ni los contenidos en soporte electronico que hayan sido micrograbados.

Los archivos electronicos que se generen producto de los procesos de micrograbacién seran
conservados en los servidores del Ositran.
7.3. PROCESOS PRODUCTIVOS

Los procesos productivos se realizan de forma diaria, pudiendo optarse por mas de un turno
de trabajo cuando asi se requiera.

Previo al inicio de un proceso, con una serie documental nueva, se elabora un Plan de
Produccion, de acuerdo con el formato contenido en el Anexo 05.

Las actividades de los procesos realizados para la generacion de microformas se
encuentran descritas en los numerales 9 y 10 del presente manual.

7.4. RESOLUCION DE LAS IMAGENES GENERADAS

Las imagenes generadas en la Linea de Produccién de Microformas tendrén las siguientes
caracteristicas:

a) Se obtienen del proceso de captura con el escaner, digitalizando a colores. Para ello,
en la etapa de elaboracion del Plan de Produccion, se extraen dos documentos del
lote de documentos a digitalizar, uno de poca legibilidad y otro de buena legibilidad.
Seguidamente, se configura, inicialmente, el escaner a alta resolucién para escanear
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el documento de baja legibilidad y la Tarjeta de Resolucion PM 189, se registra la
resolucion obtenida en Ipi (lineas por pulgada) y luego, se calibra el escaner a baja
resolucion para escanear el documento de buena legibilidad conjuntamente con la
Tarjeta de Resolucion PM 189, se registra la resolucién obtenida en Ipi, con lo cual
se define un rango de resolucion que servird de control de resolucion del lote de
documentos a escanear.

b) Para controlar la resolucion de las imagenes, de acuerdo a las especificaciones del
numeral 7.5 del presente manual, se usara como patron la tarjeta de resolucién
Scanner Test Target PM-189 Precision SM (Ritter) Target que cumple con la NTP
ISO 3334. Adicionalmente, para calibrar el color, se utiliza la tarjeta gama de colores.
Asimismo, se podra utilizar otra tarjeta de resolucion que satisfaga las exigencias de
las normas técnicas peruanas sobre micrograbacion.

c) Laresolucion parala captura de las imagenes se consignara en el Anexo 05; Formato
de Plan de Produccién, utilizando para el efecto el Anexo 07: Formato de Uso de
Tarjeta Calibradora.

d) Lasimagenes se guardaran bajo el formato PDF u otro que se considere idoneo y se
determine en el Plan de Produccién.

e) Para definir las caracteristicas sefialadas en los puntos anteriores, se tomara en
cuenta las caracteristicas que presenten cada serie documental y la tecnologia con
la que se cuenta.

f) La legibilidad minima aceptable de las imagenes procesadas, se indica en el Anexo
20: Protocolo de Control de Calidad, donde se define la calidad y legibilidad minima
aceptable, que asegure la recuperacion de los elementos de mayor importancia y/o
los patrones de referencia de los documentos (firmas, sellos, colores, contenido,
etc.)

g) Para la captura de documentos, se utiliza los escaneres consignados en el Anexo
06: Formato de Inventario de Hardware y Software.

h) Las especificaciones técnicas, asi como el correcto uso y limpieza de los escaneres
del Sistema de Produccidén de Microformas, se encuentran detallados en las “Guias
del Usuario” proporcionadas por los fabricantes.

7.5. TARJETA CALIBRADORA

La calidad de imagenes durante las etapas de elaboracion del Plan de Produccién y de
digitalizacion de documentos se determina en base al uso correcto de la tarjeta calibradora.

El patrén que se utiliza en los procesos de micrograbacion de la Linea de Produccion de
Microformas del Ositran es el TEST TARGET PM-189 o uno que contenga la mira de
resolucion 1ISO N°2.

La tarjeta calibradora PM-189, tiene un tiempo de vida util estimado de 2,000 pasadas por
el escéner, siendo recomendable su reemplazo llegada a este uso, 0 en caso presente
dobleces, manchas o una disminuida calidad en la legibilidad de los elementos. Una sola
tarjeta calibradora puede ser utilizada para calibrar mas de un equipo de captura de imagen.

Las pruebas de configuracion del hardware y software, haciendo uso de la tarjeta calibradora
del escaner y de la tarjeta gama de colores, deberan realizarse al inicio y fin de cada proceso
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de micrograbacion.

Los Operadores de Captura escanean la tarjeta calibradora del escaner y la tarjeta gama de
colores al inicio y fin de la etapa de digitalizacién de una jornada de trabajo, para el caso de
utilizacion de la tarjeta gama de colores “Process Ink Gamut Chart” desarrollar las
actividades definidas en el Instructivo INST-GG-OGD-19 Uso de la tarjeta “Process Ink
Gamut Chart”.

Las particularidades respecto al uso de la tarjeta calibradora se encuentran detalladas en el
Anexo 07: Formato de Uso de la Tarjeta Calibradora.

7.6. APLICACION DE LA FIRMA DIGITAL

Se aplica la firma digital del Fedatario a todos los archivos que éste haya aprobado para su
conversion a microformas.

El proceso de firma se realiza con el software de firma digital que se debe detallar en el
Anexo 06: Formato de Inventario de Hardware y Software. Dicho software, asi como el
certificado digital que utiliza el Fedatario han sido emitidos por entidades que se encuentran
acreditadas en el ROPS del INDECOPI, por lo que la firma digital se enmarca dentro de la
Infraestructura Oficial de Firma Electrénica (IOFE), de conformidad con la Ley de Firmas y
Certificados Digitales, asi como su Reglamento. El equipo de computo asignado al Fedatario
tiene acceso a la Internet.

Para realizar el proceso de firma digital, se ha instalado en el equipo de cdmputo asignado
al Fedatario el aplicativo de firma digital, desde el cual debe acceder para seleccionar los
archivos aprobados que seran firmados. Luego de lo cual se generaran los archivos con
firma digital que estaran listos para la generacion de medios portadores virtuales.

7.7. REGISTROS UTILIZADOS

Las actividades realizadas dentro del Sistema de Produccién de Microformas se encuentran
evidenciadas en registros, formatos y actas. Estos documentos son conservados fisica y/o
electrénicamente.

El Supervisor debera custodiar los registros y formatos generados durante los procesos de
produccién de microformas, en condiciones de seguridad y acceso autorizado durante tres
(3) afos.

Las acciones de los procesos de produccién para las cuales no se haya previsto formatos
especificos se podran documentar mediante los reportes automaticos del sistema
informatico.

Las actividades que realiza el Fedatario quedan evidenciadas en las Actas de Apertura,
Cierre y Conformidad, que redacta y suscribe, de acuerdo con los modelos contenidos en
los Anexos 01, 02 y 03. Las actas las custodia el Fedatario de acuerdo a ley, entregando
testimonio de las mismas al Supervisor.

7.8. TECNOLOGIA A UTILIZAR

7.8.1. Hardware

El hardware que se utiliza en la Linea de Produccion de Microformas debe estar
descrito en el Anexo 06: Formato de Inventario de Hardware y Software, documento
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gue es preparado y actualizado por el Supervisor para ser aprobado por el
Coordinador de la Oficina de Gestion Documentaria.

7.8.2. Software

Todo software que se utilice en los procesos de produccion de microformas debe
estar detallado en el Anexo 06: Formato de Inventario de Hardware y Software,
documento que es preparado y actualizado por el Supervisor para ser aprobado por
el Coordinador de la Oficina de Gestiébn Documentaria.

El software utilizado para la produccion de microformas y el software de firma digital
pueden ser actualizados por los respectivos proveedores a fin de optimizar su
rendimiento.

Cabe sefialar que las actualizaciones en el software de microformas no influyen
sobre las microformas generadas con una version anterior, ya que cada medio
portador de microformas cuenta con un visor propio de imagenes lo cual permite
gue las microformas sean consultadas durante todo su ciclo de vida.

7.8.3. Medios Fisicos portadores de Microformas

En caso la tecnologia utilizada por los medios fisicos portadores se descontinte, el
Ositran realiza oportunamente las conversiones y migraciones necesarias para
preservar la informacién contenida en ellos, teniendo presente la informacion
facilitada por los fabricantes referida a los tiempos de duracién de las lectoras y de
los medios de soporte Opticos.

Para mitigar el riesgo de deterioro fisico del soporte y el riesgo de obsolescencia,
se tendra en cuenta la informacion proporcionada por los fabricantes respecto de
los tiempos de duracion del hardware (lectoras), de los medios de soporte (CD-R,
DVD-R, Blu Ray, etc.), asi como del software.

En ese sentido, se determina el periodo de conservacion de las microformas en 15
afios. El software de digitalizacion y aplicativos han sido entregados en formato
digital, por lo que se encuentran custodiados en los servidores del Ositran por
tiempo indefinido.

8. MICROFORMAS

8.1. ESTRUCTURA DE LAS MICROFORMAS

A continuacion, se detalla la estructura que tendran los medios fisicos portadores de las
microformas:

a) Primera Imagen: Archivo generado por la digitalizaciéon de la tarjeta calibradora del
escaner.

b) SegundaImagen: Acta de Apertura del proceso.

c) Archivos Intermedios: Imagenes correspondientes a los lotes de documentos
procesados.

d) Pendltima Imagen: Acta de Cierre del medio.

e) Ultima Imagen: Archivo generado por la digitalizacion de la tarjeta calibradora del
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escaner.

8.2. MEDIOS DE SOPORTE QUE CONTIENEN LAS MICROFORMAS

Los medios de soporte fisico que se utilizaran para contener las microformas podran ser CD-
R, DVD-R o BLU RAY o cualquier otro medio portador fisico de iguales o superiores
capacidades, actualmente conocidos o por desarrollarse. En todo caso, el medio de soporte
empleado para cada proceso debera consignarse en el Plan de Produccién correspondiente.

8.3. USO DE LAS MICROFORMAS

Las microformas con valor legal obtenidas de los procesos realizados en la Linea de
Producciéon de Microformas podran ser requeridas para la consulta e impresién de la
informacion que contienen, en copia simple, copia certificada o en un archivo electrénico
PDF.

Por necesidad del servicio, la Entidad generard microformas copias en medio portadores
idéneos similares con efectos juridicos equivalentes, para la realizacion de consultas con
control de accesos restringidos en concordancia con el Protocolo de Emision de Copias
Certificadas de Microformas.

8.4. INVENTARIO DE MICROFORMAS

Se debe llevar un registro del total de las microformas producidas en la Linea de Produccién
de Microformas, siendo responsabilidad del Supervisor llevar el control y actualizacion del
mismo, para este efecto, utiliza el formato contenido en el Anexo 21: Formato de Inventario
de Microformas Producidas.

8.5. ELIMINACION DE MICROFORMAS

No se contempla la eliminacién de microformas, cuando Ositran requiera la eliminacién de
las mismas, la OGD solicitard la asesoria e intervenciébn del Comité Evaluador de
Documentos, respetando las normas dictadas sobre la materia, en especial por el Archivo
General de la Nacion.

8.6. CONVERSION DE MICROFORMAS

Se pueden realizar procesos de micrograbacion desde documentos de archivo consistentes
en microformas con valor legal, obtenidas de un proceso de micrograbacién ya concluido,
sin que ello implique reabrir dicho proceso ni modificar las microformas ya existentes.

Se procedera a la conversion de microformas en los siguientes casos:

a) Cuando se detecten microformas defectuosas porque éstas se encuentren dafiadas
fisicamente, porque no se puedan visualizar las imagenes o recuperar los archivos o
por cualquier causa determinada y verificada por el Fedatario y/o el Supervisor.

b) Cuando se aproxime el tiempo final de la vida util de los medios portadores fisicos
utilizados, de acuerdo a la informacién especificada por los fabricantes de los mismos.

c) Cuando se decida migrar a otros medios portadores fisicos por obsolescencia o
mejoras tecnolégicas.

d) Cuando se requiera por necesidad del servicio.
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e)

Cuando los archivos de los documentos electronicos contenidos en un medio de
soporte han superado sus periodos de retencion, y queden en menor proporcion
documentos de archivo cuyos periodos de retencion no se haya alcanzado.

Producida cualquiera de estas causales, se seguira el siguiente procedimiento:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

El Supervisor comunica la ocurrencia de cualquiera de estos hechos al Coordinador de
la Oficina de Gestion Documentaria.

Se procede a solicitar de la boveda certificada, los dos discos fisicos originales a fin de
verificar si se puede extraer toda o parte de la informacion contenida en los discos.

Si se puede extraer toda la informacion de alguno de los dos originales, se procede a
efectuar un microduplicado, es decir, copiar integramente el disco que contiene la
microforma a otro disco de similares caracteristicas, debiendo intervenir en dicho
proceso el Fedatario, quien dejara constancia del hecho en un acta.

Los microduplicados seran grabados en soporte materiales idoneos en formatos,
configuraciones y capacidades similares a las microformas de las cuales fueron
obtenidos, siendo sus contenidos idénticos. El rotulado sera el mismo que el contenido
en el disco de cada microforma original, salvo la fecha y la mencion de microduplicado.

De no poderse recuperar toda la informacion de los medios portadores fisicos,
entonces, se ve la posibilidad de rehacerla en base a los archivos que se encuentran
en los servidores del Ositran y, de acuerdo, al contenido en las Actas de Apertura,
Cierre y Conformidad del proceso correspondiente.

Se sigue el proceso utilizando las reglas establecidas para los procesos de
micrograbacién desde documentos electrénicos, de acuerdo con lo sefialado en el
numeral 10 del presente manual.

En las actas del Fedatario de las nuevas microformas, se debe cuidar de referenciar
las actas correspondientes a las microformas de las cuales se estan obteniendo las
imégenes y/o archivos.

9. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE MICROGRABACION DESDE DOCUMENTOS EN
SOPORTE PAPEL

A continuacion, se detallan las actividades de cada etapa del proceso de produccién de microformas
producidas a partir de documentos de archivo en soporte papel.

9.1. RECEPCION DE DOCUMENTOS FiSICOS

Las actividades relacionadas a esta etapa estan a cargo del Operador de Recepcion y
Preparacion y tienen por finalidad dejar constancia de la recepcién de documentos que
seran procesados para producir microformas con valor legal, con el fin de garantizar la
identificacién, procedencia, tipo, formatos y cantidad de documentos originales.

9.1.1. Recepcion de documentos en soporte papel provenientes de Mesa de Partes

El Operador de Recepcidn y Preparacion debe realizar las siguientes actividades:

a) Recibir del personal responsable de Mesa de Partes, los documentos “Numero
de Tramite” (NT).
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b)

d)

9)

h)

Cotejar la documentacion recibida con los datos consignados en la caratula que
contiene el Nimero de Tramite (NT) a fin de controlar que los datos coincidan,
asi como también verificar que, cuando se presenten como adjuntos medios
electrénicos, los archivos electrénicos de los mismos se encuentren copiados
en la carpeta creada para tal fin.

Contar la totalidad de los documentos recibidos, identificando si tienen anexos.

Consignar en el Anexo 08: Formato de Recepcion de Documentos (Mesa de
Partes), la fecha y hora de recepcion de los documentos. Especificando:

i. Cuando Unicamente contenga documento en soporte papel: consignar la
serie documental, la cantidad de documentos, cantidad de folios, cantidad
de planos.

ii. Cuando tenga como adjuntos documentos electrénicos (medios épticos o
magnéticos): indicar la cantidad de archivos, extension y magnitud en bytes.

Registrar las observaciones identificadas, como es el caso de cualquier
diferencia entre los documentos recibidos con los datos consignados en la
caratula que contiene el Numero de Tramite (NT).

Registrar en un archivo excel, todos los datos correspondientes en el Anexo 08:
Formato Recepcion de Documentos (Mesa de Partes).

Imprimir y firmar el formato contenido en el Anexo 08: Formato Recepcién de
Documentos (Mesa de Partes) y hacerlo firmar por el personal encargado de
Mesa de Partes, como cargo, al finalizar cada jornada de trabajo.

Entregar al Supervisor el Anexo 08: Formato Recepcion de Documentos (Mesa
de Partes), tanto en formato electronico como en formato impreso.

9.1.2. Recepcion de documentos en soporte papel provenientes del Archivo Central o
de Gestion del Ositran

En estos casos, el Operador de Recepcion y Preparacion debe realizar las
siguientes actividades:

a)

b)

c)

d)

Recibir del personal de Archivo Central o de Gestion, los documentos fisicos
gue seran digitalizados.

Contar y registrar la totalidad de los documentos recibidos, contenidos en cajas
y tomos.

Cotejar la documentacién con los datos registrados en el Inventario de Archivo
preparado por el responsable de archivo o con el cargo presentado por el
responsable del Area Usuaria.

Consignar en el Anexo 09: Formato Recepcién de Documentos (Archivo) o en
el Anexo 10: Formato de Recepcion de Documentos (Areas Usuarias), segln
corresponda, la fecha y hora de recepcion de los documentos, asi como la serie
documental nimero de caja, nUmero de paquete; cantidad de tomos, cantidad
de folios, cantidad de planos; asi como las observaciones que identifique.

Registrar en un archivo Excel todos los datos correspondientes al formato
contenido en el Anexo 09 o Anexo 10, segln corresponda.
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f)  Imprimir y suscribir el formato contenido en el Anexo 09 o Anexo 10, segun
corresponda, y hacerlo firmar por el personal responsable de Archivo o del Area
Usuaria, como cargo.

g) Entregar al Supervisor, el formato contenido en el Anexo 09 o Anexo 10, segun
corresponda, tanto en formato electrénico como en formato impreso.

9.2. PREPARACION DE DOCUMENTOS FiSICOS

Las actividades correspondientes en esta etapa tienen por finalidad asegurar el
acondicionamiento de los documentos originales para facilitar el proceso de escaneado y
reducir al minimo la cantidad de reprocesos. Asimismo, busca agrupar en lotes los
documentos para facilitar el control de calidad.

En la etapa de preparacién, el Operador de Recepcion y Preparacion debe realizar las
siguientes actividades:

a) Retirar de los documentos los clips, grapas, fasteners, anillados y todo elemento que
pueda dificultar su paso por los escéneres.

b) Limpiar los documentos, removiendo las materias extrafias de la superficie.

c) Agrupar los documentos, en lotes o en conjuntos de documentos uniformes, de acuerdo
con lo establecido en el Plan de Produccion. De contener adjuntos electrénicos, cuidar
gue los medios 6pticos y/o magnéticos se conserven junto con el documento fisico
principal.

d) Contar y registrar la cantidad de documentos recibidos en su médulo, para asegurar la
integridad de los mismos.

e) Verificar el estado de conservacion de los documentos, describiendo en el Anexo 11:
Formato de Produccién (Médulo de Preparacion de Documentos), las irregularidades que
destaque respecto a la integridad, calidad de papel, la legibilidad de los textos,
configuracion de los lotes, o unidades documentales, dimensiones de los formatos u otros
defectos.

f)  Entregar al Fedatario, antes del inicio de la captura de un proceso de micrograbacion, el
Anexo 11: Formato de Produccion (Médulo de Preparacion de Documentos), en copia
impresa o en archivo electrénico con el fin que se incluyan los datos relativos al estado
de conservacién de los documentos fisicos en el Acta de Apertura.

g) Comunicar, inmediatamente, al Supervisor cualquier incidencia respecto a los
documentos que se estan preparando.

h) Llenar y entregar al Supervisor el Anexo 11: Formato de Produccion (Mddulo de
Preparacion de Documentos), al finalizar cada jornada de trabajo ya sea en formato
electrénico o en formato impreso.

i) El Supervisor se encarga que el archivo que contiene el Anexo 11: Formato de
Produccion (Médulo de Preparacion de Documentos) esté compartido al personal de
la Linea con el fin de que puedan hacer el seguimiento de los documentos recibidos
incluido sus archivos adjuntos, de ser el caso.

9.3. CAPTURA DE DOCUMENTOS FiSICOS
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La captura de documentos se inicia luego de la etapa de preparacién y consiste en el
escaneo de documentos realizado por el Operador de Captura.

Las actividades de captura quedan registradas en la bitacora (logs) del aplicativo informatico
de microformas, asi como en el Anexo 12: Formato de Produccién (Médulo de Captura y
Reproceso de Documentos).

9.3.1. Actividades previas al inicio de un proceso

Antes de iniciar un proceso de produccién de microformas, el Operador de Captura
coordina con el Supervisor la realizacién de las pruebas necesarias con los lotes a
digitalizar y la tarjeta calibradora a fin de establecer los parametros, resoluciones y
configuraciones adecuadas para la captura. Los datos obtenidos son consignados
en el Anexo 07: Formato de Uso de Tarjeta Calibradora, asi como en el Anexo 05:
Formato de Plan de Produccion, en lo que corresponda.

Para cada proceso, se realizan pruebas de verificacién de la calidad de las
iméagenes impresas de la tarjeta calibradora, de acuerdo a los estandares definidos
en el Plan de Produccioén, considerando el tipo y gramaje del papel, estado fisico del
documento, legibilidad de los detalles mas finos a reproducir, considerando los folios
gue contienen los elementos mas criticos.

Digitalizar el folio o folios de la muestra, visualizando en el monitor la imagen
digitalizada en una escala de 1:1 (ampliacién 100%) y compararla con el documento
fisico para verificar que ambas sean iguales o similares.

Realizar pruebas de impresion de la imagen digitalizada en soporte papel,
definiendo la resolucién de la impresora a utilizar. La resolucion de la impresora
utilizada para el control de calidad de las imagenes digitalizadas impresas debe ser
igual o mayor a la resolucién del escaner utilizado en el proceso de digitalizacion.

9.3.2. Actividades propias del procedimiento de captura

Al iniciar cada jornada de trabajo, el Operador de Captura debe realizar las
siguientes actividades:

a) Efectuar la limpieza del escaner de captura asignado siguiendo las
indicaciones sefialadas en los documentos proporcionados por los fabricantes,
denominados “Guias del Usuario” correspondientes a los escaneres de la
Linea de Produccién de Microformas.

b) Prender el equipo de cOmputo y el escaner asignado e ingresar al sistema con
su usuario y clave.

c) Abrir el Modulo de Captura y configurar los pardmetros de operacion del
escaner, resolucién de captura, modo y tipo de captura, velocidad de paso del
documento, brillo y contraste de acuerdo a las especificaciones previamente
fijadas y estandarizadas para cada proceso de acuerdo al Plan de Produccion.

d) Escanear la tarjeta calibradora antes del Acta de Apertura y después de Acta
de Cierre de cada proceso.

e) Escanear el Acta de Apertura correspondiente a la documentacion a digitalizar
en la primera fecha del inicio de un proceso.
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f)  Cargar la bandeja de alimentacién del escaner con los documentos asignados
y que se encuentren debidamente preparados para proceder a su captura.

g) Escanear la superficie del disco éptico o magnético cuando el documento
principal contenga adjuntos electronicos.

h) Escanear so6lo la hoja que contiene el formato de la NT y la superficie externa
rotulada del sobre cerrado, cuando se trate de documentos confidenciales que
ingresen por Mesa de Partes, debiendo entregarlo al destinatario con el cargo
correspondiente.

i)  Escanear la tarjeta calibradora al iniciar y finalizar cada turno de trabajo.

i)  Escanear el Acta de Cierre correspondiente a la documentacién digitalizada en
la dltima fecha al final de un proceso.

k) Guardar el paquete de documentos fisicos digitalizados en la caja que le
corresponda.

[)  Llenary entregar al Supervisor el Anexo 12: Formato de Produccion (Médulo de
Captura y Reproceso de Documentos), al finalizar cada jornada de trabajo ya sea
en formato electrénico o en formato impreso.

9.4. INDIZACION

Luego de concluido el procedimiento de captura, prosigue la indizacion de datos. El objetivo
es asegurar que la indizacién, ya sea manual o automatizada, total o parcialmente, facilite
la ubicacidn y recuperacion total de los documentos procesados en la Linea de Produccion
de Microformas.

Se encuentra previsto que el Operador de Captura pueda también realizar la funcién de
Operador de Indizacién si asi lo dispone el Supervisor.

Las operaciones del proceso de indizacion quedan registradas en la bitacora (logs) del
aplicativo informatico de microformas y en el Anexo 13: Formato de Produccion (Médulo de
Indizacion).

A continuacion, se detallan las actividades a desarrollar en la estaciéon de Indizacion.

9.4.1. Indizacion de documentos ingresados por Mesa de Partes
El Operador de Indizacion realiza las siguientes actividades:

a) Digitar el Nimero de Tramite (NT) del documento digitalizado desde el
aplicativo informatico de microformas, con lo que se cargara automaticamente
la base de datos digitada por el personal de Mesa de Partes.

b) Verificar que los datos cargados coincidan con la imagen visualizada en el
aplicativo informatico de microforma, de lo contrario lo comunica al Supervisor
para la solucion respectiva.

9.4.2. Indizacion de documentos del Archivo Central o de Gestion del Ositran

En estos casos, el Operador de Indizacion realiza las siguientes actividades:

a) Ingresar al aplicativo informético de microformas y el sistema le asigna de
forma automatica el primer lote que se encuentre listo para indizar o el que ha
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sido asignado por el Supervisor.

b) Digitar los datos indices que corresponden a cada uno de los documentos
visualizados en la pantalla del monitor, segun los campos indicados en el Plan
de Produccion.

¢) Comunicar al Supervisor cuando la data digitada no coincida con la data
importada del aplicativo informatico de microformas.

9.5. CONTROL DE CALIDAD

Seguidamente, se detallan las actividades que corresponden a la etapa del control de
calidad de los documentos contenidos en soporte papel que fueron capturados en la Linea
de Produccion de Microformas.

El objetivo de esta etapa es asegurar que las imagenes de los documentos originales
presenten una adecuada fidelidad, legibilidad e integridad, asi como la correcta indexacion
de la metadata asociada a las imagenes, con el fin de su identificacion y recuperacion.

Los parametros de calidad estan sefialados en el Anexo 20: Protocolo de Control de Calidad.

Las operaciones del proceso de control de calidad quedan registradas en la bitacora (logs)
del aplicativo informatico de microformas, asi como en el Anexo 14: Formato de Produccion
(Mddulo de Control de Calidad).

Tratandose de documentos fisicos en soporte papel, el Operador de Control de Calidad,
debe realizar las siguientes actividades:

a) Ingresar al Modulo de Control de Calidad del aplicativo informético de microformas.

b) Tomar uno a uno los paquetes que ya han sido digitalizados por el Operador de Captura
con el fin de efectuar el control de calidad del 100% de las imagenes.

c) Seleccionar el lote que se encuentre listo para revisar, dando prioridad a los urgentes
y a los mas antiguos.

d) Visualizar en la pantalla del monitor, las imagenes a revisar, asi como los campos
indices, permitiendo confrontar dicha informacién con la documentacion fisica.

e) Confrontar el 100% de las imagenes con todos los documentos fisicos originales a fin
de asegurar que las mismas conserven su fidelidad, legibilidad e integridad, de acuerdo
al Anexo 20: Protocolo de Control de Calidad.

f)  Verificar que la indizacién de la metadata corresponda a la que aparece en la imagen
del documento digitalizado.

g) Verificar que los archivos electronicos recibidos de Mesa de Partes coincidan con el
contenido de los medios Opticos 0 magnéticos presentados como adjuntos de los
documentos fisicos, de acuerdo a lo consignado en el Anexo 11: Formato de Produccion
(M6dulo de Preparacion de Documentos).

h) Marcar en el aplicativo informatico de microformas la incidencia de rechazo que
corresponda cuando la imagen no cumpla con los atributos sefialados en el Anexo 20:
Protocolo de Control de Calidad.

i) Identificar y separar los documentos fisicos que tengan incidencias de rechazo y deban
ser reprocesados.
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i)  Guardar el paquete de documentos fisicos en la caja archivistica que le corresponde.

9.6. REPROCESO

Cuando las imagenes son rechazadas por el Operador de Control de Calidad por no cumplir
con los parametros establecidos en el Anexo 20: Protocolo de Control de Calidad, el Operador
de Captura realiza el reproceso de las imagenes defectuosas hasta obtener una legibilidad
aceptable.

Cuando los archivos son rechazados por el Operador de Control de Calidad por un error de
data, el Operador de Indizacion realiza la correccién necesaria, ingresando la data correcta.

Las actividades de reprocesos quedan registradas en la bitacora (logs) del aplicativo
informatico de microformas, asi como en el Anexo 12: Formato de Produccién (Médulo de
Captura y Reproceso de Documentos) o en el Anexo 13: Formato de Produccién (Médulo
de Indizacion), segun corresponda.

9.7. REVISION DE IMAGENES POR EL FEDATARIO

Luego que los lotes han pasado el M6dulo de Control de Calidad sin observaciones o cuando
éstas hayan sido corregidas y aprobadas, el Fedatario ingresa a su médulo y ubica los lotes a
revisar.

El Fedatario, directamente o a través del personal de apoyo de verificacion, revisa y verifica
las imagenes digitalizadas contrastandolas con los documentos fisicos, a fin de comprobar la
fidelidad e integridad de las mismas. Para este efecto, utiliza los mismos parametros que el
Operador de Control de Calidad, contenidos en el Anexo 20: Protocolo de Control de Calidad,
de modo que si encuentra imagenes que no cumplen los atributos exigidos, las observa y
devuelve el lote para su reproceso.

Cuando el lote haya sido reprocesado correctamente o cuando sea aprobado por el Fedatario,
se pasa a la etapa de firma digital del Fedatario.

Las operaciones del proceso de control de calidad del Fedatario quedan registradas en la
bitacora (logs) del aplicativo informatico de microformas.

9.8. FIRMA DIGITAL DEL FEDATARIO

Una vez aprobadas las imagenes por el Fedatario, éste aplica su firma digital a todos los
archivos que contengan las imagenes que ha aprobado, lo cual realiza desde el equipo de
computo que se le ha asignado, el mismo que tiene instalado el software de firma digital
proporcionado por el Ositran, mediante el cual selecciona de la carpeta correspondiente, los
archivos a firmar y procede a ejecutar el proceso, obteniéndose como resultado los archivos
firmados que se encuentran en la carpeta destinada a la generacion de microformas.

Las operaciones del proceso de firma digital del Fedatario quedan registradas en la bitacora
(logs) del aplicativo informatico de microformas.

9.9. TRANSFERENCIA, ENTREGA Y/O DEVOLUCION DE DOCUMENTOS

Las actividades relacionadas a esta etapa tienen por finalidad dejar constancia de la salida
de todos los documentos que ingresaron a la Linea de Produccién de Microformas para su
procesamiento en microformas con valor legal, permitiendo asi asegurar la identificacion,
procedencia, tipo, formato y cantidad de documentos. Procede la salida de documentos de
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la Linea mediante: transferencia, Memorandum, Usuario Linea de Digitalizacion.

En esta etapa, el Operador de Transferencia - Devoluciéon de Documentos debe realizar las
siguientes actividades:

a) Acomodar los documentos que ya fueron aprobados por el Fedatario, compaginandolos
en el orden en que fueron recibidos, verificando que cuenten con los anexos
respectivos, incluidos los medios 6pticos 0 magnéticos que hayan sido adjuntados, de
ser el caso, y confrontandolos con los listados alcanzados por el Operador de
Recepcién y Preparacion.

b) Entregar los documentos compaginados al personal de Archivo de la OGD (mediante
cajas archivisticas) o a las distintas Unidades de Organizacién del Ositran, seglin sea
el caso, con el respectivo cargo de entrega.

Los registros de las actividades de transferencia y/o devolucién de documentos quedan
registradas en los Formatos correspondientes: Anexo 15: Formato de Produccion (Médulo
de Transferencia de Documentos) y Anexo 16: Formato de Reporte de Salida de
Documentos, los que se pueden llenar en formato digital, pero seran impresos a fin de que
sirvan como cargo.

9.10. GENERACION DE MEDIOS VIRTUALES
Le corresponde al Operador de Generacion y Grabacion, realizar las siguientes actividades:

a) Realizar la preparacion de los medios virtuales cada vez que exista una cantidad de
archivos electrénicos seleccionados y almacenados en el repositorio del servidor que
sea suficiente como para llenar uno o mas de los medios portadores (CD-R, DVD-R o
BLU RAY) o cuando lo disponga el Supervisor en atencion a las necesidades del servicio.

b) Ingresar al aplicativo informatico de microformas y seleccionar los archivos que seran
convertidos en microformas. Adicionalmente, debera copiar los archivos que
correspondan a los adjuntos electronicos de los documentos que se van a micrograbar,
procediendo a efectuar la generacion automéatica de los medios virtuales de acuerdo
con lo especificado en el Plan de Produccion.

c) Obtener el reporte de la generacion de medios, en el que se describe el contenido de
cada uno de los medios virtuales generados.

d) Entregar al Fedatario un ejemplar del reporte de generaciéon de medios, para la
elaboracion de las Actas de Cierre correspondientes.

e) Recibir del Fedatario, las Actas de Cierre elaboradas y las verifica. De no encontrar
observacion alguna, entrega las actas al Supervisor para la firma de los miembros
actuantes en el proceso de micrograbacion.

f)  Llenar el Anexo 17: Formato de Reporte de Generacién y Grabacién de Medios.

Las operaciones del procedimiento de generacion de medios virtuales quedan registradas
en la bitacora (logs) del sistema informatico de microformas, asi como en el Anexo 17:
Formato de Reporte de Generacién y Grabacion de Medios.

La integridad de las microformas se puede verificar con la bitdcora (logs) del sistema
informético de microformas. Al finalizar el proceso de generacion de medios, los archivos
toman el dia y hora de dicha generacién, de acuerdo al disefio del software que utiliza
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Ositran.
9.11. GRABACION DE MEDIOS FiSICOS

9.11.1. Grabacién

La orden de grabacion la gestiona el Supervisor, en coordinacion con el Fedatario,
luego de haberse comprobado y registrado que la integridad de los documentos se
ha mantenido inalterable a lo largo de los procesos.

Previa a la grabacién, se comprobara y dejara registro (mediante capturas de
pantalla) que la integridad de los documentos se mantiene inalterable durante todos
los procesos desde la generacién de los documentos electrénicos; sea mediante la
revision de los reportes automaticos del sistema (log files o audit trail) y/o, de ser el
caso, la verificacion de la integridad usando las propiedades de la firma digital del
Fedatario, no se hayan presentado no conformidades a las especificaciones
establecidas o las mismas hayan sido resueltas en su oportunidad. Adicionalmente,
cuando corresponda, se verificara que se hayan incluido los archivos de los adjuntos
electrénicos correspondientes a los documentos micrograbados.

El Operador de Generacion y Grabacion debe realizar las siguientes actividades:

a) Seleccionar los medios fisicos portadores (CD-R, DVD-R o BLU RAY u otros
que ofrezca la tecnologia) que tengan la condicion de no regrabables,
asegurando la inalterabilidad de las microformas para su posterior
almacenamiento, de acuerdo con lo especificado en el Plan de Produccion.

b) Grabar el contenido de los medios virtuales en los medios portadores fisicos
(dos originales por cada ejemplar).

c) Constatar que los medios fisicos grabados contengan los documentos
electrénicos generados de acuerdo a la estructura sefialada en el numeral 8.1
del presente manual.

d) Verificar que no se pueda regrabar ni eliminar la informacion contenida en el
medio.
9.11.2. Rotulado

El Operador de Generacién y Grabacién procede a rotular sobre la superficie de los
medios portadores fisicos grabados, incluyendo como minimo la siguiente
informacion:

a) El nombre del Ositrdn, en su calidad de propietaria de los documentos de
archivo y productora de las microformas.

b) Titulo o identificacidn del contenido (serie documental).

c) Numero del Acta de Cierre conformada por el nombre de la Entidad + el nUmero
correlativo de la micrograbacion que se realiza + el afio + el nUmero correlativo
de acta de cierre correspondiente a ese proceso.

d) Numero de serie del fabricante del medio de soporte.

e) Cadigo del disco (identificacion del tipo de medio empleado + el correlativo de
la micrograbacion que se realiza + afo).
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f)  Cddigo de identificacion del representante de la fe publica (NUmero de registro
del Fedatario).

g) Fecha de grabacion.

h) Cddigo de identificacion y firma del Fedatario Informatico sobre la superficie del
medio.

i) Identificacion del nUmero de original.

A continuacion, se muestra el grafico:

OSITRAN

Titulo o identificacion del contenido

Fecha de grabacién Cddigo de identificacion y
Cadigo del disco firma del Fedatario

Numero de serie del fabricante

Numero del Acta de Cierre

Original N2

Las operaciones del procedimiento de grabacion de medios portadores fisicos, que incluye
el rotulado de los mismos, quedan registradas en el Anexo 17: Formato Reporte de
Generacion y Grabacion de Medios, el mismo que puede ser fisico o electronico.

9.12. CONTROL DE CALIDAD DE MEDIOS FiSICOS

Una vez quemados los discos fisicos no regrabables, el Operador de Control de Calidad los
revisara, debiendo realizar las siguientes actividades:

a) Verificar el adecuado rotulado de cada disco.

b) Contrastar el rotulado del disco versus el contenido de éste y el Acta de Cierre
contenida en el disco.

c) Reuvisar el correcto indice del disco.

d) Constatar que se hayan insertado en cada disco, los archivos micrograbados el Acta
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de Apertura y Acta de Cierre, las tarjetas calibradoras, asi como la carpeta que contiene
los adjuntos electronicos, cuando corresponda.

e) Verificar la cantidad de archivos e imagenes tanto desde el visor como desde las
carpetas.

f)  Ejecutar el visor, para levantar las imagenes e indices de los documentos procesados,
verificando aleatoriamente la correcta indizacién, la capacidad de recuperacién de los
archivos, su legibilidad e integridad, asi como la firma digital.

g) Revisar la posibilidad de imprimir la tarjeta calibradora.
h) Verificar que el disco esté cerrado.

i)  Registrar los datos del proceso en el Anexo 18: Formato Revision de Medios Fisicos
Grabados.

i)  Entregar los discos al Fedatario con el Anexo 18: Formato Revision de Medios Fisicos
Grabados para su aprobacion siempre que el control de calidad esté conforme.

k) Remitir los discos al Operador de Generacion y Grabacion con el Anexo 18: Formato
Revision de Medios Fisicos Grabados para que se efectien las correcciones
necesarias cuando se encuentren observaciones.

9.13. REVISION DE MEDIOS FiSICOS POR EL FEDATARIO

Terminada la grabacién, el Fedatario constata el contenido de cada uno de los discos
grabados, constatando:

a) Lacompleta estructura de archivos necesarios para la micrograbacién y el orden de los
mismos.

b) La correcta insercion de las actas en los medios.
¢) Lacapacidad de recuperacién de los archivos contenidos.
d) Lafidelidad e integridad de los archivos micrograbados.

e) Contenido de los archivos versus el etiquetado que se indica en cada medio grabado y
en las Actas de Cierre.

f)  Que no exista la posibilidad de insertar o modificar algun archivo en el medio.
g) Posibilidad de obtener copias fieles impresas.

Si encontrara alguna observacién, devuelve los discos al Operador de Generacion y
Grabacidn para su correccion hasta su aprobacion.

Si todo esta conforme, el Fedatario coloca su cédigo y firma sobre la superficie de los medios
y emite el Acta de Conformidad, la que ademas es firmada por todos los representantes
autorizados.

Concluido ello, el Fedatario emite el testimonio respectivo, que incluye la copia visada del
Acta de Apertura, Acta de Cierre y el Acta de Conformidad, todas las cuales archiva y
custodia, con lo que da por concluido el proceso de produccién de las microformas.

9.14. REMISION DE DISCOS A LA BOVEDA CERTIFICADA

Finalmente, el Operador de Generacion y Grabacién entrega los discos grabados al
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Supervisor, para ser almacenados en una boveda certificada.

10. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE MICROGRABACION DESDE DOCUMENTOS EN
SOPORTE ELECTRONICO

10.1. RECEPCION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

En el caso de los documentos electrénicos contenidos en medio 6ptico o medio magnético, el
Operador de Recepcion y Preparacion debe realizar las siguientes actividades:

a)

b)

c)

d)

e)

)}

Recibir de la red interna (servidores del Ositran) los archivos electrénicos que van a ser
convertidos en microformas.

Recibir los medios portadores de los documentos electrénicos que seran convertidos a
microformas (discos 6pticos, discos magnéticos, microformas con valor legal).

Comprobar que los referidos discos 6pticos y/o magnéticos se encuentren en buen
estado fisico.

Identificar los archivos que seran convertidos a microformas, tomando nota del tamafio
de los archivos en bytes, asi como las extensiones de los mismos.

Consignar en el Anexo 08: Formato Recepcion de Documentos (Mesa de Partes), la
fecha y hora de recepcién de los archivos, asi como los demas datos requeridos en el
anotado formato.

Imprimir y firmar el Anexo 08: Formato Recepcion de Documentos (Mesa de Partes) al
finalizar cada jornada de trabajo.

Entregar al Supervisor el Anexo 08: Formato Recepcion de Documentos (Mesa de
Partes), tanto en formato electronico como en formato impreso.

10.2. PREPARACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Las actividades correspondientes en esta etapa tienen por finalidad dejar los archivos
electrénicos listos para su insercién en el aplicativo informatico de microformas. Para este
efecto, el Operador de Recepcidn y Preparacion debe realizar las siguientes actividades:

a)

b)

Utilizar el Anexo 11: Formato de Produccion (Médulo de Preparacion de Documentos)
para controlar y registrar el proceso realizado, sefialando:

v' Los datos de identificacion de los archivos.

v El estado de conservacion de los medios 6pticos o magnéticos, especificando la
condicion en que se encuentran (bueno, regular o malo).

v" En la columna “observaciones” correspondiente a los documentos electronicos,
describiendo las irregularidades que se adviertan respecto a la integridad, falta de
firma digital o error en la misma (cuando corresponda).

Identificar aquellos archivos que sean inaccesibles, no ejecutables o que no cumplen con
los siguientes atributos: autenticidad (si estuvieran firmados digitalmente), integridad,
legibilidad (utilizando los aplicativos disponibles en el Acrobat Reader u opciones del
Aplicativo REFIRMA), posibilidad de imprimirse, y conformidad de la resolucién con los
elementos de referencia consignados en el Anexo 07: Formato Uso de Tarjeta
Calibradora.
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c) Verificar el formato de los documentos electrénicos originales para convertirlo a PDF o al
formato de acuerdo a lo que se indique en el Plan de Produccion.

d) Comunicar al Supervisor, en caso no se pueda recuperar los archivos electrénicos o
presenten defectos los medios portadores, a fin de que se adopten las acciones
correctivas necesarias.

10.3. CARGA DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS
El Operador de Captura tendra las siguientes actividades:
a) Realizar la carga de los archivos electronicos al aplicativo informatico de microformas.

b) Desactiva los enlaces o vinculos de los archivos electrénicos, en concordancia con el
alcance del Sistema de Produccion de Microformas de Ositran, coordina con el
Supervisor a fin de asegurar el mantenimiento de la integridad de la informacion.

c) Coordinar con el Supervisor cuando se presenten desviaciones durante la ejecucion del
proceso.

Esta actividad queda registrada en la bitacora (logs) del aplicativo informatico de microformas

y en el Anexo 12: Formato de Produccién (Mdédulo de Captura y Reproceso de Documentos).
10.4. INDIZACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Corresponde al Operador de Indizacion realizar las siguientes actividades:

a) Digitar los datos necesarios para la posterior identificaciéon y ubicacion de los archivos
electrénicos que se han cargado al aplicativo informatico de microformas.

b) Coordinar con el Supervisor cuando se presenten desviaciones durante la ejecucion del
proceso.

Esta actividad queda registrada en la bitacora (logs) del aplicativo informatico de microformas
y en el Anexo 13: Formato de Produccién (Médulo de Indizacion).
10.5. CONTROL DE CALIDAD DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

Tratandose de documentos electrénicos, el Operador de Control de Calidad, debe realizar las
siguientes actividades:

a) Ingresar al Médulo de Control de Calidad y seleccionar los archivos a revisar.

b) Constatar que los archivos no estén dafiados. En el caso de archivos que cuenten con
firma digital, debera revisar sus propiedades y vigencia a fin de verificar su validez.

c) Verificar que los datos indizados se hayan asignado correctamente a los documentos.
Si el control de calidad es conforme, el lote pasa al médulo de Fedatario para su revision.

Si el control de calidad reporta incidencia de algun lote, éste es rechazado y vuelve al médulo
del Operador de Captura y/o Indizacién para su reprocesamiento correspondiente.

Esta actividad queda registrada en la bitacora (logs) del aplicativo informatico de microformas
y en el Anexo 14: Formato de Produccién (Modulo de Control de Calidad).

10.6. VERIFICACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS POR EL FEDATARIO

Corresponde al Fedatario realizar las siguientes actividades:
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a) Verificar la recepcion y recuperacion de los archivos electrénicos que seran
micrograbados, asi como la correcta indizacion y la validez de la firma digital
(propiedades y vigencia), de corresponder.

b) Observar los archivos, cuando encuentre incidencias; en cuyo caso volveran a la etapa
de captura y/o indizacion.

c) Aprobar los lotes, cuando se encuentre conforme con los archivos revisados, los que
guedaran listos para su firma digital.

Las actividades de esta etapa quedan registradas en la bitacora (logs) del aplicativo
informatico de microformas.

10.7. FIRMA DIGITAL DEL FEDATARIO
En esta etapa se realizan las mismas actividades descritas en el numeral 9.8 del presente
manual.

10.8. GENERACION DE MEDIOS VIRTUALES
En esta etapa se realizan las mismas actividades descritas en el numeral 9.10 del presente
manual.

10.9. GRABACION DE MEDIOS FiSICOS
En esta etapa se realizan las mismas actividades descritas en el numeral 9.11 del presente
manual.

10.10.CONTROL DE CALIDAD DE MEDIOS FiSICOS
En esta etapa se realizan las mismas actividades descritas en el numeral 9.12 del presente
manual.

10.11.REVISION DE MEDIOS FiSICOS POR EL FEDATARIO

En esta etapa se realizan las mismas actividades descritas en el numeral 9.13 del presente
manual.

EVENTOS DE PRODUCTOS NO CONFORMES ASOCIADOS A LAS ETAPAS DEL PROCESO
DE MICROGRABACION

A fin de identificar y corregir los productos no conformes, es decir las incidencias que pueden
presentarse en cada una de las etapas del proceso de Micrograbacién, se establecen los
lineamientos detallados en el Anexo 22: Eventos que Generan Productos No Conformes
Asociados a las Etapas del Proceso de Micrograbacion.

SISTEMA DE SEGURIDAD

Las medidas de seguridad y planes de contingencia destinados a contar con niveles de proteccion
adecuados para salvaguardar la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién que
se procesa en la Linea de Produccién de Microformas se encuentran establecidos en las directivas,
lineamientos u otros documentos normativos que emita el Ositrdn en el marco de la politica y
objetivos de seguridad de la informacion del Ositran, aprobados mediante Resolucién de
Presidencia N°0042-2019-PD-OSITRAN como parte del proceso de implementacién la Norma
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Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 27001:2014. Tecnologias de la Informacién. Técnicas de
Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacién. Requisitos. 2a Edicién”.

Con el fin de complementar estas normas, se han fijado medidas para mantener la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la documentacién procesada por el personal que
interviene en los procesos de elaboracién de microformas, las cuales se encuentran detalladas en
el Anexo 24: Lineamientos de Seguridad de la Informacién para el Sistema de Produccion de
Microformas. Los procesos y mecanismos a implementar en la Linea estaran en funcién de los
controles y lineamientos del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién (SGSI) del Ositran.

Asimismo, se ha previsto que los responsables directos de la Linea de Produccién de Microformas
suscriben una declaracion jurada, manifestando conocer y desempefiar las funciones que se les
asigna dentro de la Linea de Produccion de Microformas, con la confidencialidad e integridad que
se requiere Anexo 04: Formato de Declaracion Jurada de Confidencialidad e Integridad.

CONTROLES APLICABLES AL MANUAL

El Manual del Sistema de Produccion de Microformas estard disponible en formato fisico y
electrénico.

En cumplimiento del numeral 5.1.3 de la NTP 392.030-2:2015, se establece el siguiente
procedimiento documentado para definir los controles necesarios aplicables al manual y sus
procedimientos para elaborarlos, revisarlos, actualizarlos y aprobarlos; asi como asegurar que se
identifiqguen los cambios y el estado de la versién actualizada.

13.1. JUSTIFICACION

Los cambios al Manual del Sistema de Produccién de Microformas, se pueden originar por
los siguientes motivos:

a) Actualizaciones por mejoras en el sistema o en los procedimientos, o por nueva
normativa legal u obsolescencia.

b) Levantamiento de observaciones establecidas en alguna inspeccién y/o auditoria.

13.2. PROCEDIMIENTO
Para realizar los cambios aplicables al manual, se seguira el siguiente procedimiento:

a) Corresponde al Fedatario formular propuestas de las modificaciones y/o
actualizaciones que deban realizarse al Manual del Sistema de Produccion de
Microformas.

b) Para dicho efecto, prepara la informacion necesaria para presentar la propuesta de la
nueva edicion, detallando en el propio manual, los cambios efectuados en el
documento, utilizando el cuadro: “Control de cambios respecto a la versién anterior”,
asi como los datos de los responsables de la elaboracion, revisiéon y aprobacion; vy,
finalmente, consignando en el cuadro “Resumen de versiones”, el nimero de version
que corresponda.

c) El Fedatario presenta al Coordinador de la Oficina de Gestion Documentaria las
modificaciones y/o actualizaciones para la nueva version del manual.

d) El Coordinador de la Oficina de Gestion Documentaria, revisa y evalla la propuesta.
De encontrar alguna observacion, lo comunica al Fedatario para su aclaracion y/o
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correccién. De encontrarse conforme con todos los cambios, eleva la propuesta de
manual a la Gerencia General para su aprobacion, para cuyo efecto se seguira el
procedimiento “Informacién Documentada” (cédigo del procedimiento PA-30-SG).

14. DISPONIBILIDAD DE LAS MICROFORMAS

Con el fin de garantizar la disponibilidad de las microformas contenidas en los medios 6pticos y
que sean obtenidas como resultado de los procesos de micrograbacion efectuados por la Linea
de Produccion de Microformas, se ha previsto lo siguiente:

a)

b)

c)

d)

e)

)

Las microformas deben de contar con referencias que sean suficientemente claras y precisas
para identificarlas.

Las microformas deben permanecer custodiadas en bdvedas externas que cuentan con
certificado de idoneidad técnica para el almacenamiento de microformas con valor legal.

El tiempo de conservacion de las microformas en medios de almacenamiento, sera
determinado por lo que establezca el Comité Evaluador de Documentos (CED) del Ositran.

En el supuesto que el tiempo fijado para la conservacién de la microforma supere el tiempo
de conservacién del medio de soporte, segln las especificaciones de la marca, se procedera
a la renovacion de dicho medio.

Para evaluar y llevar un registro del estado de almacenamiento de los medios que contienen
las microformas, se ha establecido una inspeccion periddica cuando menos anualmente.
Dicha evaluacion se llevara a cabo de la siguiente manera:

v' Se tomara en cuenta la fecha de ingreso de los medios de soporte a la béveda de
almacenamiento.

v" De los medios de soporte a inspeccionar, se tomara una muestra aleatoria representativa
del total de medios que contienen las microformas almacenadas, de acuerdo con el
siguiente cuadro:

MUESTRA DE EXTRACCION ALEATORIA DE
CANTIDAD TOTAL DE | MICROFORMAS?

MICROFORMAS
ALMACENADAS EN LA CRITERIO DE ACEPTACION
BOVEDA CERTIFICADA MUESTRA

ACEPTABLE RECHAZADO

De 2 a 500 5 0 1
De 501 a 35,000 20 0 1
De 35,001 a mas 32 0 1

El Supervisor coordinara con el encargado de la béveda de almacenamiento, el retiro de los

2 Muestra basada en el nivel de inspeccion especial S3 nivel de calidad aceptable = 2,5, adaptada de la norma
ISO 2958 y concordada con la NTP 392.030-2:2015.
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)

h)

medios de soporte seleccionados para la inspeccion.

Utilizando un equipo de computo y una impresora, de las consignadas en el inventario de
hardware del Ositran, se efectlian las pruebas de lectura e impresidn de la tarjeta calibradora
de todos los discos de la muestra.

Seguidamente, se verifica la recuperacion y legibilidad de todos los archivos contenidos en
los discos seleccionados.

Si se encontrase microformas defectuosas, se extrae una segunda muestra del mismo
tamario y se verifica que no tengan observaciones.

Se procede a registrar los datos necesarios en el Anexo 19: Formato Registro de Inspeccién
de Microformas Almacenadas.

De existir observaciones en la inspeccién, se tomaran las medidas correctivas necesarias
para subsanarlas, procediendo luego a la devolucién de los medios de soporte a la béveda
certificada.

De ser el caso, se pueden volver a producir microformas para reemplazar las defectuosas, en
cuyo caso se sigue el procedimiento establecido para la conversion de microformas sefialado
en el numeral 8.6 del presente manual.

15. EVALUACION DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS

15.1.

15.2.

15.3.

ALCANCE

Comprende la evaluacion del cumplimento de los requisitos de idoneidad técnica
especificados en la NTP 392.030-2:2015.

La evaluacién del sistema incluye los siguientes procesos:
v' Evaluacion del Sistema de Produccién de Microformas.
v' Auditoria de Seguridad de la Informacion.

v" Auditoria de la Seguridad Informatica.

CONSIDERACIONES GENERALES

Se debe seguir un procedimiento documentado y conservar el registro del resultado de las
evaluaciones.

Las evaluaciones deben ser efectuadas por profesionales o auditores iddneos e
independientes de la Linea de Produccion de Microformas, con conocimientos en la NTP
392.030-2:2015 y la norma ISO/IEC 27001 sobre Sistemas de Gestion de la Seguridad de
la Informacion, segun corresponda.

PLANIFICACION DE LAS AUDITORIAS

a) El Coordinador de la Oficina de Gestion Documental propone al Gerente General la
evaluacién del sistema, la cual debe realizarse cuando menos una vez al afio. Sin
embargo, se pueden disponer evaluaciones no programadas en cualquier momento,
cuando se requiera conocer los resultados de las actualizaciones del sistema a los
cambios o adecuaciones en la documentacion legal o técnica aplicable al sistema
adoptado o cuando se identifiquen no conformidades.
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b)

d)

e)

Para dicho efecto, el Supervisor elabora el proyecto del Programa de Auditorias del
Sistema de Produccién de Microformas, el cual presenta al Coordinador de la Oficina de
Gestién Documentaria para su elaboracion.

Corresponde al Gerente General aprobar el Programa de Auditoria, asi como definir si la
evaluacién de alguno de dichos procesos o todos, se realiza con personal interno o
externo.

De realizarse la auditoria con personal interno del Ositran, el Supervisor elaborara un
cronograma de auditoria, mediante el cual se cubra la totalidad de funcionalidades del
sistema descrito en el Manual del Sistema de Produccién Microformas.

Cuando se contrate una Auditoria Externa, los auditores deben alcanzar, al inicio del
servicio, su Plan de Evaluacion y cronograma de actividades, de modo que, en la
primera reunién de presentacion, el evaluador explica el alcance de su plan de
evaluacion y absuelve las observaciones o dudas. Terminada la reunién, el Supervisor
y el responsable de la evaluacion firman el Plan de Evaluacién.

15.4. EJECUCION DE LA AUDITORIA

Para la ejecucioén de la auditoria, el auditor debe:

a)

b)

d)

e)

Conocer el alcance de la auditoria, para dicho fin debera revisar4 con anterioridad el
Manual del Sistema de Produccién de Microformas, ademéas debe conocer también los
resultados de auditorias previas y condiciones especiales que haya podido generar la
auditoria.

Fijar los objetivos de la auditoria.

Describir las actividades a realizar durante la auditoria.

Realizar el seguimiento de auditorias previas.

Efectuar el cierre de no conformidades abiertas en auditorias previas.

Ejecutar la auditoria a fin de establecer las debilidades y comprobar las fortalezas del
Sistema de Produccion de Microformas, verificando las acciones correctivas e
identificando oportunidades de mejora.

15.5. RESULTADOS DE LA AUDITORIA

a)

b)

Al finalizar el proceso de auditoria, se elabora el Informe de Auditoria que contiene los
resultados de ésta, donde se describen las No Conformidades encontradas, de
corresponder; asi como las acciones correctivas propuestas para darles solucion y el plan
de accion.

El informe de auditoria es entregado al Gerente General, quien encarga al Coordinador
de la Oficina de Gestiébn Documentaria la supervision de la ejecucion de las acciones
correctivas necesarias para subsanar cualquier observacion. Asimismo, el Informe de
Auditoria se hara de conocimiento de todos los responsables, sefialando la fecha limite
para que las acciones correctivas queden implementadas.

15.6. SEGUIMIENTO A LOS RESULTADOS DE LA AUDITORIA

a) Cumplida la fecha limite establecida para que el auditado implemente la accién
correctiva, el auditor verifica si la accion implementada ataca la causa de dicha no
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15.7.

conformidad y si ésta ya fue atendida, haciendo el seguimiento de la accion tomada.

b) Para ello, antes del vencimiento de la fecha de cada accion correctiva, el Supervisor
verifica que se haya dado cumplimiento a las acciones correctivas, utiliza para ello el
Anexo 23: Formato Acciones Correctivas de No Conformidades; caso contrario,
reportara este hecho al Coordinador de la Oficina de Gestién Documentaria a fin de
gue se adopten las medidas correctivas a que hubiere lugar.

c) En caso de identificar acciones correctivas o cambios en la estructura organizativa,
hardware, software y procedimientos del Sistema de Produccién de Microformas, éstas
determinan la actualizacién del manual.

REGISTROS DE LAS AUDITORIAS

Como resultado de las auditorias efectuadas al Sistema de Produccion de Microformas, se
generan los informes de Auditoria que son custodiados por el Coordinador de la Oficina de
Gestion Documentaria.

Asimismo, para el seguimiento de las auditorias, se utiliza el Anexo 23: Formato Acciones
Correctivas de No Conformidades.

16. DEFINICIONES

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

Configuraciéon: La manera en la que el hardware y el software de un sistema de
procesamiento de informacién estan organizados e interconectados

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

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

NOTA 2. Son ejemplos de conjuntos tratados como unidad las bibliotecas, las
colecciones, series documentales, los expedientes, legajos, planillas, etc., sea como
documentos fisicos o documentos electronicos o una combinacién de ambos.

Documento de archivo: Informacion creada o recibida, conservada como informacion y
prueba, por una organizacion o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de
sus obligaciones legales.

Documento electrénico: Unidades estructuradas de informacion registrada, publicada o no,
susceptible de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida, procesadas o conservadas
por una persona o una organizacién de acuerdo con sus requisitos funcionales, utilizando
sistemas informaticos.

NOTA: El término documento electrénico no se refiere (nicamente a los documentos de
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texto que se suelen crear con procesadores de texto, sino también comprende los mensajes
de correo electronico, las hojas de célculo, los gréaficos e imagenes, los documentos HTML
o XML y los documentos compuestos, multimedia o de otras clases, que incluyen a sus
enlaces y accesos automaticos.

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

e Firma digital: Conjunto de datos anexados a un archivo electronico que permite al
destinatario probar el origen e integridad del archivo y advertir cualquier modificacién.

e Imagen: Representacidon de un documento en forma de dato sobre algiin medio apropiado
como pantallas.

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

NOTA. La metodologia de identificacion puede utilizar nimeros, letras o fechas
correlativas, nombres, identificacién alfanumérica o combinaciones que sigan reglas
internas establecidas por la organizacién o externas adoptadas de comun acuerdo con los
destinatarios o en cumplimiento de disposiciones emitidas por autoridades competentes.

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

e Linea de produccién: Conjunto de procesos, procedimientos y recursos de software y
hardware integrados como una unidad de produccion para elaborar microformas.

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

e Medio de archivo electrénico: Medio con aptitud para contener archivos en formato digital.

e Microarchivo: Conjunto ordenado, codificado y sistematizado de los elementos materiales
de soporte o almacenamiento portadores de microformas grabados, provistos de sistemas de
indice y medios de recuperacion que permiten encontrar, examinar visualmente y reproducir
en copias exactas los documentos almacenados como microformas.

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

Imagen reducida y condensada, o compactada, o digitalizada de un documento, que se
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encuentra grabado en un medio fisico técnicamente idéneo, que le sirve de soporte material
al portador, mediante un proceso fotoquimico, informatico, electrénico, electromagnético, o
gue emplee alguna tecnologia de efectos equivalentes, de modo que tal imagen se conserve
y pueda ser vista y leida con la ayuda de equipos visores o métodos analogos; y pueda ser
reproducida en copias impresas, esencialmente iguales al documento original.

Estan incluidos en el concepto de microforma tanto los documentos producidos por
procedimientos informaticos o telematicos en computadoras o medios similares como los
producidos por procedimientos técnicos de microfilmacion siempre que cumplan los requisitos
establecidos en el Decreto Legislativo N° 681 y sus normas modificatorias.

e Micrograbacion: Proceso técnico por el cual se obtienen las microformas, a partir de los
documentos originales en papel o material similar; o bien directamente de los medios o
soportes opticos, digitales u otros en que se almacena informacién producida por computador
u ordenador.

e Mdbdulo: Conjunto de derechos de funciones y derechos de objeto asignados a un
determinado usuario o grupos de usuarios para desarrollar un proceso especifico en una linea
de produccion de microformas.

e Plan de Produccion: Documento elaborado anticipadamente por una organizacién para
dirigir y controlar los detalles que describen la manera particular y planificada de la produccion
de microformas en cada linea de produccién en concordancia con los requerimientos propios
de cada tipo de documento de archivo.

e Poder de resolucion: Expresién numérica del limite de resolucion de un sistema 6ptico o
fotografico, determinada con la ayuda de una mira y expresada como el nUmero de pares de
lineas por milimetro distinguibles en una imagen de esta mira.

e Relacion de Reduccion: relacién entre las dimensiones de una microimagen y las
dimensiones correspondientes del original.

e Resoluciéon: Aptitud de un sistema fotografico (equipo, Optica, emulsion sensible vy
procesamiento) para registrar detalles finos; y aptitud de un sistema Optico para representar
visualmente detalles finos.

e Sistemainformatico: Conjunto de elementos relacionados, compuesto por uno o mas de los
procesos, hardware, software, instalaciones y personal que proporcionan la capacidad de
satisfacer una necesidad u objetivo definido. (3.31 NTP ISO /IEC 12207)

e Usuario: Individuo u organizacion que utiliza el sistema en operacién para llevar a cabo una
funcion especifica.

ANEXOS
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ANEXO 01: ACTA DE APERTURA

I. Cbdigo del acta:

Il. Datos generales del propietario de los documentos:

Nombre de la entidad:

Ley de creacion:

RUC: |

Ill. Datos del Fedatario Juramentado:

Nombres y apellidos:

Cadigo de registro:

Cdbdigo y numero del Acta en su registro y archivo:

IV. Datos de la Micrograbacién:

Fecha de inicio:

Cdbdigos de los medios portadores:

V. Referencia a los documentos a micrograbar:

Nombre de la serie documental:

Periodo temporal:

Numeracioén - codificacion:

Estado de conservacion:

Observaciones:

VI. Lugar y fecha de emision del acta:

Firma del Coordinador Firma del Supervisor de la Linea de
de la OGD del Ositran Produccion de Microformas del Ositran

Firma del Fedatario Juramentado
con Especializacion en Informatica
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ANEXO 02: ACTA DE CIERRE

I. Cbdigo del acta:

Il. Datos generales del propietario de los documentos:

Nombre de la entidad

Ley de creacion:

RUC: |

Ill. Datos del Fedatario Juramentado:

Nombres y apellidos:

Cadigo de registro:

Cdédigo y numero del acta de cierre en su registro y archivo:

IV. Datos de la micrograbaciéon y del medio de soporte:

Fecha de término de la grabacién del medio:

Caédigo del medio portador:

NUmero de serie del fabricante:

V. Referencia a los documentos objeto de micrograbacion:

Serie documental:

Periodo temporal:

Estado de conservacion:

indice (incluye la cantidad de imagenes v lista resumida de documentos contenidos en el medio):

| Observaciones:

VI. Lugar y fecha de emisién del Acta:

Firma del Coordinador Firma del Supervisor de la Linea de
de la OGD del Ositran Produccion de Microformas del Ositran

Firma del Fedatario Juramentado
Con Especializacion en Informética
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ANEXO 03: ACTA DE CONFORMIDAD

I. Cbdigo del acta:

Il. Datos generales del propietario de los documentos:

Nombre de la entidad:

Ley de creacion:

RUC:

I1l. Datos del Fedatario Juramentado:

Nombres y apellidos:

Cadigo de registro:

Cdédigo y numero del acta de conformidad en su registro y archivo:

IV. Referencia:

Acta de Apertura
(es una sola para todos los
medios portadores)

Acta de Cierre N° de Serie en la superficie del medio portador

(una por cada medio portador) Ejemplar original N° 1 Ejemplar original N° 2

V. Datos de la Micrograbacion:

Cadigo del Fedatario:

Cadigo de la ENTIDAD: Nombre:
Iniciales:
L, Numeracidn correlativa de | Numeracion correlativa del
Numeracion . -
. p. las Actas de Cierre en el |Acta de Conformidad en el
Actas de Cierre codificada de los . . ) ;
Discos: registro y archivo del|registro y archivo del

Fedatario: Fedatario:

| Fecha de término de la grabacion:

VI. Referencia a los documentos objeto de micrograbacion:

Serie documental:

Periodo temporal:
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VIl. Datos técnicos:

Soporte empleado

Tipo
Marca
N°Serie
Cantidad

Numero de Unidades

Numero de imagenes
con documentos
Micrograbados en cada
uno de los medios
originales grabados

Acta de Cierre

Cantidad archivos

Cantidad de iméagenes

TOTAL

| Observaciones:

CONFORMIDAD: El Fedatario que suscribe certifica que ha revisado la micrograbacion a que se contrae
esta acta y la ha encontrado conforme a los requisitos legales y reglamentarios, no advirtiéndose

irregularidad alguna. Doy fe.

VIII. Lugar y fecha de emision del Acta de Conformidad:

Firma del Coordinador
de la OGD del Ositran

Firma del Fedatario Juramentado
con Especializacion en Informatica
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ANEXO 04: FORMATO DE DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD E
INTEGRIDAD

Conste por la presente declaracion jurada, que el/la suscrito/a,
................................................................... , identificado/a con DNI N° ...,
(o (o] g 1o 1 1= To (o =T =Y o [N , declaro mi compromiso
de desempefiar las funciones que el Ositrdn me asigna en la estructura organizativa del
SISTEMA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS CON VALOR LEGAL DEL OSITRAN,
como responsable de.............ccooiiiiiiiinl. ; con la confidencialidad e integridad que las
condiciones de seguridad del procesamiento de las microformas con valor legal requieren.

Igualmente, declaro conocer y aplicar los lineamientos siguientes:

= Cumplir con las disposiciones de seguridad de la informacion impartidas por el Ositran,
en especial las aplicables en relacion al hardware y software que el Ositran pone a mi
disposicion para la realizacién de mis actividades.

= Preservar la integridad, confidencialidad, confiabilidad del Sistema de Produccién de
Microformas con Valor Legal.

= No difundir, revelara ni comunicar a terceros ninguna informacién del Ositran a la que
tengo acceso durante la ejecucion y después de finalizado mis servicios.

Asimismo, declaro no pertenecer ni estar asociado a organizaciones que puedan coaccionar
y comprometer el desarrollo de mis funciones y la seguridad de la informacién mientras me
encuentre realizando mis actividades dentro de la Linea de Producciéon de Microformas del
Ositran.

Firma del Declarante
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ANEXO 05: FORMATO DE PLAN DE PRODUCCION

PLAN DE PRODUCCION N° XXX-XXXX

IDENTIFICACION DEL OSITRAN:
RUC:

Ubicacion de la Linea de Produccién de Microformas con Valor Legal:

Numero de certificado de idoneidad técnica para la produccion de microformas:

ESPECIFICACIONES DEL PLAN DE PRODUCCION DE MICROFORMAS:
Proceso de micrograbacion:

Nombre y cargo del Supervisor:

Produccién de Microformas.

El esquema gréfico de la arquitectura de la red interna se encuentra detallado en el numeral 6.3 del
Manual del Sistema de Produccion de Microformas.

impresas de las microformas se indicaran en el Formato de Uso de la Tarjeta Calibradora (Anexo 07).

La tecnologia para el procesamiento de imagenes, software y hardware se encuentran detallados en los
items del Anexo 06: Formato Inventario de Hardware y Software del Manual del Sistema de

El tamafio minimo de caracteres, trazos finos, color o tonalidades que deben ser legibles en las copias

DETALLE DE LA DOCUMENTACION:
Serie documental:
Ubicacion o procedencia del documento original a digitalizar:

Unidad de Organizacion a la que pertenece:
Condiciones de seguridad en caso de traslado:
Datos del remitente de la documentacion:
Clase de documento de archivo original:
Documento en soporte papel .  Documentos en soporte electrénico [ Otro J Indicar:

DATOS DE IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO DE ARCHIVO ORIGINAL (soporte papel):
Titulo:
Formato predominante:

Estado fisico general: Bueno: Regular{R| Malo:
Calidad de papel:
Dimensiones originales: Relacién de reduccion:

DATOS DE IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO DE ARCHIVO ORIGINAL (soporte electrénico):
Titulo:
Formato predominante:

Estado fisico general: Bueno: Regular: |R| Malo:
Dimensiones originales: Relacién de reduccién:
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PROCESO DE RECEPCION:
Fecha de recepcién del primer lote:

Formato en que debe ser reproducido el documento electrénico:

Otras indicaciones:

PROCESO DE PREPARACION:
De documentos en soporte papel: De documentos en soporte electrénico:
Formato del documento de archivo:

Dimensiones aproximadas:

Otras indicaciones:

PROCESO DE CAPTURA DE IMAGENES Y REPROCESO:
Tipo de resolucién:
Formato de imagen en que se graba cada documento de archivo:

Otras indicaciones:

TARJETA DE RESOLUCION A UTILIZAR:
Patrén de resolucion: Tamarfio de letra elegida para la calibracion:

Elementos de mayor importancia:

Configuracion en el médulo de captura de iméagenes:
Rango de resolucion (valores minimos y maximos):

Modo de color:

Brillo y contraste:

PROCESO DE INDIZACION:
Sistema de Indizacién: Manual [ Automatico [J
Campos de indizacion;

Otras indicaciones:

PROCESO DE CONTROL DE CALIDAD
Registro de rango de resolucion y del color:

Otras indicaciones:

PROCESO DE GENERACION DE MEDIOS Y GRABACION:
Registro de rango de resolucién y del color:

Formato de imagen en que se graban los documentos de archivo:

Medio de soporte a utilizar: CD-R. 1 DVD-R [0 BLU RAY [J Otro, indicar:

Cantidad de discos originales:

Otras indicaciones:

DATOS DEL FEDATARIO JURAMENTADO:
Nombres y apellidos:

Numero de registro:

NUmero de certificado de idoneidad técnica:

Fecha de vencimiento del certificado:
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DATOS DE LA FIRMA DIGITAL:
Proveedor del certificado:

Ndmero de Certificado:

Fecha de Vencimiento:

DATOS PARA EL ALMACENAMIENTO DE ARCHIVOS ELECTRONICOS DEL DOCUMENTO
DIGITALIZADO:

En el Servidor Periodo de Conservacion Fecha de eliminacion Responsable

Enla PC Periodo de Conservacion Fecha de eliminacion Responsable

MEDIOS DE SOPORTE FiSICO PRODUCIDOS - ALMACENAMIENTO:

Numero de originales: Proveedor:

Lugar de almacenamiento:

DESTINO DE LOS DOCUMENTOS ORIGINALES EN PAPEL O ARCHIVOS ELECTRONICOS
A su lugar de origen [1 A lugar definido por acuerdo [0 A otro destino [ especificar:

Elaborado por:

Aprobado por:

Fecha:
Firma del Coordinador Firma del Supervisor de la Linea de
de la OGD del Ositran Produccion de Microformas del Ositran
Firma del Fedatario Juramentado
con Especializacion en Informatica
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ANEXO 06: FORMATO DE INVENTARIO DE HARDWARE Y SOFTWARE

HARDWARE

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL HARDWARE
DE LA LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS DEL OSITRAN

, NUMERO DE NORMA DE
ITEM| CODIGO |NOMBRE DEL BIEN| MARCA | MODELO SERIE CONFORMIDAD!

presentacion gréfica de las normas de conformidad que aseguran la calidad de los equipos, cuyas siglas se encuentran en las placas de los
equipos.

Firma del Coordinador Firma del Supervisor de la Linea de
de la OGD del Ositran Produccion de Microformas del Ositran
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ANEXO 06: FORMATO DE INVENTARIO DE HARDWARE Y SOFTWARE

SOFTWARE

ESPECIFICACIONES TECNICAS DEL SOFTWARE
DE LA LINEA DE PRODUCCION DE MICROFORMAS DEL OSITRAN

ITEM NOMBRE CANTIDAD LICENCIA DESCRIPCION
Firma del Coordinador Firma del Supervisor de la Linea de

de la OGD del Ositran Produccion de Microformas del Ositran
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ANEXO 07: FORMATO DE USO DE TARJETA CALIBRADORA

USO DE TARJETA CALIBRADORA
TARJETA CONFIGURACION DE RESOLUCION IMPRESION DE TARJETA
ELEMEN
PLAN DE - RESOLUCI | TOSDE
FECH | HOR | LOT | propuccion MONI ) CARACTER | pEsoLUCION ON MAYOR | OPERADOR | SUPERVISOR
A A E N° ToR | ESCANER | IMPRESORA MAS VERTICAL | HORIZONT | IMPORT
PEQUENO
BN |COLOR AL ANCIA
dpi x . . . . .
dpi dpi dpi x dpi PE dpi Dpi
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ANEXO 08: FORMATO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS (MESA DE PARTES)

DOCUMENTOS FISICOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS
TOTAL E
NT TIPO DOCUMENTO| TOMOS FOLIOS PLANOS | FOLIOS SLIHTE L) ID DEL MEDIO ARCHIVOS EXTENSION PESO (BYTES)| OBSERVACIONES
+
MEDIOS | DVD, USB, ETC) (CANTIDAD) ARCHIVO
PLANOS
FECHA Y HORA RECEPCION
RESPONSABLE DE ENTREGA I RESPONSABLE DE RECEPCION I
NOMBRE NOMBRE
FIRMA FIRMA
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ANEXO 09: FORMATO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS (ARCHIVO)

DOCUMENTOS FISICOS DOCUNENTOS ELECTRONICOS
ANEXDS TIPO MEDND ARCHINOS (CANTIDAD -
W[ ToDocuMENTAL CAJA PAGUETE [ ToMOS | FoLIOS | pLANOS [ELECTRGM mb"sf {Co, D, S8, 'N':EDD% EAXRT:IEI:‘\?;(?: PESO (BYTES) | OBSERVACION
€0 FIc) CARPETA | ARCHVDS
FECHA Y HORA RECEPCIGN
RESPONSABLE O ENTREGA RESPONSABLE DE RECEPCION
NOMBRE NOMBRE
FIRMA FIRMA
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ANEXO 10: FORMATO DE RECEPCION DE DOCUMENTOS (AREAS USUARIAS)

DOCUMENTOS FISICOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS
ARCHI¥OS
TIPO_MEDIO
TIFD ANEXDS CANT. DE = 10 DEL [CANTIDAD) EXTENSION| PESO
DOCUMENTAL (Al || AL ELECTRONICOS MEDIOS S:;g E:g] MEDIO ARCHI¥OS | [BYTES]) OBSERYACION
) CARFPETA | ARCHI¥DS
|FECHR ¥ HORA DE FIECEF'CICIN'
| RESPONSABLE DE ENTREGA | |FIESPDNSABLE DE RECEPCION |
NOMBRE NOMERE
FIRMA FIRMA
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ANEXO 11: FORMATO DE PRODUCCION (MODULO DE PREPARACION DE DOCUMENTOS)

DOCUMENTOS FiSICOS DOCUMENTOS ELECTRONICOS
HORA DE nucgml:uu TOTAL TI:]IJ(:;ED NOMBRE DEL | oo | ExteNsi( . |uBicacit| EsTapo (oBSERYACIO
N |PREPARA| NTILOTE CAJA | PAQUETE [TOMOS| FOLIDS [PLANDS | FOLIOS + | CANT » | msposmivo [ 7] H (Ruts del| CONSERYA | NESICOMENT
ciiN TIPg PLANOS OvD. V3B, (o) (CANTIDAD) | peivo | BYTES) | ackiva) | cION [N | ARIDS (2)
DOCUMENTAL ETC)

RESPONSAELE DE PREPARACION

NOMERE
FIRMA
Matas:
[11: 8¢ refiere al estade de conzerracion del documento. Puede ser “Buena® ¢ "Reqular  “Male”
[21: Aaqui st describen laz irreqularidades respects a la inteqridad, calidad d papel, leqibilidad de textos, confiquracion de lotes o unidades documentales, dimenziones de formatos, u
confiquracion de lobes o unidades documentales, dimensiones de formatos, u otros defectos
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ANEXO 12: FORMATO DE PRODUCCION (MODULO DE CAPTURA Y REPROCESO DE

DOCUMENTOS)
ANEX0 12: FORMATO DE PRODUCCION (Mf)DlJLO DE CAPTURA Y REPROCESO DE DOCUMENTQS)
OSITRAN
TIRO_MEDHD N* PASADAS
L MODULD SERIE DOCUMENTAL NT JLOTE HORA INICICH CAlA IMAGENES FLANDS CANT. [Coy, DV, USH,| HORA FIN DE TARIETA | DBSERVACION
ETC} CALIBRADORA
FECHA
RESPONSABLE DE CAPTURA Y REPROCESD
NOMBRE Mombre del Operador
HIRMA
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ANEXO 13: FORMATO DE PRODUCCION (MODULO DE INDIZACION)

N® LOTE / NT CAIA

PAQUETE

N® LOTE

IMAGENES

HORA
INICIO

HORA FIN

OBSERVACION

FECHA

RESPONSABLE DE INDIZACION

NOMBRE

FIRMA

Manual del Sistema de Produccién de Microformas con Valor Legal
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ANEXO 14: FORMATO DE PRODUCCION (MODULO DE CONTROL DE CALIDAD)

DOCUMENTOS FISICOS

DOCUMENTOS ELECTRONICOS

N° | SERIE DOCUMENTAL

NT jLOTE

HORA INICIO

CAJA

PAQUETE

TOMOS

IMAGENES

PLANOS

TIPO_MEDIO ARCHIVOS

(co, 2¥g,lusa, D | canTiDAD) | PESC (BYTES)|  HORA FN

OBSERVACION

Manual del Sistema de Produccién de Microformas con Valor Legal
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[ _RESPONSABLE DE CONTROL DE CALIDAD |
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FIRMA
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ANEXO 15: FORMATO DE PRODUCCION (MODULO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS)

HT/LOTE

ESTADD

TOHD>S

FOLIOS

ADJUHT
o5

DESERTACIOH

I FECHA I

SAELE DE THEHSFEHEHGIJ
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ANEXO 16: FORMATO DE REPORTE DE SALIDA DE DOCUMENTOS

TIFD DE SALIDA
DEYOLUCIGN MEEA DE PARTES PRESENCIAL
- ARCHI¥YD UNIDAD PEDIDO USUARIO CORRED
o RIECOIE CENTRAL ORGANIZACION L[ AT T LINEADIGITALIZACION | LINEADIGITALIZACION UEEERGLIOH

FECHA DE

ENTREGA

I RESPONSAELE DE TRANSFERENCIA I
HOMERE
FIRMA
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ANEXO 17: FORMATO DE REPORTE DE GENERACION Y GRABACION DE MEDIOS

DATOS DEL MEDIO DE SOPORTE FECHA
CD/DVD/ TIPO TOTAL TOTAL ACTA ACTA DE N° SERIE DEL N° SERIE APROB. DEL
N BLU RAY N° DE DISCO DOCUMENTAL PROCESO ARCHIVOS IMAGENES APERTURA CIERRE ORIGINAL 1 ORISEAL 2 GENERACION [ GRABACION FEDATARIO
| RESPONSABLE DE GRABACION | [ SUPERVISOR |
NOMBRE NOMBRE
FIRMA FIRMA
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ANEXO 18: FORMATO DE REVISION DE MEDIOS FiSICOS GRABADOS

CORRECTO ROTULADO INCLUSION Y CORRECTA VISUALIZACION CONCORDANCIA SOFTWARE VIS
NOMENCLATURA | BUSNESTAO | MEpio GRABADO TIPO semcon enrrcadion | Fechape | TARETACE | \oruoe |acrape| TARUETADE LASACTASYEL | LASAcTAsYELTPO [ ASACTASVLA "RUSQUEDAY
7 DEL DISCO FISﬁ::&“ COMPLETAMENTE| DOCUMENTAL ORIGHAE M Fxm DE:OMPEODK?EDE EL “IIHICIM. CIERRE c“‘;m'“ ROTULADO EARTIDAL: D AUIOBIECUTAGLE mmﬁ?ﬂ DE
DE SOPORTE
|
1
|
|
|
|
|
[ RESPONSABLEDEREVISION
NOMBRE
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ANEXO 19: FORMATO DE REGISTRO DE INSPECCION DE MICROFORMAS ALMACENADAS

INFORMACION

LUGAR Y FECHA:

NOMBRE DEL MICROARCHIVO:

UBICACION DEL MICROARCHIVO:

CERTIFICADO DE IDONEIDAD DEL MICROARCHIVO:

CANTIDAD TOTAL DE MICROFORMAS:

CANTIDAD DE MEDIOS SELECCIONADOS PARA MUESTRA:

VERIFICACION
ESTADO DE 5 IMPRESION DE
CODIGO DEL 4 LEGIBILIDAD DE | RECUPERACION
CONSERVACION ; TARJETADE OBSERVACIONES
MEDIO PORTADOR FISICA IMAGENES DE ARCHIVOS RESOLUCION

RESPONSABLE DE LA VERIFICACION

NOMBRE

FIRMA

Manual del Sistema de Produccién de Microformas con Valor Legal
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ANEXO 20: PROTOCOLO DE CONTROL DE CALIDAD

1. OBJETO

El Protocolo de Control de Calidad tiene por objeto establecer los requisitos que deben cumplir las
imagenes de los documentos digitalizados, asi como los documentos electrénicos, para ser
aprobados por todas las partes que intervienen durante el proceso de produccién de microformas.

El protocolo esta basado en los conceptos de Fidelidad, Integridad y Legibilidad, sefialados en el
inciso a) del Articulo 5° del Decreto Legislativo N° 681.

e Legibilidad: Aptitud de una imagen para ser interpretada; o leida rapida e inequivocamente
identificando y distinguiendo elementos, individuales, series o conjuntos (letras, nameros,
trazos, lineas, objetos, etc.). Definicidn sefialada en el numeral 4.15.de la NTP 392.030-2. 2015:
microformas.

e Integridad: Cualidad que indica que un documento en soporte papel o electrénico no ha sido
alterado desde su generacion. Visualizacion completa del documento.

e Fidelidad: Visualizaciéon de la imagen con contenido idéntico del documento original del cual
fue obtenida.

2. CRITERIOS DE CALIDAD ADOPTADOS EN EL PROCESO DE DIGITALIZACION:
Para la aprobacion de las imagenes o archivos deben considerarse los siguientes criterios:
2.1. LEGIBILIDAD:
2.1.1. IMAGENES GENERADAS A PARTIR DE PROCESOS DE PAPEL A DIGITAL

a. Optima visualizacion de textos, imagenes y detalles como sellos, firmas, huellas
digitales, escritura con lapiz o lapicero y logotipos tenues de fondo, u otras
anotaciones.

b. Iméagenes digitalizadas a color a una resolucién de 200 dpi3.
c. Enlos siguientes casos se podra dar por aprobada una imagen ilegible:

e El documento fisico es copia o fotostatica, en este supuesto se deberd hacer
constar dicha situacion como incidencia.

e El documento fisico se encuentra arrugado, deteriorado, presenta dobleces,
resanes, mutilaciones u otras situaciones que imposibilitan su adecuada captura.

2.1.2. ARCHIVOS GENERADOS A PARTIR DE PROCESOS DE DIGITAL A DIGITAL

Se deben abrir los archivos para verificar su contenido y constatar que es legible.

2.2. INTEGRIDAD:
2.2.1. IMAGENES GENERADAS A PARTIR DE PROCESOS DE PAPEL A DIGITAL

8 En ingles dots per inch (dpi) es una unidad de medida para resoluciones de impresion de puntos individuales de
tinta por pulgada.
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a. Cada documento debe contener la misma cantidad de imagenes respecto del
documento fisico del cual fue obtenido.

b. Las imagenes no deben presentar mutilaciones, ni arrugas o dobleces que afecten
la data o la integridad del documento.

c. El documento digitalizado debe mostrar tanto el anverso como el reverso todo lo
gue muestra el documento en soporte papel, tales como: sellos, firmas, visto bueno,
escritos a lapiz, etc.

d. Se debe conservar la misma orientacion del documento original; para este efecto,
se tomara en cuenta la orientacién del texto, imagen o folio del documento en el
anverso. El reverso debe seguir la orientacién del anverso.

e. Visualizacién tanto del anverso como del reverso del documento, salvo los que
correspondan a hojas recicladas, y siempre que tengan alguna evidencia, tales
como: tachas con un “X” o lineas oblicuas y/o transversales.

f. Imagen centrada y alineada, ausencia de bordes gruesos, ya sean blancos, negros
u oscuros, producidos por la captura.

g. Las hojas de tamafio superiores al tamafio maximo permitido por el equipo de
captura se digitalizan en el escaner de planos.

h. No se digitalizan las hojas “en blanco” sin folio, sin sellos, sin formato y sin ningan
tipo de anotacion.

i. Los documentos (NTs) que tienen varios volimenes, deben separarse y guardarse
en diferentes archivos (cada volumen es un archivo), que llevan la nomenclatura de
la NT, seguida de la letra T (de tomo) y el nimero de tomo que corresponda.

j- Cuando los documentos fisicos se presenten en original y copia, sélo se digitaliza
el original y no las copias de los mismos (aun cuando tengan dentro de ellos
documentos originales).

k. Para el caso de los documentos que ingresan por Mesa de Partes, se digitaliza como
primera imagen la pagina que contiene la NT, debiéndose contar como una imagen
mas al consignar la cantidad de imagenes digitalizadas.

2.2.2. ARCHIVOS GENERADOS A PARTIR DE PROCESOS DE DIGITAL A DIGITAL

a. Verificar y llevar el control del tamafio de los archivos recibidos para su conversiéon
a microformas.

b. Los archivos recibidos no deben ser modificados ni alterado en modo alguno

c. Cuando el documento tenga firma digital, debe verificarse que el certificado digital
se encuentre vigente en la fecha que se firmo el archivo.

2.3. FIDELIDAD
2.3.1. IMAGENES GENERADAS A PARTIR DE PROCESOS DE PAPEL A DIGITAL

a. Para garantizar la fidelidad de las imagenes generadas en los procesos de
generacion de microformas, la revision de las imagenes en la etapa de control de
calidad se efectia al 100%, contrastandolas con los fisicos de los cuales fueron

Manual del Sistema de Produccién de Microformas con Valor Legal Pagina 79 de 90
Version: 04



OSITRAN

obtenidas, verificando siempre que cumplan con los parametros de calidad
establecidos en el presente protocolo.

b. Imagenes de igual o mejor legibilidad que los documentos fisicos de los cuales
fueron obtenidas.

c. Las imagenes no deben presentar elementos afadidos por la captura como rayas
de escaner, manchas, franjas o zonas con tonalidad demasiado intensas (blancas,
rojizas, azuladas, negras, etc.) y/o gruesas que distorsionen la data.

2.3.2. ARCHIVOS GENERADOS A PARTIR DE PROCESOS DE DIGITAL A DIGITAL

a. Se debe verificar el tamafio de los archivos recibidos para su conversiéon a
microformas.

b. Cuando el documento tenga firma digital, se verifica los atributos de la firma digital
a fin de constatar que no ha habido modificaciones del documento desde que se
firmo.
Para los casos que no se encuentren contemplados en el presente protocolo, el Supervisor de la Linea

de Produccion de Microformas y el Fedatario Informatico definiran y estableceran los parametros de
calidad.
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ANEXO 21: FORMATO DE INVENTARIO DE MICROFORMAS PRODUCIDAS

INVENTARIO DE MICROFORMAS
8 |2
TIPO DE SOPORTE N* DISCO % 2 N SERIE FECHA DE GRABACION wPROCESO [0 TR0 | emrieal amee | eeimon | eocane | OBSERVACIONES
oliE
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ANEXO 22: EVENTOS QUE GENERAN PRODUCTOS NO CONFORMES ASOCIADOS A LAS
ETAPAS DEL PROCESO DE MICROGRABACION

documentos.

de los documentos o para
continuar con el proceso,
informando de ello al
Supervisor y Fedatario,
dejando constancia en el
formato correspondiente.

Documento no ordenado
correctamente

Reordenamiento de acuerdo
con los folios del documento,
previa coordinacion con Mesa
de Partes, Area Usuaria o con
Archivo.

PROCESO PRODUCTO NO CONFORME* ACCION DE CONTROL RESPONSABLE

Recepcion Documentos fisicos sin Retencidn en la estacion de Operador de
informacién de identificacién recepcion hasta obtener la Recepcion.
de emisor, contenido y informacién o documentacion
destinatario o sin adjuntos requerida.
(cuando se indique que los Se consigna el hecho en el
contiene en el documento formato de recepcion.
principal).
Documento de archivo Derivacion al emisor del Operador de
electronico que no abre, que documento electrénico parala | Recepcion
se encuentra en formato subsanacion.
diferente a PDF o PDF/A y/o
que no cuente con firma digital
0 que se presente error al
verificarla.

Preparacion Falta de Integridad de los Autorizacién para devolucién Operador de

Preparacion.

Digitalizacion

Imagenes ilegibles,
incompletas.

Reprocesamiento® de la
digitalizacién de los folios
defectuosos hasta obtener una
legibilidad aceptable y
conservar la integridad del
documento.

Operador de Captura.

el certificado del fedatario

por el fedatario, asegurando

Indizacion No correspondencia entre las Reprocesamiento hasta Operador de
imagenes con los campos asegurar la correspondencia Indizacion y Control
indizados correspondiente. entre las imagenes con la de Calidad.

indexacién de datos.

Fedatacion Documento electrénico Reprocesamiento de los Fedatario.

Informética fedateado es invalido cuando archivos firmados digitalmente

4 Producto no conforme: Es aquel producto que presenta algin defecto o no cumple con alguno de los
requisitos establecidos en las normas técnicas o especificaciones de la organizacion.

5 Reprocesamiento: Accion tomada sobre el producto no conforme para que cumpla con los requisitos de la
NTP 392.030-2:2015 o especificaciones de la institucién.
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¢ No coincidencia del tamafio
y contenido del medio
virtual con los resultados de
la generacion del medio de
archivo electrénico.

PROCESO PRODUCTO NO CONFORME* ACCION DE CONTROL RESPONSABLE
informético: que el certificado digital:
¢ No tiene funcién de firmar. e Tenga la funcion de firmar.
¢ No estaba vigente al e Este vigente al momento de
momento de firmar. firmar.
¢ No ha sido emitido por una e Haya sido emitido por una
Entidad de Certificacion Entidad de Certificacion
acreditada en el ROPSS. acreditada en el ROPS.
e No se utiliz6 software de e Se haya utilizado un
firma digital acreditado en el software de firma digital
ROPS. acreditado en el ROPS.
Generacion e No se conserva la e Reprocesamiento hasta Operador de
medios virtuales secuencia establecida en la mantener la secuencia Generacién y
NTP 392.030-2:2015. establecida. Grabacion.

¢ Redescarga de los
documentos electronicos de
archivo.

e Regeneracion de un nuevo
medio virtual.

Grabacion
Medios Fisicos

Defectos de:

¢ Integridad de las imagenes
e Legibilidad de las imagenes.
e Contenido del disco.

¢ Recuperacion de las
imagenes.

¢ Reprocesamiento de las
imégenes o archivos
defectuosos.

e Grabacion de nuevo
ejemplar.

e Destruccion del medio de
soporte defectuoso.

Operador de Control
de Calidad. Operador
de Generacion y
Grabacion.

¢ Imposibilidad de visualizar
las imagenes.

Rotulado No contiene toda la Reprocesamiento hasta Operador de Control
informacion sefialada en la asegurar el rotulado correcto de Calidad.
NTP 392.030-2:2015 o ésta es | con la totalidad de la Operador de
defectuosa. informacion requerida. Generacion y
Grabacion.
Custodia de | e« Falta de legibilidad e e Grabacién de una nueva Operador de
Microformas integridad de las imagenes. microforma. Generacion y
Grabacion.

¢ Destruccion del medio de
soporte defectuoso.

6 ROPS: Registro Oficial de Prestadores de Servicio de Certificacion Digital
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ANEXO 23: FORMATO ACCIONES CORRECTIVAS DE NO CONFORMIDADES

Estacion de trabajo en la
que se identificé la no
conformidad

Descripcién de la No
conformidad

Requisito de la NTP
392.030-2:2015
afectado

Causa de lano
conformidad

Accioén correctiva
aplicable

Responsable de la
aplicacién

Fecha de verificaciéon
del levantamiento de la
no conformidad

Fecha de cierre de la
no conformidad

Verificacion por parte del Responsable Técnico

Fecha:

Firma
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ANEXO 24: LINEAMIENTOS DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION PARA EL SISTEMA DE
PRODUCCION DE MICROFORMAS

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones establecidas en el presente documento son de obligatorio cumplimiento a todos
los participantes de la Linea de Produccion de Microformas con Valor Legal del Ositran.

DISPOSICION GENERAL

El presente documento forma parte de Sistema de Produccion de Microformas con Valor Legal,
dando cumplimiento a los requerimientos establecidos en la NTP 392.030-2:2015, respecto al
establecimiento de las medidas de seguridad para mantener la confidencialidad, integridad,
disponibilidad de la informacién de los documentos que seran convertidos en microformas.
Asimismo, contempla la Politica de Seguridad de la Informacién aprobada en el Ositran como parte
del proceso de implementacion la Norma Técnica Peruana “NTP-ISO/IEC 27001:2014. Tecnologias
de la Informacion. Técnicas de Seguridad. Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion.
Requisitos. 2a Edicion”.

POLITICA Y NORMATIVA DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

El Ositran cuenta con una politica y con objetivos de seguridad de la Informaciéon aprobados
mediante Resolucién de Presidencia N°0042-2019-PD-OSITRAN, los cuales son aplicables al
Sistema de Produccién de Microformas.

Los mecanismos de seguridad que se implementen en el Sistema de Produccién de Microformas
estaran en funcion de los controles y lineamientos del Sistema de Gestién de Seguridad de la
Informacién (SGSI).

SEGURIDAD DE ACCESOS A TERCEROS

El acceso fisico a personas externas no pertenecientes al Sistema de Produccion de Microformas
se encuentra restringido mediante el acceso soélo si se ha verificado la identidad del visitante, previa
autorizacién del personal responsable de dar el acceso correspondiente.

No esté permitido a personas ajenas a la Linea de Produccion de Microformas, el acceso Idgico a
los equipos de coOmputo, base de datos, o sistemas informaticos, salvo que sea requerido por
necesidad del servicio o para la realizacién de auditorias, en cuyo caso el Supervisor lo solicitara
a la Mesa de Ayuda de la Jefatura de Tecnologias de la Informacion.

SEGURIDAD FiSICA Y DEL ENTORNO
5.1.Acceso ala Linea de Produccién de Microformas

El acceso al area donde se encuentra la Linea de Produccién de Microformas es restringido y
para propositos especificos, cuenta con controles fisicos y logicos de acceso,
independientemente de los controles establecidos por el 6rgano competente de seguridad de
la Entidad.
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La puerta de entrada a la Linea de Produccion de Microformas cuenta con control de acceso
electrénico que se encuentra cerrada para evitar el acceso de personas no autorizadas.

Las autorizaciones de ingreso se gestionan en base a un listado aprobado por la Coordinacion
de la Oficina de Gestién Documentaria, en el cual se identifican a las personas con permisos
permanentes de acceso a la Linea de Produccién de Microformas.

El Supervisor es el responsable de autorizar cualquier ingreso temporal, de visitantes,
contratistas, proveedores de bienes y servicios, etc. Asi también, se debe contar con un
registro de ingreso de visitas a la Linea de Produccién de Microformas, cuya redaccion, control
y custodia es responsabilidad del Supervisor.

5.2.Pautas para el trabajo
Las pautas para el trabajo dentro de la Linea de Produccién de Microformas son las siguientes:

5.2.1. Se debe cerrar completamente el area de la Linea de Produccion de Microformas al
terminar las actividades diarias, correspondiendo al Supervisor custodiar un juego de
llaves; adicionalmente, el otro juego de llaves debe ser custodiado por la Coordinacién
de la Oficina de Gestibn Documentaria.

5.2.2. Las cdmaras de videovigilancia estan disponibles para ser revisadas por el Supervisor
previo requerimiento a la Jefatura de Logistica y Control Patrimonial.

5.2.3. Las sefalizaciones de seguridad deben ser colocadas en un lugar visible dentro del
area de la Linea de Produccion de Microformas.

5.2.4. Esta prohibido el uso de celulares, asi como el uso de equipos de fotografia, video,
audio o similares.

5.2.5. Esté prohibido tomar fotos o videos.
5.2.6. Esta prohibido fumar, usar encendedores o prender velas o fuego.
5.2.7. Esté prohibido ingerir alimentos o bebidas.

5.2.8. Estd prohibido acceder con maletines, bolsos o carteras dentro de la Linea de
Produccion de Microformas.

5.2.9. Esta prohibido cambiar la ubicacién de los equipos y sus periféricos, excepto en los
casos que se requiera por razones técnicas y con la aprobacion del Supervisor.

5.2.10. El personal de la Linea de Produccion de Microformas no debe dejar desatendido sus
equipos de computo ni documentos en la impresora o fuera de sus cajas, armario de
pared o gavetas al terminar la jornada diaria.

6. SEGURIDAD DE LOS EQUIPOS

Con el objetivo de prevenir cualquier riesgo de pérdida, robo o dafio en los activos e interrupcion
de las actividades del Sistema de Produccion de Microformas; se ha dispuesto que los equipos
de computo, equipos de apoyo, software o informacion no deben ser retirados fuera de las
instalaciones de la Linea de Produccion de Microformas sin autorizacién expresa de la Jefatura
de Tecnologias de la Informacion.
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7. GESTION DE ACTIVOS DE LA INFORMACION
7.1.Uso adecuado y resguardo de los activos

7.1.1. Cada colaborador de la Linea de Produccion de Microformas es responsable del uso,
conservacion, custodia y proteccién de los activos de informacion que le han sido
asignados para el desempefio de sus funciones, a fin de garantizar la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la informacién.

7.1.2. Todos los colaboradores de la Linea de Produccién de Microformas deben velar por la
correcta utilizacién de los activos de informacion de uso comudn, como son impresoras,
escaneres y equipos de computo y demas elementos dentro de la Linea de Produccién
de Microformas.

7.1.3. No debe dejarse informacion institucional confidencial y/o sensible (en formato digital
y/o impreso) expuesta en los equipos de cémputo, impresoras y/o escaneres.

7.1.4. No puede retirarse, sin las autorizaciones correspondientes del propietario, ninguin
activo de informacioén, cualquiera sea su formato o soporte de almacenamiento.

7.1.5. Los medios portadores de microformas y microduplicados se custodiaran en una
boveda certificada externa, por lo que el traslado de los mismos debe ser documentado,
debiendo verificarse que se realice con adecuadas condiciones de seguridad y que la
empresa proveedora cuente con certificado de idoneidad técnica para el
almacenamiento de microformas.

8. GESTION DE RED

La Jefatura de Tecnologias de la Informacion es responsable del disefio, implementacion,
arquitectura y administracion de la red de datos de la Linea de Produccién de Microformas.

La Linea de Produccion de Microformas debe utilizar una red local virtual (VLAN).

9. GESTION DE ACCESO DE USUARIOS AUTORIZADOS

El Supervisor es quien se encuentra autorizado para establecer la asignacién, mantenimiento,
renovacion y cancelacion del acceso a los moédulos del aplicativo informatico de microformas.

Para controlar el acceso de usuarios a la informacién y a la red del Sistema de Produccién de
Microformas se utilizan los registros de usuarios, las claves de acceso (contrasefias) y la
asignacion de privilegios.

9.1.Gestién de privilegios

Para un manejo seguro, integro y confiable de la informacion y datos del Sistema de
Produccion de Microformas, cada usuario tiene derechos asignados en el manejo de los
modulos, exclusivamente de acuerdo a sus funciones especificas, estableciéndose
restricciones de acceso a los archivos y programas que no sean requeridos para sus
funciones.

Debe asegurarse que los puertos periféricos como usb y bluetooh, asi como la unidad de
discos opticos instalados en los equipos de cémputo asignados a la Linea de Produccion de
Microformas, soOlo se encuentren accesibles para aquellos usuarios asignados por el
Supervisor de acuerdo a las funciones que realizan.
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10. SEGURIDAD DE LAS OPERACIONES

Con el propésito de gestionar el respaldo y recuperacion de la informacion procesada y
digitalizada en la infraestructura tecnoldgica de la Linea de Produccion de Microformas, registrada
en los servidores del Ositran, y a fin de asegurar su oportuna disponibilidad como medida de
contingencia, la Jefatura de Tecnologias de la Informacion se encarga de efectuar copias de back
up (copias de respaldo) de los archivos recibidos o de los que contengan las imagenes
digitalizadas y de la base de datos correspondientes, de acuerdo a lo solicitado por el Coordinador
de la Oficina de Gestién Documentaria.

A fin de asegurar que las operaciones del Sistema de Produccion de Microformas se realizan
correctamente, se dispondra de la generacién y almacenamiento de los logs del aplicativo
informatico de microformas, de tal forma que se puedan evaluar los accesos no autorizados u
otras incidencias de seguridad que alteren los procesos o funciones en cada médulo de trabajo.
El Supervisor realiza el monitoreo de los logs y el registro de intentos fallidos de ingreso al
aplicativo informatico de microformas; asimismo, de encontrar desviaciones, debe de reportarlo
como incidencia a la Mesa de Ayuda de la Jefatura de Tecnologias de la Informacién para su
tratamiento.
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ANEXO 25: DIAGRAMA DEL PROCESO DE PRODUCCION DE MICROFORMAS DE PAPEL A DIGITAL
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ANEXO 26: DIAGRAMA DEL PROCESO DE PRODUCCION DE MICROFORMAS DE DIGITAL A DIGITAL
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