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OBIJETIVO

Establecer las actividades para el uso controlado de los duplicados de las microformas producidas en la Linea
de Produccion de Microformas Digitales del Tribunal del Servicio Civil (TSC) de la Autoridad Nacional del
Servicio Civil (SERVIR).

ALCANCE

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

Iv.

BASE NORMATIVA

3.1. Decreto Legislativo N° 681, que dicta normas que regulan el uso de tecnologias avanzadas en
materia de archivo de documentos e informacion tanto respecto a la informacion elaborada en
forma convencional cuanto la producida por procedimientos informaticos en computadoras.

3.2. Norma Técnica Peruana NTP 392.030-2:2015 Microformas. Requisitos para las organizaciones que
administran sistemas de produccidn 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 informacion, entre otros
documentos la Politica de Seguridad de la Informacion.

3.5. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N2 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.

REFERENCIAS

4.1. TSC-MN-01 Manual del Sistema de Produccion de Microformas Digitales.

Nota: Los documentos mencionados son los vigentes incluyendo sus modificaciones.
DEFINICIONES

5.1. CCPDM: Cuaderno de Control de Préstamo de Duplicados de Microformas

5.2. LPMD: Linea de Produccién de Microformas Digitales

5.3. MICROFORMA: Un término genérico para cualquier medio que contiene imagenes.
5.4. ROTULO DE MICROFORMAS: Datos del SPMD impreso sobre la superficie del disco.
5.5. SERVIR: Autoridad Nacional del Servicio Civil.

5.6. SPMD: Sistema de Produccion de Microformas Digitales.

5.7. SUPERVISOR: Supervisa y realiza el monitoreo de las actividades desplegadas en el desarrollo de los
procesos de produccion de microformas del TSC.

Formato: Digital
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CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario.

Archivo
Tribunal del Servicio Civil

Firmado por

NORVIL CORONEL OLANO

Jefe de la Oficina General de Administracion
y Finanzas

Oficina General de Administracion y Finanzas

Firmado por

ANA MARIA RISI QUINONES
Secretaria Técnica del Tribunal del Servicio Civil
Tribunal del Servicio Civil

Firmado por

SUSANA ARENAS ESTELA

Ejecutiva de la Subjefatura de Servicio
al Ciudadano

Subjefatura de Servicio al Ciudadano

La integridad

su Regl anento y nodificatorias.

Ley de Firmas y Certificados Digitales,
https://apps.firmaperu. gob. pe/ web/ val i dador. xht m

marco de |la Ley N°27269,

docunento y la autoria de la(s) firma(s) pueden ser verificadas en:

Docunent o el ectrénico firnmado digital nente en el

del



Firmado por 3di -PR-
A P NI GENOVEZ PROCEDIMIENTO Cédigo TSC-PR-05
‘l\JneEeNgleEgéneamient y serw .
Presupuesto(e) Version 02
Oficina de Planeamiento Y\UTORIDAD NACIONAL DELSERVICIO CIVIL USO CONTROLADO DE DUPLICADOS DE MICROFORMAS
Presupuesto Pa'gina 4des
5.8. TSC: Tribunal del Servicio Civil.
VL. RESPONSABLES
6.1. El Especialista en Gestion Documental y Archivo en el Sistema de Produccién 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 tecnolégico de la Subjefatura de Tecnologias de la Informacién son
responsables de colaborar para el cumplimiento de lo indicado en el presente procedimiento.
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IRWING ASPAJO
GRANDEL  iento VIl.  FLUJO DEL PROCESO
y Presupuesto
B et y En el proceso de generacién de microformas en la LPMD del TSC, se genera un duplicado de cada
P 1 . . . .
resupuesto microforma que es destinado para el uso de consulta interna de la LPMD y es custodiada en las
instalaciones de la LPMD en un armario con llave a cargo del Supervisor de la LPMD.
PROVEEDOR ENTRADA
- Operador de la LPMD - Solicitar duplicado de microforma
PROCESO
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] : Cuaderno de Control duplicado de
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SALIDA CLIENTE
- Duplicado de microforma - Supervisor de la LPMD
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VIll. PROCESO RELACIONADO
Actividad Responsable Descripcion de las actividades
Solicitar duplicado de | Operadordela | Explica el motivo y solicita mediante el Cuaderno de
microforma LPMD Control de Préstamo de Duplicados de Microformas el
duplicado de microforma.
Producto:
Registro de solicitud en el Cuaderno de Control de
Préstamo de Duplicados de Microformas.
Entregar duplicado de | Supervisor dela | El Supervisor, ubica el duplicado de microforma solicitado
microforma LPMD y registra el nimero de serie y su correlativo identificador
del disco, el motivo del uso de la microforma, fecha, horay
los datos del operador solicitante en el Cuaderno de
E@%"é’é@hm Control de Préstamo de Duplicados de Microformas y

Jefe de Planeamiento
y Presupuesto

entrega el duplicado de la microforma, previa firma de

Oficina do 1o y conformidad del solicitante en el CCPDM.
Presupuesto
Producto:
Duplicado de microforma registrado en el Cuaderno de
Control de Préstamo de Duplicados de Microformas,
firmado y entregado.
Devolver duplicado de | Operadordela | Devuelve el duplicado de microforma
microforma LPMD
Producto:
Duplicado de microforma devuelto
Recibir duplicado de | Supervisor de la | El Supervisor recibe el duplicado de microforma y registra
microforma LPMD la fecha y hora de devolucién en el Cuaderno de Control de
Préstamo de duplicados de microformas.
Firmado por Producto: Devolucion de duplicado de microforma
Eé@yﬁﬁ%ﬁomﬂ registrado en el Cuaderno de Control de Préstamo de
Subjefatura de duplicados de microformas.
Tecnologias de la
A
Tecnologias de la IX. ANEXOS
Informacion
No aplica
X. CONTROL DE CAMBIOS
VERSI
ITEM TEXTO VIGENTE TEXTO ACTUALIZADO ON FECHA RESPONSABLE
Especialista en
Elaboracion inicial Gestion
01 del Procedimiento 01 7/12/2021 Documental y
Archivo
Se actualizé lo
contenido en: En Ill: Se actualiza normativa
En VII: se agregd comentario
IIl. Base Normativa enel dlagram.a.cljel proceso. Tribunal del
02 VIII: precision en la 02 14/09/2023 Servicio Civil
VII. Flujo del descripcion de actividades y
proceso se identificaron los productos
VIII. Proceso de las actividades
relacionado
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