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Los propositos

INTRODUCCION

de esta Norma Téonica Peruana son Tos signientes:

W
i

i) Eetablecer los rﬂ:qr_xigéms-%ue deben curplir Tas Organizaciones que oporan sistermas

de producciin de microfirnms, :
i ' ;
@ ! . L

by Brindar a las Organizaciones que Operan sigtemas de g?'z“avscﬁs.xcéi{':@z} do microformas,
upy guia pars desarrollar sus nropias politicas y pz‘ot;‘;ﬁd.ixm.“i:zzzﬁrs particulares de
pperacion, para gatisfroer Sus regquerimienios fundamentales. ! o

"

o
*

coon un determinado pivel de calidad de mioroformas v por tama
idad fnal uniforme. Las normas tEeTens
o tante los

188 normas séontons ostabl
e cumplimiento garantiza 1a obtencidn de una ca
evotucionan @ menor velocidad que 12s transformaciones teenoldpicas, por
responsables de - aplicar egtas poOTIAS deben tener cuidade de utilizar las ericionsd
apropiadas scorde con fa tecnolopia de elaboracian del tipo de micrelorma que utilizan en
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MICROFORMAS. R equisitos p ara las m ganizaciones que
operdn sistemas de produccién de mi mimr"“‘%‘f‘z 15, Pa
Medios de ﬁsm%zw a*lmmmw

1. C0 OBJETOYWCA ﬂ O DR APLIT Wfii‘s"\

"

La presemte Morma Téonics Perians establece los reguisitos que deben cutnpliry lag”

Organizaciones ques operan i%rzw de produccion de 1;2'1;;1*%(:2 en medios de archive
glectrdoico.

. 5 :
La presente T?.\%c}mrm e aplics g R

" Ta evalnacién del sistema de produccion de ax rehivos mediante sigemas de

archivo electrénico, sdministrado por uaa Organizacion, que jacliye los
ntos del sistems do
§ propor slonado

Processs, Yenurses, equipos, medios ¥ demiy el &

k3

grehive de Imdgenot o o wiiors aloctrdmioes, 0 log g
DOT CIPresis &Spﬁﬁ?u&iﬁ.&ﬁ&&, '

wery cugmndiy log mediog

1

- L. mzﬁmmozz do los requisitos de calidad que aé
fisieos” no o reprabables de soporie ¥ : o csc\mm mtw,"
informacidn o datos tales como discos dpticos de “Es 8 L I
COCROM w otros medios Ssleos de fund o :
propiedades ast sulmmente conoeidos o pord
. La evahdcitn de los medios fisicos de soporte que sirven de pairdn g parts

de los gque se producen coples de las micrrlormas con earapterisiions

zim,irer a} original,

mariento de

s Borrablos,

fa presente Normw %wmm %}ﬁxzz“ s no se aplicn parg wmedios
microformas que sntrinsecamente tengan o i‘é‘ffzi'i{,‘"‘;f{;%{g do posear
removibles o resmyplazables de Mdo & gue no cs posible conflar on ol vontenida de takes
mieroformas Somo registros verdaderos y exaclas.
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2. . REFERENCIAS NORMATIVAS

Lag gguientes normas contienen disposiciones que al ser citadas en aste texto, cosstituyen
requisitos da esta Norma Téeniea Peruana. Las ediclones mdicadas estaban en vigencia en el
momento de esta publicacidn, Como toda ROTMA &sta sujeta a revision. Se recomiends a sepuetios
fiesi aouerdos en base 1 elfag, que analicen la conmvenieneia de usar las ediciones recizotes

que vou
Perpano de Mormalizacton posee 13

de las normas citadss sepuidmments. El Orpanismo

. de imbgenes, Jegibilidad, inspeccidn,
L &

217/ NTRISO 1019611997 MICROGRAFIA, _ Recomendacion . parn  fa.
-V | crencibn de Documentos Ordginales,

PN ' Normag Internacionales
2.2 '- 5‘3@ s%@{?:f??i , M iﬂil@(’ﬁim’%%E(?S,_'E.‘«li} character and 18O e

ehart N9 1. Doserption and use,

fermacion de Tas Norrmas Téenicas Peruanas en vigencia en todo momento,

Ly Normas Téenivas Peruanas m
2L CONTPRIS0 3334:1097 MICROGRAK LA, Mira de Resolugion 150 No 2.

Dogeripeidn v use.
212 NTPISO 6196-1:1997 NICROGRAFIA. Vocahulario. Parte 1: Términos
o ‘ s generales., )
245 NTR-IST 6196-2:1997 MI_QR_@-@R_&??A, Vocalulario, Parte 20 Posicion
: de las imégenes y métados de grabac .
214 NTP-ISO 6196-3:1997 MICROGRAFIA.  Vocabulario.  Patte 3
. L Procesamiento de peliculas,
205 o NTP-ESO 6196411907 F\/’ﬁ'@}'i{?(}%ﬁﬁ?ifkv C Wpeabulmio,  Parte W
g Materinles v envasados. o
216G o NTPIS £ GID6-52 1957 MICROGRAFIA. Vooabularia. Parte §: Calidad

#*
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222 1S032721:1983  ~MICROFILMING ° OF  TECHNICAL

DRAWINGS AND OTHER DRAWING QFPICE
DOCUMENTS. Fart 11 Operating procedures.

223 ISO 6428:1982 - TECHNICAL DRAWINGS. Requirements for
S ' ;_n_it:f{fxcmpying-. - :
2.2.4 . &NWEAE’M M‘Mf‘%«»i%% Recommended Practice for Quality Control of
: Image Scanners,

2.2.5 &NQE’;’A%E&’E M‘;&?;’anm Recommended E*raaime@ for the Regquirements and
Characteristics of Documents Intended for Optical
Seanning.

126 &’};ﬁm iﬁsi}s’ﬁlﬁf ﬁ'?’ 1991 Linewmientos pars i pm@t‘nmcm de resiltndos

de inspescion,

3, DEFINICIONES

Para los ;’smpmsxmg de esta i\l‘mm Téenina ?%rmzzzz se aplican %as siguientes cff“ﬁrzzumm%:

3.1 o mdernforma’s Un téoming gendrico pera cualguier medio que contiene
- imhgenes, ‘
32 - - srchiver Informacion eongarvids por cunlquier téenion en cuslquier media,
actualmente conocido o resientémente desarrollado. .
T
3, 3 m‘a:%mve} {arzg;mh Un archivo pr &g}mdn en I primern instaneta) wn archive

___g;mvmmnze de otros archivos 6 cualquier copia. destinada a tener el mismo efecto. S fos
datos estdn almacenados en una computadors o dispositive similar, mmiqzmr ipresidn u

nire producto % gjfb & U reflgje fos detos con expetitnd o mmﬁ?a,, vmn ex i peiginal.

L]

a0 Crehive duptiender Un archive que con sxactitnd repradhice ef origingl

L2

&

L & 'y
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3.5 patrény Microforma usadz para producir las quensivas peneraciones de
mieroformas. ' : '
3.6 ~ psenla de reduceion: Relacion entre tas dimensiones de una nucroimagen ¥
las dimensiones sorrespondientes del onginals
37 resolugitn:

gy Aptitud de oun sigtema fotoprifico {equipo, optica, cmulsion sensible y

nrocesamiento) para registrar detalles finos ¥
by Aptitud de un sistema Gptico para repraseniary visnalmente detalies finos,

tor de resolucibn: Expresion mumdrica del Hmite de resolueicer de oy

3.8 poc
ta ayuda de una-psra y expresada como: el

sistema optico o fotografico, determinada con

ntimere de pares de lineas por pilivetre distnguibles en uas imagen de estamira.

NOT A En razdn de s imperfecciones inberentes a tode sistnma Gptice, ¢ podes de resolucitn wo

es constante en todda ol Hrea de foagen.

3.9 _ fegibilidad: Aptitud de una fmagen para sor interpretads,

Procedimiento. mediante el oual wm Orpamsmo mdicn s
servicio o las caractersticas

apropiada dlsponible

3,10 . repistros _
caractoristicas pertinentes, de un . producto, procese o
particulares de un organisme, o de uta POYSORA, O WA st
~ plbhcantents. “' '

3.1 lote: Fs una cantidad espreificada de dognmentos, informacion, datos o
imAgencs de caracteristicas siiilores o gque han sido producidos, eolectados, arden ados o
hrente ppiformos, gus suosomoton o

transmitidos bajo procesas o condiciones wsenciy
inspeceidn come un coajunto unitaio.

312 - pauestray Bs un gropo de wnidades extraidas de un lote que Sirve para
obiener la informacion noces
pars serviy do base g unn decision solive ose tote o-sobre el

L]

yeocesn ot fo praduje,

suris que pormita apreciar ana o wids cary cteristicay de ese lote,

..'-.-'I_. .
o
¥
o
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313 inspeccion: Es el proceso que consiste on medir, examinar, sasayar o
comparar de algin modo, la unidad en conbideracion con respecto & los requisitos
establecidos. " : : : "'
414 sisternn de la teenologia de la informacion: (Sistema de informacion,

_sistema de provesamionto de informacien, sistema de procesamiento de datos): Coalquier
¢ PrOcest o sistersa que ermplea un dispositive mechnico, dpticn, magnético, clectronico, u
otro dispositivo tecnolbgico para producir o reproducir archiviog.

T e,

. 118 . gigtema de archive clectrénicor Bs un sistema para proparndd, registrar,
v transforir, indizay, almacenar, proservar, retuperaty reproduciy arehives yu sea mrediante
dio de archivo slectronice: o

L.+ copin de lag imigenes plectronicas de docurmentos & un me
sransfiriendo los archivos en computadora & un medio de archive electrénico usandd un

sistemna de la tecnologia de la mformacion,

1 21677 % gmedie de archive slecirbuice: Medio o sistema de archive  dighal
- producido o reproducide para contener arohivas.

317 " organizacitn: Hs aquella que se dedica a operat un sigtema de producerdn

Ade micmfamnsﬁ"im&@g&md’iamtéz&mﬁ o como parte de-otras actividades.

4 REQUISITOS
i1 La Organifacién debe;

411 Estar lepalmente constituidn.

A LE Tener disposiciones pira asegurar que su personal Bid Tibre ‘e wnntgiier
presidn cowerciil, financiers wotin que pueds ar adversameita fa calidad d¢ s trabujo,

419 - Estar orpmdads de tal maners que o tode momenta mantenge su

indopendencia de juicio e fntegridad, -
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" todo el personal que dirige’ ejecuta o verifica In e

4 ¥

. :
. : 1.
v

k)

PERUANA e

4.1.4 " Temer una direcclén  con responsabilidad  gjecutiva,

m::;s-&ns_gbi}%ciad tota
necesarios parn adoy
fas tecnatogias de iaformacion.

que  asumz la

1 de las operaviones téonicss, que poses 13 autoridad v recursos

inistrar un sistema de preduectdn <

4.1.5 Especificar y documentar la responsabilidad, gutoridad ¢ interrelacion de
laboracion de arshivos y las opraciones
aguellos cases gn que §e requisra

que afecten la calidad de las mismas y en particular en
Ehertad organizativa y autoridad para; . +
) ; E ) . .,

@

.8}, imdciar acciones para prevenir la ocurrencia de no conformidades relativas o la

elaboracidn de archivos;
By identificar v registray cunlguier problems relativo 2 Ia se‘ia.ﬂa@-f&'ciéfﬁz& : '{:ie '
- archivos, sus ’g:sr-m&sgﬁyﬁ}? sistema --;s‘i}g.-mi;iﬁg-ﬁ_;_ N _ i
) .'ini{;'.ia?gg; m@.@;ﬁmﬁm o dar soluciones a 'térém.-é?; de log ;é.am;migg'z'f;%:t3’%.5-}2'@.@::%:{3-{}{s;%;." ;
dy verificar Ia yuests s_‘x‘:%iz prictica de las solusiones; vy |

prren

&) . eontrolar o tratandento posteriorn, la entreps 0 fa.
_ productes, cquipoes o sistemas o ponformes hasta gue ser i oo
deficiencia o T situacisn insatisfrctoria, S

4.1.6 - Proporciomr supervisidn mediante personas fainiliz
‘do log rhsultadod de la g

los mitodos y procedimivntos v lu verifivasio
archivos, La relacion de persond] superviser pergonnl siperviside deby s
asegure win adecuida ingpeocton: o T

N3
g

4.2 © Establecimiento del programa de elabe archivoy

4.1 Lax .zi_i_si-_‘ggﬁaié&n de 14 ._
aprobar el progrma de elaboracivr

T
¥

nas debe inghiir
s ehnbioopdos

422 0 Ll programs de elnhoracion de mich 1
nwtruooionon necosaring PR pEtnhlooer oo R

PAHEIRIT S8 1R suyrtn el det orighd,

# . .

e,
s tal, que st

fativn detie debinley

#

le archivos gencrados por ol uso de

afacitn de Jos R

tas disposiciones ¢
de poverde gon gl
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423 Sedebe presentar una evidencia escrita que los programas do elaboracién de
archivos son _s&iste:méticamem&piﬁniﬁca-do&; y autorizados y que para la sfognigracion del 7
E programa se designa a personal debidamente golificado.

/

i . .\ . : ..\.;.e_... & 2 . - .
\,/' 4.2.4 ~Be debe contormar vl Eomite asesdr Bl rnismo que puede estar intagrado poy
* “asesores legales (intormds © externos), auditores de sistomas, representantes de tn alts
direccién, adninistradores de archivos, yfo téenicos archiveros.

=
i

e g

_ . : K
4.3 ~ Documenio de autorizacion Lo
C ' Cop 3 as
h B‘*"

. C?'
8 gk

a politica adoptada por Ia Orepanizacion para

et

at .

s gt e no
L e

RErerS

% X

/ Se debe conservar el dobumento que define |
establecar un programa de elaboracidn de archivos. -. '

h
L

4.4 Detepacién de Autoridad _ o I

&

La Organizacion debe &

P

44 . Fstableder por eserite Iav delegacion de Ja autoridad de avuerdo Joon Jos,
términos det docwmento de autorizacion (véase 4.3 : . -

\/ { 442 ,-f"j  Emitir un documenio, sombrando al personal resp ssabile de Ia dmplantacion
v operdcion del programa, frmando los documentos correspondiontes.

4,43 . Asegurar'la inclusion de las normas téentoas o ey whetones aplicables, -
debidamente identificidas, sea que tou-archives se préparen 4l intotior-de Ja Urpanizadion o

} . . B amh | ewn m .
& por ung emprest de servitios.

e : 4.5 o Plan

T P
; .o i

%

- Se debe elaborar un documento que establezea el plan de la Organiizacibn para iriplementar
elaboracién de srchives. Este dotumento debie proporeionar detalies de fo

N in programa de
slauiente:
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g

/&) La definicibn de las categorias y tipos de originales a procesar,

JI/. -: % oEE . an R F :‘-\
s 1) Clars identificaeidn de o etapa (fase) de la vida del documentn © de fu
elaboracidn de la mformacion en la que so-debe iniclar el procese de
' misrrracﬁém de Emﬁ%&neg hacia los miedios de elma COnERHeNnto;

V/ ey Los pmwdzmﬁmtms para cada fase del sistoma, tales como: para Ia eroacion,

s modificacion, el pmwwmzmtwdzgm izacion, administracién del sofbware,
¢l control de calidad, la supervision y los mdtodos para da recuperacion de
n:f‘wmmmzz v para resolver otras situaglones en las cuales pueden
';‘m%enmm& mcamzsmnmaq dudas, o malas lmterpretaciones;

'l

dy Las c}zs:;ms iciones p"zm el mantenimiento de log zugmma HECERATINS;

&) ‘{.aﬁ deﬁxmmﬁ f:iﬁa o periedos du conservacton de o originales oy los

ﬁmhwa g i

. Los pzmmizmemm para la destraccidn de whgiales o s

#

Hmingcion de

archivos en los medios electronicos y para el registro de su destruecion;

\/ gy - Las a:iii"a;}-n:}sic-:ie-x-x.&s para la myisién‘ &si-_;3-r:z};gg;riami:;"iéi'{z-'@i'&’éﬁ.‘:}i‘:roi-éfm'é{-&« archivos; y

sistema).

Bl plan debe. ser ﬁi?‘i”(ﬁﬂﬁ& g:am* eSETIL0 antes cic% poner en ﬁ:fzmnn(zmmﬁt{} wl lg}l‘i}f?ﬁﬁ“eﬂ de.

elaboracidn do archbvos,

4.6 Feeha de inicio del prograna

i

del gsmwmm*a de elaborncion. de

. y pzam mm&mr e:i sistema h re. éﬁ“
(La inchuston de oldves, & mdrgm sﬁ{m acc esey,
L fermineies, s:,gurzd*zfé fisica de %m elermentos o egug

-

4

aotividad habitual de ln Organizacien,

2 :

o

I " \?}.I

Lina ver gus esi play b stdo wm%m{im o mgmmmmzs dubhe maammsf e xerito, of micio

hives o partr de una fecha espog

n, covpe gartesde I
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4.7 0 Manual

be elaborar un manual que establezea instruceiones detafladas para el

La Organizacidn de
personal involucrado en fas diferentes etapas del programa de elaboracian de archives. B

wisnual debe proporcionar i';z.f_‘orzziﬁtﬁiﬁm sobre lo siguienta

S Desoripeién delok corinos v los tihos de medios fisicos de alrinconarniento
i : i 3 P

de ln informacitn v detos a utilizar;

;//23} © Descripein del sistema y componentas de 1a teenologia de la informacion a
wtilizar; ' )

/ &) Descripeitn del sistema de dcceso, salidas y seguridad del sisten de la
' teenclogia de la-informacion, incluyendo ta capecidad de realtzar suditoriag
del sistemn que identifique no sblo las regionies que 8¢ gjed

ambidn a las personas imvolucradas; | T

MY Desciipcion del sistema de acceso, salidas y seguridad de o in
datos contenidos en los archives;. L '

&) Los requisitos y provedimientos de auditerds mrerns o-contrel da
Ias normas tdondcas o especifivacionys toemoes 3

tecnologis.de lo informacibng

sl cables al Simema

/6y T simema de indizaciéng

) 1,65 procedimientog o sy admiist _ __
gorrepir whteracioned o BIEOTES, 4 atanrda al tipo de s

wiilizar;

»J(h‘} - Los procedipientos de control de salidad, '.’ia-'-Si:;fp-m‘.‘v{s;:ie%ﬁ'm-. {58
ruting delos procedimicntos; o -

4. La produdiidn de impresos de tampfie e
' necosaria; fa ' :

fentos para o intervencién de lo

k) - Otras especifionsioneso vequisitos que se definar
Cotganizacion y los siunrins o b estibiecidas en |

pyes o roplameitias.

- S

SR SiBe

AT ¥

piiiento) de

] & paite de-los wrchivos, sies

ER T o P

e e

e

s por gntuo acuerdo entre o




NORMA TECNICA s NTP 292.030-2
_ . 10 de 21

?’Eﬁ‘iﬁ}‘ﬁi‘l A

4.8 TEapresas de Servicios

fa produceion de Jos ﬁzmhmsm v lag demas

%1 Be g,mr:xrg;\;; é& T z:fzﬂ'zprcwa ﬁaf: srrvicios
duonts conoosn.

aperaciones, ta - Organizacion debe  asegurarse que disha  empres
C”{‘sziﬁ*‘ﬁ’}fnmiz*ﬂ‘{i& C@Z‘t%’im‘“}&?ﬁ‘} de zcﬁmmddﬁ

Ba lps términos comtractusles deben zmimz s 188 z:,me a8 NEEESAYIAS para s‘z-m;':'t‘t”r;-fi-z'a: .
empresa Heve 'a cabo el programa de claboract ton de Lare %nws u-i;.;tﬁ_?zmse:ﬁmm 1a%

fL*;S‘;‘:?’r&:GELﬁ.Q sofomes ﬁ;s‘mbif*czﬁw por la Organieacidn.

5, FORMATOS Y REGISTROS

81 Formatos

";}im (il wrerebi
¥ \mmm dm am._
{EE por Tayes o p 4

B2 : Reghsteos

o ot red

& } ?5} &:Qhﬁy o
AN

L4k pobin, Lk AUEH

dy. ol foehay *"ajm;mmz; gﬁ i pinateo gl
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K3

v

ia reﬁf”erencm ﬁgj medm fisico de "31‘(;1’11\10 de ‘ia mﬁ)rmmmn N datm; T

]

1a f@c}za ¥ rcﬁfmmcm dez“i reglstro fic aw;}mcmz&, s1 5 req&amia { vénse A 4},

N % . . . A

la u‘bmam fir:i am&:Wa::s patrdms IR B

3

-xemﬂzrrm de 168 m{l}mm da, wmz ol c’i'é:"(':éél{ﬁﬁ& {véase ol capitilo }G}v o

! yamda de mmewauon e los PRpiSTOE, &

-acmcr&a 5 Ia e*sia“i;imiziu jgmr Eas ﬁhr:p sie
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- 1a wm‘?‘mmumn da Eeirzas nmeros vy xmﬁmies formando paiabms i
- oraciones. L _
; Geificos tales mmn ﬁﬁms i{) zos, furas, chhmgns Bto. e
¢ Sonidos, imigenss en movimiento, 6to. S )
- Otras wmatm%mm de los arehives tales commn fzi ::z}Iezr Ea famm m»:mm
3 e, que e mﬁera al contenido de ia zni@macmn '

#

6.3 . Integridad ' | _ | o o

G b
&

;L
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