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RESUMEN

La Micro grabacion es una figura técnico-legal que facilita digitalizar un documento
en formato papel o digital y brindarle valor legal a través del fedatario informéatico como
tercero neutral, quien es el responsable del cumplimiento de las normas; todo documento
tiene valor legal pleno y probatorio.

El objetivo del presente trabajo de investigacion fue “Implantar el sistema de
produccién de microformas para mejorar el nivel de gestion documental en el INEI, 2020

Le metodologia y el tipo de investigacion es aplicada, el disefio experimental nivel
descriptivo y enfoque cuantitativo; se utilizo la encuesta como instrumento de recoleccién
de datos. La muestra probabilistica final estuvo constituida por 73 usuarios.

Para el procesamiento de datos se utilizo el software estadistico SPSS. Para el analisis
de fiabilidad se aplico el alfa de Cronbach donde se tuvo en resultado de 0,704, superior
al minimo aceptable de 0.7.

Los resultados obtenidos se observan que P=0,000< 0,05, donde se rechaza HO, por
lo tanto, se concluye que, si se, implanta el sistema de produccién de microformas mejora
el nivel de gestion documental en el INEI, 2020, esto nos lleva a inferir implantando esta
solucion se va disminuir los costos operativos y por ende en el ahorro de papel y demaés
insumos en el proceso de impresion de los documentos de la gestion documental de la

institucion.

Palabras clave: Microformas, Linea de produccion, Almacenamiento, documentos

digitales y gestion documental.



ABSTRACT

Micro-recording is a technical-legal figure that makes it easy to digitize a document
in paper or digital format and provide it with legal value through the computer notary as
a neutral third party, who is responsible for compliance with the regulations; every
document has full legal and probative value.

The objective of this research work was "Implant the microform production system
to improve the level of document management at INEI, 2020".

The methodology and the type of research is applied, the design is experimental,
descriptive level and quantitative approach; the survey was used as a data collection
instrument. The final probabilistic sample consisted of 73 users.

For data processing, the SPSS statistical software was used. For the reliability
analysis, Cronbach's alpha was applied, where the result was 0.704, higher than the
minimum acceptable of 0.7.

The results obtained show that P=0.000<0.05, where HO is rejected, therefore, it is
concluded that, if the microform production system is implemented, it improves the level
of document management in the INEI, 2020, this It leads us to infer that implementing
this solution will reduce operating costs and therefore save paper and other supplies in

the printing process of the institution's document management documents.

Keywords: Microforms, Production line, Storage, digital documents and document

management.
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l. INTRODUCCION

1.1. Realidad problemética
Debido a la pandemia mundial por coronavirus declarada por la OMS, el Gobierno
peruano, declar6 “Emergencia Sanitaria a nivel nacional”, mediante el Decreto

Supremo N° 026-2014-SA, norma que fue publicada en el “Diario Oficial El Peruano”.

[ --~=-] SALA SITUACIONAL COVID-19 PERU —

15/04/2020 00:00:00 hs

——T PRUEBA TOTAL  FALLECIDOS LETALIDAD [ NACIONAL
Q RAPIDA (1)  CASOS (+) (%)
e Total de casos (+) por Departamento
LIMA 4826 3586 8412 17
ONFIRMADO(+) @ FALLECIDOS
CALLAG 430 509 939 24 Categoria @CC . @ FALLECID!
11,475 LAMBAYEQUE 381 a7 428 53

Total Casos (+) LORETO 376 20 3% 10
PIURA 98 131 229 14

ECUADOR
% TUMBES, Peuil ORETO, Peru
AL % AMAZONAS, Peru .
LA LIBERTAD 114 0 184 7 E
ANCASH 101 a3 144 5 347% un':qug vg
6,820 cusco ) 4 108 3 277% "‘“!; © sanmarpn rers
PCR(+) ICA 78 n 101 2 198% ‘ DEPARTAME .
AREQUIPA &8 10 % 5 510% RS oD, Parl AC
TUMEES 7 1 82 10 1219°% B “‘ Pers.
4,655 JUNIN 77 2 73 1 126%
PRUEBA RAPIDA(+) SAN MARTIN 28 20 48 1 208%
. ACUCHO, Peri
0
0

HUANUCO 7 32 3 0,00%
UCAYALL 1 31 32 000%
LIMA,
AMAZONAS 17 8 kS 000%
ICA, Peru
AVACUCHO 10 12 2 0 000%
APURIMAC 9 1 20 0 000%
CAJAMARCA 9 1 20 1 500
2.21 % MADRE DE DIOS 3 16 19 0 000%
LE-TAUBAD MOQUEGUA 3 13 16 0 000% b ing
HUANCAVELICA 11 0 11 1 909% R " e e T
PASCO 1n 0 1 0 000% Fuentes: Instituto Nacional de Salud y Centro Nacional de Epidemiologia, Prevencion y Control de|
Total | 6.820 45655 11.475 254 221% Enfermedades -MINSA

Figura 1. Situacion actual del Covid-19

Frente a este contexto, han surgido nuevas formas de trabajo, tales como el

teletrabajo y el trabajo remoto, que basicamente es la realizacion de su trabajo fuera
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de sus oficinas convencionales, en el lugar que considere conveniente debido a la
coyuntura que se vive actualmente.

El estado de emergencia nos ha vislumbrado deficiencia en la Administracion
Pablica. Esta circunstancia sirve como un punto de partida para implementar nuevos
modelos y gestiones, donde se brinde una correcta administracion, ademas que brinde
transparencia en actuacion de la administracion. Un claro ejemplo son los tramites
administrativos que han sido paralizados ya que no se contaba con los medios
adecuados para realizar una gestion documental, traspapeleo de documentos, flujos
burocraticos del trdmite de documentos, algunos casos documentos ilegibles, deterioro
del documento en papel, etc. Es por ello el objetivo de este trabajo de investigacion
que es “implementar el sistema de produccion de microformas para mejorar el nivel
de gestion documental en el INEI, 2020

En el INEI, actualmente cuenta con una cartera de proyecto de Transformacion

Digital, siendo la encargada de implementar la Oficina Técnica de Informatica-OTIN.

PROYECTO DE TRANSFORMACION DIGITAL EN EL INEI 2020

Plan de Gobierno el i Difusién de los Directiva de

Gobernanzade Tl sy Digital Buenas Précticas sistemas de Bienes TIC
T informacién

I Enero— Abril
W Mayo— Agosto SISTEMAS Auditoria y
Gestién de I Setiembre - Diciembre OTIN Gestion de

Procesos Seguridad de la

56 Informacion
Adﬁnﬁi‘;?:;tiv Analisis Desarrollo
aModerna Geoespacial de Sistemas *
- [ Auditoria de la
Sistema de BFlﬁ para V CENEC Gestin de Tl
Gestion as
Documental encuestas basada en

COBIT

Modelamiento b E o Sﬁgadge
sistema de
de procesos de S 5 [r— monitoreo ayuda V2
los proyectos i6 produccion y ENA, EPE,
de OTIN iento de ENAH Automatizacién
de las pruebas

microformas
ligitales del INEI i
digitales’ 1 i funcionales.
. o Sistema de P
5 Geodificacion Portal de Dat SDMX
cos Abiertos en

Cafomacon. INEI
Automatizacion informacién

amollo del
de Procesos de e Versionamiento
il ool Consistencia : de los objetos
Cartografica de las Base de

DATACRIM

Bl Datos

Infraestructura izacié Implementacién de
Modernizacidn del interconexién de

Tecnolégica Data Center sedes e Internet

Figura 2. Proyecto de Transformacion Digital en el 2020.
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Se han propuesto los siguientes proyectos que ayudan al sistema de virtualizacion:
v"Implantacion del Sistema de produccioén y almacenamiento de microformas
digitales (SPAM).
v Sistema de Virtualizacion e Integracion a Nivel Nacional de los Documentos (P/D

y D/D) con valor legal

v' Biblioteca Virtual /Arbol Genealdgico (INEI -RENIEC) Ayuda Econdmica

busqueda por DNI.

El flujo de informacién de la linea de Produccién — Mesa de Partes es la siguiente

FLUJO DE INFORMACION DE LA LINEA DE
PRODUCCION — MESA DE PARTES

Sistema de Produccion y Almacenamiento

E_Legajo Consutas

Tramite Documentario

Figura 3. Flujo de informacion de la linea de Produccion — Mesa de Partes

En el afio 2019 la cantidad de documentos externos ingresados a mesa de partes
del INEI fueron 869 solicitudes, oficios ingresados fue 23,658 y el nimero de cartas

ingresadas fue 1715.



Carta -— 1715

Informes —— 39

Solicitudes '— 869

Series de Documentos externos
ingresados a mesa de partes - Aho 2019
Incluyen ODEI y entidades externas

Figura 4. Documentos externos ingresados a Mesa de Parte del INEI
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A continuacion, tenemos en detalle, las instituciones en relacion con la cantidad

del tipo de documento que fueron ingresados en la INEI, a nivel nacional.

[CARTA

EARTE NOTARAL
IneomMEs
RIS [ OFICICS MULTIPLES
SOLICTTUDES

13l OF REMISION

nata

S08AL CEARADD

oFICI08 MULTIPLES {::I!I'I!zllhl: :.I HEAY

THF

L%

]
JRESE

XTI
oot mhnm[n“jul

B TEAT o e

XN

oot
MEN
0wy
1026
WA

[ TN

Ih
II1I|I i HI 187

B ER -

(L

P LIRS

Figura 5. Detalle de los documentos externos ingresados a Mesa de Parte del INEI

Los tipos documentos en el INEI son los siguientes:

Oficios

Mesa de parte registra el Oficio a través del Sistema de Tramite Documentario.

v" Oficio: Asunto

v" Comprobante de Pago



v" Rendicion de cuenta

v" Comprobante de pago

15

v" Rendicion de Cuenta documentada de Fondos Otorgados por la modalidad de

encargo interno y viaticos y asignacién por comision de servicios.
v' Cargo de entrega de Fondos
v Papeleta de Deposito a Favor del Tesoro Publico
v" Boucher de depdsito al Banco de la Nacion
v Devoluciones por saldo no utilizados
v Boleta de Venta (Firmada al reverso)
v' Tiempo promedio X tipo
v Tipo de documento (poder judicial)

v Procedimiento por cada tipo de documento

También se realizan los informes de locadores

v Envié de documentos convencional

Envio de Documentos - CONVENCIONAL

[

rﬁ#/- B

Sede Central

Envio de documentos

Mesa de Partes » » \e

P
4 o

Sedes Descentralizadas

Figura 6. Envio de documentos de manera convencional
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Sistema de virtualizacion e integracién a nivel nacional de los documentos (P/D,

D/D) con valor legal.

SISTEMA DE VIRTUALIZACION E INTEGRACION A NIVEL NACIONAL DE LOS
DOCUMENTOS (P/D, DVD) CON VALOR LEGAL

Figura 7. Sistema de virtualizacion e integracion a nivel nacional de los documentos

Uno de los beneficios mas importantes de la produccion de microformas en la
gestion documental es que cuenta con valor legal.
Uno de los requisitos para la Implantacién del sistema de produccion de
microformas digitales en la gestion documental son las siguientes:
v" Normativas
v" Directivas de uso
v Manuales para el proceso
v’ Capacitaciones via Zoom
v" Videos tutoriales

v" 1 Scanner
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REQUISITOS

Normativas:

v

v

Resoluciones aprobacion

Plataforma del evento

Gestion con universidades

Capacitaciones via Zoom

Videos tutoriales

Gestion para el reconocimiento y premios.

1.2 Planteamiento del problema

1.2.1 Problema General

1.2.2

b)

¢En qué medida la implantacién del sistema de produccion de microformas

mejora el nivel de la gestion documental en el INEI, 2020?

Problemas Especificos

¢En qué medida la implantacion del sistema de produccién de microformas
mejora del nivel de disponibilidad de documentos digitalizados en el INEI,
20207

¢En qué medida la implantacion del sistema de produccién de microformas
mejora el nivel de calidad de los documentos en el INEI, 20207

¢En qué medida la implantacién del sistema de produccion de microformas

mejora el nivel de satisfaccion del usuario en el INEI, 2020?
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1.3 Hipdtesis de la investigacion
1.3.1 Hipotesis General
La implantacion del sistema de produccion de microformas mejora el nivel de
gestion documental en el INEI, 2020.
1.3.2 Hipotesis Especificas
a) La implantacion del sistema de produccion de microformas mejora el
nivel de disponibilidad de documentos digitalizados en el INEI, 2020.
b) La implantacion del sistema de produccion de microformas mejora el
nivel de calidad de los documentos en el INEI, 2020.
c) La implantacion del sistema de produccion de microformas mejora el

nivel de satisfaccion del usuario en el INEI, 2020.

1.4 Objetivos de la investigacion
1.4.1 Objetivo General
Implantar el sistema de produccion de microformas para mejorar el nivel de
gestion documental en el INEI, 2020.
1.4.2 Objetivos Especificos
a) Determinar en qué medida la implantacion del sistema de produccion de
microformas mejora el nivel de disponibilidad de documentos digitalizados
en el INEI, 2020.
b) Determinar en qué medida la implantacion del sistema de produccion de
microformas mejora el nivel de calidad de los documentos en el INEI, 2020.
c) Determinar en qué medida la implantacion del sistema de produccion de

microformas mejora el nivel de satisfaccion del usuario en el INEI, 2020.
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1.5 Variables, dimensiones e indicadores
1.5.1 Variables Independientes
v' Sistema de produccion de microformas
1.5.2 Variables Dependientes
v Gestion documental
1.5.3 Dimensiones
v' Linea de produccién de microformas
v" Integridad de los documentos digitalizados
v Acceso a los documentos digitalizados
v Documentos digitalizados
v’ Calidad de documentos digitalizados
v' Satisfaccion de la consulta
1.5.4 Indicadores de las Variables Dependientes
v Nivel de disponibilidad de documentos digitalizados
v" Nivel de calidad de los documentos
v" Nivel de satisfaccién del usuario
1.6 Justificacion del estudio
Justificacion Teorica
El presente trabajo de investigacion esta basado en lo establecido en la NTP
392.030-2015 que instituye las Microformas Digitales, en las instituciones publicas,
la Implantacion del “Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas”
para la conversion de documentos de Papel a Digital y de Digital a Digital, cuya
finalidad seréa la optimizacion, eficiencia y eficacia de la informacién que produce la
institucion, y los que sean recepcionados por la Unidad de Tramite Documentario

(Mesa de Partes) y gestionados por el sistema de gestion documental permitiendo de
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esta manera la agilizacion, recuperacion, gestion y custodia de los archivos oficiales

de propiedad del INEI.

De otro lado la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del
Estado, en su articulo 1° inciso 1.1., “Declara al Estado Peruano en proceso de
modernizacion en sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones
y procedimientos con la finalidad de mejorar la gestion publica y construir un Estado
democrético, descentralizado y al servicio del ciudadano”.

Asimismo, en el articulo 2° del dispositivo legal antes mencionado, se instituye que:
“La presente Ley tiene por objeto establecer los principios y la base legal para iniciar
el proceso de modernizacion de la gestion del Estado, en todas sus instituciones e
instancias”; estableciendo sus alcances en el articulo 3° de la antedicha norma legal.

El Decreto de Urgencia N° 006-2020, que crea el Sistema Nacional de
Transformacidn Digital, en disposiciones complementarias finales, en el Articulo 8:

“Sistemas de Tramite Documentario de las Entidades de la Administracion
Publica. Las entidades de la Administracion Publica deben interconectar sus sistemas
de trdmite documentario o equivalentes para el envio automéatico de documentos
electronicos entre dichas entidades a través de la Plataforma de Interoperabilidad del
Estado administrada por la Presidencia del Consejo de Ministros, a través de la
Secretaria de Gobierno Digital”.

“Las entidades del Poder Ejecutivo deben adecuar sus sistemas de tramite
documentario o equivalentes para el envio automatico de documentos electronicos
con otras entidades, asi como dentro de sus areas, 6rganos y unidades, hasta el 31 de
diciembre de 2021”.

Mediante Decreto Supremo refrendado por el Presidente del Consejo de Ministros

“se establecen los plazos aplicables a las demés entidades de la Administracion
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Publica, y cualquier otra disposicion que resulte necesaria para la digitalizacion e
integracion de sus sistemas de tramite documentario o equivalentes.”
Justificacion Préactica
El presente estudio ayudara con la gestion documental del INEI, esto permitira
que, a pesar del estado de emergencia sanitaria, donde se aplique el trabajo remoto o
teletrabajo, los documentos son de gran importancia por el valor que poseen, y la
Implantacion del SPAM contribuira a una buena gestion documental digital.
Justificacion Legal
De acuerdo con la Norma Técnica Peruana NTP 392.030-2 y ISO/IEC 27002 que
trata la Microformas y sobre la estandarizacion para la seguridad de la informacion,
asi como la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestidn del Estado y
el El Decreto de Urgencia N° 006-2020, que crea el Sistema Nacional de

Transformacién Digital.

Importancia del estudio

En la actualidad el Instituto Nacional de Estadistica e Informéatica maneja una gran
cantidad de documentos y debido a la pandemia mundial declarada por la OMS, es de
gran necesidad la Implantacion de un sistema de produccion de microformas. La
Implantacién tendra beneficios tales como reducir el tiempo respuesta para la
busqueda de documentos, ademas contar con niveles de seguridad de informacion que
protejan la integridad de los documentos, entre otros. Es decir, podra facilitar la

administracion y la gestion de documentos.
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1.7 Antecedentes nacionales e internacionales

1.7.1 Antecedentes internacionales

(Urbina, 2012). Elaboré la tesis denominada: “Certificacion para la

Digitalizacion de Documentos en Chile. Trabajo presentado a la Universidad De

Chile, Facultad de Ciencias Fisicas Y Matematicas, Departamento De Ingenieria

Industrial, tesis para optar el Titulo de Ingeniero Civil Industrial. Santiago de Chile -

Chile”.

La tesis menciona que:

Hoy en dia la gestion de documentos en formato digital es una
tendencia en crecimiento en Chile. Por lo tanto, El dia de hoy la mayor
cantidad de documentos con valor legal es gestionada en papel, sin contar
con un procedimiento para certificar copias en formato digital de los
documentos.

Es asi como el presente trabajo tuvo como “objetivo sentar las bases
para definir los estandares y procedimientos necesarios para establecer la
digitalizacion certificada en Chile”, brindando de esta manera el
otorgamiento del valor legal a las copias digitales de documentos en papel.

El estudio diagnostico el estado situacional y legal, recopilando y
analizando el marco legal actual en relacion de la gestion documental.

El marco legal analizado fue la “Ley de Microficha y Micro grabacion,
la Ley de Documento Electronico y Firma Digital; y la Ley de Acceso
Publico a la Informacion”. Donde se encontraron dos puntos de vista
diferentes: La digitalizacion certificada como una forma de eliminar los
documentos en papel; por otro lado, resguardar los documentos originales

en papel, y la utilizacion de copias electrénicas.
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Se analizaron los procedimientos utilizados por otros paises en la
aplicacion de la digitalizacion certificada.

Existen dos criterios, de Espafia y del Reino Unido que tienen una
legislacion orientada a la digitalizacion certificada de documentos publicos,
que deben ser digitalizados y certificados por organismos publicos, el fin es
el acceso a la informacion por la ciudadania.

El segundo criterio, es lo observado en la legislacion de Estados Unidos
y Perl, donde se busca certificar los documentos generados por
instituciones privadas, permitiendo de esta manera que empresas
técnicamente competitivas lleven a cabo la digitalizacion, bajo la
supervision y fiscalizacion de un organismo.

Dado el estudio de la realidad chilena e internacional, se tienen tres
propuestas de procedimientos de digitalizacion. “Se determin6 que la
Certificacion Estatal: documentos puablicos y privados, se adapta a la
realidad nacional, permitiendo certificar documentos digitalizados privados
y publicos, siendo el estado el responsable de certificar la autenticidad y
veracidad de las copias electronicas” (Urbina, 2012, pag. 2)

Las propuestas de Implementacion se alinean a la legislacién actual de
los documentos electrénicos, que deben ser certificados por firma
electrénica, método seleccionado de certificacion.

La metodologia que se aplicé en la tesis: buscé identificar el contexto
actual, analizando la realidad chilena e internacional en relacion con la
digitalizacion; para luego, en base a dicho analisis, presentar una propuesta

de cémo implementar dicho procedimiento de forma certificada en Chile.
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Se concluyéd: “Se debe certificar copias digitales de documentos en
papel, para tener el valor probatorio y legal del documento original; Ademas
de permitir una optimizacion en los procesos que requieran el manejo de
documentos, tanto para procedimientos legales como internos de cada

institucion”. (Urbina, 2012, pag. 2)

(Sandoval, 2014). Elabor6é la tesis denominada: “Metodologia Para La
Elaboracion de Microformas con valor probatorio para Potenciar la Eficacia y
Eficiencia en las Notarias del Ecuador. Trabajo presentado a la Universidad
Regional Autonoma de Los Andes - UNIANDES. Ambato — Ecuador.”

Se concluyd que:

Para que la linea de produccion de microformas adquiera un caracter
técnico se analizd la normativa que rige en otros paises punteros en el tema,
como Per0 que tiene leyes al respecto desde los afios noventa creadas por
decreto presidencial, luego los procedimientos que viabilizan la
digitalizacion deben ser previamente certificados por un organismo
designado para tal efecto, estos elementos otorgan el caracter técnico y legal
requerido. Se analiz6 los recursos fisicos y l6gicos necesarios como
tecnologia de red a emplearse, estaciones de trabajo y sus tareas especificas,
asi como software para el manejo del flujo documental, en este caso Nuxeo
y Athento.

La idoneidad es sindbnimo de factibilidad y esta ultima esta dada por la
accesibilidad de los recursos necesarios y la conveniencia de concretarlos
en un proyecto propuesto, por tanto se analiz6 la tecnologia disponible,

encontrando una variedad de software para administracion documental que
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guarda caracteristicas de seguridad como firma digital, se encontré que
existen normas 1SO factibles de aplicar a las etapas del proceso de
micrograbacion y la tecnologia de red y hardware necesario es comun en el
medio, asi como organismos que podrian certificar la linea de produccion
de microformas, como el IEPI (Instituto Ecuatoriano de Propiedad
Intelectual). Sin embargo, no existe en la legislacion ecuatoriana la figura
de la microforma o imagen digital para los fines legales pertinentes.

La metodologia es un conjunto de procedimientos que determinan algo,
es decir el medio utilizado para llegar a un fin, en este marco se propuso una
estructura no para cada etapa del proceso sino para cada estado, este método
en capas propone una estructura para la linea de produccion de microformas
en los siguientes estados: topologia de red, elementos hardware, actores que
intervienen en el proceso, funciones por estacién de trabajo, normas 1SO
que intervienen en el proceso, software de gestion documental, calidad de
software propuesto. Ademas, se desplegd una simulacion usando la
arquitectura propuesta, demostrando como intervienen los sistemas de
administracion documental informatizados que se recomiendan, en cada
etapa del proceso.

La micrograbacion es el proceso técnico que da como resultado la
microforma, una imagen digitalizada y certificada producto de un proceso
técnico verificado por un organismo veedor y legalizada por un tercero
neutral, notario informético o fedatario informatico, una vez digitalizado
forma parte de un archivo digital, mas no fisico como sucede actualmente,
susceptible de administrar con software de flujo documental, esta

desmaterializacién otorga las siguientes caracteristicas al documento:
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clasificacion automaética por lotes, archivo digital que automatiza la
busqueda, controla las versiones y permite administrar el flujo documental
consultar y compartir en red ya sea usando intranet o internet. Todo esto
frente al uso clasico del papel cuyos problemas de conservacién (deterioro
por el paso del tiempo o condiciones ambientales), almacenamiento (en
archiveros) seguridad (documentacion expuesta), y busqueda motivaron

esta investigacion. (Sandoval, 2014, pag. 112)

(Mercado, 2019). Elabor6: “Guia para el Disefio e Implementacion de un
Sistema de Gestion de Archivos, al Gobierno de Chile, Comisién de Probidad y
Transparencia Ministerio Secretaria General de la Presidencia, Santiago — Chile.”

Menciona que:

Las entidades puUblicas son responsables de ‘“organizar sus
documentos; gestion de las evidencias y de los documentos producidos
como consecuencia de acciones realizadas para la comunidad, junto a su
mision de facilitar la gestién interna, contribuyendo al mejoramiento de la
eficiencia de la misma instituciéon”. (Mercado, 2019, pag. 6)

En proporcién al volumen de documentos que gestionan las diferentes
areas en una institucion tiene relacion, con politicas, lineamientos,
procedimientos, instructivos conocidos y compartidos por toda la
organizacion.

Se concluyo6: “El estudio preliminar proporciona una vision clara de la
institucién y sus actividades, permitiendo establecer los requisitos que debe

cumplir en el ambito de la gestién de sus documentos archivisticos y
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determinar las brechas en dicho cumplimiento con sus sistemas existentes”

(Mercado, 2019, pag. 6).

(Ramirez, 2013). Elabor6: “Caracterizacion y analisis de los servicios de
referencia digital en bibliotecas universitarias argentinas estatales. Trabajo
presentado a la Universidad Nacional del Litoral. Trabajo para optar al titulo de
Licenciada en Bibliotecologia. Santa Fe - Argentina”.

La tesis menciona que:

La presente investigacion describe los servicios digitales en las
bibliotecas universitarias argentinas estatales.

El estudio describe aspectos estructurales de los “servicios de
referencia digital en el marco teérico de base una seleccionada revision
bibliografica que integra conceptos y normativa. Las cinco variables y en el
estudio de las Recomendaciones para el Servicio de Referencia Digital
emanadas de IFLA” (International Federation of Library Associations,
2006) (Ramirez, 2013, pag. 6).

El analisis se llevo a cabo entre septiembre y diciembre de 2010.
“Los servicios de referencia digital insertos en bibliotecas universitarias
argentinas estatales revelan un nivel inicial, acotados en sus variantes y poco
normalizados respecto de las directrices emanadas de IFLA”. (Ramirez,
2013, pag. 6)

El objetivo: “Caracterizar la identidad asumida por los servicios de
referencia digital ofrecidos por las bibliotecas universitarias argentinas
estatales”.

La investigacion es de tipo exploratorio-descriptivo.
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Se concluy6: Documentar la realidad de los “servicios de referencia
digital en las bibliotecas universitarias a traves de lo que ofrecen en sus
paginas WEB y la percepcion que sus administradores tienen sobre ellos
permitio conocer la realidad especifica de las bibliotecas universitarias
argentinas estatales” (Ramirez, 2013, pag. 6).

Los aspectos tratados en las dos etapas analizadas se soportan en una
base teorica en las directivas de IFLA, “entendidas como recomendaciones
aplicables al desarrollo de pautas comunes que sostengan la administracién
y practica de servicios de referencia digital en cualquier unidad de
informacidn donde se gestione” (Ramirez, 2013, pag. 6).

“La investigacion documental y la produccion del marco tedrico de
referencia fue enriquecido con bibliografia especifica que amplia el campo

conceptual requerido para la investigacion”. (Ramirez, 2013, pag. 6)

(Campillo, 2010). Elabor¢ la tesis: “Sistema de Gestion Integral de Documentos

de archivo para empresas de la construccion del territorio de Camaguey. Trabajo

presentado a la Universidad de Granada, Facultad de Comunicacién y

Documentacion, Departamento de Biblioteconomia y Documentacion. Granada -

Espafa”.

La tesis menciona que:

La demanda creciente en la basqueda de soluciones practicas y exitosas en
las empresas en la actualidad genera la necesidad de contar con sistemas
que permitan la gestion eficaz de los recursos de informacion y
documentacién. El presente trabajo responde al desarrollo de la tematica

gestién documental como linea de investigacion, implicita en el Proyecto
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Nacional de Innovacion y Desarrollo, Gerencia de los Recursos de
Informacion en las Organizaciones empresariales de la construccion en el
territorio camaguieyano, aprobado por el Ministerio de Ciencia, Tecnologia
y Medio Ambiente (CITMA). La investigacion se basa en la aplicacion de
la norma 1SO 15 489:2006, especificamente la Parte 2: Directrices, en la
cual se ofrece una metodologia para el disefio e Implementacion de un
sistema de gestion de documentos, dividida por etapas consecutivas que
demuestran resultados sobre la valoracion de este proceso en las empresas
objeto de analisis. Una vez aplicada la metodologia se propone un Sistema
de Gestion de Integral de Documentos de archivo SiGelD (1.0), sustentado
en tecnologias informacidn, el cual constituye una fortaleza, para la gestion
eficiente de los documentos en las organizaciones empresariales de la
construccidn del territorio camaguieyano. Como caracteristica principal se
destaca la estructura del sistema en tres modulos: Gestion y Seguridad
Documental, Gestion de Archivo y Administracion y Configuracion, se
tienen en cuenta ademas sus requerimientos funcionales y no funcionales.
Se concluye con la presentacion de los resultados del sistema propuesto, que
permiten validar la calidad de este, asi como las mejoras que trae consigo

su implementacion. (Campillo, 2010, pag. 3)

Antecedentes nacionales

(Herrera, 2017). Elabor6 la tesis denominada: “Digitalizacion de
documentos y seguridad de la informacion en la Contraloria General de la

Republica - Lima 2016. Trabajo presentado a la Universidad Cesar Vallejo
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para optar el grado académico de Maestro en Gestion de Tecnologias de
Informacion, Lima - Pert”.
En esta tesis menciona:

El proposito de la investigacion es “decretar que existe relacion
entre Digitalizacion de documentos y Seguridad de la informacion en la
Contraloria General de la Republica, Lima 2016

“Es una investigacion basica, con disefio no experimental de nivel
correlacional, y se emple6 como método el Hipotético-Deductivo. Se
considerd para la muestra 60 de una poblacion de 71 trabajadores del
Departamento de Gestién Documentaria” (Herrera, 2017, pag. 13).

Para obtener los datos “se usé la técnica de la encuesta y su
herramienta cuestionario para valorar la Digitalizacién de documentos, la
cual cuenta con una fuerte confiabilidad (a = 0.848) y el cuestionario sobre
la Seguridad de la informacidn, el cual es fuertemente confiable (o= 0.813).
Se obtuvo que existe una correlacion de r = 0.805 entre las variables
Digitalizacion de documentos y Seguridad de la informacién” (Herrera,
2017, pag. 13).

Entonces, “se arribd a la conclusion que hay relacion directa entre
Digitalizacion de documentos y Seguridad de la informacién en la

Contraloria General de la Republica, Lima 2016 (Herrera, 2017, pag. 13).

(Ndfez, 2019)). Elaboro la tesis: “Adquisicion e Implementacion de un Sistema
de Digitalizacion de Documentos y Gestion Documental. Trabajo presentado a la
Universidad Tecnoldgica del Pert, para la Obtencion del Titulo Profesional

Ingeniero de Sistemas e Informatica. Lima - Per(”.
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La tesis menciona que:

El objetivo de la investigacion brindar solucion utilizando la tecnologia a la
problematica en diferentes instituciones publicas y privadas, hay una
necesidad de reducir el tiempo que toma la gestion de sus documentos
fisicos motivo de consulta por los usuarios externos e internos, quienes
presentan dificultades para acceder a los documentos fisicos generando
retrasos en brindar respuesta a las solicitudes requeridas por los usuarios.

Los documentos estan en diferentes tipos de formatos, archivos fisicos
y no tienen un orden adecuado que facilite su ubicacion, ademas
dependiendo del estado de conservacién algunos estan en estado de
deterioro.

Por este motivo “es necesario aprovechar las herramientas tecnolégicas
con la que se cuenta en la actualidad, tecnologia que se encuentra en el
mercado peruano, de esta manera potenciar los beneficios que se pueden
lograr con sistemas de digitalizacion de documentos y gestion documental”.
(NuUnez, 2019, pag. 9)

La finalidad de este proyecto es la “adquisicion e Implementacion del
sistema propuesto en el area de Operaciones en la empresa DIGINEX
SAC”, el servicio se basa en capturar los documentos fisicos y convertirlos
en documentos electronicos los que estaran asociados a una metadata, “la
cual servira para poder recuperar los documentos mediante opciones de
busqueda con las que cuenta el sistema a implementar, informacion
compartida para acceder a los documentos simultaneamente, reduciendo los

tiempos de espera para acceder a la informacion”. (Nufez, 2019, pag. 9)
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Cabe mencionar que los documentos “que se digitalizan y son
convertidos en documentos electronicos pueden ser convertidos en
microformas con valor legal, lo que significa que los documentos
digitalizados al ser convertidos en microformas tienen el mismo valor legal
que los documentos fisicos originales, siempre que y cuando se cumpla con

lo descrito en la NTP 392.030-2:2015”. (Nufiez, 2019, pag. 9)

(Mejia, 2016). Elaboro la tesis denominada: “Propuesta de Mejora del Proceso
de Produccion en una Empresa que Produce Y Comercializa Microformas con Valor
Legal. Trabajo presentado a la Universidad Peruana De Ciencias Aplicadas, Facultad
de Ingenieria, para la optar el titulo profesional de Ingeniero Industria. Lima - Pert”.

La tesis menciona que:

En el presente trabajo de investigacion se puede observar la
evaluacion de la productividad de los documentos que se “manejan en una
empresa dedicada a la micro grabacion de documentos. En este se aplicaron
herramientas de Lean Manufacturing, con el fin de mitigar las entregas
tardias al cliente los cuales generaban penalidades y la utilizacion de
recursos extras” (Mejia, 2016, pag. 4).

La tesis concluyd: La aplicacion del value stream mapping permite
conocer el Lead time actual de la empresa, “representando un total de 7.2
dias debido al sistema actual del trabajo por lotes y su tamafio; a la decisién
de transportar todas las 6rdenes de produccion en un solo viaje y acumular
los libros previo al inicio de su procesamiento” (Mejia, 2016, pag. 4).

La aplicacion del value stream mapping permite identificar el

desperdicio de espera e inventario, el cual establece que “el 99.3% del Lead
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time el producto se encuentra en espera para ser procesada en cada una de
las estaciones en toda la linea de produccion, mientras el 0.7% representa el
tiempo de ciclo que es el tiempo necesario para el procesamiento del
producto” (Mejia, 2016, pag. 4).

Este tiempo de espera se debe principalmente a tres motivos: “el
68,92% del tiempo de espera es causado por la decision de mantener stock
en las estanterias previo al inicio de la produccién debido al transporte de
libros para su procesamiento con planeamiento de una semana; el 21.49%
se debe al sistema de trabajo representado por lotes de produccion de 14
libros, lo cual genera interrupciones entre las estaciones de trabajo; y
finalmente el 9.59% se debe al balance de linea actual y al cuello de botella”

(Mejia, 2016, pag. 4).

(Rios, 2018). Elaboré la tesis: “La Certificacion Digital y la Gestion
Administrativa Eficiente en las Instituciones del Estado Peruano. Trabajo presentado
a la Universidad Federico Villarreal, Escuela Universitaria De Postgrado, para optar
el grado académico de: Maestro en Administracion, Lima - Peru”.

La tesis menciona:

El presente trabajo de investigacion “la certificacion digital y la
gestién administrativa eficiente en las instituciones del estado peruano”, el
analisis de la relacion existente entre la certificacion digital y la gestion
administrativa.

Para tal efecto dentro de “la metodologia de la investigacion
planteada, se utilizaron los siguientes métodos cientificos: analiticos,

inductivos, deductivos y descriptivos, entre otros. Considerando en dicha
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metodologia el tipo, nivel, disefio, método, poblacion, muestra, e
instrumentos de recopilacion de datos”. (Rios, 2018, pag. 7)

La tesis es una investigacion de tipo explicativa, y aplico los métodos
analitico, inductivo, deductivo, descriptivo, entre otros.

Se concluy6: “luego de haber contrastado las hipotesis planteadas y
analizadas las tablas y graficos elaborados en el cuestionario del trabajo de
campo podemos afirmar que la certificacion digital, permitiria una gestion
administrativa eficiente en las instituciones del estado”. (Rios, 2018, pag.

4)

(Vasquez, 2018). Elabor6: “Implementacion de un Software en Entorno Web
para la Produccién De Microformas Digitales en Base a la Norma Técnica Peruana
(NTP) 392.030-2 para la empresa CYBERSEC CONSULT S.A. Trabajo presentado a
la Universidad Peruana Los Andes. Huancayo - Per(.”

La tesis menciona que:

“el uso cotidiano de documentos en diversos formatos fisicos ha
generado que la empresa CYBERSEC CONSULT S.A. se sature y llene de
documentaciéon fisica (papeles) obligandolos en muchas veces a
incrementar el presupuesto tanto en la adquisicion de papeles como también
en almacenes archivisticos para su custodia” (Vasquez, 2018, pag. 11).

El presente informe técnico plantea hacer uso de las Microformas
Digitales con y sin valor legal de la documentacion.

El objetivo “es implementar un software de produccion de Microformas
para la empresa CYBERSEC CONSULT S.A”. que permitira sistematizar

el manejo de las actividades de produccion.
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La Implementacion del sistema de produccion de Microformas
Digitales fue “desarrollada bajo la tecnologia java, haciendo uso del
Framework Spring, Hibérnate, jsf, PrimeFaces todo esto administrado por
el IDE de desarrollo Eclipse en su version Spring Tool Suite. Ademas de
usar el gestor de base de datos MySql”. (Vasquez, 2018, pag. 11)

“El sistema de produccion de Microformas es un aplicativo web que
usa como gestor de aplicaciones TOMCAT 8y puede ser ejecutado con los
diferentes navegadores web como Firefox, Chrome y Explorer”. (Vasquez,
2018, pag. 11)

El nivel de la investigacion es de tipo descriptivo-explicativo y la
investigacion es cuantitativa.

Se concluyd: “A través de la Implementacion del sistema de
Produccion de Microformas Digitales se Mejoro6 los procesos de flujos de
la linea de produccién de la Empresa CYBERSEC CONSULT S.A. —Lima,
este proyecto permitié optimizar las actividades de la linea en base a los

requerimientos.” (Vasquez, 2018, pag. 11)

1.8 Marco tedrico
1.8.1 Sistema de produccion de microformas
“Esta conformado por una estructura organizativa, recursos humanos y materiales,
procesos Yy procedimientos y ambientes destinados tanto para la produccion como para
el almacenamiento de las microformas” (NTP 392.030-2, 2015).
El SPAM se implementa para obtener microformas de documentos originales
consistentes principalmente en documentos legales y administrativos que se generen

en la entidad o sean recepcionados por Mesa de Partes. Sin perjuicio de ello, estan
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también en capacidad de procesar cualquier serie documental, como consecuencia del
ejercicio de sus funciones. Atendiendo a ello, se micrograban principalmente los
oficios, legajos de personal, expedientes y todo documento fisico y/o electrénico que
ingrese por mesa de partes.

Los mencionados documentos originales tienen calidad archivistica y proceden de
los organos de apoyo de la institucion que los producen o que los reciben. Las
condiciones de seguridad para su traslado contemplan vigilancia constante y
produccidn de evidencia de su entrega y recepcion.

En aplicacion del art. 3 de la Ley 25323 y del art. 27 del DS 008-92-JUS, el INEI
forma parte integrante del Sistema Nacional de Archivos. En tal sentido, se sujeta a la
legislacidn archivistica, incluyendo las Resoluciones Jefaturales 073-85-AGN-J y 173-
86-AGN-J emitidas por el Archivo General de la Nacion, que regulan los procesos
archivisticos. Al efecto, toma las medidas preventivas de cumplimiento y aplicacién
de las normas mencionadas aplicables a los archivos de documentos que van a ser
destinados a microformas con valor legal. Tales medidas se materializan en la
institucion mediante la aplicacion de reglas de procedimientos archivisticos y la

elaboracion y utilizacion de inventarios.
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En lo que respecta a la generacion de sus documentos, son aplicables las reglas
previstas en la legislacion y en los documentos normativos internos sobre las

caracteristicas que deben reunir.
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Figura 8. Arquitectura de red de la Linea de produccién de microformas — INEI
Fuente: Elaboracion propia

1.8.2 NTP 392.030-2: MICROFORMAS. Requisitos para las organizaciones que
administran sistemas de produccion y almacenamiento.
Segun NTP 392.030-2:

La presente Norma Técnica Peruana se aplica para establecer idoneidad
técnica de:

“Los sistemas de produccion y almacenamiento de microformas que
administran las organizaciones autoras o propietarias de documentos de
archivo y de los administrados por las empresas especializadas contratadas
para proveer dichos servicios”.

“Los elementos de los sistemas de produccién y almacenamiento de

microformas en medios de archivo electronico destinados a conservar y
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mantener con integridad, exactitud y fidelidad los documentos de archivo,
en formato digital”. (INACAL, 2015, pag. 3)

“Los sistemas de produccion de microformas a partir de documentos de
archivo en formatos fisicos o generados electronicamente, identificados y
elegidos por la organizacion propietaria”. (INACAL, 2015, pag. 3)

“La estructura organizativa, personal, recursos, procesos,
procedimientos y ambientes asociados al sistema de producciéon y
almacenamiento de microformas que administra una organizacion.

La calidad que deben cumplir los medios de archivo electronico que
sirven de soporte fisico de documentos digitalizados”. (INACAL, 2015,
pag. 3)

“Los sistemas de seguridad de la informacion, controles, planes de
contingencia fisicos y légicos aplicados al personal, recursos, procesos,
procedimientos, ambientes, el software, hardware, las estaciones de trabajo,
fuentes de emisidn, recepcion, las redes de transmision internas y externas
asociados al sistema de produccion de medios de archivo electrénico a partir
de documentos de archivo en formatos fisicos o generados electronicamente
definidos bajo responsabilidad de la organizacion autora, propietaria o sus
representantes expresamente designados”. (INACAL, 2015, pag. 3)

La Norma Técnica Peruana comprende los requisitos técnicos que se
deben cumplir cuando en el sistema de produccion de microformas se
incluyen los procesos de transferencia electrénica de documentos,

informacidn o datos en redes privadas o publicas.

La presente Norma Técnica Peruana “comprende las condiciones de

seguridad y conservacion que las organizaciones deben cumplir para el
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almacenamiento de las microformas generadas por los sistemas de
produccién de microformas.

La presente Norma Técnica Peruana no se aplica a sistemas de
produccién de microformas que utilizan como soportes medios de archivo
electronico que permitan modificaciones totales o parciales de los datos o
documentos contenidos, mediante cualquier aplicativo informatico”.

(INACAL, 2015, pag. 3)

1.8.3 Requisitos Generales

Segun NTP 392.030-2:

“La organizacion debe establecer y mantener un manual que incluya el

alcance del sistema de produccion y almacenamiento de microformas.

Debe ser un documento elaborado en formato A4, impreso en papel o

grabado como archivo digital en formato inalterable”.

“La organizacién debe establecer un procedimiento documentado que

defina los controles necesarios aplicables al manual y sus procedimientos

para:

a) Elaborarlos, revisarlos y aprobarlos,

b) Actualizarlos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente,

c) Asegurar que se identifican los cambios y el estado de la version vigente

de los documentos aplicables”. (NTP 392.030-2, 2015)

El Manual debe contener la siguiente informacion:

a. “Nombre y cargo de los responsables de su elaboracién, revision y
aprobacion,

b. Indicar la fecha de su aprobacion y el nimero de edicion,
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Indicar el alcance del sistema de produccion y/o almacenamiento de
microformas tomando en cuenta la naturaleza del medio de soporte del
cual procede el documento de archivo”. Segun lo indicado en el
apartado 6.1.1 (NTP 392.030-2, 2015)
De igual forma respecto a los procesos del sistema de produccion de
cada linea de produccion, la organizacion debe indicar:

“Los procesos en los cuales se incluye la firma digital,

- La configuracion de red: abierta o privada,

- Indicar la cobertura de la red: Red local LAN, (Local Area Net),
Red Metropolitana MAN (Metropolitan Area Net) o Red Mundial
WAN (Worlwide Area Net)”. (NTP 392.030-2, 2015)

“Indicar las estaciones emisoras y receptoras que forman parte del
sistema de produccién de microformas en caso de incluir el proceso de
transferencia electrénica de documentos y en caso de realizar
intermediacion digital”. (NTP 392.030-2, 2015)

“Indicar la condicion de la organizacion respecto a sus
responsabilidades, sea como administradora, contratante, o como
proveedora de los sistemas y/o servicios especializados siguientes:

- Sistema de produccién de microformas,

- Sistema de almacenamiento de microformas,

- Servicio de intermediacién digital”. (NTP 392.030-2, 2015)

“La organizacion debe describir la estructura administrativa y los
responsables del sistema de produccion y almacenamiento de

microformas,
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h. Indicar la ubicacion de la(s) linea(s) de produccion de las microformas
y lugar(es) del almacenamiento de las microformas”. (NTP 392.030-2,
2015)

i. “Las funciones de los responsables de la direccion y de la produccion
de cada linea de produccién de microformas, o de ser el caso hacer
referencia al documento normativo interno que describa dichas
funciones” (NTP 392.030-2, 2015).

j. El inventario actualizado de la tecnologia a utilizar, los equipos
principales y de soporte, software y el medio de archivo electronico a
utilizar para contener la informacion y datos digitalizados,

k. Los procesos de cada linea de produccion del sistema de produccion
desde la generacion de los documentos de archivo, digitalizacion, hasta
la eliminacion de estos, incluyendo los procesos de produccion,
almacenamiento y uso de las microformas,

I. Indicar la participacion de los representantes de la fe publica.

m. Los procesos de evaluacion del sistema de produccién vy
almacenamiento de microformas en cada linea de produccion, incluidas
las auditorias informaticas,

n. Descripcién de los registros utilizados para controlar los parametros de
calidad de cada proceso del sistema de produccion y almacenamiento

de microformas.

Segun NTP 392.030-2: La organizacion propietaria de los documentos de
archivo destinados a ser convertidos en microformas debe:
a) “Tener un sistema integral de administracion de sus documentos, que

norme las funciones de generacion, archivo y eliminacion de documentos,
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ademas de los procesos de planificacion, produccion, control de calidad y
almacenamiento de microformas,

Tener un responsable del sistema integral de produccion vy
almacenamiento de microformas,

Especificar y documentar la responsabilidad del personal encargado de los
procesos establecidos,

Las organizaciones del sector pablico segln sea aplicable deben cumplir
con lo establecido en las normas y directivas establecidas por la autoridad
nacional competente en materia de archivos,

Almacenar las microformas, sea en instalaciones propias o0 en empresas
de servicio especializadas, en condiciones de seguridad y conservacion
establecidas en la normatividad legal y las normas técnicas aplicables,
certificadas por un organismo certificador registrado por la autoridad
competente,

Asegurar la disponibilidad y renovacion de las microformas almacenadas
durante el tiempo de conservacion especificado, mediante inspeccion

periddica o actualizacién tecnolégica”.

1.8.4 Requisitos Técnicos

Segun NTP 392.030-2:

Proceso de generacion de documentos de archivo

“La organizacion debe asegurar y documentar la cantidad y clase de
documentos de archivo que seran convertidos en microformas, indicando
si provienen de uno o0 mas de los siguientes soportes™: (NTP 392.030-2,
2015)

a) “Impresos en papel, (Textos, expedientes, planos, otros similares),



43

b)  Microformas con valor probatorio y efecto legal,

c) Pelicula (microfilm, microficha, rollos de pelicula, otros similares),
d) Medio dptico (CD, DVD, CD-R, DVD-R, ROM, Blu Ray, otros),
e) Medio magnético (Cintas magnéticas, video, audio, disco duro,
memoria de PCs, memoria de servidores, dispositivos USB, otros),

f)  Medio Cibernético (Internet, Portales institucionales, otros
similares),

g) Informacion transmitida con firma electrénica o digital,

h) Informacion resultante de servicio de intermediacion digital”.
(NTP 392.030-2, 2015)

- “En caso sea aplicable, para los documentos de archivo, en el plan de
produccién de cada linea se debe indicar las dimensiones originales y la
relacién de reduccion determinada”. (NTP 392.030-2, 2015)

- “Para los documentos electrénicos, en el registro de recepcion de cada
linea de produccidn se debe indicar la magnitud en bytes y la extensién
del archivo y en el plan de produccion indicar el formato en el que deben
ser reproducidas”. (NTP 392.030-2, 2015)

- “Para la rapida ubicacion e identificacion de los documentos, la
organizacion debe especificar los datos e informacion que identifique los
documentos de archivo™. (NTP 392.030-2, 2015)

Segln NTP 392.030-2: “La forma de identificacion debe responder a
normas propias de la organizacion, normas bibliotecarias, normas
establecidas por la autoridad competente en archivos o normas técnicas

internacionales.
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- En caso corresponda, la organizacion que genera documentos destinados

a ser convertidos a microformas debe”:

a) “Uniformizar o estandarizar la estructura y el formato de estos,

b) Determinar, el tamafio minimo de caracteres, trazos finos color o
tonalidades, que deben ser legibles en las copias impresas, obtenidas
de las microformas

c) Preparar los documentos siguiendo los lineamientos de la norma
ISO/TR 13028 o de ser el caso conforme a la ISO 10196* o normas
propias de la organizacion,

d) Definir el software y hardware que intervienen en la generacion”.

(NTP 392.030-2, 2015)

1.8.5 Sistema de Gestion Documental

Segun (EKCIT, ¢Qué es un sistema de gestion documental?, s.f) “Un sistema
de gestion documental, o document management system (DMS), por sus siglas en
inglés, estd disefiado para almacenar, administrar y controlar el flujo de
documentos dentro de una organizacion. Se trata de una forma de organizar los
documentos e iméagenes digitales en una localizacion centralizada a la que los
empleados puedan acceder de forma facil y sencilla”.

“Los sistemas de gestion documental se estan convirtiendo en una pieza cada
vez mas importante para las empresas. La cantidad de informacion generada por
las compafiias actuales crece de forma exponencial y los antiguos sistemas de
almacenamiento presentan demasiadas carencias. Un sistema de gestion

documental asegura una informacion organizada y eficiente, que favorezca la
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productividad empresarial.” (EKCIT, ; Qué es un sistema de gestion documental?,

s.f)

Ventajas de los sistemas de gestion documental

Digitalizacion de documentos

Segiin (EKCIT, s.f) “Comenzar a trabajar con un sistema de gestion
documental significa llevar a cabo la digitalizacion de documentos en papel. Con
la colaboracion de un escéner, los documentos fisicos se convertiran en versiones
digitales que se almacenaran en una localizacion central. Este procedimiento
puede ser tedioso y bastante costoso, sin embargo, una digitalizacion organizada
y planificada es primordial para el correcto aprovechamiento del sistema”.
Localizacion central

Segun (EKCIT, s.f) “La cantidad de canales a través de los que la informacion
llega a las empresas es amplia. A consecuencia de esto, grandes volimenes de
informacidn quedan desestructurados y repartidos entre los distintos sistemas de
una compafiia. Un sistema de gestién documental almacena y organiza toda la
informacién proveniente del trabajo diario de la empresa en una ubicacion
central. La empresa decidira qué empleados pueden tener acceso a los
documentos alojados en dicha localizacion gracias al mecanismo de concesion
de permisos. Esta centralizacion de la informacion supone terminar con la
busqueda infinita de documentos por las redes de carpetas de la organizacion
agilizando, de esta forma, el ritmo de trabajo”.
Mejorar el flujo de trabajo

Segln (EKCIT, s.f) “Un DMS puede convertir los flujos de trabajo en

procesos mas eficientes y productivos. Gracias a la automatizacién de las
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funciones, el sistema proporcionara una imagen global de los procesos de trabajo

dentro de la compariia. Este control de procesos permitird seguir las tareas

incompletas, conocer aquellas que ya han finalizado o automatizar tareas

repetitivas que terminaran ahorrando tiempo a la organizacion”.

1.8.6  Digitalizacion de documentos

Segun (Polysistemas 2020, s.f.) las ventajas de digitalizacion de documentos

son los siguientes:

Seguridad: “Previene la pérdida o deterioro ante cualquier desastre o
siniestro (incendios, atentados, robos, etc.) y ante factores externos
(humedad, suciedad, tiempo, etc.)

Integridad total del archivo electronico: No es posible la sustraccion ni la
alteracion de los documentos, es decir, las imagenes se mantienen tal cual
estan en la documentacion fisica.

Acceso inmediato a su informacion: La ubicacion de los documentos se
obtiene inmediatamente en el computador, ahorrando horas de busqueda
manual.

Reduccion de espacio: Se pueden utilizar importantes areas de su
institucion al ser liberadas.

Informacién compartida: Un expediente pueden ser consultado por varios
usuarios a la vez, desde diferentes lugares.

Seguridad electrdnica: Pueden restringirse permisos para determinados
usuarios que vean solo la informacion que les corresponde.

Legalidad: Mediante Leyes 26612 y 681, se aprueba el uso de las imagenes
como medio de sustento legal, considerandose las mismas con el mismo

valor legal que el documento original”. (Polysistemas 2020, s.f.)
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1.8.7 ISO/IEC 27002
ISO/IEC 27002 provee las mejores practicas en la gestion de la seguridad de
la informacion a todos los interesados. Segun (Gobierno de Espana, s.f.) “habla
sobre la seguridad de la informacion se define como la preservacion de la
confidencialidad (asegurando que sélo quienes estén autorizados pueden acceder
a la informacion), integridad (asegurando que la informacion y sus métodos de
proceso son exactos y completos) y disponibilidad (asegurando que los usuarios
autorizados tienen acceso a la informacion y a sus activos asociados cuando lo
requieran)”.

La version de 2013 del estandar describe los siguientes catorce dominios

1.9 Definicion de términos basicos
1.9.1. Archivo
Conjunto de documentos conservados por cualquier técnica, en cualquier

medio en la actualidad conocido o recientemente desarrollado.

1.9.2. Dato
“Una descifrable representacion de informacién en una manera formalizada

apropiada para comunicacion, interpretacion o procesamiento” (ISO IEC 2382-1).

1.9.3. Documento electronico
“Unidades estructuradas de informacion registrada, publicada o no,
susceptible de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida, procesadas o
conservadas por una persona 0 una organizacion de acuerdo con sus requisitos

funcionales, utilizando sistemas informaticos” (NTP 392.030-2- 2015, 2015)
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1.9.4. Documento

1.9.5.

1.9.6.

1.9.7.

Segun (NTP 392.030-2- 2015, 2015) “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 o0 documentos electronicos”. (NTP 392.030-
2- 2015, 2015)

Evaluacion del sistema

“Para los propositos de la presente norma comprende el examen sistematico
basado en normas técnicas declaradas por la organizacion, de la linea de
produccién y almacenamiento de microformas, que incluye los siguientes
procesos: Evaluacion del sistema de produccion y almacenamiento de
microformas, auditoria de seguridad de la informacién, auditoria de la seguridad
informatica.” (NTP 392.030-2- 2015, 2015)

Fedatario Juramentado

“Depositario de la fe publica que cuenta con su respectivo diploma de
idoneidad técnica vigente de acuerdo con los requisitos exigidos” (Decreto
Legislativo N° 681 y el Decreto Supremo N° 009-92-JUS)

Firma Digital

"Datos adjuntos a, o transformacion criptografica de una unidad de datos que
permite al receptor de la unidad de datos comprobar el origen y la integridad de la
unidad de datos y proteger contra la falsificacion, por ejemplo, por el receptor”

(NTP 392.030-2- 2015, 2015).
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1.9.8. Indizacion
“Es la identificacion de datos, informacion o documentos individuales o en
conjunto, tratados como unidad, siguiendo una definida metodologia de
ordenamiento légica y uniforme, que permita facil ubicacion, rapida
disponibilidad y su recuperacion, durante los procesos de transformacion a los que
es sometido y desde los medios de soporte elegidos para su conservacion y
almacenamiento, manteniendo en todo momento la integridad original de dicha

unidad” (NTP 392.030-2:2015)

1.9.9. Linea de Produccion
“Conjunto de procesos, procedimientos y recursos de software y hardware
integrados como unidad de produccion para elaborar microformas”. (NTP

392.030-2- 2015, 2015)

1.9.10. Microforma
De acuerdo con lo sefialado por la NTP 392.030-2:2015, “microforma es el

término genérico para cualquier medio que contiene imagenes”.

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

12207)”. (NTP 392.030-2- 2015, 2015).
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1. METODO

2.1 Tipo y disefio de la investigacion
Tipo de investigacion
Esta investigacion es aplicada, por que busca la generacion de conocimiento con
aplicacion directa a los problemas que, en este caso relacionado a la “Implantacion de
un sistema de produccion de microformas digitales para mejorar el sistema de gestion
documental del INEI”, donde se basa en la investigacion basica, ocupandose del
proceso de enlace entre la teoria y el producto.

Disefio de la investigacion

Segln el autor (Sampieri, 2014). El disefio de nuestra investigacion es
experimental, preexperimental porque “el investigador manipula una 0 méas variables
de estudio, para controlar el aumento o disminucién de esas variables y su efecto en
las conductas observadas. Dicho de otra forma, un experimento consiste en hacer un
cambio en el valor de una variable (variable independiente) y observar su efecto en
otra variable (variable dependiente).

Esto se lleva a cabo en condiciones rigurosamente controladas, con el fin de
describir de qué modo o por que causa se produce una situacion o acontecimiento

particular.
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Los métodos experimentales son los adecuados para poner a prueba hipotesis de
relaciones causales”

Nivel de la investigacion

Segln el Autor (Sampieri, 2014). “El nivel de nuestra investigacion sera
descriptivo., los estudios descriptivos permiten detallar situaciones y eventos, es decir
cdémo es y como se manifiesta determinado fendmeno y busca especificar propiedades
importantes de personas, grupos, comunidades o cualquier otro fendmeno que sea
sometido a analisis”. (Sampieri, 2014)

Enfoque de la investigacion

El enfoque del proyecto de tesis es cuantitativo ya que segun la definicion de
Hernandez: “Utiliza la recoleccion y el anélisis de datos para contestar preguntas de
investigacion y probar hipdtesis establecidas previamente y confia en la medicion
numeérica, el conteo y frecuentemente en el uso de la estadistica para establecer con
exactitud patrones de comportamiento de una poblacion”. (Sampieri, 2014)

2.2 Poblacién y muestra
v" Poblacion
La poblacion objeto de investigacién esta conformada por los colaboradores que
hacen uso del Sistema de gestion documental y el Sistema de Produccién y
Almacenamiento de Microformas digitales (SPAM) que son un total de 90 usuarios
entre Directores Nacionales, Directores Técnicos, secretarias y asistentes de
direccion.
v' Muestra

La muestra consta de 73 usuarios del Sistema de gestion documental y el Sistema
de Produccion y Almacenamiento de Microformas digitales entre Directores

Nacionales, Directores Técnicos, secretarias y asistentes de direccion.
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2
Nz, P(1-P)

ﬂ' =
(N-1e? + 22 P(1-P)

El Instrumento de recoleccion de datos fue el cuestionario usando la escala de tipo
Likert modificado, como:

1) Totalmente en desacuerdo

2) En Desacuerdo

3) Indeciso,

4) De acuerdo

5) Totalmente de acuerdo.

2.3 Técnicas para la recoleccion de datos
v’ Técnicas
Para la recoleccion de datos se aplicara la encuesta. (Tejero, 2005)la define,
como: “La encuesta es un procedimiento estadistico que permite captar la opinién
de una sociedad o de un grupo social para determinar el sentido y la intensidad de
las corrientes de opinién mayoritarias. Captan tanto situaciones y hechos como
opiniones, y este doble aspecto no debe perderse de vista”. (p.177).
v" Instrumentos
El Instrumento de recoleccion de datos fue el cuestionario usando la escala de
tipo Likert modificado, como:
6) Totalmente en desacuerdo
7) En Desacuerdo
8) Indeciso,
9) De acuerdo

10) Totalmente de acuerdo.
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Garcia (2006) lo define, como: “Conjunto ordenado de preguntas en un
lenguaje comprensible y natural, que puede o no necesitar la guia de un encuestador

se responden normalmente por escrito” (p.29).

2.4 Validez y confiabilidad de instrumentos
Validez del instrumento

Para la validacion de la encuesta, se utilizara el coeficiente Kappa

K =Po — Pe/ (1-Pe)

Donde:
Pe = Porcentaje esperado por puro azar
Po = Porcentaje observado
Para la validacién del contenido se utilizara el Juicio de tres expertos:

Tabla 1. Resumen del juicio de expertos

N° Experto Promedio
de
Ponderado
1 Ing. Vicente Barrios Carranza 95%
2 Mg. José Gonzales Calderon 80%
3 Ing. Karina Saravia Aguilar 80%
Ponderado 85%

Fuente: Elaboracién propia

Criterio de confiabilidad de instrumento
Para la confiabilidad del cuestionario sera medida usando el coeficiente Alpha

de Cronbach
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Donde
k = es el nimero de items
(ci)? = varianza de cada item

(ox)? = varianza del cuestionario total

Segun lo mencionado por (Naupas, Valdivia, Palacios, & Romero, 2018, pag.
278) “se dice que un instrumento es fiable cuando las mediciones no varian
significativamente ni en tiempo ni en aplicacion a diferentes personas. La
confiabilidad es la prueba que genera confianza cuando, al aplicarse en condiciones
iguales o similares los resultados son siempre los mismos”.

“Se sugieren los siguientes criterios para evaluar los coeficientes de alfa de
Cronbach:

Coeficiente alfa > 0.9 es excelente

e Coeficiente alfa > 0.8 es bueno

e Coeficiente alfa > 0.7 es aceptable

e Coeficiente alfa > 0.6 es cuestionable

e Coeficiente alfa> 0.5 es pobre

 Coeficiente alfa < 0.5 es inaceptable”. (Naupas, Valdivia, Palacios, & Romero,

2018, pag. 278)
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Tabla 2.
Resultado del andlisis de fiabilidad Alfa de Cronbach

Estadisticas de fiabilidad
Alfa de N de
Cronbach elementos
, 704 15

Se puede observar que el anélisis de fiabilidad del coeficiente de alfa de
Cronbach para la encuesta de la “Implantacion del Sistema de Produccion de
Microformas Digitales para mejorar la gestion documental en el INEI, 2020 es de
0.704 superior al minimo aceptable de 0.7, lo cual indica que es excelente la fiable

del cuestionario.

2.5. Procesamiento y andlisis de datos
Para el procesamiento de datos se utilizar la estadistica descriptiva, mediante las
medidas de frecuencias, tablas y gréaficos, esto permitira describir caracteristicas y
comportamientos asi como los estadigrafo de Wilcoxon para la constratacion de

hipotesis.

2.6. Aspectos éticos
Se llevé a cabo respetando las citas bibliograficas, propiedad intelectual y con el
compromiso de seguir las normas académicas y éticas que corresponden a los trabajos
de investigacién cientifica establecidas por la norma APA y por la Universidad
Peruana de Ciencias e Informatica. Los resultados que se mostraran son confiables

brindando de esta manera autenticidad y honestidad cientifica.
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I11. RESULTADOS

3.1 Resultados descriptivos

Para calificar los niveles de la gestién documental y de sus respectivas dimensiones se
realizd en base a los puntajes promedios obtenidos en la encuesta ejecutada para la

investigacion realizada y el criterio tomado fue el siguiente:

Tabla 3. Nivel Gestién documental

Nivel y rango Malo Regular Bueno
Gestion documental 15-35 36 - 55 56 - 75
Nivel de disponibilidad de documentos 5-11 12 -18 19-25
digitalizados
Nivel de calidad de los documentos 5-11 12 -18 19-25
Nivel de satisfaccion del usuario 5-11 12 -18 19-25

Fuente: Elaboracion propia

PRE TEST

Tabla 4.

Frecuencia del nivel de gestion documental
Nivel Gestion documental

Porcentaje

Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Malo 74 80,4 80,4 80,4
Regular 16 17,4 17,4 97,8
Bueno 2 2,2 2,2 100,0

Total 92 100,0 100,0

Fuente: Elaboracion propia.

Gréafico de sector:

Figura 9. Frecuencia del nivel de gestién documental

Interpretacion: Se observa que del total de encuestados el 80,4% considera Malo, el 17.4%

Regular y el 2.2% Bueno el nivel de gestion documental en el pre test.



Tabla 5.
Frecuencia del nivel de disponibilidad de documentos digitalizados

Nivel de disponibilidad de documentos digitalizados

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Malo 72 78,3 78,3 78,3
Regular 8 8,7 8,7 87,0
Bueno 12 13,0 13,0 100,0
Total 92 100,0 100,0

Fuente: Elaboracion propia.

Gréafico de sector:

W valo
HE Regular
OBueno

Figura 10. Frecuencia del nivel de disponibilidad de documentos digitalizados
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Interpretacion: Se observa que del total de encuestadas el 78,3% considera Malo, y el

13.0% Bueno y el 8.7% Regular el nivel de disponibilidad de documentos digitalizados en

el pre test.
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Tabla 6.
Frecuencia del nivel de calidad de los documentos.

Nivel de calidad de los documentos

Porcentaje

Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Malo 73 79,3 79,3 79,3
Regular 6 6,5 6,5 85,9
Bueno 13 14,1 14,1 100,0

Total 92 100,0 100,0

Fuente: Elaboracion propia.

Grafico de sector

W ralo
E regular
OBuena

Figura 11. Frecuencia del nivel de calidad de los documentos.

Interpretacion: Se observa que del total de encuestadas el 79,3% considera Malo, el 14.1%

Bueno y el 6.5% Regular el nivel de calidad de los documentos en el pre test.



Tabla 7.
Frecuencia del nivel de satisfaccion del

59

usuario

Nivel de satisfaccién del usuario

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Malo 73 79,3 79,3 79,3
Regular 7 7,6 7,6 87,0
Bueno 12 13,0 13,0 100,0
Total 92 100,0 100,0

Fuente: Elaboracion propia.

Grafico de sector

W valo
B Regular
OBueno

Figura 12. Frecuencia del nivel de satisfaccion del usuario

Interpretacion: Se observa que del total de encuestadas el 79,3% considera Malo, el 13.0%

Bueno y el 7.6% Regular nivel de

satisfaccion del usuario en el pre test.



POS TEST

Tabla 8.

Frecuencia del nivel de gestion documental

Pos_ Nivel de gestion documental

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Regular 72 78,3 98,6 98,6
Bueno 1 11 1,4 100,0
Total 73 79,3 100,0
Perdidos Sistema 19 20,7
Total 92 100,0

Fuente: Elaboracion propia.

Grafico de sector:

1] Regular
EBusno

Figura 13. Frecuencia del nivel de gestion documental
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Interpretacion: Se observa que del total de encuestados el 98,6% considera Regular y el

1.4% Bueno el nivel de gestién documental en el pos-test.
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Tabla 9.
Frecuencia del nivel de disponibilidad de documentos digitalizados

Pos_ Nivel de disponibilidad de documentos digitalizados

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Regular 72 78,3 98,6 98,6
Bueno 1 11 1,4 100,0
Total 73 79,3 100,0
Perdidos Sistema 19 20,7
Total 92 100,0

Fuente: Elaboracion propia.

Gréafico de sector:

W Regular
B Bueno

Figura 14. Frecuencia del nivel de disponibilidad de documentos digitalizados

Interpretacion: Se observa que del total de encuestados el 58,9% considera Regular y el

41,1% Regular el nivel de disponibilidad de documentos digitalizados en el pos test.



Tabla 10.

Frecuencia del nivel de calidad de los documentos.
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Pos_ Nivel de calidad de los documentos

Porcentaje
Frecuencia Porcentaje Porcentaje valido acumulado
Valido Regular 43 46,7 58,9 58,9
Bueno 30 32,6 41,1 100,0
Total 73 79,3 100,0
Perdidos Sistema 19 20,7
Total 92 100,0

Fuente: Elaboracion propia.

Grafico de sector

Figura 15. Frecuencia del nivel de calidad de los documentos.

| Regular
B Bueno

Interpretacion: Se observa que del total de encuestados el 71,2% considera Regular y el

28.8% Bueno el nivel de calidad de los documentos en el pos-test.
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Tabla 11.
Frecuencia del nivel de satisfaccion del usuario

Pos_Nivel de satisfacciéon del usuario

Porcentaje Porcentaje
Frecuencia Porcentaje valido acumulado
Valido Regular 62 67,4 84,9 84,9
Bueno 11 12,0 15,1 100,0
Total 73 79,3 100,0
Perdidos Sistema 19 20,7
Total 92 100,0

Fuente: Elaboracién propia.

Grafico de sector

]| Regular
EBueno

Figura 16. Frecuencia del nivel de satisfaccion del usuario

Interpretacion: Se observa que del total de encuestadas el 84,9% considera regular y, el

15.1% Bueno el nivel de satisfaccion del usuario en el pos-test.



3.2 Prueba de normalidad
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Para la prueba de normalidad se aplicara la prueba de Kolmogorov-Smirnov ya que

el tamafio de muestra es mayor a 50.

D = max|F,(x) — Fy(x)|

Siendo E, (x) la funcion de distribucién muestral y F,(x) la funcion tedrica o

correspondiente a la poblacion normal especificada en la hipotesis nula.

Hipdtesis:

HO: Los datos provienen de una distribucion normal

H1: Los datos no provienen de una distribucion normal

Decision: Es significativa si p< a, entonces se rechaza HO. (o =

Tabla 12.
Prueba de Kolmogorov-Smirnov

Prueba de Kolmogorov-Smirnov

0.05)

Diferencia
N 73
Parametros normales®P Media 25,6164
Desviacion estandar 1,46847
Maximas diferencias extremas Absoluta , 165
Positivo ,105
Negativo -,165
Estadistico de prueba ,165
Sig. asintética (bilateral) ,000°

a. La distribucién de prueba es normal.
b. Se calcula a partir de datos.

c. Correccion de significacion de Lilliefors.
Fuente: Elaboracion propia

Donde: Se observa que la significancia bilateral es (P=0.000 < 0.05), por lo tanto, se

rechaza HO, porque hay evidencias suficientes para inferir que la muestra no proviene de

una distribucion normal.
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3.3. Contrastacion de las hipotesis

Para la prueba de hipdtesis de la presente investigacion se utilizd Wilcoxon

3.3.1. Contrastacion de hipétesis general
HO: La implantacion del sistema de produccién de microformas no mejora el nivel de
gestion documental en el INEI, 2020.
H1: La implantaciéon del sistema de produccién de microformas mejora el nivel de

gestion documental en el INEI, 2020.

Tabla 13.
Rango del nivel de gestion documental

Nivel de gestion documental

N Rango promedio Suma de rangos

Pos_Nivel Gestion_docume Rangos negativos 02 ,00 ,00

ntal - Rangos positivos 73P 37,00 2701,00
Pre_Gestion_documental Empates 0
Total 73

a. Pos_Nivel _Gestion_documental < Pre_Gestion_documental
b. Pos_Nivel Gestion_documental > Pre_Gestion_documental
c. Pos_Nivel_Gestion_documental = Pre_Gestion_documental

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 14. Prueba de rango de Wilcoxon - nivel de gestion documental

Estadisticos de prueba?
Pos_Nivel_Gestion_documental -
Pre_Gestion_documental

Z -8,488P
Sig. asintotica (bilateral) ,000
a. Prueba de rangos con signo de Wilcoxon

b. Se basa en rangos negativos.

Fuente: Elaboracion propia

Se observa que P=0,000< 0,05 se rechaza HO, por lo tanto, la implantacion del sistema de

produccion de microformas mejora el nivel de gestion documental en el INEI, 2020.
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3.3.2. Contrastacion de hipotesis especifica 1
HO: : La implantacion del sistema de produccion de microformas no mejora el nivel de
disponibilidad de documentos digitalizados en el INEI, 2020.
H1: La implantacion del sistema de produccion de microformas mejora el nivel de

disponibilidad de documentos digitalizados en el INEI, 2020.

Tabla 15.
Rangos del nivel de disponibilidad de documentos digitalizados

Nivel de disponibilidad de documentos digitalizados

N Rango promedio  Suma de rang:

Pos_Nivel de disponibilidad de Rangos negativos 02 ,00 ,
documentos digitalizados - =" b

Nivel de disponibilidac Rangos positivos 72 36,50 2628,
documentos digitalizados Empates 1°
Total 73

a. Pos_Nivel de disponibilidad de la gestién documental < Nivel de disponibilidad de documentos
digitalizados

b. Pos_Nivel de disponibilidad de la gestion documental > Nivel de disponibilidad de documentos
digitalizados

c. Pos_Nivel de disponibilidad de la gestion documental = Nivel de disponibilidad de documentos
digitalizados

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 16.
Prueba de rango de Wilcoxon - nivel de disponibilidad de la gestién documental

Estadisticos de prueba?

Pos_Nivel de disponibilidad de documentos
digitalizados - Nivel de disponibilidad de documentos
digitalizados
z -7,631°
Sig. asintotica (bilateral) ,000
a. Prueba de rangos con signo de Wilcoxon
b. Se basa en rangos negativos.

Fuente: Elaboracion propia

Se observa que P=0,000< 0,05 se rechaza HO, por lo tanto, la implantacion del sistema
de produccion de microformas mejora el nivel de disponibilidad de documentos

digitalizados en el INEI, 2020.



67

3.3.3. Contrastacion de hipotesis especifica 2

Ho: La implantacién del sistema de produccion de microformas no mejora el nivel de
calidad de los documentos en el INEI, 2020.

H1: La implantacién del sistema de produccién de microformas mejora el nivel de calidad

de los documentos en el INEI, 2020.

Tabla 17.
Rangos del nivel de calidad de los documentos

Nivel de calidad de los documentos

N Rango promedio Suma de rangos

Pos_Nivel de Calidad de los Rangos negativos 02 ,00 ,00

documentos - Nivel de Rangos positivos 73 37,00 2701,00
Calidad de los documentos  Empates 0°
Total 73

a. Pos_Nivel de Calidad de la gestién de la gestion documental < Nivel de Calidad de los documentos
b. Pos_Nivel de Calidad de la gestion de la gestién documental > Nivel de Calidad de los documentos
c. Pos_Nivel de Calidad de la gestion de la gestion documental = Nivel de Calidad de los documentos

Fuente: Elaboracion propia

Tabla 18.
Prueba de rango de Wilcoxon - nivel de calidad de los documentos

Estadisticos de prueba?

Pos_Nivel de Calidad de los documentos - Nivel de Calidad de los
documentos

z -7,801°
Sig. asintética (bilateral) ,000
a. Prueba de rangos con signo de Wilcoxon

b. Se basa en rangos negativos.

Fuente: Elaboracién propia

Se observa que P=0,000< 0,05 se rechaza HO, por lo tanto, la implantacion del sistema de

produccion de microformas mejora el nivel de calidad de los documentos en el INEI, 2020.
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3.3.4. Contrastacion de hipotesis especifica 3
HO: La implantacién del sistema de produccion de microformas no mejora el nivel de

satisfaccion del usuario en el INEI, 2020.

H1: La implantacion del sistema de produccién de microformas mejora el nivel de

satisfaccion del usuario en el INEI, 2020.

Tabla 19.
Rangos del nivel de satisfaccion del usuario

Nivel de satisfaccion del usuario

N Rango promedio Suma de rangos

Pos_Nivel de satisfaccion Rangos negativos 02 ,00 ,00

del usuario - Nivel de Rangos positivos 730 37,00 2701,00
satisfaccion del usuario Empates oc
Total 73

a. Pos_Nivel de satisfaccion del usuario < Nivel de satisfaccion del usuario
b. Pos_Nivel de satisfaccion del usuario > Nivel de satisfaccion del usuario
c. Pos_Nivel de satisfaccion del usuario = Nivel de satisfaccién del usuario

Tabla 20.
Prueba de rango de Wilcoxon - nivel de satisfaccion del usuario

Estadisticos de prueba?

Pos_Nivel de satisfaccion del usuario - Nivel de

satisfaccion del usuario

z -8,057°
Sig. asintética (bilateral) ,000

a. Prueba de rangos con signo de Wilcoxon

b. Se basa en rangos negativos.

Fuente: Elaboracién propia

Se observa que P=0,000< 0,05 se rechaza HO, por lo tanto, la implantacién del sistema de

produccion de microformas mejora el nivel de satisfaccion del usuario en el INEI, 2020.
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I\V. DISCUSION

Segun el objetivo general que es “implantacion el sistema de produccion de
microformas para mejorar el nivel de gestion documental en el INEI, 20207, lo cual influye
positivamente con la tesis realizada por Rios (2018) que elabord la tesis denominada “La
Certificacion Digital y la Gestion Administrativa Eficiente en las Instituciones del Estado
Peruano” concluye que “luego de haber contrastado las hipétesis planteadas y analizadas
las tablas y graficos elaborados en el cuestionario del trabajo de campo podemos afirmar
que la certificacion digital, permitiria una gestion administrativa eficiente en las
instituciones del estado” esto nos dice la Implantacion del sistema de produccion de
microformas segun la tesis mencionada mejoraria eficientemente la gestién documental.
Ademas segun Vasquez (2018) en su tesis titulada “Implementaciéon de un Software en
Entorno Web para la Produccion De Microformas Digitales en Base a la Norma Técnica
Peruana (NTP) 392.030-2 para la empresa CYBERSEC CONSULT S.A” menciona que
“A través de la Implantacion del sistema de Produccion de Microformas Digitales se
Mejord los procesos de flujos de la linea de produccion de la Empresa Cybersec Consult
S.A. — Lima, este proyecto permitié optimizar las actividades de la linea en base a los
requerimientos”, es decir que si se implementaria el sistema de produccion de microformas

digitales mejoraria las actividades de los tramites documentarios que se realiza en el INEI.
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V. CONCLUSIONES

Vamos a presentar de manera sintetizada los principales resultados obtenidos en el
estudio respondiendo a las hipétesis y los objetivos planteados:

1. Selogro laimplantacion del Sistema de produccion de microformas digitales, asi como
se pudo observar que el P=0,000< 0,05 donde se rechaza HO, por lo que se concluye
que, que la implantacion del sistema de produccion de microformas mejora el nivel de
gestion documental en el INEI, 2020. Esto permitira ahorrar tiempo y costos en los
insumos y consumibles en la impresion de documentos en la gestion institucional.

2. Se puede observar que el P=0,000< 0,05, donde se rechaza la HO. Se concluye que. La
implantacion del sistema de produccién de microformas mejora el nivel de
disponibilidad de documentos digitalizados en el INEI, 2020.

3. Se puede observar que P=0,000< 0,05 se rechaza HO, por lo tanto, Se concluye qué.
La implantacion del sistema de produccién de microformas mejora el nivel de calidad
de los documentos en el INEI, 2020.

4. Se puede observar que P=0,000< 0,05 donde se rechaza HO, por lo tanto, La
implantacion del sistema de produccion de microformas mejora el nivel de satisfaccion

del usuario en el INEI, 2020..
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VI. RECOMENDACIONES

Recomendar el mantenimiento y soporte del sistema de produccion de microformas
digitales para mantener el nivel 6ptimo de la gestion documental en el INEI, 2020.
Estableciendo el presupuesto para la renovacion de la certificacion de la idoneidad
Técnica de los Sistemas de Produccion y/o Almacenamiento de Microformas.
Recomendar el soporte y mantenimiento de la linea de produccion de microformas
para continuar con la mejora de la disponibilidad de los documentos digitalizados en
el INEI 2020. Se debe aprobar un plan de mantenimiento preventivo de la linea de
Produccién y Almacenamiento de Microformas.

Recomendar el monitoreo y seguimiento de la integridad de la documentacion
digitalizada para continuar con la mejora de la calidad de documentos en el INEI 2020.
Establecer un plan de continuidad para el Sistemas de Produccién y/o Almacenamiento
de Microformas.

Recomendar el mantenimiento preventivo del acceso a los documentos digitalizados
para mantener la a mejora del nivel de satisfaccion del usuario en el INEI, 2020.
Mantener actualizado el cronograma de mantenimiento preventivo del Sistemas de
Produccion y/o Almacenamiento de Microformas y la renovacion de proceso de

certificacion.
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ANEXOS
Anexo 01: Matriz de Consistencia
_— S Variables Indicado| Variables Indicador
Problemas General | Objetivos General | Hipdtesis General Independiente | rV.I. | Dependiente VD.
¢(Enqué medidala  |Implantar el sistema|La  implantacién
Implantacion del de produccion de del sistema de
sistema de produccion|microformas para | produccion de .
de microformas mejorar el nivel de | microformas Sistema de Gestion
mejora el nivel de la |gestion documental | mejora el nivel de | Produccion de - Documental ”
gestion documental enlen el INEI, 2020. | gestién documental | Microformas
el INEI, 2020? en el INEI, 2020.

Problemas Objetivos Hipotesis

Especifico Especificos Especificas
¢En qué medida la|Determinarenqué |La implantacion
implantacion del | medida la del sistema de
sistema de | implantacién del produccion de
produccion de | sistema de microformas Linea de Nivel de
microformas mejora | produccién de mejora el nivel de roduccién de | Si/ No Disponibilidad |disponibilidad
del nivel de | microformas disponibilidad de pmicroformas de Documentos|de documentos
disponibilidad de | mejora el nivel de | documentos digitalizados
documentos disponibilidad de | digitalizados en el
digitalizados en el | documentos INEI, 2020.

INEI, 20207 digitalizados en el
INEI, 2020.
¢(En qué medida la Dete_rmmar enaue 1 5 implantacion
h L medida la :
implantacion del |. | ion del del sistema de
sistema de [MP antacion de produccion de . . .
roduccion de sistema de microformas Integridad de los Calidad de los Nivel de
Fnicroformas meiora produccion de meiora el nivel de documentos Si/No |documentos | calidad de los

. MEJOTa | i croformas mejora ) digitalizados documentos

el nivel de calidad de . . calidad de los

el nivel de calidad
los documentos en el de los documentos documentos en el

?

INEI, 20207 en el INEI, 2020. INEI, 2020.

Determinar en qué
¢(Enqué medidala  |medidala La implantacion del
implantacion del implantacion del sistema de
sistema de produccién|sistema de produccion de .

. s . . Acceso a los . . Nivel de
de microformas produccion de microformas mejora documentos Si /No Satisfaccion satisfaccion del
mejora el nivel de microformas mejora [el nivel de o de la consulta -

digitalizados usuario

satisfaccion del
usuario en el INEI,
2020?

el nivel de
satisfaccion del
usuario en el INEI,

2020.

satisfaccion del
usuario en el INEI,
2020.
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Anexo 02: Instrumento de recoleccion de datos

Escala Valorativa.

Nunca Casi Nunca A Veces Casi Siempre Siempre

1 2 3 4 5

VARIABLE DEPENDIENTE: GESTION DOCUMENTAL

INDICADORES DE ESTUDIO ESCALA VALORATIVA

e Nivel de disponibilidad de documentos digitalizados

1. ¢Cree Ud. que es eficiente la disponibilidad de acceso
a la atencion de la gestion documental en la Entidad?

2. ¢Considera buena el servicio de la gestion documental
en linea?

3. ¢Considera que la gestién documental es oportuna en
la Entidad?

4. ¢Considera que la consulta de expedientes en gestion
documental mejora con la Implantacion del SPAM?

5. ¢Cree Ud. que la consulta de los expedientes debe ser
multicanal?

e Nivel de calidad de los documentos

6. ¢Considera que con la Implantacion del SPAM
permitira la trazabilidad de los documentos tramitados?

7. ¢Considera que, implementando del SPAM, se
obtendra documentos de calidad y con valor legal oficial?

8. ¢Cree Ud. con la aplicacion del SPAM disminuir
perdida de documentos en la gestion documental?

9. ¢EI SPAM permitir4 tener un mejor control de los
documentos tramitados?

10. ¢Cree Ud. que la Implantacion del SPAM mejorara el

servicio de atencion de los interesados que tramitan | 1 2 3 4
documentos?

e Nivel de satisfaccion de usuarios 1 2 3 4
11. ;Considera o6ptima la consulta de la gestion | 1 2 3 4
documental?
12. ;Considera oportuna la atencién a los usuarios conla | 1 2 3 4
Implantacion del SPAM?
13. ¢Percibe que el proceso de consulta de informacién | 1 2 3 4

ha mejorado sustantivamente con la Implantacion del
SPAM?
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14. ;Considera que, teniendo un sistema de produccién
de microformas digitales, se incrementara el flujo de
documentos para el trdmite?

15. ¢ Actualmente cuenta con un reporte inmediato de los
documentos gestionados?
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1.3. Cargo e Institucion donde Labora: Consultor de Tecnologias de Informacion

1.4. Tipo de Instrumenio de Evaluacion: ENCUESTA

INDICADORES CRITERIDS DEFICIENTE |REGULAR |BUERD |MUY EXCELENTE
0 - 2% -4 |41 - 20% | BUEND 81 - 100%
81 - 30%

1. CLARIDAD Estd formutasdo con enguaje X

| |sbmoadao

3. GEJETINIDAD [Esih =ypresado =n conducta X
ok erabie

3. ACTUALIDAD Ez adecuado al vance de la X
clenda y teonoiogia

4. DR CAKIEZ A CIDH Existe organkzaciin Lagica X

& EUFICIEMCLA Comprende los aspecios de X
canbidad y calidasd

A INTENCGIOMALIDAD | Adecuado para valomar aspecios X
g sisiema melodolbgico ¥ cienbimioo
B basa en aspecics iedricos X

7. CONIIETERCLA clemtifioos acordes & 13 iscnologls

8. COHERERGIA Enire indioss, ndcxdores ¥ X
dmensiones

8. METGDOLDELE Responde al propdsho de rabajo x
Eajo los objefivwes 3 lograr.

IL GPCION DE APLICABILIDAD - ... Excmbamte. e
. PROMEDIO DE VALORACION - ... B e
IV. RECOMENDACIONES : Se puedes aplicar el instrumento

Firma del exparto:

Fecha: 16,/09,/2021 DI : DOTETO25
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- UNIVERSIDAD PERUANA DE CIENCIAS E INFORMATICA
; a FACULTAD DE CIENCIAS E INGENIERIA

INGENIERIA DE SISTEMAS E INFORMATICA

VALIDACION DE INSTRUMENTO

TITULO DE LA TESIS: “Implementacion del Sistema de Produccion de Microformas Digitales Para
Mejorar la Gestion Documental en e INEI, 20207,

PRESENTADD POR (Tesista): Bach. Bocanegra Pérez, Edwin Enick
Bach. Mendoza Julca, Milion Mirco
Bach. Rivas Huamani Marco Antonic
I DATOS GEMERALES DEL EXPERTO W= 2

1.1. Apellidos y Nombres  : Gonzales Calderan, Jose Ramaos
1.2. Grado Academico : Magister Gestion de Tecnologias de la Informiacion

1.3. Cargo e Institucion donde Labora: Universidad Peruana de Ciencias e Informatica
1.4. Tipo de Instrumenio de Evaluacion: ENCUESTA

IHDICADDRES CRITERM)S DEFICIENTE |REGULAR |BUEWD |MUY EXCELENTE
0 - 2% H -4tk |41 - B0% | BUEMD 81 - 100%
81— 80%

1. CLARIDAD Esid formuisdo oon enguaje X
aprnpaa

2. GEJETIVIDAD Esid expresado &n conducta X
obseraabibe

3. ACTUALIDAD Es adecundo al avance de la x
ciencls y ronoiogia

4. OROANIESCICH Exisbe organizacion Ligica X

6. TUFIGIENCIA Comprende 05 Especios de X
canbdad y calldsd

8. INTERCIONALIDAD | Adecuado pars valorar aspecios X
Ol sisiema mefodoldgico ¥ clentifico
= basa an aspecios fedricos X

7. CONIIE TERCLA Clentificos acores & |3 iscnoogls

8. COHEREME1A Erire indoes, Indicadores X
dmensiones

8. METODOLDG LA Responde al propdshio de mabajo X
b ks ohdedwos a oo,

IL PCION DE APLICABILIDAD - ... Bxomlamte. e
1. PROMEDIO DE VALORACION - ... B . e e e e e
IV. RECOMENDACIONES : Se puede aplicar el instrumento

Firma del experto: — ._.z"'_‘_'g/'*

Fecha: 17/09/2021 DN : 175413517



UNIVERSIDAD PERUANA DE CIENCIAS E INFORMATICA
FACULTAD DE CIENCIAS E INGENIERIA

Peniase® INGENIERIA DE SISTEMAS E INFORMATICA

VALIDACION DE INSTRUMENTO

TITULO DE LA TESIS: “Implementacién del Sistema de Produccién de Microformas Digitales Para
Mejorar la Gestion Documental en el INEI, 20207

PRESENTADO POR (Tesista): Bach. Bocanegra Pérez, Edwin Enick
Bach. Mendoza Julca, Milton Mirco
Bach. Rivas Huamani Marco Antonio

L DATOS GENERALES DEL EXPERTO N°: 3
1.1. Apellidos y Nombres - Karina Saravia Aguilar
1.2. Grado Académico . Ingeniero de Sistemas de Computo

1.3. Cargo e Institucion donde Labora: Jefe de Encuestas y Registros - Instituto Nacional de
Estadistica e Informatica
1.4 Tipo de Instrumento de Evaluacion: ENCUESTA

INDICADORES CRITERIOS DEFICIENTE | REGULAR |BUENO | MUY EXCELENTE
0 - 20% 21 -40% 41 - 60% | BUENO 81 - 100%
61 — 80%

1. CLARIDAD Esta formulado con lenguaje X
apropiado

2. OBJETIVIDAD Esta expresado en conducta X
observable

3. ACTUALIDAD Es adecuado al avance de la X
ciencia y tecnologia

4. ORGANIZACION Existe organizacion Logica X

5. SUFICIENCIA Comprende los aspectos de X
cantidad y calidad

&. INTEMCIOMALIDAD | Adecuado para valorar aspectos X
del sistema metodologico y cientifico
Se basa en aspectos tedricos, xX

7. CONSISTENCIA cientificos acordes a la tecnologia

8. COHERENCIA Entre indices, indicadores y X
dimensiones

9. METODOLOGIA Responde al proposito del trabajo X
bajo los objetivos a lograr.

Il. OPCION DE APLICABILIDAD : ... . . . Excelente. . ... . .
lll. PROMEDIO DE VALORACION ... B0%. e
IV. RECOMENDACIONES : Aplicar el instrumento

Firmado a-qg‘n:mz PO SARANTA
'] AGULAR Ina Heigs FAL
- 20131369981 soft
INEI Mictivo: Soy ef autor del documenic
Fechar 12.11.2021 01:45:29 -05:00

FIrma del EXParior . s s s s s s e sns s ssnanes

Fecha: 30/09/2021 DHNI : 40050032
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Base de datos

Anexo 03

PRE - TEST

Nivel de disponibilidad del

sistema

NIV D1 | ND1 | D2 | ND2 | D3 | ND3

PRE

EL

26

27

24

27

24

26

23

23

28

25

27

27

26

26

24

27

26

25

26

25

25

26

23

23

27

27

26

25

27

26

25

27

25

25

25

27

25

25

24

24

28

26

25

27

25

28

25

26

24

26

26

P15

P14

P13

P12

P11

P10

P9

P8

P7

P6

P5

P4

P3

P2

P1

N°

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21,

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

a4

45

46

47

48

49

50

51
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27

23

26

22

25

28

26

25

26

27

27

23

27

24

27

26

26

23

25

26

27

29

52

53

54

55

56

57

58

59

60

61

62

63

64

65

66

67

68

69

70

71

72

73
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POS - TEST

Nivel de disponibilidad del sistema

D2 | ND2 | D3 | ND3

ND1

D1

EL

58
51

54
55
53
55
47

53
54
53
55
51

54
55

53

55

47

53

54

53

55
51

54
55
53
55
47

53
54
53

55
51

54
55
53

55
47

53

54
53
55
51

54
57

53
55
47

53
54
53

55
51

54

P15 | POS | NIV
T

P14

P13

P12

P11

P10

Eg]

P8

P7

P6

PS5

P4

P3

P2

P1

N°

10
11

12
13

14

15

16

17

18

19

20
21

22
23

24
25
26
27
28
29

30
31

32
33

34
35
36
37

38
39
40
41

42

43

44
45
46

47

78

49

50
50

52
53
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54
55
56
57
58
59

60
61

62
63

64
65
66
67
68
69

70
71

72
73
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Anexo 04: Evidencia de similitud digital

“Implantacion del Sistema de Produccion y Microformas Para
Mejorar la Gestion Documental en el INEI, 2020

INFORMAE DE ORIGINALIDAD

22« 22« 3 10

IMDICE DE SIMILITUD FUENTES DE INTERMET PUBLICACIOMES TRABAJDS DEL
ESTUDIANTE

FUENTES FRIMARLAS

repositorio.upci.edu.pe 5%

Fuente de Intermst

cdn.www.gob.pe 3%

Fuenie de Infermet

]

repositorio.ucv.edu.pe 3%

Fuenie de Infermet

1]

Submitted to Universidad Peruana de 2%
Ciencias e Informatica

Trabajo del estudiants

]

hdl.handle.net
Fuenie de Intermeat 2%
H ismaelgonzalezotoyablog.files.wordpress.com 2
Fuenie de Intermeat %
repositorio.unfv.edu.pe 4

]

Fuenie de |nfarmet

Submitted to Universidad Cesar Vallejo < 4

Trabajo del estudi ante
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Anexo 05: Autorizacion de publicacion en repositorio

U NIVERSIDAD
I ERUANA DE
C IENCIAS E

I NFORMATICA

L Civesyikod del iy

- FORMULARIO DE AUTORIZACION PARA LA PUBLICACION
DE TRABAJO DE INVESTIGACION O TESIS
EN EL REPOSITORIO INSTITUCIONAL UPCI

1.- DATOS DEL AUTOR '

Apellidos y Nombres:___[D0 CANEGRRA PEREY_ Ebwiv Epick
DNI__4C128002 Correo electronico:__ EDWIK 5P @ HOTHAIL . COM
Domicilio:_QAv. HICAEI DASTIDAS N° ({46 CORD [0S GIRASOLES 1 DPTD 805 ENE. S
Teléfono fijo: Teléfono celular: ___ 9752869445

2.- IDENTIFICACION DEL TRABAJO O TESIS
Facultad/Escuela:___CIENCIAS E TUGEMIERIA
Tipo: Trabajo de Investigacion Bachiller () Tesis ( X)

Titulo del Trabajo de Investigacién / Tesis:
IHPLANTACION DEL SISTEHA DE PRODUCCION “t MICROEORMAS PARA HESOLAR
_LA GESTION DOCUMENTAL EX EL TWEL. 2020

3.- OBTENER:

Bachiller ( ) Titulo(X) Mg.( ) Dr.( ) PhD.( )
4. AUTORIZACION DE PUBLICACION EN V_ERSION ELECTRONICA

Por la presente declaro que el documento indicado en el item 2 es de mi autoria y exclusiva titularidad,
ante tal razon autorizo a la Universidad Peruana Ciencias e Informatica para publicar la version
electrénica en su Repositorio Institucional (http:/repositorio.upci.edu.pe), segun lo estipulado en el
Decreto Legislativo 822, Ley sobre Derecho de Autor, Art23 y Art.33.

Autorizo la publicacién de mi tesis (marque con una X):
() Si, autorizo el deposito y publicacién total.
(% ) No, autorizo el depésito ni su publicacion.

Como constancia firmo el presente documento en la ciudad de Lima, a los
20 diasdel mesde __ J0RIQ de 2022

/

Firma
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U NIVERSIDAD

% T ERUANA DE
4 . CIENCIASE
- FORMULARIO DE AUTORIZACION PARA LA PUBLICACION
DE TRABAJO DE INVESTIGACION O TESIS

EN EL REPOSITORIO INSTITUCIONAL UPCI

1.- DATOS DEL AUTOR

Apelidos y Nombres:__ MenOo2a DJuica Miltow MIRCO

DNI___HI555 932 Correo electronico:_tte tow Hewno 20 333 @ hoatunil.comt
Domicilio:_cauc #HHaiscoy DominGo pet 3 ven . connelll
Teléfono fijo: Teléfono celular: __ 364333 64S

2.- IDENTIFICACION DEL TRABAJO O TESIS
Facultad/Escuela: clemolos 5 fucepiertd

Tipo: Trabajo de Investigacion Bachiller () Tesis (X )
Titulo del Trabajo de Investigacion / Tesis:

Toelnatnclion DL Sistemd Ok PRotwciion v M CRoRoamMNs

CoRe Melorpl Lo Gestton  Docomental  ew el Twel 2022

3.- OBTENER:

Bachiller () Titulo(X) Mg.( ) Dr.( ) PhD.( )
4. AUTORIZACION DE PUBLICACION EN VERSION ELECTRONICA

Por la presente declaro que el documento indicado en el item 2 es de mi autoria y exclusiva titularidad,
ante tal razon autorizo a la Universidad Peruana Ciencias e Informéatica para publicar la version
electrénica en su Repositorio Institucional (http://repositorio.upci.edu.pe), segin lo estipulado en el
Decreto Legislativo 822, Ley sobre Derecho de Autor, Art23 y Art.33.

Autorizo la publicacién de mi tesis (marque con una X):
() Si, autorizo el deposito y publicacion total.
( X) No, autorizo el depésito ni su publicacion.

Como constancia firmo el presente documento en la ciudad de Lima, a los
o diasdel mes de Dumig de__22e 2.

Firma




I NIVERSIDAD

ﬁ T ERUANA DE
E . CIENCIASE
- FORMULARIO DE AUTORIZACION PARA LA PUBLICACION
DE TRABAJO DE INVESTIGACION O TESIS

EN EL REPOSITORIO INSTITUCIONAL UPCI

1.- DATOS DEL AUTOR
Apellidos y Nombres;__ 2l unS  Noo#aai Md2co  Aptomio

DNIl__ 41434829 Correo electrénico;__maa ¢ e ant omio.Seaven @ hak mel) ccom

Domicilio:_M2:2 , tT: 3 AV.PRoGRESe m°6)  spke Resita s 9L
Teléfono fijo: Teléfono celular:_ 993421163

2.- IDENTIFICACION DEL TRABAJO O TESIS
Facultad/Escuela:___ Cleweins € ITMNGENLE RON

Tipo: Trabajo de Investigacion Bachiller () Tesis (X))
Titulo del Trabajo de Investigacion / Tesis:

TMPLOWD clon  OPL SISTEMW  DE PRoDECClen Y MICRO CORMNS

PORN METOREAR L0 GeStidn OoCumemint @wn EL TG 2020

3.- OBTENER:

Bachiller () Titulo(X) Mg.( ) Dr.( ) PhD.( )
4. AUTORIZACION DE PUBLICACION EN V_ERSION ELECTRONICA

Por la presente declaro que el documento indicado en el item 2 es de mi autoria y exclusiva titularidad,
ante tal raz6n autorizo a la Universidad Peruana Ciencias e Informatica para publicar la version
electronica en su Repositorio Institucional (http:/repositorio.upci.edu.pe), segun lo estipulado en el
Decreto Legislativo 822, Ley sobre Derecho de Autor, Art23 y Art.33.

Autorizo la publicacién de mi tesis (marque con una X):
() Si, autorizo el depésito y publicacién total.
(%) No, autorizo el depésito ni su publicacion.

Como constancia firmo el presente documento en la ciudad de Lima, a los
2o diasdel mesde 3 gynulo de_ 2072 .

a7

Firma
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Anexo 06: Manual del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas

MANUAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y

88

ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DIGITALES DEL INEI
PRIMERA EDICION

Concepto Nombre y Apellido - Cargo

Elaborado
por:

Concepto
Revisado
por:

Nombre y Apellido - Cargo

Fecha

Fecha

CIP

Firma

Revisado
por:

Aprobado
por:

Lima, Julio 2020
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CAPITULO | : GENERALIDADES

1.1. OBJETIVO

El objetivo del presente Manual es describir la estructura organizacional y las especificaciones
técnicas que norman el Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas Digitales
(SPAM) con valor legal del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica — INEI, mediante el
uso de las tecnologias de digitalizacion, de conformidad con el Decreto Legislativo 681 y la
Norma Técnica Peruana (NTP-392.030-2-2005).

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

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

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

El detalle de los cambios en las sucesivas ediciones del Manual se presenta en el “FORMATO
DE HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS EN EL MANUAL”, que figura en el Anexo N° 1.

1.2. CAMPO DE APLICACION

El presente manual se aplica a la produccién de microformas digitales obtenidas a partir de
documentos de archivo originales en papel, las cuales son ingresadas por la Mesa de Partes
del INELI.

Los documentos originales a partir de los cuales se obtienen microformas digitales son
documentos propios del INEI, es decir los recibidos o producidos por la institucién en el
ejercicio de sus funciones.

Las especificaciones contenidas en el Manual comprenden la descripcion de la estructura
organizativa, las responsabilidades del personal y los procedimientos de produccion y
almacenamiento.

1.3. ALCANCE DEL SISTEMA
Tipo de Medio de Soporte : BLUE RAY.
Documentos Originales : Documentos en Papel.

1.4. SOFTWARE PARA EL PROCESAMIENTO DE IMAGENES

Los softwares asociados a las soluciones tecnoldgicas con que cuenta el INEI son idéneos
para el procesamiento de las imagenes y se encuentran registrados en el “INVENTARIO DE
HARDWARE Y SOFTWARE DEL SISTEMA” (Ver Anexo N° 2).

1.5. ARQUITECTURA DE RED DEL SPAM
a) Se cuenta equipos de computo, escaneres e impresora que forman parte del Sistema.
b) La configuracion de la red es LAN independiente, el cual se encuentra diagramado
en el Anexo N° 3: “ARQUITECTURA DE RED DEL SPAM".
c) Los equipos de computo del Sistema cuentan con bloqueos de puertos USB vy
dispositivos de almacenamiento y acceso restringido a Internet para la seguridad de
la informacion.
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1.6. HARDWARE

El Hardware a utilizar se describe en el Anexo N° 2 “INVENTARIO DE HARDWARE Y
SOFTWARE DEL SISTEMA” del presente manual.

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

1.7. ACTUALIZACION DE VERSIONES

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

Las caracteristicas de desarrollo de nuevos equipos en el futuro soportan tecnologias
anteriores, con lo cual se garantiza la vigencia y compatibilidad de las mismas. No obstante,
si en algin momento la tecnologia fuera descontinuada, el INEI realiza oportunamente las
conversiones, migraciones y procedimientos necesarios de acuerdo a la normatividad
establecida para tal efecto, a fin de garantizar la vigencia de la informacién contenida de
acuerdo a los plazos establecidos.

Al efecto, se tiene en cuenta la informacién sobre tiempos de duracién del hardware, software
y formatos de los documentos, proporcionada por los fabricantes de los mismos.

Esto sirve para mitigar el riesgo de deterioro fisico del soporte y el riesgo de obsolescencia.

1.8. DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y
ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DIGITALES DEL INEI

1.8.1 Ubicacién

El SPAM del INEI se encuentra ubicada en la sede central del INEI, situada en Av. General
Garzon N° 654, distrito de Jesus Maria, ciudad de Lima.

El INEI podra variar la ubicacion de cualquiera de los elementos de la mencionada linea
central y podra implementar lineas remotas, cumpliendo en la nueva ubicacion los
requisitos administrativos, técnicos y de seguridad descritos en el presente manual. Tal
variacion de ubicacién la comunicara previamente al organismo de certificacion respectivo.

Por otro lado, el INEIl también podra instalar otras lineas de produccién moviles, lineas de
produccion descentralizadas, estaciones emisoras o0 receptoras, o0 locales de
almacenamiento en lugares distintos a su sede central, usando infraestructura propia o
ajena. En tales casos, igualmente deberd cumplir los requisitos y la comunicacién
mencionados en el parrafo precedente.

1.8.2 Estaciones emisoras y receptoras del SPAM

Cada Linea de Produccion de Microformas recibe los documentos originales y produce las
microformas en el local en que se encuentra instalada. Sin perjuicio de ello, puede en el
futuro contar con estaciones emisoras y receptoras en lugares distintos, de modo que las
imagenes sean transmitidas o trasladadas para continuar el proceso de produccién de
microformas en el lugar de destino.

1.8.3. Microarchivo

Los medios portadores de las microformas producidas se conservaran en el microarchivo
propio o de terceros. En caso de no contar con Microarchivo, debera garantizar la custodia
y almacenamiento de las microformas, de modo tal que estas no se encuentren en riesgo
en su integridad o confidencialidad.
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1.8.4. Eliminacion de documentos de archivo originales

El INEI sigue como procedimiento de eliminacién de los documentos originales las pautas
establecidas en las normas juridicas que rigen su actividad como entidad publica y la
produccion de microformas. En tal sentido, se sujeta a lo establecido al respecto en el
Decreto Legislativo 827.

De conformidad con el articulo 3 del dispositivo legal mencionado, las dependencias
publicas que se acojan a él quedan obligadas a mantener al alcance del publico los
expedientes originales en tramite hasta después de 12 meses de su terminacion.
Asimismo, establece que, vencido este plazo, los expedientes y documentos que por
obligacién legal o por conveniencia del servicio tengan que ser conservados, pueden ser
sustituidos por las correspondientes microformas mantenidas en microarchivos
autorizados conforme a dicho Decreto Legislativo.

Por su parte, el articulo 6, establece que toda eliminacién de documentos resultante de la
aplicacién del mencionado Decreto Legislativo deberd cefiirse al procedimiento legal
establecido para las eliminaciones de documentos en general previstos en las leyes
especiales aplicables al Sector Publico Nacional y por Decreto legislativo N° 681, sus
normas modificatorias y reglamentarias. Agrega que, en caso de incumplimiento de esta
disposicion, se aplicaran las sanciones administrativas y penales correspondientes.

Sin perjuicio de lo indicado, para la eliminacion de documentos electrénicos que como
parte del proceso de micrograbacién se guardaron temporalmente en la memoria de
servidores o discos duros de las PC, se procede de la siguiente manera:

a) Luego de grabados los medios portadores definitivos, el Coordinador del SPAM
espera 3 dias habiles para que el remitente de los documentos originales pueda
formular algdn pedido respecto de los documentos electronicos guardados
temporalmente en servidores o en discos duros.

b) Transcurrido dicho plazo sin que el remitente haya formulado algin pedido, se procede
a eliminar dichos documentos electronicos guardados temporalmente, salvo que el
INEI disponga su conservacién en aplicacién de normas legales vigentes.

1.8.5. Almacenamiento de las Microformas

La conservacién de las microformas elaboradas por el Sistema, es responsabilidad de la
OTDA.

Para tal efecto INEI contrata un microarchivo que cuente con certificado de idoneidad
técnica para el almacenamiento de microformas de acuerdo a los requisitos de
conservacion y seguridad establecidos en la legislacién nacional, articulo 36 del Decreto
Supremo 009-92-JUS para el caso de las microformas con valor legal, también que cumpla
con las especificaciones de los fabricantes de los medios de soporte para asegurar la
preservacion de los archivos electronicos contenidos.

Los documentos digitalizados, son de caracter permanente y se almacenan en el
repositorio de imagenes de la Linea de Produccion de Microformas del INEI.
1.8.6. Eliminacién de microformas

Para la eliminacion de las microformas son de aplicacion las mismas reglas mencionadas
en el numeral 1.8.4 para los documentos originales.

Para asegurar la conservacion de las microformas hasta que llegue el momento de su
eliminacion, se aplica lo previsto en el numeral 1.7 sobre actualizacion de versiones.
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1.8.7. Confidencialidad del personal

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

Asimismo, dicho personal debe firmar una declaracion jurada de confidencialidad
conforme al formato de “DECLARACION JURADA DE CONFIDENCIALIDAD E
INTEGRIDAD” (Anexo N°4 ).

1.9. CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE LOS PROCESOS DEL
SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE
MICROFORMAS DIGITALES DEL INEI

1.9.1 Documentos originales a procesar

El SPAM se implementa para obtener microformas de documentos originales consistentes
principalmente en documentos legales y administrativos que se generen en la entidad o
sean recepcionados por Mesa de Partes. Sin perjuicio de ello, estdn también en capacidad
de procesar cualquier serie documental, como consecuencia del ejercicio de sus
funciones. Atendiendo a ello, se micrograban principalmente los oficios, legajos de
personal, expedientes y todo documento fisico y/o electrénico que ingrese por mesa de
partes.

Los mencionados documentos originales tienen calidad archivistica y proceden de los
6rganos de apoyo de la institucion que los producen o que los reciben'.Las condiciones
de seguridad para su traslado contemplan vigilancia constante y produccion de evidencia
de su entrega y recepcion.

En aplicacion del art. 3 de la Ley 25323 y del art. 27 del DS 008-92-JUS, el INEI forma
parte integrante del Sistema Nacional de Archivos. En tal sentido, se sujeta a la legislacién
archivistica, incluyendo las Resoluciones Jefaturales 073-85-AGN-J y 173-86-AGN-J
emitidas por el Archivo General de la Nacién, que regulan los procesos archivisticos. Al
efecto, toma las medidas preventivas de cumplimiento y aplicacion de las normas
mencionadas aplicables a los archivos de documentos que van a ser destinados a
microformas con valor legal. Tales medidas se materializan en la institucion mediante la
aplicacién de reglas de procedimientos archivisticos y la elaboracion y utilizacién de
inventarios.

En lo que respecta a la generacion de sus documentos, son aplicables las reglas previstas
en la legislacion y en los documentos normativos internos sobre las caracteristicas que
deben reunir.

En atencion a lo que establezca el Comité Evaluador de Documentos (CED) en
coordinacién con el depositario de la fe publica, se estableceran las medidas a tomar en
caso de que se decida no digitalizar ciertas partes de un expediente u otro documento,
dejando constancia expresa de la adopcién de tal decision y de su motivo. El remitente de
documentos con paginas faltantes u otro defecto es responsable de su integridad, y se
dejara constancia de dicho estado en los cargos y formatos respectivos usados en el
proceso de micrograbacion.

1 Ver la definicién de documento archivistico — documento de archivo - consignada en el glosario. El
documento de archivo da origen a la generacion de microformas mediante la conversion del mismo a imagen
digital sin modificar su contenido, desde que se inicia el proceso de preparacién hasta la grabacion en un
medio de soporte no regrabable ni borrable.
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1.9.2. Registros, formatos y actas

Los registros de las actividades en los procesos del SPAM, se documentan mediante el
Anexo N° 5 “FORMATO DE REGISTRO DE ACTIVIDADES”, del presente manual. Estos
formatos pueden ser emitidos y/o conservados electrénicamente. Su confeccién puede ser
automatizada con la incorporacién de datos del sistema informatico.

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

Los registros y sus formatos seran conservados por el Coordinador del SPAM durante el
periodo que establezca el INEI atendiendo a las normas juridicas vigentes y a las
necesidades de la institucion.

Por su parte, las actividades propias del Depositario de la Fe Publica (Notario autorizado
o0 Fedatario Juramentado) quedan documentadas en las actas de apertura, cierre y
conformidad que emite conforme a ley, cuyos modelos referenciales se detallan en el
Anexo N° 6 “FORMATO DE ACTAS” en el presente manual. Estas actas pueden ser
emitidas electronicamente con firma digital. El Depositario de la Fe Publica es responsable
de la conservacion de sus actas.

1.10. BASE NORMATIVA LEGAL Y TECNICA

Para la elaboracién del presente documento se han tomado en cuenta las siguientes normas
y disposiciones:

e Decreto Legislativo N° 681 (p. 14-10-1991): Regula el uso de tecnologias avanzadas en
materia de archivo de documentos e informacion tanto respecto a la informacion
elaborada en forma convencional cuanto la producida por procedimientos informéticos en
computadoras.

e Decreto Supremo N° 009-92-JUS (p. 27-06-1992): Reglamento del Decreto Legislativo N°
681, sobre el uso de tecnologias de avanzada en materia de archivos de las empresas, y
sus normas ampliatorias, modificatorias y reglamentarias.

e Ley 26612 (p. 21-05-1996): Modifican el Decreto Legislativo N° 681, mediante el cual se
regula el uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo de documentos e
informacion.

e Decreto Legislativo N° 827 (p. 05-06-1996): Amplian los alcances del Decreto Legislativo
N° 681 a las entidades publicas a fin de modernizar el sistema de archivos oficiales.

e Decreto Supremo N° 002-98-ITINCI (p. 21-02-1998): Aprueban requisitos Yy
procedimientos para el otorgamiento de certificacién de idoneidad técnica para la
confeccion de microformas. Esta norma aprob6 como requisitos los consignados en la
NTP 392.030-1:1997 para micropelicula y microfichas y en la NTP 392.030-2: 1997 para
medios de archivo electrénico.

e Decreto Supremo N° 001-2000-JUS (p. 26-03-2000): Aprueban el Reglamento sobre la
aplicacion de normas que regulan el uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo
de documentos e informacion a entidades publicas y privadas.

e Ley N° 27269 (28-05-2000): Ley de Firmas y Certificados Digitales, y sus normas
ampliatorias, modificatorias y reglamentarias.

e NTP — ISO/IEC 17799-2007 EDI. Tecnologia de la informacién. Cédigo de Buenas
Practicas para la gestion de la seguridad de la informacion. Fue aprobada mediante RM
246-2007-PCM (p. 25-08-2007).

e Ley de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e Informética —
Decreto Legislativo N° 604.

e Reglamento de Organizacién y Funciones del INEI aprobado mediante Decreto Supremo
N° 043-2001-PCM.
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e Resolucion Jefatural N° 207-2003-INEI, de fecha 01 de julio de 2003, que Conforma el
Comité Evaluador de Documentos.

I1. CAPITULO Il: ORGANIZACION Y FUNCIONES

2.1. PRESENTACION DE LA ORGANIZACION
El INEI, con RUC N° 20131369981 y domicilio en Av. General Garzén N° 654, distrito de

Jesls Maria, ciudad de Lima, es un 6rgano autbnomo, cuya existencia esta prevista en el
Decreto Legislativo 604, tiene como funcién principal normar, planear, dirigir, coordinar y
supervisar las actividades de estadistica e Informatica oficiales del pais y demas funciones
contempladas en el Reglamento de Organizacién y Funciones aplicables.

2.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL INEI
La estructura organizacional del INEI contempla al Jefe Institucional como 6rgano de la

Alta Direccion que representa al INEI.
Los 6rganos principales de la estructura organizacional del INEI se grafican en el siguiente
organigrama:
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2.3 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION
Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DIGITALES

La estructura organizacional, especifica del SPAM del INEI, contempla a la Secretaria
General como autoridad méaxima. Por debajo se encuentran los demas responsables y
unidades funcionales, tal como se grafica en el siguiente organigrama:


javascript:sendNroRuc(20131370301)
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SECRETARIA
GENERAL

COMITE EVALUADOR
DE DOCUMENTOS

OFICINA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO Y
ARCHIVO

COORDINADOR

SOPORTE TECNICO DEPOSITARIO DE
LA FE PUBLICA

OPERADORES

2.4. FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DEL SISTEMA DE
PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS
DIGITALES

Todos los responsables del SPAM firman el formato “DECLARACION JURADA DE
CONFIDENCIALIDAD E INTEGRIDAD” incluido en el Anexo N° 4 como medio para
garantizar la confidencialidad e integridad de la informacién a la cual acceden en el
desempefio de su labor y la ausencia de cualquier presiéon comercial, financiera u otra que
pueda afectar adversamente la calidad de su trabajo.

2.4.1. Secretaria General

a)

)

Es la maxima autoridad del SPAM del INEI. Como tal, dirige y controla a nivel
general las acciones de los diversos érganos involucrados en dicho sistema.
Asimismo, lo define y aprueba, y registra la fecha a partir de la cual se le da inicio.
Supervisa la gestion integral del SPAM.

Propone las politicas y objetivos para la gestién del SPAM.

Dispone la evaluacion de la efectividad del SPAM.

Aprueba el Manual del SPAM y los documentos que contengan las medidas
correctivas para mantener la confiabilidad y el control del SPAM.

Dicta las disposiciones complementarias que sean necesarias con relacién a la
estructura, organizacion y reglamentos aprobados por la Secretaria General, en lo
aplicable al SPAM.

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

2.4.2. Responsable de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo (OTDA)

a)
b)

c)

Es responsable de la administracion del SPAM.

Organiza, supervisa y planifica las operaciones técnicas, personal y recursos del
SPAM.

Dispone la evaluacién por lo menos anualmente, del cumplimiento de los
requisitos legales, administrativos y técnicos del SPAM. Al efecto solicita al Comité
Evaluador de Documentos la designacion de las personas que realizaran la
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evaluacion y que no formen parte de dicho sistema.

Implementa las medidas correctivas para mantener la confiabilidad del SPAM y su
Sistema de Seguridad de la Informacién.

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

Supervisa el cumplimiento del Manual del SPAM.

Aprueba el inventario de microformas elaboradas y el inventario del microarchivo.
Coordina y realiza auditorias del SPAM con una frecuencia anual 0 en caso se
detecten desviaciones a los objetivos propuestos.

Coordina y propone los planes de contingencia aplicables al SPAM.

Propone a los miembros evaluadores o auditores del SPAM y coordina con ellos
la realizacion de la misma.

Realizar otras funciones inherentes al cargo, que disponga la Secretaria General.
Revisa el Manual del SPAM.

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

Reporta directamente a la Secretaria General.

2.4.3. Comité Evaluador de Documentos (CED)

a)

b)

d)

e)

El Comité Evaluador de Documentos (CED) del INEI ha sido creado en
cumplimiento de la Directiva 004-86-AGN-DGAI, Normas para la formulacion del
Programa del Control de Documentos (PCD) para los Archivos Administrativos del
Sector Publico Nacional.
De conformidad con la Resolucion Jefatural N° 207-2003-INEI, de fecha 01 de julio
de 2003, vigente al momento de elaborarse el presente manual, el CED esta
conformado de la siguiente manera:

v' El Secretario General en representacién de la Alta Direccién, quien lo

presidira.
v' El Director Técnico de Asesoria Juridica o su representante.
v" Un representante de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo Central
quien actuara como Secretario.

El Comité Evaluador de Documentos, asesora legal y técnicamente sobre el
funcionamiento del SPAM, tal como se lo faculta el numeral 5.3.2 de la Norma
Técnica Peruana NTP 392.030-2: 2005 sobre microformas en medio de archivo
electrénico.
Le corresponde designar a las personas que ejecutan la evaluacion del SPAM y
la auditoria informatica segun lo previsto en el numeral 4.8. Las personas que
designa al efecto no forman parte del SPAM.
Se reline cada vez que su presidente lo convoca, atendiendo a la necesidad de
resolver algun problema o a la conveniencia de evaluar e implementar mejoras en
el SPAM.

2.4.4. Depositario de la Fe Publica con especializacion en informatica

El INEI contara con los servicios de un Depositario de la Fe Pablica con especializacion
en informética, quien debe figurar como habil en el Registro Nacional de Fedatarios
Juramentados con Especializacién en Informatica que lleva el Ministerio de Justicia, cuyas
funciones son las siguientes:

a)

Coordina con el Coordinador el desarrollo de los procesos de produccion de
microformas.
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Supervisa dichos procesos en todas sus etapas, personalmente o mediante
representantes. Al efecto puede solicitar la informacién que considere necesaria
a cada uno de los responsables del SPAM.

Emite y firma las actas de apertura, cierre y conformidad de los procesos de
produccion de microformas, asi como sus testimonios, para dar fe publica de que
se realizaron correctamente.

Firma los deméas documentos que sean necesarios para lograr dicha finalidad.
Firma digitalmente los documentos establecidos por ley y los solicitados por el
INEI. Asimismo, podra usar su firma digital para comprobar que la integridad de
los documentos se mantiene inalterable durante todos los procesos.

Emite copias fieles autenticadas de las microformas, en papel o en formato
electrénico, de modo presencial o telematico.

Dispone el reprocesamiento de las microformas defectuosas y la destruccion fisica
de las mismas.

Asiste conjuntamente con el Coordinador del SPAM, en caso se requiera el
ingreso o salida de las Microformas almacenadas en la béveda contratada por el
INEI.

Emite opinién favorable para realizar la micrograbacién una vez que se compruebe
la no existencia de desviaciones que afecten la integridad o el contenido de los
documentos micrograbados evaluando la base de datos registrada en los reportes
informéticos (logs del sistema, audit trails, etc.), asociados como control en las
estaciones o mddulos del SPAM del INEI.

Lleva un libro de Actas de Apertura, de Cierre y de Conformidad, y entrega de
testimonio de ellas al Coordinador del SPAM del INEI.

Otras funciones relacionadas al proceso de micrograbacion, en concordancia con
la legislacién aplicable al uso de tecnologias avanzada en materia de archivo de
documentos y datos.

2.5. FUNCIONES DEL PERSONAL DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y
ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS DIGITALES

2.5.1. Coordinador del Sistema de Produccion y Almacenamiento de

a)

b)

<)
d)
e)

f)

Microformas Digitales

Dirige el funcionamiento del SPAM, conforme al presente manual, a las normas
legales y técnicas correspondientes.

Dirige y supervisa las labores de los operadores asignados al SPAM.

Participa en la elaboracion del Plan Anual de Produccién de Microformas.
Verifica el cumplimiento del servicio brindado por el Depositario de la Fe Publica.
Asegura el cumplimiento de la planificacién y control de la produccion y
almacenamiento de las microformas.

Asegura la confiabilidad y el cumplimiento de los procesos del SPAM y de su
sistema de seguridad de la informacién asociado.

Elabora los formatos de control del SPAM.

Coordina con el Responsable de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo lo
concerniente al soporte técnico, mantenimiento y otros requerimientos
relacionados al SPAM.

Coordina con el Responsable de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo la
asignacion de derechos de usuarios y contrasefias.

Organiza al personal y proporciona los recursos de gestion para el cumplimiento
del programa de evaluacion interna del SPAM, asi como la realizacién de las
auditorias informaticas.
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Organiza y actualiza el inventario de las microformas elaboradas y el inventario
del microarchivo.

Asegura el control de la documentacién que se digitaliza en el SPAM.

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

Autoriza los reprocesos cuando las imagenes presentan no conformidades o que
por error no fueron digitalizados.

Propone y ejecuta medidas correctivas en caso se identifiquen desviaciones en
los procedimientos del SPAM.

Custodia los testimonios emitidos por el Depositario de la Fe Publica, asi como los
registros, informes de evaluacion, inventario de microformas, inventario de
equipos y software, inventario de usuarios y permisos al software del SPAM, y
cualquier otra documentacion que se genere dentro del SPAM.

Reporta al responsable de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo sobre las
incidencias acontecidas en el SPAM

Verifica y firma las Actas de apertura, cierre, y conformidad, conjuntamente con el
Responsable de Trdmite Documentario y Archivo y el Representante de la Fe
Publica.

2.5.2. Operador de Recepcion, Preparacion y Devolucion de Documentos.

b)
<)

d)

Actividades de Recepcién

Registra en el software del SPAM y en el Acta de Recepcidn la cantidad exacta
de documentos que ingresan al proceso de produccién de microformas
“FORMATO DE RECEPCION Y DEVOLUCION / ENTREGA DE DOCUMENTOS
FiSICOS” (Ver Anexo N° 7).

Firma el cargo correspondiente que le presenta el remitente.

En caso de inconsistencias entre los datos del cargo y los documentos recibidos,
registra las desviaciones e informa al remitente a fin de que se adopten las
medidas correctivas.

Cumple con las especificaciones del proceso de “Recepcién de Documentos” del
presente manual.

Actividades de Preparacion

a)
b)

c)

d)

e)

f)

Prepara los documentos originales segun su naturaleza.

Agrupa los documentos en lotes y los detalla en el Anexo N° 8, “FORMATO DE
REGISTRO DE PROCESOS” y comunica las incidencias en la fase de recepcion.
En caso de tratarse de documentos generados electrénicamente, verifica el peso
y que dichos archivos se encuentren integros y que la metadata se encuentre
completa para su integracion.

Desencuaderna o retira el anillado, espiral, fastener, grapas, clips, goma,
pegamento de encuadernacion o cualquier otro elemento de empaste, empaque
y formacién de unidad, que permita una idonea digitalizacion del documento.
Acondiciona los documentos de archivo para su digitalizacion y verifica la
integridad de los mismos.

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

Clasifica y distribuye los documentos originales para su digitalizacion.

Ordena los documentos originales, para su devolucion al archivo que
corresponda, bajo el cargo correspondiente.
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Comunica los hallazgos de su estacion de trabajo al Coordinador del SPAM.
Da prioridad a los documentos que la Secretaria General o el Coordinador del
SPAM indique.

Actividades de devolucion de documentos

a)
b)

<)

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

Asegurar la entrega de los documentos armados al personal de la OTDA que se
encarga de la distribucién.

Registrar y comunicar los hallazgos de su estacion de trabajo al Coordinador del
Sistema. Se registra en el “FORMATO DE REGISTRO DE PROCESOS” (Ver
Anexo N°8).

2.5.3. Operador de Digitalizacion e Indizacion.

Actividades de Digitalizacion

a)

b)
<)

d)

e)

Configura el equipo captador de imagenes (computadora y escaner). Segun las
especificaciones del software administrador de imagenes, define la resolucién de
captura, las tonalidades de brillo y el contraste, en funcién de las caracteristicas
del documento original.

Registra los datos de control y configuracion del escaner, pantalla e impresora.
Realiza pruebas de impresidn para verificar la calidad de las iméagenes utilizando
patrones de resolucién que cumplan con la NTP ISO 3334 u otras normas
aplicables.

Definidos los parametros de operacion en el SPAM, digitaliza los documentos
originales, las actas de Apertura y Cierre y demas documentos pertinentes.
Efectta un reproceso de la digitalizacién cuando el Operador de Control de
Calidad o el Depositario de la Fe Publica rechazan imagenes por digitalizacién no
conforme.

Actividades de Indizaciéon

a)

b)

Ejecuta la indizacion manual o automética de las imagenes, conforme a los
criterios de indizacién que se establezca para cada clase de documento.

Efectia un reproceso de la indizacién cuando el Controlador de Calidad o el
Depositario de la Fe Publica rechazan imagenes por indizaciéon no conforme.

2.5.4. Operador de Control de Calidad, Grabacion y Rotulado.

Actividades de control de calidad

a)

b)

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

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

Aplica las disposiciones emitidas por el Coordinador del SPAM concernientes a la
calidad de las imagenes.

Verifica la correcta indizacion del documento digital.

Ayuda a realizar su labor al recepcionista preparador y al indizador, cuando los
documentos originales son electrénicos.
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Controla la calidad de las siguientes acciones, aprobando o rechazando su
resultado:

v' Captacion de imagenes en la digitalizacion (Integridad, legibilidad-
resolucién, orientacién de las imagenes, recuperacién y calidad de
Impresién).

Indizacion (manual o automatica).

Firma digital.

Preparacion de los medios portadores virtuales.

Grabacion y rotulado de los medios portadores fisicos definitivos.
Asegura la integridad de las microformas producidas y la calidad de las
imagenes contenidas en los medios de soporte.

ANENENENEN

Actividades de grabacion y rotulado

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)
i)

Prepara los medios portadores virtuales.

Verifica la integridad de los medios portadores donde se grabaran los documentos
digitales.

Publica y/o exporta los lotes clasificados y ordenados.

Verifica que los documentos electrénicos a grabar, se encuentren con la firma
digital del Depositario de la Fe Publica.

Emite un reporte que contenga la cantidad de archivos e imagenes de cada
documento micrograbado, a efectos de que el Depositario de la Fe Publica elabore
el Acta de Cierre.

Graba los medios portadores fisicos definitivos.

Efectta un reproceso de la preparacion de los medios portadores virtuales y de la
grabacion y rotulacion de los medios portadores fisicos definitivos en el
“FORMATO DE ROTULADO DEL MEDIO DE SOPORTE” (Ver Anexo N°12),
cuando el Controlador de Calidad o el Depositario de la Fe Publica rechazan los
resultados de tales acciones por no hallarlas conformes.

Reporta los hallazgos de su estacién de trabajo al Coordinador del SPAM.
Elabora el inventario de las microformas generadas.

2.5.5. Soporte Técnico

a)
b)

c)
d)

e)

f)

)

Efectla las acciones necesarias para el adecuado funcionamiento de los aspectos
informaticos del SPAM.

Administra el sistema institucional de Seguridad de la Informacién, incluyendo la
estructuracion, asignacion, control y actualizacién de cddigos de acceso.
Dispone la realizacion de auditorias informaticas.

Disefia, supervisa, actualiza y establece medidas correctivas en aspectos
informaticos.

Dispone la administracion de las redes del SPAM

Dispone la administracion de las bases de datos o archivos conservados en
servidores del SPAM del INEI.

Dispone el suministro de soporte técnico al SPAM.

CAPITULO I11: PLANIFICACION Y CONTROL DE LA PRODUCCION

3.1. PLANIFICACION
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El Coordinador del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas Digitales

a)
b)

<)

d)

Planifica las operaciones técnicas, personal y recursos del Sistema.

Coordina con los Operadores de Recepcién, Preparacion y Devolucion/Entrega de
Documentos ante la eventualidad de identificar desviaciones o faltas en cuanto a la
integridad, legibilidad y defectos fisicos que puedan afectar la calidad de las imagenes
y el valor legal de los documentos que se migraran a microformas.

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

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

3.2. CONTROL
El Coordinador del Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas Digitales

a.

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

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

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

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

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

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

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

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

Al término de la digitalizacién de los documentos, coordina con el Representante de
la Fe Puablica la emision del Acta de Conformidad.

Coordina la realizacién del mantenimiento de los equipos informaticos del Sistema, el
cual se debe realizar como minimo una vez al afio para cada equipo.

En caso de ocurrir situaciones de emergencia en el Sistema, coordina con las
unidades organicas pertinentes la realizaciéon de las medidas de contingencia
necesarias para restablecer la produccion normal de las microformas y garantizar la
integridad y confiabilidad del Sistema. Coordina con personal de la OTIN sobre el
restablecimiento del sistema informatico, si fuera el caso.
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Verifica la actualizacién del inventario de microformas producidas en el Sistema.
Revisa periddicamente las microformas que se encuentran almacenadas en el
microarchivo, mediante un muestreo aleatorio, con una periodicidad de como minimo
una vez al afio.

3.3. CONTINGENCIAS

a) Los servidores donde se almacenan las imagenes y metadata que se trabaja en la Linea

b)

c)

de Produccién, cuenta con un UPS, el cual previene ante cualquier corte de fluido eléctrico
la pérdida de informacién de las imagenes y metadata que se esta trabajando. Este equipo
permite que los servidores contindien encendidos por un lapso de 60 minutos.

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

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

3.4. DESCRPCION

3.4.1. Medios de Soporte

El INEI, utiliza como Medio de Soporte Electrénico, BLU- RAY, el cual es
recomendable para la finalidad de la elaboracion de las Microformas.

3.4.2. Arquitectura de Red

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

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

3.4.3. Formato de Imagen

El INEI, utiliza como Formatos de Imagen generalmente los siguientes tipos: TIFF
SIMPLE GRUPO 4, TIFF COMPUESTO y PDF.

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

3.4.4. Patrones de Resolucion

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

Se utiliza una Hoja de Patron de Resoluciéon que tiene un tiempo de vida util de
1,500 veces escaneada o cuando el desgaste del Patrén de Resolucion lo requiera.

3.4.5. Destino de los Medios de Archivo Electronicos Finales

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

Para cumplir con el servicio de Microarchivo del INEI, ha contratado los servicios de
una empresa para el Almacenamiento de los Medios de Archivo Electronico
(Microarchivo), el cual garantiza la conservacion del Medio de Soporte en ambientes
gue cumplen y ofrecen las medidas de seguridad reglamentarias.

3.5. CONTROLES DE SEGURIDAD

3.5.1. Locacion de la Linea de Produccién

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

3.5.2. Equipos y Software de Produccion

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

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

3.5.3. Personal

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

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



104

3.5.4. Software de Produccion

El INEI, hace uso de un software, para la elaboraciéon de Microformas, el cual utiliza
Controles de Seguridad que tienen 2 propésitos fundamentales:

a) Prevenir el acceso no autorizado a la Informacién confidencial.
b) Evitar pérdidas o corrupcién de la Informacion producida.

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

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

De igual manera la Base de Datos del Sistema se encuentra protegida con un
usuario y contrasefia, el cual es conocido y utilizado Gnicamente por él/ella
director/a general de la OTIN. La Base de Datos se encuentra almacenada en uno
de los servidores.

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

Todas las acciones realizadas en el software, son registradas en archivos LOGS,
donde se guardan todos los procesos realizados con cada registro de las
imagenes; esto es para tener registrado el control de las acciones de cada Imagen,
los procesos que ha realizado satisfactoriamente y el usuario quién las ha
desarrollado. Estos Archivos Logs son almacenados en el servidor y se guardan
de manera permanente.

Todos los procesamientos realizados en la Linea de Produccién se almacenan en
los servidores; asi mismo se realizan diariamente copias de Seguridad de la Base
de Datos e Imagenes generadas y procesadas para prever cualquier contingencia,
esta copia de seguridad que se obtiene es una copia genuina de lo elaborado
diariamente. De igual manera, mensualmente se realizan pruebas de los
procedimientos de recuperacion de la informacion verificando que son fiables.

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

3.5.5. Identificacién de los VVolimenes

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

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

a) Nombre de Empresa: INEI o Logotipo.

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

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

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

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

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

g) Fecha de Grabacion del BLU-RAY.

3.5.6. Seguridad del SPAM

Los aspectos de la seguridad del SPAM del INEI estan regulados mediante
especificaciones técnicas que incorporan lineamientos de seguridad de la informacién
descritos en la NTP ISO/IEC 27001 y se presentan en el Manual de Seguridad del
SPAM.

Adicionalmente, la institucién cuenta con los siguientes documentos normativos de

aplicacion general:

a) Directiva N° 000-2010-INEI denominada "Normas de Seguridad y del Entorno en
el INEI", aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 000-2010-INEI.

b) Directiva N° 002-2010-INEI Normas de Seguridad de la Informacion Almacenada
en los Equipos del INEI, aprobada mediante Resolucién Jefatural N° 000-2010-
INEI.

c) Directiva N° 00X-2010-INEI "Normas Técnicas para la proteccion fisica de los
Equipos Informaticos del INEI”, aprobada mediante Resolucién Administrativa
00X-2010-INEL.

d) Procedimiento de Resguardo y Control de Medio de Almacenamiento del respaldo
Optico y magnético (Back up) aprobado mediante Resolucion Jefatural N° 00X-
2010-INELI.

En términos generales, el entorno de trabajo del SPAM y la red poseen seguridades
fisicas y l6gicas.

El control de acceso a los sistemas de informacién del INEI funciona con cuentas de
usuario (ID) y claves, que permiten acceder a la informacién asignada segun las
funciones del usuario. Las claves son cambiadas mensualmente y cuando varia el tipo
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documental objeto de micrograbacion. Dicho cambio esta a cargo del coordinador del
SPAM.

El software de produccion de microformas esta sincronizado con la fecha y hora del
servidor, las cuales usa para registrar las diversas acciones ejecutadas desde las
diversas estaciones de trabajo.

El acceso fisico a los ambientes estd sujeto a autorizacion y es registrado y
supervisado.

3.6. ACTUALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS DEL MANUAL DEL
SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE
MICROFORMAS

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

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

b) Adquisicién de nuevos activos, Equipos de Computo.

¢) Nueva infraestructura de Sistemas.

d) Cambios en la Estructura Organizacional.

e) Requerimientos especificos de la Organizacion.

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

g) Definicién de nuevas actividades dentro del Proceso.

h) Cambios Tecnologicos.

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

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

I11. CAPITULO IV: RESOLUCIONES DE IMAGENES

4.1.. TARJETA DE RESOLUCION

Para controlar la resolucién de las imagenes se usara como patrén la tarjeta de resolucion
Target PM-189 Precision SM (Ritter) Target que cumple con la NTP ISO 3334.

También se podra usar la tarjeta de resolucién Scanner Test. Asimismo, se podra utilizar
otra tarjeta de resolucién que utilice patrones equivalentes basados en la norma ANSI/AIIM
MS 43 o cualquier otra tarjeta idénea que se decida en cada proceso de micrograbacion y
que satisfaga las exigencias de las normas técnicas peruanas sobre micrograbacion.

Al controlar la resolucién con la tarjeta, se verificara que la resolucion elegida para las
imagenes resultantes del proceso de captacion de imagenes corresponda a los valores
respectivos de los patrones de resolucion o tamafio minimo de letra o tonalidades de la
correspondiente tarjeta de resolucion.

El digitalizador aplica por defecto como valor minimo de resolucion y legibilidad de las
imagenes el de 100 ppp, que en la tarjeta de resolucion Scanner Test Target PM-189
Precision SM (Ritter) Target, permite visualizar adecuadamente la linea Megaron Medium
12 pt de la zona 6, la linea Megaron Medium 8 pt de la zona 7, y los grupos de lineas 51
y 64 de la zona 4 de dicha tarjeta.

La impresion de la tarjeta se realiza con la configuracion de impresora que reproduzca
mejor el tamafio original de sus dibujos y caracteres.

El porcentaje de aumento de la imagen obtenida a partir del documento original y mostrado
en pantalla es estandarizado para todas las pantallas usadas en el SPAM. Para ello, se
configura, registra y usa el tamafio de visualizacion por defecto establecido por el software
de produccion.
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4.2.. CONFIGURACION INICIAL

4.2.1. El operador de Digitalizacion e Indizacion realiza las actividades que se
detallan a continuacion:

a)

b)

c)

d)

e)

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

En coordinacién con el Coordinador del SPAM determinan las dimensiones de los
detalles mas finos de los documentos a procesar, cuyas imagenes deben ser
legibles en los monitores y en las copias impresas de acuerdo a las caracteristicas
del documento original.

En coordinacion con el Coordinador del SPAM se determina controlar la resolucién
con la tarjeta, se verificara que la resolucion elegida para las imagenes resultantes
del proceso de digitalizacion corresponda a los valores respectivos de los patrones
de resolucién, tamafio minimo de letra, lineas y trazos o tonalidades de gris de la
correspondiente tarjeta de resolucion.

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

Registra los valores de configuracion en el “FORMATO DE REGISTRO DE
VALORES DE LA TARJETA DE RESOLUCION” (Ver Anexo N° 9).

4.2.2. Proceso de Determinacién del Patron de Resolucion

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

a)

b)

c)

d)

e)

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

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

Se imprime lo escaneado, tanto la Hoja de Resoluciéon como los documentos, y se
compara a fin de encontrar un Optimo Resultado de Calidad.

Si se nota que la imagen impresa no es nitida o la lectura del documento es
dificultosa, se procede a modificar la configuracion del escaner y se repiten los
pasos by ¢, hasta obtener un nivel 6ptimo de calidad en las imagenes generadas.
El Fedatario esta encargado de la supervision de estos pasos y a la vez intervenir
en la decision de determinar el nivel optimo de calidad de las imagenes impresas.

4.3. DIGITALIZACION DE LA TARJETA DE RESOLUCION DE
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IMAGENES

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

a)

b)

<)

Digitaliza y graba como la primera imagen las tarjetas de resolucién antes de
iniciar la digitalizacion de los documentos a ser grabados en un medio de soporte
Optico.

Digitaliza y graba las tarjetas de resolucién como Ultima imagen del medio de
soporte optico.

Asegura la adecuada alineacion y captura de imagen de acuerdo a los parametros
de calidad de imagenes.

4.4, EVALUACION DE LA RESOLUCION DE IMAGENES

El Coordinador (Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas).

Dispone se efectlien en pruebas de impresiéon de la imagen de la tarjeta de
resolucién en los procesos de digitalizacién, control de calidad y grabacién, para
verificar el poder de resolucion de la linea de produccién de microformas,
utilizando las configuraciones definidas.

El Operador de Digitalizacién e Indizacion

a) Mediante inspeccién visual o utilizando lentes de aumento, compara los valores

resultantes de las copias impresas de la tarjeta de resolucién Test Target PM
189 u otra tarjeta que cuente entre sus elementos dicha mira, respecto a los
valores originales de dicha tarjeta.

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

4.5. FRECUENCIA DE CONFIGURACION Y EVALUACION

4.5.1 El Responsable de Soporte Técnico

a)

b)

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

Mantiene la configuracién del sistema y la tarjeta de resolucion cada vez que se
efectllan cambios o en su defecto por lo menos una vez cada mes. Si durante tres
meses se mantienen constantes los valores de resolucion (o el rango de
resolucion) verificada, la frecuencia de evaluacion es cada seis meses. Si al
término del decimosegundo mes permanecen constantes los valores de
resolucién, la frecuencia de evaluacién es anual. Esta Ultima frecuencia se
mantendr4d mientras no ocurran desviaciones o0 cambios. Se restablece la
frecuencia mensual cuando se identifican cambios en los valores preestablecidos.

IV. CAPITULO V: PROCESO DE PRODUCCION DE MICROFORMA

5.1. PLAN DE PRODUCCION

Una vez determinados y recibidos los documentos originales correspondientes a un lote de
documentos, a migrar a Microformas digitales con valor legal, se debera completar el formato
“FORMATO DE PLAN DE PRODUCCION” (Ver Anexo N° 10), el cual contiene la informacion
requerida por la NTP 392.030-2:2015; el cual debe ser aprobado por el Jefe de la Oficina de
Tramite Documentario y Archivo. Esto permitird un mayor control de los resultados obtenidos
en cada uno de los siguientes procesos.
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5.3. RECEPCION DE DOCUMENTOS

Objetivos

Asegurar la identificacién, procedencia, tipo y cantidad de los documentos de
archivo en formato papel, que seran procesados para producir las microformas
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digitales.

Descripcion del Proceso

El operador encargado de digitalizacién acopia los documentos ingresados de
Mesa de Partes del INEI para ser recibidos en el area de digitalizacion.

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

Asimismo, antes que los documentos pasen al siguiente proceso, se registran los
lotes en el “FORMATO DE RECEPCION Y DEVOLUCION/ENTREGA DE
DOCUMENTOS FiSICOS” (Ver Anexo N° 7). Seguidamente, a cada lote se le
adjunta su respectivo “FORMATO DE REGISTRO DE PROCESOS” debidamente
llenado (Ver Anexo N° 8).

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

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

5.4. PREPARACION DE DOCUMENTOS

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

Descripcion del Proceso:

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

a) El operador controla la integridad de los documentos originales recibidos, su
propiedad, procedencia, cantidad y formatos. En caso de que halle
documentos que no satisfacen los requisitos definidos para estos aspectos o
detecte que el medio de soporte fisico no permita recuperar los documentos
electrénicos, lo comunicard al remitente a fin de que los reenvie o se coordine
una accion distinta.

b) EI operador retira los clips, grapas, folders, y otros objetos que pudieran
dificultar su paso por las maquinas de captacion de imagenes.

c) El operador debe registrar el inicio y el fin de este proceso en el software del
SPAM, asi como en el “FORMATO DE RECEPCION Y DEVOLUCION /
ENTREGA DE DOCUMENTOS FiSICOS” ( Ver Anexo N° 7)

d) En caso que los documentos no estén integros, presenten fragmentacion o
defectos que impidan el proceso de digitalizacién, el operador registra el
impedimento en el software del SPAM asi como en el “FORMATO DE
RECEPCION Y DEVOLUCION / ENTREGA DE DOCUMENTOS FiSICOS”
(Ver Anexo N° 7), y reporta al coordinador.

e) El operador, comunica al Coordinador estas observaciones y contintia con los
demas documentos de archivo.

f) El operador registra las observaciones de los documentos al inicio de la
digitalizacion en el Acta de Apertura, sino hubieran observaciones se dejara
este campo en blanco.

g) Elaperador registra las observaciones a los documentos encontradas durante
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la digitalizacion en el Acta de Cierre, sino hubieran observaciones se dejara
este campo en blanco.

h) EIl operador debe asignar los documentos ya preparados a al operador de
digitalizacion.

i) Esta accion debe estar registrada en el software del SPAM, para generar
trazabilidad del proceso.

5.5. PROCESO DE DIGITALIZACION

Objetivo
Asegurar la obtencion de imagenes con atributos de buena legibilidad, con calidad
definida, manteniendo correlacion en la secuencia e integridad de la
documentacién correspondiente.

Descripcion del Proceso:

Para éste proceso, el Depositario de la Fe Publica, segun disposicién del Decreto
Legislativo N° 681, elabora y proporciona el “ACTA DE APERTURA” y el “ACTA
DE CIERRE” con los datos establecidos en el D.S. N° 009-92-JUS. (Ver Anexo N°
6).

Para la captura de imagenes de los documentos provenientes de Mesa de Partes,
se utiliza un escaner registrado en el “INVENTARIO DE HARDWARE Y
SOFTWARE DEL SISTEMA” (Ver Anexo N° 2) que forma parte del presente
Manual. El buen estado operativo de los equipos se asegura mediante el
cumplimiento del mantenimiento preventivo realizado por el personal de soporte
técnico, ademas del cuidado, modulacion de los controles y ajustes funcionales
realizados rutinariamente por el Operador de Digitalizacién e Indizacion. En
cuanto al software, se utilizan el software denominado ScanFlow.

Se indicara en el “FORMATO DE REGISTRO DE VALORES DE LA TARJETA DE
RESOLUCION” (Ver Anexo N° 9), el patrén a utilizar: el TEST TARGET PM 189 o
uno que contenga la mira de resolucion ISO N° 2. Asimismo, se registraran en
dicho formato los valores minimos de resolucion resultantes de la configuracién
del hardware de escaneo.

Se realizardn pruebas de verificacion rutinaria de la calidad de las imégenes
impresas de acuerdo a los estandares definidos en el “FORMATO DE REGISTRO
DE VALORES DE LA TARJETA DE RESOLUCION” (Ver Anexo N° 9) y los
parametros de control de calidad.

Inicio de la digitalizacion:

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

Cuando termina de digitalizar el documento, el operador hace el control de calidad
de las imagenes, corrige las defectuosas, le asigna como nombre al documento
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digital (ID) el Nimero de Registro del documento fisico y, finalmente, graba el
documento digital en el sistema de digitalizacion.

Los documentos integramente digitalizados pasan a ser “rearmados” por el
“Operador de Recepcion, Preparacion y Devolucion de Documentos” cuidando
que la integridad de los documentos fisicos sea tal como se recibid.

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

a) Tarjeta de resolucion.

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

c) Imagenes correspondientes a los lotes de Documentos.

d) “ACTA DE CIERRE”, de acuerdo a formato aprobado y las firmas autorizadas.
(Ver Anexo N° 6).

e) Tarjeta de resolucion.

Al completar sus tareas, el personal responsable del proceso de digitalizacién
registra los datos en el “FORMATO DE REGISTRO DE PROCESOS”. (Ver Anexo
N° 8).

5.6. PROCESO DE INDIZACION

Objetivo
Establecer un sistema de identificacion de los documentos de archivo en papel
que facilite la ubicacion y recuperacion de estos de acuerdo a los requerimientos
del Sistema de Gestion Documental del INEI.

Proceso

El operador se asegura que mediante los campos ya definidos para cada
documento, se ingresen los datos correspondientes a cada documento para que
posteriormente se recuperen las imagenes, definiendo los campos de blsqueda
necesarios en funcion de los requerimientos del Sistema de Gestion Documental
(SGD) del INEI. La indizacién es manual y se realiza digitando los campos ya
establecidos que se detallan en el documento original. La indizacién respeta los
principios de la organizacién fisica de los documentos originales. Para ello se usan
estructuras de metadatos definidas desde el SGD, donde se registraron los
documentos que ingresan por mesa de Mesa de Partes.

Al completar su tarea, el operador responsable del proceso de indizacion registra
las observaciones en el “FORMATO DE REGISTRO DE PROCESOS” (Ver Anexo
N° 8).

5.7. PROCESO DE CONTROL DE CALIDAD

Objetivo

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

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

En caso se identifiquen desviaciones de los requisitos especificados, las imagenes
no aceptadas son reprocesadas hasta obtener la imagen con la calidad deseada.

El Operador de control de calidad, utilizando los formatos disefiados para tal fin,
registra los resultados de:

a) Documentos digitalizados.
b) Documentos fallidos, aquellos que presentan:

¢ Falta de nitidez.

¢ Imagen incompleta del documento.

¢ Imagen no alineada del documento.
Adicionalmente y como referencia general al momento de la confrontacion de los
documentos de archivo con las imagenes, se tomaran en cuenta, por ejemplo:
letras tenues que desaparecen por completo, desorden en la secuencia de micro
grabacion, documentos no escaneados, presencia de mutilaciones, presencia de
rayas de escéner, dobleces o arrugas, orientacién de la imagen e incorrecta
indizacion.
Para cada lote se registran los defectos en el “FORMATO DE REGISTRO DE
PROCESOS” (Ver Anexo N° 8).

5.8. REPROCESO DE DOCUMENTOS

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

Proceso

Para realizar los reprocesos el Coordinador autoriza y habilita la modificacion del
documento que ya ha sido grabado en el software del SPAM. Esta habilitacion se
registra en el “FORMATO DE REGISTRO DE PROCESOS” (Ver Anexo N° 8).
Una vez coordinada la modificacion del documento grabado en el software del
SPAM se siguen los mismos pasos que en la Digitalizaciéon de documentos
descrita lineas arriba, con la Unica diferencia que sélo se digitalizan las imagenes
que necesitan modificacion o correccién, las cuales son afiadidas al documento
digital original.

5.9. PROCESO DE DEVOLUCION / ARMADO Y ENTREGA

Objetivo

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

Preparacion de documentos ya digitalizados

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

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

Entrega de documentos armados

Se debe seleccionar una lista de documentos que ya han sido armados para
efectuar el registro en el “FORMATO DE RECEPCION Y DEVOLUCION /
ENTREGA DE DOCUMENTOS FiSICOS” (Ver Anexo N° 7).

5.10. PROCESO DE INTERVENCION DEL REPRESENTANTE DE
LA FE PUBLICA
Objetivo
Verificar que las imagenes obtenidas mantengan la integridad, legibilidad y
facilidad de recuperacion tal como lo establecen las disposiciones legales para dar
valor legal a los documentos contenidos en los medios de soporte elegido.

Proceso
El Representante de la Fe Publica con especializacion en informética, verifica

mediante procedimientos propios y utilizando los medios convenientes, la fidelidad
e integridad de las imagenes confrontandolas con los documentos de archivo en

papel.

Solo los documentos que han pasado el proceso de control calidad sin
observaciones 0 incidencias negativas son puestos a disposicién del
Representante de la Fe Puablica.

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

Verifica la ausencia de mutilaciones, de rayas de escéaner, dobleces o arrugas,
desalineacién de la imagen o indexacion incorrecta.

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

Las imagenes que registran observaciones menores son reprocesadas para su
correccién. Para las imagenes defectuosas, el Representante de la Fe Publica
emite las correspondientes “ACTAS DE RETOMA” y “ACTA FINAL DE RETOMA”
de acuerdo a lo establecido en el D.S 009-92-JUS. (Ver Anexo N° 6).

Al culminar la revision de los lotes de documentos de archivo sin ninguna
incidencia negativa, estos se encontraran listos para el proceso de grabacién en
los medios de soporte elegidos, de manera tal que aseguren la fijeza e
inalterabilidad que las Microformas con valor legal deben cumplir.
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5.11. PROCESO DE GRABACION Y ROTULADO DE LOS MEDIOS
DE SOPORTE.

Objetivo
Verificar el correcto estado del medio de soporte (Blu-Ray), grabar y asegurar la
inalterabilidad de las microformas para su posterior almacenamiento.

Proceso

Este procedimiento se realiza bajo la coordinacion del Representante de la Fe
Publica, y consiste en la ejecucién de la grabacion de las imagenes bajo el control
del aplicativo correspondiente.

La orden de grabacion la gestiona el Coordinador del SPAM, previa comprobacion
y registro de que la integridad de los documentos se ha mantenido inalterable a lo
largo de los procesos. Esta comprobacion se realiza verificando que en los
registros autométicos (Logs del sistema) no se hayan presentado no
conformidades a las especificaciones establecidas, o éstas no conformidades
hayan sido resueltas en su oportunidad.

Se informa al Representante de la Fe Publica la ubicacién del archivo o carpeta
con las imagenes creadas virtualmente para su revision antes de la grabacion
final. El Representante de la Fe Publica verifica con los medios que crea
conveniente la fidelidad e integridad de las imagenes generadas durante este
proceso. Verifica también la cantidad de imagenes y el contenido de cada archivo
electrénico creado, para lo cual se le entrega un reporte con la estructura de cada
medio el que forma parte del Acta de Cierre. Si se encontrara alguna observacion,
ésta sera corregida hasta la aprobacion final del Representante de la Fe Publica,
quien procede a la firma del “ACTA DE CIERRE” (Ver Anexo N° 6), y dispone la
grabacion.

Terminada la grabacion, el Representante de la Fe Puablica revisa las grabaciones
para comprobar la capacidad de recuperacién de los archivos contenidos en Blu-
Ray, la fidelidad e integridad de los archivos micrograbados, organizacion del
directorio, correcta indexacién, inalterabilidad, durabilidad y fijeza de los archivos
micrograbados y posibilidad de obtener copias fieles impresas de los archivos
micrograbados.

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

a) Nombre completo del INEI como organizacion propietaria de los documentos
de archivo y como responsable de la elaboracién de las microformas.

b) Titulo o identificacion del contenido.

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

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

e) Cadigo vigente de identificacion del Representante de la Fe Publica.

f) Fecha de Grabacion.

g) Identificacién de los documentos grabados.
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h) Identificacion de Original o Duplicado.

El Representante de la Fe Publica emite la correspondiente “ACTA DE
CONFORMIDAD” (Ver Anexo N° 6), que consigna los datos establecidos en el
D.S. 009-92-JUS, dando por concluido el proceso de produccion de las
microformas.

Al completar sus tareas, el personal responsable del proceso de grabacién y
rotulado registra los datos de control en el “FORMATO DE ROTULADO DEL
MEDIO DE SOPORTE” (Ver anexo N° 12)

El medio de soporte y los formatos de imagen electrénica:

Las microformas se grabaran en un medio de archivo electrénico no regrabable,
especificamente, en el SPAM del INEI, sélo se grabara en Blu-Ray

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

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

5.12. PROCESO DE REVISION DE LAS MICROFORMAS ALMACENADAS
EN EL MICROARCHIVO
Objetivo
Asegurar la disponibilidad y renovacion de las microformas almacenadas en el
microarchivo.

Proceso

Para asegurar la disponibilidad y renovaciéon de las microformas almacenadas
durante el tiempo de conservacién especificado, el Coordinador del SPAM
coordina una visita al microarchivo con la empresa responsable de la custodia y
con el Fedatario Informatico via correo electrénico, a fin de programar el proceso.

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

El Coordinador del SPAM puede disponer la migracion de las imagenes, bajo la
supervision del fedatario informatico, en caso determine que existe algun tipo de
riesgo de la(s) microforma(s), respecto de la tecnologia usada.

5.13. REPRODUCCION A PARTIR DE LAS MICROFORMAS
Objetivo

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

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

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

5.14. CONTRATACION DE SERVICIOS DE PRODUCCION DE
MICROFROMAS

En caso se contrate los servicios de produccion de microformas se debera cumplir
los siguientes:
a) Asegurar que dicha empresa cuente con su correspondiente certificado de

idoneidad técnica vigente

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

5.15. EVALUACION DEL SISTEMA DE PRODUCCION Y
ALMACENAMIENTO DE MICROFORMAS

Objetivos

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

Proceso

Por lo menos una vez al afio, el Coordinador del SPAM propondréa al responsable
de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo la evaluacién del software de
produccion de microformas. De igual manera, solicita esta revisiéon en caso se
identifiquen no conformidades mayores o menores que ocurran durante la
produccion de microformas.

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

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

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

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

En la reunion de presentacion el evaluador responsable, explica el alcance de la
evaluacion y resuelve las posibles observaciones de los participantes de dicha
reunién. En sefial de acuerdo los asistentes firman el “FORMATO DE
EVALUACION DEL SISTEMA” (Ver Anexo N° 11).

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

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

b) En el medio de soporte elegido (BLU RAY-R), verificar la secuencia de
grabacion de las imagenes en las microformas (imagenes de la tarjeta de
resolucién, Acta de Apertura, unidad documental, “ACTA DE CIERRE” Y
‘FORMATO DE REGISTRO DE VALORES DE LA TARJETA DE
RESOLUCION” (Ver Anexo 6 y 9).

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

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

e) Elrotulado de identificacién de los medios de soporte elegidos.

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

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

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

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

j) Otros aspectos criticos definidos por el evaluador responsable o ellla
director/a de la OTDA.

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

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

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

En caso que se haya superado el plazo fijado y no se haya aplicado la accion
correctiva, el operador de Control de Calidad informa al Coordinador del SPAM a
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fin que se adopten las medidas correctivas del caso, hasta resolver las causas que
generan el incumplimiento.

5.16. AUDITORIA INFORMATICA DEL SISTEMA DE PRODUCCION DE
MICROFORMAS

El Sistema de Seguridad de la Informacién establecido en el INEI asegura la
informacion procesada dentro del Sistema, desde el punto de vista fisico y I6gico, segin
las disposiciones especificadas en los manuales y demas documentos sobre Politicas de
Seguridad Informatica y Planes de contingencias del software, elaboradas por la OTIN.

El monitoreo de la seguridad de la informacion la realiza el Coordinador del SPAM,
mediante la verificacion de que en los registros de eventos “logs” (sirven de fuente de
informacion de las operaciones efectuadas en cada estacion de trabajo) no se identifiquen
hallazgos que atenten contra la integridad de la informacion, alteraciones al “FORMATO
DE PLAN DE PRODUCCION” (Ver Anexo N° 10), y “FORMATO DE REGISTRO DE
PROCESOS” (Ver Anexo N° 8), o accesos no autorizados.

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

El/la director/a general de la OTDA, dispone la evaluacién de la efectividad del
Sistema de Seguridad de la Informacion  del Sistema de Produccion y Almacenamiento
de Microformas, convocando a personal con experiencia y calificacion en auditorias de
sistemas informaticos.

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

Como norma de referencia para las auditorias de seguridad de la informacién el
auditor informatico utilizara los criterios y recomendaciones de la norma técnica NTP
ISO/IEC: 2700:2014.

La periodicidad de las evaluaciones del Sistema de Seguridad de la informacion
las determina el Coordinador del Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Microformas, en funcién de las exigencias de seguridad, la cantidad de estaciones de
trabajo, los procesos involucrados, las condiciones de seguridad del ambiente de trabajo;
debiendo realizar una auditoria informatica a una frecuencia no menor a una vez por afio,
la cual se realiza con el “FORMATO DE EVALUACION DEL SISTEMA DE PRODUCCION
DE MICROFORMAS” (Ver Anexo N° 11). Ademas, se lleva un control de los eventos
realizados en el Laserfiche mediante el modulo el mddulo de consultas de auditorias.

Al término de la auditoria en caso de hallazgos y no conformidades dispone la
aplicacion de medidas correctivas para establecer la confiabilidad del Sistema.
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ANEXOS
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ANEXO N° 1: FORMATO DE HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS EN EL
MANUAL

. ELEMENTO QUE FECHA DEL
VERSION CAMBIA MOTIVO DEL CAMBIO CAMBIO
Indicar el nimero del
Indicar: parrafo que cambia o se
Numero de elimina y el nuevo Describir las razones por las que Fecha de
version del ndmero de parrafo en se efectlian cada cambio modificacion

Manual caso de adiciones
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ANEXO N° 2:
INVENTARIO DE HARDWARE Y SOFTWARE DEL SISTEMA

HARDWARE
Objetivo
El objetivo del presente anexo es el de proporcionar informacién sobre el hardware a utilizarse

en la produccion de microformas digitales, de conformidad con el Manual del Sistema de
Produccion y Almacenamiento de Microformas del INEL.

Hardware

El hardware a utilizarse se describe a continuacion.



LINEA CENTRAL DE MICROGRABACION
(Av. Av. General Garzén N° 654, Jesus Maria, Lima)

A) COMPUTADORAS

SERVIDOR DE IMAGENES 01

Marca DELL

Modelo OPTIPLEX 7010
Cantidad 1

Memoria RAM 8GB

Disco Duro 1TB

Procesador INTEL i7-3770
Velocidad 3.40 GHz
Numero de procesadores 1 CON 4 NUCLEOS
Temperatura de operacion 10°C a 35°C
Lectora DVD
Alimentacién eléctrica 100 -240V
Serie N° 1834PW1

Normas técnicas — Cédigo Interno

FCC B, VCCI B, CE

SERVIDOR 2

Marca DELL

Modelo OPTIPLEX 7010
Cantidad 1

Memoria RAM 8GB

Disco Duro 1TB

Procesador INTEL i7-3770
Velocidad 3.40 GHz
Numero de procesadores 1 CON 4 NUCLEOS
Temperatura de operacion 10°C a 35°C
Lectora DVD
Alimentacién eléctrica 100 - 240V
Serie N° 18F6PW1

Normas técnicas — Cédigo Interno

FCC B, VCCI B, CE
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PC 1: ESTACION DE TRABAJO

Marca DELL

Modelo OPTIPLEX 7040
Cantidad 1

Memoria RAM 16GB

Disco Duro 2TB

Procesador INTEL i7-6700
Velocidad 3.40 GHz
Numero de procesadores 1 CON 4 NUCLEOS
Temperatura de operacion 10°C a 35°C
Lectora DVD RW
Alimentacién eléctrica 100 - 240V
Serie N° 3H7VMD2

Normas técnicas — Cédigo Interno

FCC B, VCCI B, CE

PC 2: ESTACION DE TRABAJO

Marca DELL

Modelo OPTIPLEX 7040
Cantidad 1

Memoria RAM 16GB

Disco Duro 2TB

Procesador INTEL i7-6700
Velocidad 3.40 GHz
Numero de procesadores 1 CON 4 NUCLEOS
Temperatura de operacion 10°C a 35°C
Lectora DVD RW
Alimentacién eléctrica 100 - 240 V
Serie N° 2W6SMD2

Normas técnicas — Cédigo Interno

FCC B, VCCI B, CE

PC 3: ESTACION DE TRABAJO

Marca DELL

Modelo OPTIPLEX 7010
Cantidad 1

Memoria RAM 8GB

Disco Duro 1TB

Procesador INTEL i7-3770
Velocidad 3.40 GHz
Numero de procesadores 1 CON 4 NUCLEOS
Temperatura de operacion 10°C a 35°C
Lectora DVD
Alimentacién eléctrica 100 - 240 V
Serie N° BJ5NXV1

Normas técnicas — Cédigo Interno

FCC B, VCCI B, CE

PC 4: ESTACION DE TRABAJO

Marca DELL

Modelo OPTIPLEX 7010
Cantidad 1

Memoria RAM 8GB

Disco Duro 1TB
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Procesador INTEL i7-3770
Velocidad 3.40 GHz

Numero de procesadores 1 CON 4 NUCLEOS
Temperatura de operacion 10°C a 35°C
Lectora DVD, DVD RW
Alimentacién eléctrica 100 — 240 V

Serie N° 18K5PW1

Normas técnicas — Cédigo Interno

FCC B, VCCI B, CE

PC 5: ESTACION DE TRABAJO

Marca DELL

Modelo OPTIPLEX 7010
Cantidad 1

Memoria RAM 8GB

Disco Duro 1TB

Procesador INTEL i7-3770
Velocidad 3.40 GHz
Numero de procesadores 1 CON 4 NUCLEOS
Temperatura de operacion 10°C a 35°C
Lectora DVD
Alimentacién eléctrica 100 -240V
Serie N° 1854PW1

Normas técnicas — Cédigo Interno

FCC B, VCCI B, CE

B) EQUIPO DE VISUALIZACION: MONITORES

MONITOR DEL SERVIDOR 1 DE IMAGENES

Marca DELL
Modelo E1913c
Ne° Serie CN-06JX4Y-64180-28M-22BS

Temperatura de operacion

0°a40°C

Humedad relativa

10% a 80% (sin condensacion)

Alimentacion eléctrica

1.5 A (Max.)

100 a 240 VAC /50 0 60 Hz + 3Hz /

Normas técnicas

ECC. CCC. EMC
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MONITOR DEL SERVIDOR 2 DE IMAGENES

Marca DELL
Modelo E1913c
Ne° Serie CN-06JX4Y-64180-28M-21LS

Temperatura de operacion

0°a40°C

Humedad relativa

10% a 80% (sin condensacién)

Alimentacion eléctrica

100 a 240 VAC /50 0 60 Hz + 3Hz /
1.5 A (Max.)

Normas técnicas

ECC. CCC. EMC

MONITOR DE LA PC 1: ESTACION DE TRABAJO

Marca DELL
Modelo P2417H
N° Serie CN-OKHONG-QDCO00-79U-587L-A01

Temperatura de operacion

0°Cad0-°C

Humedad relativa

10% a 80% (sin condensacion)

Alimentacion eléctrica

100 VCA a 240 VCA /50 Hz o0 60
Hz+3Hz/15A

Normas técnicas

ECC. CCC. EMC

MONITOR DE LA PC 2: ESTACION DE TRABAJO

Marca DELL
Modelo P2417H
Ne° Serie CN-0KHONG-QDCO00-75Q-2WUB-A00

Temperatura de operacion

0°Cad0-°C

Humedad relativa

10% a 80% (sin condensacion)

Alimentacion eléctrica

100 VCA a 240 VCA /50 Hz 0 60 Hz
+3Hz/15A

Normas técnicas

ECC. CCC. EMC

MONITOR DE LA PC 3: ESTACION DE TRABAJO

Marca DELL
Modelo E1913c
Ne° Serie CN-06JX4Y-64180-28H-027S

Temperatura de operacion

0°a40°C

Humedad relativa

10% a 80% (sin condensacion)

Alimentacion eléctrica

100 a 240 VAC /50 0 60 Hz + 3Hz /
1.5 A (Max.)

Normas técnicas

ECC. CCC. EMC
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MONITOR DE LA PC 4: ESTACION DE TRABAJO

Marca DELL
Modelo E2314Hf
Ne° Serie CN-0VYTW5-72872-3AD-AVHL

Temperatura de operacion

0°Cto40°C

Humedad relativa

10% a 80% (sin condensacién)

Alimentacion eléctrica

100 VAC to 240 VAC / 50 Hz or 60
Hz

Normas técnicas

ECC. CCC. EMC

MONITOR DE LA PC 5: ESTACION DE TRABAJO

Marca DELL
Modelo E1913c
Ne° Serie CN-06JX4Y-64180-28M-2LLS

Temperatura de operacion

0°a40°C

Humedad relativa

10% a 80% (sin condensacion)

Alimentacion eléctrica

100 a 240 VAC /50 0 60 Hz + 3Hz /
1.5 A (Max.)

Normas técnicas

ECC. CCC. EMC

C) EQUIPOS DE CAPTURA
ESCANER 01

Marca FUJITSU
Modelo FI-6800
Ne Serie A9ECCO01577
Velocidad Maxima 130 SIMPLE
260 DUPLEX
Resolucion Optima Maxima 600X600 ppp
Tamafo Maximo de papel A3
Interface USB
Alimentador de Papel 500 HOJAS
Alimentacién eléctrica 220 to 240 VAC
Normas técnicas DOC FCC
ESCANER 02
Marca FUJITSU
Modelo FI-6800
Ne Serie A9ECC01574
Velocidad Maxima 130 SIMPLE
Resolucién Optima Maxima 260 DUPLEX
Tamafo bandeja alimentadora 600X600 ppp
Tamafio cama plana A3
Interface UusB
Alimentador de Papel 500 HOJAS
Alimentacién eléctrica 220 to 240 VAC
Normas técnicas DOC FCC




D) EQUIPO DE IMPRESION

IMPRESORA 1
Marca HP
Modelo HP-9050
Ne Serie JPFL71P04N
Velocidad Maxima 50 ppm
Resolucién Optima Maxima 1200x1200 ppp
Tamafio Maximo de papel A3
Alimentador de Papel 550 HOJAS

Alimentacion eléctrica

220 to 240 VAC

Normas técnicas

FCC Title 47 CFR, Part 15

Class B/ICES-003, Issue
4/GB9254-1998,
GB17625.1-2003, EMC

Directive 89/336/EEC
and the Low Voltage
Directive 73/23/EEC

E) EQUIPOS UPS

UPS 1
Marca FORZA
FX-
Modelo 1500LCD/2200LCD
Control Patrimonial | 87664
Capacidad 2200VA/1200W
SENOIDAL
Forma de Onda SIMULADA
Tipo de Entrada NEMA 5-15P

Tipode Salida

8 X NEMA 5-15R

Comunicacioén

USB

UPS 2
Marca FORZA
FX-
Modelo 1500LCD/2200LCD
Control Patrimonial | 87665
Capacidad 2200VA/1200W
SENOIDAL
Forma de Onda SIMULADA
Tipo de Entrada NEMA 5-15P

Tipode Salida

8 X NEMA 5-15R

Comunicacioén

USB




UPS 3
Marca FORZA
FX-
Modelo 1500LCD/2200LCD
Control Patrimonial |87666
Capacidad 2200VA/1200W
SENOIDAL
Forma de Onda SIMULADA
Tipo de Entrada NEMA 5-15P

Tipode Salida

8 Xx NEMA 5-15R

Comunicacioén

USB

UPS 4
Marca FORZA
FX-
Modelo 1500LCD/2200LCD
Control Patrimonial |87667
Capacidad 2200VA/1200W
SENOIDAL
Forma de Onda SIMULADA
Tipo de Entrada NEMA 5-15P

Tipode Salida

8 x NEMA 5-15R

Comunicacién

USB

UPS 5

Marca FORZA
FX-

Modelo 1500LCD/2200LCD

Control Patrimonial |87668

Capacidad 2200VA/1200W
SENOIDAL

Forma de Onda SIMULADA

Tipo de Entrada NEMA 5-15P

Tipode Salida

8 x NEMA 5-15R

Comunicacién

USB

UPS 6
Marca FORZA
FX-
Modelo 1500LCD/2200LCD
Control Patrimonial | 87669
Capacidad 2200VA/1200W
SENOIDAL
Forma de Onda SIMULADA
Tipo de Entrada NEMA 5-15P

Tipode Salida

8 x NEMA 5-15R

Comunicacién

USB
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UPS 7
Marca FORZA
FX-
Modelo 1500LCD/2200LCD
Control Patrimonial | 87670
Capacidad 2200VA/1200W
SENOIDAL
Forma de Onda SIMULADA
Tipo de Entrada NEMA 5-15P

Tipode Salida

8 Xx NEMA 5-15R

Comunicacioén

USB

UPS 8
Marca FORZA
FX-
Modelo 1500LCD/2200LCD
Control Patrimonial |[87671
Capacidad 2200VA/1200W
SENOIDAL
Forma de Onda SIMULADA
Tipo de Entrada NEMA 5-15P

Tipode Salida

8 x NEMA 5-15R

Comunicacioén

USB
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Objetivo

SOFTWARE
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El objetivo del presente anexo es el de proporcionar informacion sobre el software a utilizarse
en la produccion de microformas digitales, de conformidad con el MSPAMD Manual del Sistema
de Produccion y Almacenamiento de Microformas Digitales del INEI.

Software

El software a utilizarse se describe a continuacion.

A) Software de la linea central de micrograbacién (Av. Av. General Garzén N° 654, Jesls

Maria, Lima)

Soluciones centralizadas:

Nombre Idioma | Cantidad Licencia Descripcién
1 | Scanflow Espafiol 07 DEL INEI | Software que permite
V1.0 administrar el proceso
de micrograbacion, y
prepara la estructura de
los medios portables
que los contendran.
Soluciones para la administracion de documentos
Nombre Idioma Cantidad Licencia Descripcién
1 | Sistema Operativo | Espafiol 7 7 Sistema Operativo
Windows 10 Pro
1 | Adobe Acrobat | Espafiol 7 Gratuito Lector de documentos
Reader DC PDF
2 | ESET Endponit | Espafiol 7 7 Antivirus
Antivirus
3 | Microsoft Office | Espafiol 7 7 Suite ofimatica
Professional  Plus
2016
4 | Winrar Espafiol 7 Gratuito Antivirus

El Software de Firma Digital es proporcionado por el depositario de la fe publica.
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ANEXO N° 4:
FORMATO DE DECLARACION JURADA

“Declaracion Jurada de Confidencialidad e Integridad”

Conste por la presente declaracion jurada, que el suscrito,
............................................................. , identificado con DNI N° ......................, domiciliado en
............................................................................... , declaro mi compromiso de desempenfar las
funciones correspondientes al cargo de .........ccoiiiiiiiiieiee e, , que el INSTITUTO

NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA - INEI me asigna en la estructura organica del
SPAM; funciones que cumpliré a cabalidad y con la confidencialidad e integridad que las
condiciones de seguridad del procesamiento y almacenamiento de las microformas con valor
legal requieren.

Asimismo, declaro estar enterado de las funciones y responsabilidades asignadas a mi persona
por el correspondiente manual de produccion y almacenamiento de microformas digitales de la
institucion.

Firma del Declarante



Notas:
(1) Indicar Actividad:

ANEXO N° 5:
FORMATO DE REGISTRO DE ACTIVIDADES
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Fecha

Hora
Inicio

Ne° Lote /
Identificador

Actividad

1)

Reproceso

V(2)

Cantidad de
Folios

Total de

imagenes (3)

Observaciones o
Comentarios

Ejecutor (4)

(2) Marcar con un check en caso de que la actividad realizada sea un reproceso

(3) Total de imagenes sobre las que recae la actividad
(4) Indicar nombre de la persona que ejecuta la actividad.

Comentarios:
El presente es un formato multipropésito. En cada proceso, sélo se llenaran los campos que correspondan a la(s) actividad(es) especifica(s) que realiza el
responsable operativo en su respectivo puesto. Puede usarse un ejemplar del formato para mas de una fecha.
El presente formato puede ser reemplazado por registros computarizados.

R: Recepcion, P: Preparacion, D: Digitalizacion, I: Indizacion, PM: Preparacion de medios portadores virtuales, F: Firma Digital, IA: Inclusion de Actas,
G: Grabacién, CC: Control de Calidad (Ej.: Control Calidad de Preparacion y de Indizacién: CC: P-I)
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ANEXO N° 6:
FORMATO DE ACTAS
1. Obijetivo

El objetivo del presente anexo es el de proporcionar los modelos referenciales de actas
a aplicar en la produccion de microformas digitales, de conformidad con el Manual del
SPAM del INEL.

2. Actas

Los formatos de actas son: Apertura, Cierre, Retoma, Final de Retoma y Conformidad.
A continuacion, se muestran en detalle.



ACTA DE APERTURA

I. Cadigo del acta para el INEI
Cadigo: (cadigo de linea, nimero secuencial, afio)

Il. Datos generales del propietario de los documentos

Denominacion: ...........cocooiiiiiinnn.

Partida Registral o Ley de creacion: ....................ooenene.

RUC: ...

Ill. Datos del Notario autorizado o Depositario de la Fe Publica:

Nombres y apellidos: .............cccooiiiiinnnis
Camné: ...
Cdédigo y Numero del Acta en su registro y archivo:
Cad:

Numeracién Correlativa Ap:

IV. Datos de la Micrograbacién
Fechay hora de inicio: ............

Cddigos de los medios portadores: .........c.cccvvnenn.

V. Referencia a los documentos a Micrograbar
Serie documental: ..................

Periodo temporal: ..................

Estado de conservacion: .........

Observaciones: ......................

VI. Fecha de emision del Acta

Fecha: ..................

Firma del Responsable de la OTDA

Firma del Coordinador del SPAM

Firma del Depositario de la Fe Publica
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ACTA DE CIERRE

I. Cadigo del acta para el INEI

Cddigo: (cédigo de linea, nimero secuencial, afio)

Il. Datos generales del propietario de los documentos
Denominacion: ............ccoiiiiiiinnn.

Partida Registral o Ley de creacion: ................

RUC: .o

Ill. Datos del Notario autorizado o Depositario de la Fe Publica:
Nombres y apellidos: ...........coooeiiiiiiiiiiins

Carné: .......cooevveenns

Cdédigo y Numero del Acta en su registro y archivo:

Cad:

Numeraciéon Correlativa Ci:

IV. Datos de la Micrograbacién
Fecha y hora de terminacion de la grabacién del medio: ......................
Cédigo del medio portador: ...........ccccoiiiiiiiienn...

V. Referencia a los documentos objeto de micrograbacion:

Serie documental: ...

Periodo temporal: ...

Estado de conservacion: ..............coovveiiinnen.

indice: (incluye la cantidad de paginas o iméagenes y lista resumida de los documentos
contenidos en el medio)

ODbSEervaciones: .........cooeviiiiiiiiiiiiiieeineenns

VER EL ACTA DE CONFORMIDAD FINAL

VI. Fecha de emision del Acta
Fecha: ..................

Firma del Responsable de la OTDA

Firma del Coordinador del SPAM

Firma del Depositario de la Fe Publica



ACTA DE RETOMA

Administrado:
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Direccién

RUC N°

FEDATARIO:

ACTAS DE: APERTURA N° CIERRE N°

FECHA DE LA RETOMA: / /

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

Cédigo del Fedatario Juramentado:

Numeracion correlativa del acta en el registro del Fedatario

OBSERVACIONES:

FECHA: / /

Firma del representante del
INEI

Firma del Fedatario con
su signo y sello



ACTA DE RETOMA FINAL

Administrado:
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No

Direccién

RUC N°

FEDATARIO:

ACTAS DE: APERTURA N° CIERRE N°

FECHA DE LA RETOMA: / /

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

Cédigo del Fedatario Juramentado:

Numeracidn correlativa del acta en el registro del Fedatario

N° de imagenes digitalizadas:

indice resumido de los documentos: del al

OBSERVACIONES:

(VER EL ACTA DE CONFORMIDAD FINAL)

FECHA: / /

Firma del representante del
INEI

ACTA DE CONFORMIDAD

Firma del Fedatario con
su signo y sello
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I. Caodigo del acta para el INEI

Cddigo: (cédigo de linea, nimero secuencial, afio)

Il. Datos generales del propietario de los documentos
Denominacion: ..............c.oeoeuai.

Partida Registral o Ley de creacion: .......................
RUC: ...

Ill. Datos del Notario autorizado o Depositario de la Fe Publica:
Nombres y apellidos: ........ccooviiiiiiii

Camné: ...

Cdédigo y Numero del Acta en su registro y archivo:

Cadigo:

Numeracién Correlativa:

IV. Datos de la Micrograbacién

Referencia:
Acta de Acta de m;?gggr?:;m NOEQe Sclene e_n_la Isuperf|C|e del medio portador
Apertura Cierre P jempiar origina Ejemplar duplicado

(con contenido
idéntico al del ejemplar
original)

Fecha de terminacion de la micrograbacion: .........................

V. Referencia a los documentos objeto de micrograbacion:
Serie documental: ..o
Periodo temporal: ...

VI. Datos técnicos:
Soporte empleado: ...

Numero de unidades: ...............coooveieinenns

Numero de imagenes/registros con documentos micrograbados:
Soporte 1
Soporte 2
Soporte 3
Total:

VI. Fecha de emision del Acta
Fecha: .....................

Firma del Responsable de la OTDA
Firma del Coordinador del SPAM
Firma del Depositario de la Fe Publica
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ANEXO N° 7:
“FORMATO DE RECEPCION Y DEVOLUCION / ENTREGA DE DOCUMENTOS FiSICOS”

PROCEDENCIA: INEI FECHA : Desde [ Hasta [
Descripcién del Contenido Recepcion Devolucion
Documentos Fisicos
N° LOTE Fecha V.B. Fecha V.B.
SERIE / TIPO DE DOCUMENTO uD Cantidad Estado

UNIDAD DOCUMENTARIA (UD) = SA (SACO) , VA (VALIJA) , CA (CAJA) , BO (BOLSA) , SO (SOBRE) ,EX (EXPEDIENTE) , DO (DOCUMENTO)
ESTADO DEL DOCUMENTO = B (BUENO) , R (REGULAR) , M (MALO)
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ANEXO N° 8:
FORMATO REGISTRO DE PROCESOS

N° Lote

Fecha de

Recepcion:
Procedencia:
N° de documentos : N° de Paginas:
Formato Predominante: A4 A3 OTROS |:|

Fecha .
Proceso Operador Observaciones
D M |A

Recepcion

Preparacion

Digitalizacion

Indizacion

Control de Calidad

Reproceso

Devolucion/Entrega

V°B° Coordinador del SPAM
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ANEXO N° 9:

FORMATO DE REGISTRO DE VALORES DE LA TARJETA DE RESOLUCION

HORA
MODELO TARJ. RESOL.
TIPO DOCUMENTAL
CAMPO TARJETA
RESOLUCION
SCANER MARCA
MODELO
SERIE
NUMERO ID.
CONFIGURACION DEL RESOLUCION
ESCANER MODO IMAGEN
BRILLO
UMBRAL
CONTRASTE
DISENO GAMA
MONITOR MARCA
MODELO
SERIE
NUMERO ID.
DIMENSIONES
CONFIGURACION DEL RESOLUCION
MONITOR COLOR
BRILLO
CONTRASTE
IMPRESORA MARCA
MODELO
SERIE
NUMERO ID.
CONFIGURACION DE LA RESOLUCION
IMPRESORA COLOR
CALIDAD
NO PC
COMENTARIOS
EJECUTOR
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ANEXO N° 10:

FORMATO DE PLAN DE PRODUCCION
PLAN DE PRODUCCION N°
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TIFD DE DOCURMENTOS:
PROCEDENCIA:

LOSACIGN BE LA LINEA DE PRODUCCION:

TECMOLOGHA A UTILIZAR: _
SE ADILNTA DIAGRAMA DE RED 1
SEADIUNTA INVENTARIO DE EQUIBOS

IO DEL SERVIC
I 1

FIMN DEL SERVICHD:

LI N N -

SERVICIO DE DHGITALIZACKIMN:

CAMNT. DOCUMENTOS (APFROX): CANTIDAD DE IMAGENES {APROK):

CAMT, DE ISCOS (APROX):

CLASE DE DOCUMENTOS A PROCESAR: SE UTILIZARA OCR: EISI

DOCURENTOS FISICDS:

DOCUMENTOS ELECTROMNICDS: VALOR LEGAL DSI

DATDS DE ENTRADA:
TIBC O ARCHIWO: EXCEL:

PROCESD DE FOLIACION:

I:I BCCESS: m OTROS:
DS' DND ESPECIFICAR:

Owe
Clve

AMAEDHD DE GACHIVO ELECTRONICO Fifdal:

TIeD OE ARCHIWO:
PRODUCTO FiNAL:

TARJETA OFE RESOLUCIGN:
DESTING DE MICROFORMLY;
HUBMERD DE MICROFOAMAS
SERVICIO DE MICROARCHIVD:
UBICACION:

TIFF SDF DOTROS:
BLU RAY oW DR CARGA & LASERFICHE
OTROE.
Scanner Test Target Phd - 16%
DEIGINALES: CHAZLICADGS:
DORIGIMALZS: CsLCADDS:

IRE Owue

COMDICIONES DE
AalMACEMNAMIENTOS

PAPELES ESPECIALES:

DATODS PARA ELESCAMNED ¥ PREPARACION (APROX): |ESTADD DE CONSERVACION: TarA RO
ARCHIVADORES BUEND Al £
CAJAS | REGULAR A3 %
GRAPAS MaLs A5 5
SRPASTADOS | STROS L
aTrOS i
PAPELES | RESOLUCION SUGERIDE RAaNEO DE RESOLUCICN:
CEROLLA: L) DLIPLEX: |
PERIGDICON & COLDRA: Api
BULEN: 9%
OTROS: 2

RELACION DE REDUCCION:

BLAMCOSMNEGRO
ESCALN DE GRISES
COLOR

dpi
i

Las imAgenes dinitalizadss de 10s documentos conservan sus dimensienes ongoakes,
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ANEXO N° 11: FORMATO DE EVALUACION DEL SISTEMA DE
PRODUCCION DE MICROFORMAS

145

Frecuencia
item Actividad Observacion de
Evaluacion

1 Actualizar las Actas de Compromiso de todas las personas Anual
involucradas en el Proyecto.
La verificacion de la Red Privada de las Computadoras de la Linea

2 ., Anual
de Produccion.

3 Verificar la existencia de Software malicioso en las Computadoras, Anual
verificando si tienen conexién a Internet.
El Acceso a las Computadoras de la Linea de Produccién sélo por

4 . Anual
el Personal autorizado.

5 La infraestructura del Local de la Linea de Produccién que se Anual
encuentre en buenas condiciones.
El Control realizado en Proceso de Recepcion y Devolucion de

6 |Documentos Fisicos, haciendo uso del Formato de Control de Anual
Documentos
Los Controles para el acceso de los usuarios al Sistema, haciendo

7 ~ Anual
uso de Contrasefias Personales.
Los permisos a los usuarios para el ingreso respectivo a los

8 |Mdbdulos del Sistema, siendo registrados en un archivo LOG Anual
almacenado en la Base de Datos del Sistema.
El uso del formato Plan de Produccién y Registro de Procesos en el
Proceso de Armado de Lotes, siguiendo los pasos estipulados en el

9 - . Anual
Manual. Verificando su respectivo uso durante todos los Procesos
de Produccion.
El uso de las Actas de Apertura, Cierre y Hojas de Resolucién en el

10 e, , Anual
proceso de Digitalizacion de Volimenes con Valor Legal.
La generacion de imagenes realizada en el proceso de digitalizacion

11 |de documentos. Dichas imagenes son almacenadas en un Anual
directorio que se encuentra en el Servidor del INEI.
El Proceso de Control de Calidad de las Imagenes verificando la

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

13 . Anual
lo establecido en el INEI.

14 La Devolucion de los Documentos Fisicos a las areas usuarias, Anual
haciendo uso del Formato de Control de Documentos.
La Generacién y Grabacién de los Volumenes, siguiendo los

15 |, : . Anual
lineamientos establecidos en el presente Manual.

16 |La entrega del Producto Final (Medio de Archivo Electrénico). Anual
El reporte de las acciones realizadas con las imagenes generadas

17 . . Anual
en el Sistema en un archivo LOG almacenado en la Base de Datos.
La Seguridad de la Base de Datos la cual sélo puede ser accedida

18 |por el Administrador del Sistema con el uso de una Contrasefa Anual
personal.
Realizar inspecciones y revisiones que aseguren la disponibilidad,

19 | funcionamiento y buen estado de conservacion de las microformas Anual

producidas.
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Registro de los operadores clave en la presente evaluacion.

146

ITEM

NOMBRE

CARGO | EQUIPO

FIRMA

1

2
3
4

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

Observaciones:

Responsable de la Oficina
de Tramite Documentario

y Archivo

Coordinador de SPAM
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ANEXO N° 12:

FORMATO DE ROTULADO DEL MEDIO DE SOPORTE

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA ¥
INFORMATICA

ML

IN

CLASE DE DOCUMENTOS ORIGINAL  # __
CJoocs. Fisicos COPIA =
[CJ 0OCS.ELECTRONICOS [7] BLURAY

N° DE SERIE DEL MEDIO
VOL# __

CODIGO DEL REPRESENTANTE DE LA FE PUBLICA FECHA DE LA GRABACION

CONTENIDO DE LA MICROFORMA
EXPEDIENTES DE MESA DE PARTES

DEL: AL:
DIGITALIZADO CON VALOR LEGAL POR

INSTITUTO
NACIONAL DE
ESTADISTICA ©
INFORMATICA

ML

IN
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ANEXO N° 13:

REQUISITOS DE LA NORMA TECNICA PERUANA 392.030-2:2015 NO
APLICABLES AL SISTEMA DE PRODUCCION Y ALMACENAMIENTO DE

MICROFORMAS DEL INEI

Requisitos NO Aplicables (NA)

Numeral Requisito

5.1.4.c) Estaciones emisoras y receptoras de transferencia electronica e
intermediacion digital

522 Organizaciones del sector privado

5.3.3 Empresas proveedoras de servicio de produccion

5.6 Contratacion de servicios de produccion

5.8 Contratacion de servicios de intermediacion digital en la produccion de
microformas

6.1.1.b) Microformas con valor legal

6.1.1.c) Pelicula (microfilm, microficha,...)

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

6.1.1.h) Informacion resultante de servicio de intermediacién digital

6.1.5 Generacion de documentos originales

6.1.6 Microformas con certificado digital

6.3.4 Datos relativos a los servicios de intermediacion digital

6.4.6 La transmision de datos a distancia

6.5.4.h) Datos adicionales en la secuencia de grabacion

6.7.2 Especificar el sistema de comprension de la informacion o los datos o los
formatos originales.

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

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

6.16.5 Microformas que contengan iméagenes en movimiento y/o sonidos.

6.18 Intermediacion digital

6.19 Almacenamiento

6.20 Transmision telematica
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ANEXO N° 14:
GLOSARIO

1. Obijetivo

El objetivo del presente anexo es el de servir de Glosario de definiciones para entender
el Manual del Sistema de Produccién y Almacenamiento de Microformas Digitales del
Instituto Nacional de Estadistica e Informética.

2. Definiciones

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

Comité Evaluador de Documentos (CED): Designado por la mas alta autoridad
institucional es el encargado de conducir el proceso de formulacion del PCD. (Directiva
N° 004-86-AGN-DGAI Normas para la Formulacion del Programa de Control de
Documentos para los Archivos Administrativos del Sector Publico Nacional, aprobado
con Resolucion Jefatural N° 173-86-AGN/J).

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

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

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

Documento Archivistico: Es aquel que contiene una informacion de cualquier fecha,
formay soporte, producido o recibido por cualquier persona natural o juridica, institucion
publica o privada en el ejercicio de su actividad y cualquier otro que se genere como
resultado del avance tecnol6gico. (Art. 5° Reglamento de la Ley N° 25323 Ley del
Sistema Nacional de Archivos).

= Nota 1. El concepto puede ser referido también mediante la expresion “documento
de archivo”, la cual alude a la informacién creada o recibida, conservada como
informacion y prueba, por una organizacién o un individuo en el desarrollo de sus
actividades o en virtud de sus obligaciones legales, como parte integral de la
gestion documental.

Documento Electronico: Unidades estructuradas de informacion registrada, publicada
0 no, susceptible de ser generada, clasificada, gestionada, transmitida, procesadas o
conservadas por una persona O una organizacion de acuerdo a sus requisitos
funcionales, utilizando sistemas de informacién.
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= Nota 1: El término documento electrénico no se refiere Gnicamente a los documentos
de texto que se suelen crear con procesadores de texto, sino también comprende
los mensajes de correo electrénico, las hojas de célculo, los graficos e imagenes,
los documentos HTML o XML y los documentos compuestos, multimedia o de otras
clases, que incluyen a sus enlaces y accesos automaticos.

Documento Original: Documento de una organizacion que autoriza su migracion a
microformas y de cuyo origen y contenido es responsable.

Firma Digital: a) Conjunto de datos anexados a un archivo electrénico que permite a un
destinatario autenticar su origen. (4.72, 1SO 12651); b) Datos anexados a, 0 una
transformacion criptogréfica de, una unidad de datos que permite al receptor de la unidad
de datos probar el origen e integridad de la unidad de datos y proteger contra la
falsificacién por ejemplo por el receptor. (3.3.26, ISO/IEC 7498-2).

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

Imagen Electronica: Representacion de un documento en forma de dato sobre un
soporte de almacenamiento digital, elementos de un cuadro sobre el ecran de un
dispositivo de pantalla visual o en forma de copia impresa.

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

= Nota 1: La metodologia de identificacion puede utilizar nimeros, letras o fechas
correlativas, nombres, identificacion alfanumérica 0 combinaciones que sigan
reglas internas establecidas por la organizacion o externas adoptadas de comuin
acuerdo con los destinatarios o en cumplimiento de disposiciones emitidas por
autoridades competentes.

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

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

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

Medio portador fisico: Para efectos del presente manual, el soporte informatico
(disquette, CD, cinta, etc.) que contiene los datos.

Medio portador virtual: Conjunto de documentos electrénicos grabados temporalmente
en un medio portador fisico no definitivo, y que estan organizados en la manera en que
seran grabados en el medio portador fisico definitivo. Cada medio portador virtual esta
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destinado a llenar sélo un medio portador fisico definitivo y cada medio portador fisico
definitivo esta destinado a recibir el contenido de un solo medio portador virtual.

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. (Definicion art. 1 del D. Leg. 681 modificado por art. 1 de la Ley 26612).

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

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

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

Registro: Procedimiento mediante el cual un organismo indica las caracteristicas
pertinentes de un producto, proceso o servicio o0 las caracteristicas particulares de un
organismo, o de una persona, en una lista apropiada disponible publicamente.

Resolucion: a) Aptitud de un sistema fotografico (equipo, Optica, emulsion sensible y
procesamiento) para registrar detalles finos; y b) Aptitud de un sistema Optico para
representar visualmente detalles finos.

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

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

SPAM: Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas Digitales.
Usuario: Individuo u organizacion que utiliza el sistema en operacion para llevar a cabo
una funcion especifica. Nota: El usuario puede llevar a cabo otros roles, tales como el

de adquiriente desarrollador o responsable de mantenimiento. (3.36 NTP ISO/IEC
12207).
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ANEXO N° 15:
Resolucion Jefatural N° 144-2020-INEI, Autoriza la conversion de documentos
oficiales del archivo INEI que ingresa a la Oficina de Tramite Documentario al
Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas Digitales del INEL.

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA E INFORMATICA

\t'“wcA i Feay

Resolucion Jefatural N° 144-2020-INEI

Lima, 4 de agosto de 2020

Visto el Oficio N° 000093-2020/OTIN del Director Técnico de la Oficina Técnica de
Informatica del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica; y,

CONSIDERANDO:
Que, mediante Decreto Legislativo N° 681 se regula el uso de tecnologias avanzadas en

materia de archivo de documentos e informacion, tanto a la elaborada en forma convencional como a
la producida por procedimientos informaticos;

Que, por Decreto Legislativo N° 827 que “amplia los alcances del Decreto Legislativo N° 681

a las entidades publicas a fin de modemizar el Sistema de Archivos Oficiales”, se establece

westags, - procedimientos para la conversion de los archivos oficiales de las entidades publicas al sistema de

", microarchivos, dentro de estas disposiciones se encuentra que debe ser aprobado por el funcionario

= de mayor Jerarquia de la entidad y que la dependencia plblica debe contar con un local adecuado,

: i dotado con los equipos técnicos idoneos aprobados por el INDECOP! o, en su defecto, contar con el

\eg;a' servicio técnico contratado con una empresa especializada y calificada dgbidamente autorizada de

. conformidad con lo dispuesto por el Decreto Legislativo N° 681, sus. normas modificatorias y
Reglamentarias; asi como contar con dos fedatarios juramentados; .

Que, de conformidad con el articulo 6 del Reglamento sobre aplicacion de normas que
regula 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, tiene valor
probatorio y efectos legales para el uso en procedimientos administrativos y para su transmision
telematica, los documentos archivados por las entidades publicas a través de medios portadores de
microforma, obtenidos con arreglo a las normas del Decreto Legislativo N° 681;

Que, mediante documento del visto el Director Técnico de la Oficina Técnica de Informatica
sustenta con el Informe N° 85-2020-INEI/OTIN-MMM elaborada por el Director Ejecutivo de la
Oficina Ejecutiva de Soporte Técnico, la conversion de documentos de Papel a Digital y de Digital a
Digital en el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica, en el que se sefiala que en cumplimiento
a lo establecido en la NTP 392.030-2015 que instituye las Microformas Digitales, se ha iniciado las
gestiones para la implementacion del “Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas
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Digitales” para la conversion de documentos de Papel a Digital y de Digital a Digital, para la
optimizacién, eficiencia y eficacia de la informacion que produce el INEI, y los que sean
recepcionados por la Unidad de Tramite Documentario (Mesa de Partes) permitiendo de esta
manera la agilizacion, recuperacion, gestion y custodia de los archivos oficiales”. Asimismo, se
informa que se cumplen con los supuestos que establece el articulo 2 del Decreto Legislativo N° 827
para la conversion de documentos de papel a Digital y de Digital a Digital en el Instituto Nacional de
Estadistica e Informatica;

Que, en ese sentido es conveniente autorizar la conversion de los documentos de los
Archivos del Instituto Nacional de Estadistica, asi como la documentacion que ingresa a la Oficina de
ZYramite Documentario al Sistema de Produccion y Almacenamiento de Microformas Digitales;

Estando a lo propuesto por la Oficina Técnica de Informatica y con las visaciones de la
Secretaria General y de la Oficina Técnica de Asesoria Juridica;

En uso de las atribuciones conferidas por el articulo 8 del Decreto Legislativo N° 604, Ley de
sy Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Autorizar la conversién de los documentos oficiales del Archivo del Instituto
Nacional de Estadistica e Informatica, asi como la documentacion que ingresa a la Oficina de
Tramite Documentario al Sistema de Produccion y Aimacenamiento de Microformas Digitales del
INEL

NEA Articulo 2.- La Oficina de Tramite Documentario es la unidad orgénica responsable del
“Ji[ = Sistema de Produccion y Aimacenamiento de Microformas Digitales del INEI.

NS ,/[l i i Articulo 3.- El Director Técnico de la Oficina Técnica de Informatica sera el responsable del
/ cumplimiento de la presente Resolucion Jefatural.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

7

RN

‘.-7'.;'..'.'...-H.O.‘O‘téx.wﬁﬁf
DANTE CAR g

Instituto Nacional de
Estadistica e informatica
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ANEXO N° 16:

Resolucion Jefatural N° 145-2020-INEI, Manual del Sistema de Produccion y
Almacenamiento de Microformas Digitales V 2.0 del INEI.

INSTITUTO NACIONAL DE
ESTADISTICA E INFORMATICA

‘lﬂu‘CA Ot reg,

Resolucion Jefatural N° 1452020 INEI

Lima, 4 de agosto de 2020

Visto el Oficio N° 000093-2020/OTIN del Director Técnico de la Oficina Técnica de
Informatica del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N°® 681 y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 009-92-JUS se regula el uso de tecnologias avanzadas en materia de archivo de
documentos e informacion, tanto a la elaborada en forma convencional como a la producida por
procedimientos informaticos;

Que, el articulo 8 del Decreto Legislativo N° 681 sefiala que los medios portadores de las
Microformas, obtenidos con arreglo a lo dispuesto en dicha norma, sustituyen a los expedientes y
documentos originales micrograbado en ellos para todos los efectos legales; asimismo, su
) articulo 5 sefiala que para garantizar los procesos técnicos y los resultados de idoneidad y
P e calidad de la citada norma debe cumplirse las normas técnicas que adopte o incorpore
" #7)y/l>\ INDECOPI (actualmente INACAL de conformidad con lo dispuesto en la Primera Disposicion
= NJ{% ~ | Complementaria Final de la Ley 30224, Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y el

I, Instituto Nacional de Calidad) o las normas técnicas nacionales que apruebe dicha entidad;

Que, por Decreto Legislativo N° 827 se amplia los alcances del Decreto Legislativo

N° 681 a las entidades publicas a fin de modernizar el Sistema de Archivos Oficiales y establece

. procedimientos para la conversion de los archivos oficiales de las entidades publicas al sistema
.. % de microarchivos;

) Que, con Resolucion Jefatural N° 144-2020-INEI el Instituto Nacional de Estadistica e

; p\d\,"’ Informatica, autorizo la conversion de los documentos oficiales del Archivo del INEI, asi como la

72 documentacion que ingresa a la Unidad de Tramite Documentario al Sistema de Produccion y
Almacenamiento de Microformas Digitales del INEI;

Que, a través del articulo 1 de la Resolucion Directoral N° 016-2015-INACAL/DN se
aprobd la Norma Técnica Peruana denominada “NTP 392.030-2:2015 MICROFORMAS,
requisitos para las organizaciones que administran sistemas de produccion y almacenamiento.
Parte 2 Medios de archivo electrénico, cuyo proposito es brindar a las organizaciones que
operan sistemas de produccion y almacenamiento de microformas una gufa para desarrollar sus
propias politicas y procedimientos particulares de operacion, para satisfacer sus requerimientos
fundamentales;
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Que, el numeral 5.1 de la referida NTP regula respecto al Manual del Sistema de
Produccion y Almacenamiento de Microformas;

Que, la Oficina Técnica de Informatica a través del Oficio N° 000093-2020/OTIN, remite
el informe N° 086-2020-OTIN/INEI-MMM de la Oficina Ejecutiva de Soporte Técnico, que
Ppropone y sustenta la necesidad de aprobar el “Manual del Sistema de Produccion y
»/Almacenamiento de Microformas V 2.0" del Instituto Nacional de Estadistica e Informética,
sefialando que ha sido elaborado conforme a lo establecido en la Norma Técnica Peruana
N° 392.030.2:2015.

Que, en ese sentido y teniendo en consideracion la propuesta formulada por la Oficina
Técnica de Informatica, resulta necesario emitir el acto de administracién interna
“fj7;~. correspondiente;
Z r“«\\

',"J“ Estando a lo propuesto por la Oficina Técnica de Informatica y con las visaciones de la
- Secretaria General y de la Oficina Técnica de Asesoria Juridica;

En uso de las atribuciones conferidas por el articulo 8 del Decreto Legislativo N° 604,
Ley de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e Informatica;

SE RESUELVE:

% Articulo 1.- Aprobar el “Manual del Sistema de Produccion y Almacenamiento de
Q\/hcroformas V 2.0" del Instituto Nacional de Estadistica e Informética.

Articulo 2.- El Director Técnico de la Oficina Técnica de Informatica sera el responsable
del cumplimiento de la presente Resolucion Jefatural.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

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

lnsmulo Naaonal de
E jca e Informaética
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ANEXO N° 17:

Certificado de Idoneidad Técnica para Produccion de Microformas.

Certificate N°: 2008250BB0

Page N°: 1/1
- INACAL
ORGANISMO DE CERTIFICACION DE PRODUCTOS < [ om—gtn? Lk = By
ACREDITADO POR EL ORGANISMO PERUANO DE R D
ACREDITACION INACAL-DA CON REGISTRO N° OCP-003
Seoston KOIP a0
SGS del Perd SAC.
File: O/L CRS 221945
Certificado N° 391501/1405908
Callao, 14 de agosto 2020 B
CERTIFICADO DE CONFORMIDAD
Certificado de Idoneidad Técnica para Produccion de Microformas
SGS del Peria S AC, certifica:

Que, 13 organizacion INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA, idertficada mediante RUC N° 20131369881
y domicific legal en Av. Gral. Garzon N° 654 — 658, Jesis Maria - Lima, ha acreditado que cuenta con la infraestructura y la |

tecnologia iddnea, conforme a los requisitos establecidos en:

- La Norma Técnica Pemma NTP 392.030-2: 2015. MICROFORMAS. Requisitos para las Organizaciones que administran
sistemas de produccion y almacenamiento. Parte 2: Medios de archivo electronico. ‘

&mdmmmmwdmkwﬁm&%mm

En consecuencia, sedeclaraqueeltmlarestaenmandaddeprodmtmaofonnasoonvalalegalwformatodugtdlﬁzmdo |
como medio de soporte, discos dpticos no regrabables BLU RAY, en su linsa de produccion, a partir de: 1

- Impresos en papel.

- Incluye el uso de firma digital o electronica.

Local de Produccion:

- Av. Gral. Garzon 654 - 658, Jesus Maria, Lima

Fecha de Onginal certificacion
Fecha de Expedicion
Fecha de Caducidad

S IQ

Av. Elmer Faucett 3348

Callao 1 - Peru
 telefono : (511)517-19!!1
| fax - (511) 5754089
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