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. OBIJETIVO

Establecer las actividades para la renovacién de las microformas que contienen los documentos de los
expedientes de recursos de apelacion puestos a consideracion del Tribunal del Servicio Civil (TSC) de la
Autoridad Nacional del servicio Civil (SERVIR).

1. ALCANCE

El presente procedimiento aplica al Sistema de Produccidn de Microformas Digitales del TSC de SERVIR.

. BASE NORMATIVA

3.1. Decreto Legislativo N° 681, que dicta normas que regulan el uso de tecnologias avanzadas en

Firmadopor materia de archivo de documentos e informacion tanto respecto a la informacién elaborada en
GRANDEZ forma convencional cuanto la producida por procedimientos informaticos en computadoras.
gf'i’c'f’nsa“g;esm 3.2. Norma Técnica Peruana NTP 392.030-2:2015 Microformas. Requisitos para las organizaciones que
P oo Y administran sistemas de produccién y almacenamiento. Parte 2: Medios de Archivo Electrénico.

3.3. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 004-2018-SERVIR-PE, que autoriza la conversion de los
documentos recibidos y generados por el Tribunal del Servicio Civil de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil al Sistema de Microarchivos.

3.4. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 167-2019-SERVIR-PE, que aprueba la actualizacion de los
documentos normativos del sistema de gestion de seguridad de la informacidn, entre otros
documentos la Politica de Seguridad de la Informacion.

3.5. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 000112-2022-SERVIR-GG, que aprueba la actualizacion del
Manual del Sistema de Produccion de Microformas Digitales del Tribunal del Servicio Civil.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas,
de ser el caso.
Iv. REFERENCIAS
Firmado por
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Subjefatura de 4.1. TSC-MN-01 Manual del Sistema de Produccion de Microformas Digitales.
Tecnologias de la

Informacion

Subjefatura de

Tecnologias de la Nota: Los documentos mencionados son los vigentes incluyendo sus modificaciones.
Informacion

V. DEFINICIONES

5.1. LPMD: Linea de Produccién de Microformas Digitales: Conjunto de procesos, procedimientos y
recursos de software y hardware integrados como una unidad de produccién para elaborar
microformas (Numeral 4.16 del Articulo 42 de la NTP 392.030-2-2015).

5.2. MSPMD: Manual del Sistema de Produccion de Microformas Digitales.

5.3. MICROFORMA!: Un término genérico para cualquier medio que contiene imagenes (Numeral 4.19
del Articulo 42 de la NTP 392.030-2-2015).

5.4. 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 recuperacidon que permiten encontrar, examinar visualmente y reproducir en copias

1la Ley N° 26612 en su articulo 1° establece que microforma es imagen reducida y condensada, o compactada, o digitalizada de un documento,
que se encuentra grabado en un medio fisico técnicamente iddneo, (...). Estan incluidos en el concepto de microforma tanto los documentos
producidos por procedimientos informaticos o telematicos en computadoras o medios similares como los producidos por procedimientos
técnicos de microfilmacién siempre que cumplan los requisitos establecidos en la Ley N°26612.
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exactas los documentos almacenados como microformas (Articulo 1 del Decreto Legislativo N° 681
modificado por el Articulo 1 de la Ley N° 26612).

5.5. ROTULO DE MICROFORMAS: Datos del SPMD impreso sobre la superficie del disco
5.6. SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.
5.7. SPMD: Sistema de Produccion de Microformas Digitales.

5.8. SUPERVISOR: Supervisa y realiza el monitoreo de las actividades desplegadas en el desarrollo de los

procesos de produccion de microformas del TSC.

5.9. TSC: Tribunal del Servicio Civil.

RESPONSABLES

6.1. El Especialista en Gestion Documental y Archivo en el Sistema de Produccion de Microformas

Digitales del TSC es responsable de hacer cumplir el presente procedimiento, asegurando su
implementacion y control respectivo.

6.2. El Especialista en Gestion Documental y Archivo, el Supervisor de la LPMD, los operadores

designados para el Sistema de Produccién de Microformas Digitales, el depositario de la fe publica
y el personal de soporte tecnolédgico de la Subjefatura de Tecnologias de la Informacién son
responsables de colaborar para el cumplimiento de lo indicado en el presente procedimiento.

FLUJO DEL PROCESO

7.1. Las microformas pertenecientes al TSC, se custodian en un microarchivo tercerizado que cuenta

con certificado de idoneidad técnica y cada gaveta cuenta con dos cerraduras, una llave de la
cerradura esta a cargo del TSC.

7.2. De acuerdo a lo establecido en el numeral 9.12? del Manual del Sistema de Produccién de

Microformas Digitales (MSPMD) del TSC, se debe realizar actualizacion tecnolégica e inspecciones
periddicas sobre el estado de conservaciones de las microformas.

7.3. El Especialista en Gestion Documental y Archivo del TSC, informa al Secretario Técnico del TSC que

en coordinaciéon con el Supervisor de la LPMD, debe realizar anualmente la evaluacion del
cumplimiento de las especificaciones de las condiciones de almacenamiento descrita en el numeral
9.63 del MSPMD y el estado de las microformas.

7.4. En caso de identificar desviaciones en las condiciones de almacenamiento, el Especialista en

Gestion Documental y Archivo, presenta un informe al Secretario Técnico del TSC para el inicio de
las medidas correctivas.

7.5. Los criterios para la renovacién de las microformas son las siguientes:

- Antiguedad mayor a 15 afos desde su generacion.
- Como resultado de la evaluacion anual de las microformas, se detecten fallas en el funcionamiento
de las mismas.

2 CONSERVACIO DE MICROFORMAS
Para garantizar la conservacién de las microformas en el correspondiente Microarchivo, hasta su eliminacién y asegurar la disponibilidad y

renovacion de las mismas, se debe realizar actualizacidn tecnoldgica e inspecciones periddicas. Al efecto, al menos una vez al afio se inspecciona

el estado de conservacién de las microformas almacenadas en un microarchivo (...).

3 Almacenamiento de las microformas
Los medios portadores de las microformas producidas se almacenan y conservan en una empresa proveedora de servicio de microarchivo que

SERVIR contrata para tal fin, la cual debera contar con el correspondiente certificado de idoneidad {...).
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VIll. PROCESO RELACIONADO
Actividad Responsable Descripcion de las actividades

1. Informar sobre | Especialistaen | Elabora un Informe detallando la necesidad de realizar la
inspeccion  periddica Gestion inspeccién periddica sobre el estado de las microformas, el
del estado de Documentaly | cual es enviado al Secretario Técnico del TSC través del
microformas Archivo SGD

Producto:
Informe sobre necesidad de realizar inspeccidn periddica
sobre el estado de las microformas.

2. Programar la | Especialistaen | Coordinainternamente con el Supervisor de la LPMD y con
inspeccion del estado Gestion el representante del proveedor del microarchivo la fecha
de las microformas Documentaly | delainspeccién del estado de las microformas, a través de

Archivo los medios digitales autorizados por la entidad.
Producto:
Programacion de la inspeccién del estado de las
microformas.

3. Brindar acceso a las | Representante | De acuerdo a la fecha de programacion, llegado el dia el
gavetas del del responsable del microarchivo tercerizado solicita las llaves

de las dos cerraduras de cada gaveta, toda vez que cada
gaveta del microarchivo consta de 2 cerraduras y una llave
esta a cargo del fedatario informatico del microarchivo
tercerizado y la otra llave a cargo del Especialista en
Gestion Documental y Archivo.

Producto:
Acceso a las gavetas del microarchivo

4. Verificar el estado de

las microformas

Especialista en
Gestion
Documental y
Archivo

Realiza la verificacion del estado de las microformas en
presencia del representante del proveedor del
microarchivo y el fedatario informatico del microarchivo
tercerizado, para lo cual se utilizard el Anexo 10 del
MSPMD (Verificacién de soportes)

De presentar alguna microforma con fallas en la
recuperacion de archivo o imagenes y/o microformas con
antigliedad de mas de 15 afios, continuda en la actividad 6.

éExiste observaciones?

Si: Continua con la actividad 6. Gestionar la renovacién de
microformas.

No: Continua con la actividad 5. Elaborar y firmar Acta de
Inspeccidn

Producto:
Microformas verificadas (en buen estado o mal estado)

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la Intranet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.
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Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

Elaborar y firmar Acta

de Inspeccion

Especialista en
Gestion
Documental y
Archivo

Elaborar Acta de Inspeccién de Microarchivo y firman
todos los participantes.

Producto:
Acta de Inspeccion firmada por todos los participantes

Realizar la gestidn para

la contratacion

del

servicio de renovacion

de microformas

Especialista en
Gestion
Documental y
Archivo

Elabora un informe para el inicio de la gestion de
contratacion de un proveedor especializado en renovacion
y/o migracion de microformas

Producto:

Informe de inicio de gestidn de contratacion de proveedor

Renovar microformas

Especialista en
Gestion
Documental y
Archivo

Determina el medio de almacenamiento a utilizar para la
renovacién del medio a reemplazar, tomando en cuenta el
uso de medios técnicos idoneos y tecnologia de vanguardia
aplicable, asegurando que no existan cambios en la
legibilidad, calidad, exactitud de la informacion como
resultado del proceso de grabacion.

La grabacidn serd de digital a digital, teniendo en cuenta las
tecnologias que existan, asi como los requisitos legales y
técnicos vigentes.

El nuevo medio de almacenamiento deberd llevar la
identificacion  original del medio reemplazado,
adicionando los datos que identifiquen el proceso de
renovacion y se destruye la microforma reemplazada

Finalizado el procedimiento, se debe elaborar el Acta de
renovacion de microformas con el detalle de la o las
microformas migradas.

Productos:

- Microforma renovada
- Acta de renovacion de microforma

8. Actualizar

de microformas

inventario

Supervisor de la
LPMD

Actualiza el inventario de Microformas (Anexo N° 08 del
MSPMD)

Producto:
Inventario de microformas actualizado.

Formato: Digital

La impresion de este documento desde la Intranet constituye una “COPIA NO
CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.
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