AUTORIDAD NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

EVALUACION DEL SISTEMA Y REGISTRO DEL
RESULTADO EN EL SISTEMA DE PRODUCCION DE
MICROFORMAS DIGITALES

Procedimiento: TSC-PR-04

TRIBUNAL DEL SERVICIO CIVIL

Version: 05

Elaborado por: Julio César Alarcén Paredes Firma:
Cargo: Especialista en Gestiéon Documental y Archivo
Fecha:
Revisado por: Luis Antonio Delgado Alva Firma:
Cargo: Especialista en Gestion de Proyectos de Tecnologias de la Informacion
Fecha:
Revisado por: Ana Maria Risi Quifiones Firma:
Cargo: Secretaria Técnica del Tribunal del Servicio Civil
Fecha:
Revisado por: Fidel Flores Loayza Firma:
Cargo: Coordinador de Modernizacidn Institucional
Fecha:

20ATTS0BAGT soft 1 oo A BELGARO ALVA Luis Antonio FAU %/."S‘JJE"S?}? ol atkor del documento Foot 2%‘2’5/‘1'172?55’2'3"2"53?5& °

Motivo: Soy el autor del documento Vo
Focha: 2020/11/06 14:3145.0500 Faniia: 2058/11716 15:44:57.0800

Fecha: 2020/11/16 16:19:44-0500



. OBIJETIVO
Il ALCANCE

. BASE NORMATIVA
V. REFERENCIAS

V. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

VI. RESPONSABLES

VII. FLUJO DEL PROCESO
VIII. PROCESO RELACIONADO

IX. ANEXOS

Anexo N°1: “EVALUACION DEL SPMD”
X. CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS

PROCEDIMIENTO Codigo TSC-PR-04
ser‘ﬂ"r EVALUACION DEL SISTEMA Y REGISTRO DEL Versién 05
JERRAMIENTA DL PERD QR CRECE RESULTADO EN EL SISTEMA DE PRODUCCION DE —

MICROFORMAS DIGITALES Pagina 2ded
INDICE

Formato: Digital

La impresiéon de este documento desde la Intranet constituye una “COPIA NO

Clasificacion:

CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario. Uso interno
Firmado digitalmente por Firmado digitalmente por
F'”R;‘(‘:%‘,{I'QF'&'R”E"’D?S"’ PO cesar FAy  Firmado digitalmente por IS QUINONES Ana Maria FAU FLORES LOAYZA Fidel FAU 20477906461 soft
50477906461 Soft ulio Lesar ggk%%g&éw»ﬁhwis Antonio FAU 2M04t7790346 | ctj del d " Motivo: Soy el autor del documento
SO olivo: S0y el autor del documento
Motivo: Soy el autor del documento Motivo: Soy el autor del documento Fecha: 2020/11/16 16:19:44-0500 Fecha: 2020/11/11 14:43:25-0500

Fecha: 2020/11/06 14:31:45-0500 Fecha: 2020/11/16 13:44:37-0500




HERRAMIENTA DEL PERU QUE CRECE

servr

PROCEDIMIENTO Codigo TSC-PR-04
EVALUACION DEL SISTEMA Y REGISTRO DEL Versién 05
RESULTADO EN EL SISTEMA DE PRODUCCION DE —
MICROFORMAS DIGITALES Pagina 3de9

. OBIJETIVO

Establecer las actividades para la evaluacion y el registro del resultado de la evaluacion del sistema de
produccion de microformas digitales del Tribunal del Servicio Civil (TSC) de SERVIR.

1. ALCANCE

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

En lo no previsto por el presente documento se aplica lo establecido en los documentos normativos internos
que SERVIR aplica para regular la evaluacion de sus procesos y de sus aspectos tecnoldgicos en general.

1. 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 informacién tanto respecto a la informacién 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 Electrdnico.

3.3. Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 004-2018-SERVIR-PE, que autoriza la conversién 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 actualizaciéon de los
documentos normativos del sistema de gestion de seguridad de la informacidn, entre otros documentos
la Politica de Seguridad de la Informacidn.

V. REFERENCIAS

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

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

V. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

5.1. NTP

Norma Técnica Peruana

5.2. SERVIR

Autoridad Nacional del Servicio Civil

5.3. SPMD

Sistema de Produccidn de Microformas Digitales

5.4. TSC

Tribunal del Servicio Civil

VL. RESPONSABLES

6.1. El Supervisor en el Sistema de Produccién de Microformas Digitales del TSC es responsable de hacer

cumplir el presente procedimiento, asegurando su implementacién y control respectivo.
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6.2. El Comité Asesor es responsable de designar, a solicitud del Supervisor, a la persona que realizara la
evaluacion y que no forma parte del Sistema de Produccién de Microformas Digitales del TSC.

6.3. Elevaluador es responsable de cumplir lo indicado en el presente procedimiento.

6.4. El Supervisor, los operadores designados para el sistema de produccidon de microformas digitales, el
depositario de la fe publica y el personal de soporte tecnolégico de la Sub jefatura de Tecnologias de la
Informacion son responsables de colaborar para el cumplimiento de lo indicado en el presente
procedimiento.
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Viil. PROCESO RELACIONADO

Actividad

Responsable

Descripcion de las actividades

1.

Solicitar  designacion
del evaluador

Supervisor

Solicita al Comité Asesor la designacion del evaluador.

2.

Designar al evaluador

Comité Asesor

Designa al evaluador.

Nota: EI Comité Asesor estd conformado segun el numeral
9.3.2 del Manual TSC-MN-01 del sistema de produccién de
microformas digitales. Sus integrantes son personal
calificado, segiin numeral 5.3.2 de la NTP 392.030-2: 2015.
Es designado por el Secretario del TSC (ej.: mediante
memorando). Sus acuerdos constan en actas.

3.

Evaluar el Sistema de
Produccién de
Microformas Digitales

Evaluador

Evalua el Sistema de Produccion de Microformas Digitales.
La evaluaciéon comprende:

a. La existencia y vigencia del manual del SPMD del TSC
gue se estd aplicando y de sus documentos conexos
(Manual de seguridad del SPMD, Informacidn sobre las
firmas digitales en la produccion de microformas
digitales, etc.).

b. Lavigencia de la organizacidén y funciones previstas en
el manual del SPMD del TSC.

c. Laidentificacidon de los responsables de los procesos.

d. El correcto funcionamiento, configuracion y el
mantenimiento preventivo y correctivo del hardware
y software.

e. La ejecucién de las actividades de los procesos
(recepcion, preparacion, digitalizacidn, indizacidn,
controles de calidad, etc.).

f. La emision y conservacion de los registros (emision
oportunay correcta de los formatos y demds evidencia
de los procesos, ya sea que conste en papel o ya sea
electrénica, y realizada de forma manual o
automatizada; asimismo, se verifica su conservacion
organizada, idénea, segura y accesible a las personas
autorizadas.).

Registro: Formato “Evaluacion del SPMD”.

Nota: El Formato “Evaluacion del SPMD” contiene la
enunciacion resumida de todos los aspectos de la NTP
392.030-2:2015. El evaluador puede usar adicionalmente
formatos propios para registrar la informacién que recopila
y confrontarla con dicha NTP.

Nota: El evaluador hace las coordinaciones necesarias con
el Supervisor para comunicar la fecha y el plan de
inspeccién.

4,

Emitir informe de Ia
evaluacién

Evaluador

El Evaluador analiza la informacidn obtenida y registra el
resultado en un informe que indique los aspectos a corregir
o mejorar en el sistema de produccion de microformas
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IX.

Actividad Responsable Descripcion de las actividades
digitales. El informe incluye el formato “Evaluacion del
SPMD”.
Luego entrega el mencionado informe al Supervisor.
Producto: Informe de la evaluacién.
5. Recibir informe de la Supervisor Recibe informe del evaluador y gestiona Ia
evaluacion implementacion de las observaciones.

ANEXOS

ANEXO N° 1: FORMATO EVALUACION DEL SPMD

ANEXO N° 1': “EVALUACION DEL SPMD”

Evaluacion del SPMD

Fecha de Evaluacion

Lugar de Evaluacién

item a evaluar

Conforme

No Conforme

Observaciones

Vigencia de la Base legal Aplicable

Documentacion del SPMD

Estructura organizativa

Funciones del personal responsable

Confidencialidad

Lineas de produccidn

Proceso de recepcidn

Proceso de preparacién

Proceso de digitalizacién

Control de calidad de imagen

Proceso de indizacion

Proceso de control de calidad de indizacién

Control de calidad de imagen e indizacidn del
depositario de la fe publica

Proceso de firma digital

Proceso de compaginacién / devolucidn

Proceso de preparaciéon de medios portadores
virtuales

Proceso de grabacion

Rotulado

Idoneidad del soporte (medio portador fisico)

Sistema de Seguridad

Reproduccidn a partir de las microformas

Periodos de conservacion

Intervencion del depositario de la fe publica

Idoneidad de los equipos

Registros

Evaluacion del SPMD

Formato previsto como Anexo del Manual TSC-MN-01 Manual del Sistema de Produccion de Microformas Digitales. Consultar

siempre la edicion vigente.
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Otros a consideracion de los evaluadores:

- Nombre del Responsable de la Evaluacion
- Firma del Responsable de la Evaluacién

- Fecha de reporte al Supervisor del SPMD
- Nombre y firma del Supervisor del SPMD
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evaluacion del SPMD. y Archivo
Se actualiza la aprobacidn del presente documento
como referencia a la Norma Técnica N° 001-2018-
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SERVIR”.
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En Il Base normativa se agrega la referencia a las
Resoluciones de Presidencia Ejecutiva 004-2018-
SERVIR-PE, que autoriza la conversion de los
documentos al sistema de microarchivosy 167-2019-
SERVIR-PE, que aprueba la actualizacion de los
documentos normativos del sistema de gestion de
seguridad de la informacién, entre otros documentos la
Politica de Seguridad de la Informacion..

Se actualiza el formato “Evaluacién del SPMD” para
hacerlo coincidir con el previsto en la edicion vigente
del Manual TSC-MN-01 Manual del Sistema de Produccion
de Microformas Digitales

05
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