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OBJETIVO

Establecer lineamientos generales para una adecuada gestion documental
institucional mediante regulaciones que normen el ciclo de vida de los
documentos y permitan la generacion de documentos autenticos, fiables,
integros y disponibles, que sirvan como herramienta para la transparencia,
la rendicion de cuentas, el acceso a la informacion y la trazabilidad de la

informacion en cada uno de los procesos.

ALCANCE

La presente politica es de acatamiento obligatorio para todos los
departamentos, las unidades  administrativas y  comisiones
institucionales del Tribunal Registral Administrativo y para todas las
personas funcionarias que producto de su trabajo generen y reciban
documentos institucionales y sin importar el soporte en que se
encuentren, sea papel o electronico, deban ser conservados por la

institucion, como evidencia de su quehacer.

JUSTIFICACION

Hoy en dia la gestion de documentos y la administracion de los archivos se ha
vuelto un proceso clave y transversal dentro de las organizaciones,
principalmente de la administracion publica, pues se encuentran expuestas
al constante escrutinio publico, donde la poblacion civil cada vez quiere
hondar mads en los temas relacionados al uso y administracion de los fondos

publicos.

La gestion documental actualmente debe ir alineada a objetivos estrategicos

de interés politico como lo son la transparencia, la rendicion de cuentas,ta
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trazabilidad y el acceso a la informacion, en procura de dotar a la sociedad

civil de informacion de calidad.

Adicionalmente, no debemos olvidar que los documentos de archivo son
fuente importante para la proteccion de los derechos e intereses de los
ciudadanos y nos vuelven a los funcionarios publicos responsables de

nuestro diario accionar.

Esta politica institucional de gestion documental nos va a permitir producir
y gestionar documentos autenticos, fiables, integros y disponibles, los cuales
van a ser capaces de soportar las funciones y actividades del Tribunal;
contar con documentos que cumplan con estas caracteristicas nos permite
dotar con informacion de calidad a los usuarios tanto internos como

externos, ante sus requerimientos.
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NORMATIVA

Y/
°

WWW.TRA.GO.CR

Constitucion Politica.
Ley General de la Administracion Publica Ley N°6227 del Ol de
diciembre de 1978

Ley de certificados, firmas digitales y documentos electronicos N°
8454 de 30 de agosto 2005.

Ley de Proteccion de la persona frente al tratamiento de sus datos
personales N° 8968 de 7 de julio del 2011.

Ley del Sistema Nacional de Archivos N° 7202 de 24 de octubre de
1990.

Reglamento a la Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos
Electronicos. Decreto N° 33018 de 20 de marzo de 2006.
Reglamento Ejecutivo a la Ley del Sistema Nacional de Archivos.
Decreto N° 40554-C de 29 de junio de 2017.

Directriz de la Junta Administrativa del Archivo Nacional para la
produccion de documentos en soporte papel de conservacion
permanente, publicada en la Gaceta N° 39 del 25 de febrero de 2015.
Directriz General para la normalizacion del tipo documental Carta,
publicada en el Alcance Digital N° 7 a la Gaceta N° 8 del 17 de enero
del 2018.

Norma Teéecnica Nacional NTN-0O0I Lineamientos para la
conformacion de expedientes administrativos, publicada en el Alcance
N°168 a La Gaceta N°1685 del 8 de julio de 2020.

Norma Téecnica Nacional NTN-OO2 Lineamientos para la descripcion
archivistica, publicada en el Alcance N° 325 a La Gaceta N° 291 del 11
de diciembre de 2020.

Norma Tecnica Nacional NTN-OOQ3 Digitalizacion de documentos
textuales en soporte papel, publicada en el Alcance N° 254 a L

Gaceta N° 239 del 13 de diciembre de 2021.
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Norma Técnica Nacional NTN-004 Lineamientos para La

digitalizacion de documentos textuales con la finalidad de sustituir el
soporte original, publicada en el Alcance N° 256 a La Gaceta N° 242
del 16 de diciembre de 2021.

Norma técnica nacional NTN-OOG6 Lineamientos para la elaboracion
de actas de organos colegiados en soporte papel, publicada en La
Gaceta N° 183 del 27 de setiembre del 2022

Norma tecnica para la gestion de documentos electronicos en el
Sistema Nacional de Archivos, publicada en el Alcance N° 105 a La
Gaceta N°© 88 del 21 de mayo de 2018.

Politicas de Formatos Oficiales de los Documentos Electronicos
Firmados Digitalmente, emitidas por el MICITT, publicadas en La
Gaceta N°95 del 20 de mayo de 2013.

Modelo para la elaboracion de politicas archivisticas. Archivo Nacional,

octubre 2020.
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DEFINICIONES

Archivo Central’: Es la unidad que centraliza la documentacidon generada por
todas las unidades de una entidad y que ha cumplido con el tramite

administrativo que le dio origen.

Archivo de gestion®: Archivo de las unidades ejecutoras de una entidad.

Autenticidad®: Cualidad por la que se puede probar que un documento es lo
gue pretende ser, que ha sido producido o enviado por la persona que se
presume y que ha sido producido o enviado en el tiempo presumido, sin que

haya sufrido ningun tipo de modificacion.

Clasificacion documental®: Técnica mediante la cual se identifican y agrupan
documentos semejantes con caracteristicas comunes, de acuerdo con un
plan establecido previamente. Los sistemas de clasificacion son: orgdnico
(utilizacion de la estructura orgdnica de la institucién para clasificar los
documentos), por funciones (de acuerdo con las funciones y actividades de
la institucion), por asuntos o materias (basada en los asuntos o materias a

que se refieren).

Conservacion documental®: Conjunto de acciones que tienen como objetivo
evitar, detener o reparar el deterioro y danos sufridos en los documentos, vy
las medidas necesarias para asegurar su perdurabilidad en el tiempo. Tiene

dos elementos importantes que son la restauracion y la preservacion.

! Glosario Unico de téerminos, definiciones, conceptos y abreviaturas de las normas técnicas
nacionales. Archivo Nacional, 2020.

2 Modelo para la elaborar politicas archivisticas. Archivo Nacional, 2020.

3 Glosario Unico de términos, definiciones, conceptos y abreviaturas de las normas técnicas
nacionales. Archivo Nacional, 2020.

4 Glosario archivistico, Archivo Nacional, 2020.
5 Glosario Unico de términos, definiciones, conceptos y abreviaturas de las normas téehicas
nacionales. Archivo Nacional, 2020.
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Cuadro de clasificacion®: Estructura jerdarquica y logica que refleja las
funciones y las actividades de una organizacion, asi como los documentos
que generan, producto de su identificacion y andlisis, es un sistema que
organiza intelectualmente la informacion y reproduce las relaciones que
median entre los documentos y las agrupaciones, desde la base (la pieza

simple) al nivel mas amplio de agrupacion (el fondo).

Descripcion de documentos’: Consiste en elaborar una representacion
exacta del documento de archivo o de sus agrupaciones, mediante la
recopilacion, andlisis, organizacion y registro de la informacion, que sirve
para identificar, localizar y explicar los documentos, asi como su contexto y

el sistema que los ha producido.

Digitalizacion®: Proceso de convertir informacion analégica o en soporte
fisico en informacion digital, que contiene una representacion fiel e integra

del documento original.

Documentacion®: Conjunto de documentos que describen operaciones,
instrucciones, decisiones, hormas y procedimientos organizativos referidos

a una determinada funcion, proceso o transaccion.

Integridad'®: Propiedad de un documento en la gue su contenido vy
caracteristicas de identificacion han permanecido inalterables desde el

momento de su emision, o bien, que, habiendo sido alterados

6 [dem.
7 idem.
8 [dem.
© Modelo para la elaborar politicas archivisticas. Archivo Nacional, 2020.

10 Glosario Unico de términos, definiciones, conceptos y abreviaturas de las normas té
nacionales. Archivo Nacional, 2020.
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posteriormente, lo fueron con el consentimiento de todas las personas

legitimadas.

Ordenacion documental: Unir los documentos de cada grupo, dandoles un
orden cronologico, alfabéetico, numeérico, geografico o alfanumeérico, segun

sean las necesidades que los usuarios tengan de los documentos.

Politica de gestion de documentos electronicos'@: Orientaciones o directrices
que define una organizacion para la creacion y gestion de documentos
autenticos, fiables y disponibles a lo largo del tiempo, de acuerdo con las
funciones y actividades que le son propias. La politica se aprueba al mads alto
nivel dentro de la organizacion, y asigna responsabilidades en cuanto a la
coordinacion, aplicacion, supervision y gestion del programa de tratamiento

de los documentos a través de su ciclo de vida.

Produccion documental’®: Es la creacion de un documento a partir del
cumplimiento de las funciones de la organizacion, con el fin de darle tramite

administrativo.

Soporte'*: Material sobre el cual se puede registrar, almacenar y recuperar

informacion (tales como analogico, papel, electronico).

Tabla de plazos de conservacion'®: Instrumento en el que constan todas las
series y tipos documentales producidos o recibidos en una oficina o
institucion, en el cual se anotan todas sus caracteristicas y se fija el valor

administrativo y legal.

1 Glosario archivistico, Archivo Nacional, 2020.
12 Glosario Unico de términos, definiciones, conceptos y abreviaturas de las normas técnicas
nacionales. Archivo Nacional, 2020.
13 f[dem.
14 [dem.
15 [dem.
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Transferencia'®: Procedimiento por el que los documentos se remiten o
trasladan entre fases de archivo a lo largo de su ciclo de vida, como resultado
de la valoracion, en la que se establecen, para cada serie, los plazos de
permanencia en cada una de las fases. La transferencia se realiza en los
plazos senalados en el plan de transferencias e implica el traslado fisico, asi

como la responsabilidad de su custodia.

18 idem.
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ABREVIATURAS

SIGLAS SIGNIFICADO

TRA Tribunal Registral Administrativo
Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de

CISED
Documentos

CNSED Comision Nacional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos

MICITT Ministerio de Ciencia Tecnologia y Telecomunicaciones
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POLITICA INSTITUCIONAL DE GESTION DOCUMENTAL.

l. PRINCIPIOS RECTORES DE ESTA POLITICA DE GESTION
DOCUMENTAL.

El proposito de esta politica institucional se centra en fomentar los siguientes

principios dentro de la gestion documental.

% Transparencia: consiste en la apertura del sector publico, divulgando
a la ciudadania la informacion referente a su gestion administrativa, en
donde se dan cuentas del uso, origen y destino de los recursos

publicos; donde sea posible detectar errores o prdcticas indebidas.

% Rendicion de cuentas: es el proceso en el cual los ciudadanos vigilan,
evaluan y alertan sobre el actuar de los servidores publicos; en procura
de evitar los abusos de poder y castigar resultados no deseados. Hoy
en dia la rendicion de cuenta se considera un mecanismo necesdadrio
para combatir la corrupcion y un adecuado funcionamiento de la

democracia.

s Trazabilidad: busca conocer el estado de un “producto” que transita
dentro de la institucion y que deberia seguir una cadena logica, sobre

los procedimientos internos establecidos por la institucion.
% Acceso a la Informacidon: Se refiere a la seguridad de facilitar a las

personas usuarias internas y externas, la informacion que necesitan

en el momento oportuno de manera dgil, eficiente y eficaz.
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EJES PRINCIPALES EN GESTION DOCUMENTAL.

A. RESPONSABLES DE LA DOCUMENTACION

La persona responsable de cada unidad administrativa serd la
encargada de gestionar y archivar adecuadamente toda Lla
documentacion que genere y reciba producto de sus funciones,
haciendo uso de los procesos que se han definido para cada fin.

Cuando los documentos sean remitidos al Archivo Central, estos
serdn responsabilidad de la Profesional en Archivo de darles el

tratamiento documental adecuado.

B. PRODUCCION DOCUMENTAL

Para los tipos documentales que han sido normalizados, se debe
cumplir con lo establecido en el documento “Instructivo para la
elaboracion de tipos documentales”.

Siempre se deben de considerar cumplir con los requerimientos de
forma procurando elaborar documentos segun los elementos
planteados en el inciso C Andlisis Diplomatico. con el propodsito de
que el documento sea autentico, integro y confiable.

Hacer uso responsable de los recursos tanto ambientales como
informaticos, por lo que se debe evitar la produccion y reproduccion
innecesaria de documentos, que incrementan el gasto en la
conservacion de esos documentos.

Almomento de guardar los documentos digitales dentro del Sistema
de Gestor Documental, se debe utilizar nombres cortos que no

excedan los 50 caracteres.
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v. Al nombrar documentos digitales dentro del Sistema Gestor

Documental, no se debe hacer uso de caracteres especiales como
loson:\/:*?2 7" <>,

vi. Al nombrar documentos digitales dentro del Sistema Gestor
Documental, debe utilizar nombres normalizados que permitan
localizar facilmente todos los documentos, preferiblemente
indicando el tipo documental.

vii. No utilizar articulos o conjunciones y palabras que no aporten
informacion.

viii. No utilizar tildes o acentos.

ix. Utilizar abreviaturas normalizadas para reducir el numero de

caracteres.

C. ANALISIS DIPLOMATICO

i. A partir de un anadlisis diplomatico archivistico se puede determinar
que los siguientes son los elementos que permiten identificar la
autenticidad, integridad y confiabilidad de los documentos. Los

elementos marcados con asterisco (*) son los Minimos necesarios.

% *Soporte: se puede identificar que el documento se genero dentro de un
entorno electronico.

% *Escritura: la forma en como se dispone el texto deja en evidencia que
el mismo fue elaborado por medios electronicos.

% *Membrete: debe mostrar el logotipo de la institucion y la informacion

del documento para documentos de mds de 1 pdgina, segun Lo

establecido en el documento “Instructivo para la elaboracion de tipos

documentales”.

% *Fecha: indicar la fecha en que se realiza el documento.
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% Inscripcion: indicar el destinatario del documento, puede ser el nombre

de una persona o institucion.

% Titulo: algunas veces se puede encontrar en el asunto, pero no siempre
es facilmente identificable.

% Salutacion: es el saludo inicial y se utiliza Unicamente en las cartas.

% Predmbulo: breve introduccion antes de que se exprese el motivo del
documento.

% Exposicion: hace una narracion de la situacion a la cual refiere el
documento.

Y/

% *Disposicion: es el motivo puntual por el cual se crea el documento.

% Clausulas finales: es el cierre o despedida del documento.

% *Atestacion: la firma de la persona autora del documento, se debe
confirmar que la firma electronica con que se firmo el documento es
valida y el hash no ha sido alterado.

% *Superscripcion: se debe indicar el nombre de quien realiza el
documento.

% *Certificacion de firmas: indica el puesto e institucion al que pertenece
el firmante.

% Signos Especiales: se deben incluir las siglas de la persona que
elabora el documento en minuscula y de las personas gue revisan en
mayuscula.

% Notificacion: al final del documento se debe indicar a las personas que

se le remiten copias.

% *Pije de pdgina: se incluyen los datos de contacto de la institucion.

D. CLASIFICACION DOCUMENTAL

i. Se debe organizar de manera nhormalizada los documentos de cada

unidad administrativa segun Lo establecido en el document

“Cuadro de clasificacion y ordenacion de documentos™.
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Cualquier cambio, adaptacion o modificacion que sea necesario
realizarse en el “Cuadro de clasificacion y ordenacion de
documentos”, como la creacion de una nueva serie documental,
deberd ser solicitado al Archivo Central para que se incorpore la
serie en el cuadro de clasificacion, estructura de carpetas y en el

control de tabla de plazos del Sistema Gestor Documental.

E. ORDENACION DOCUMENTAL

Para la conformacion de expedientes se debe cumplir con Lo
establecido en el “Instructivo para la conformacion de expedientes
administrativos”.

Cualquier cambio, adaptacion o modificacion que sea necesario
realizarse en el “Cuadro de clasificacion y ordenacion de
documentos” deberd ser comunicado al Archivo Central para que se

realice lo correspondiente.

F. DESCRIPCION DOCUMENTAL

WWW.TRA.GO.CR

Se debe acatar lo establecido en el “Instructivo para la descripcion
archivistica segun la norma tecnica nacional: lineamientos para la
descripcion archivistica”, en el cual se detalla como se deben
realizar los instrumentos descriptivos con que debe contar la
institucion.

Todas las transferencias que se realicen de un Archivo de Gestion
al Archivo Central deben venir acompanadas de su respectiva lista
de remision, la cual funge como instrumento descriptivo y en el
documento “Manual de procedimiento para la transferencia de
documentos del Archivo de Gestion al Archivo Central” se detalla

cOmo se debe realizar.
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Los Archivos de Gestion y el Archivo Central, se encuentran en la
obligacion de contar con un control de prestamo de documentos,
donde se indique el documento que se encuentra en préestamo, la

persona que lo solicitd, la fecha de solicitud y fecha de devolucion.

G. VALORACION DOCUMENTAL

WWW.TRA.GO.CR

La determinacion de la vigencia administrativa y legal de los
documentos que se reciben y producen en el Tribunal Registral
Administrativo, es competencia unica del Comite Institucional de
Seleccion y Eliminacion de Documentos, CISED.

Cualquier cambio, adaptacion o modificacion que sea necesario
realizarse en la “Tabla de plazos de conservacion de documentos”
debera ser comunicado al Archivo Central para que se coordine con
el CISED para lo que corresponda.

Todos los temas relacionados con el Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacion de Documentos, CISED, deberdn realizarse
en apego a lo que establezca la Comision Nacional de Seleccion y
Eliminacion de Documentos, CNSED, de la Direccion General del
Archivo Nacional y los plazos establecidos en la legislacion

costarricense.

H. SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL

Toda unidad administrativa, Archivo de Gestion y/o Archivo Central,
se encuentran obligados a cumplir con los plazos establecidos en las
Tablas de Plazos de Conservacion de documentos, por lo que

periodicamente deberdn realizar una revision general de los

documentos en custodia que han perdido su vigencia administrativa
y legal y no fueron declarados con valor cientifico- cultural p

Comision Nacional de Valoracion y Seleccion de Document
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ii. Toda unidad administrativa, Archivo de Gestion y/o Archivo Central,

se encuentra en la obligacion de solicitar ante el CISED, la
autorizacion para la eliminacion de documentos que han perdido su
vigencia administrativa y legal, una vez que este Comite autorice la
eliminacion se debe realizar la destruccion definitiva de los
documentos con la presencia del CISED.

iii. Una vez que se seleccionen los documentos que se pueden disponer
para eliminar pues han cumplido con su vigencia administrativa y
legal, se debe seguir el procedimiento establecido en el Manual para

la eliminacion de documentos.

I. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

i. Los Archivo de Gestion podran realizar transferencia de documentos al
Archivo Central, una vez que finalice el plazo establecido en las “Tabla
de plazos de conservacion de documentos”.

ii. Toda transferencia de documentos de Archivo de Gestion al Archivo
Central, se deberdn realizar siguiendo los lineamientos establecidos en
el documento “Manual de procedimiento para la transferencia de

documentos del Archivo de Gestion al Archivo Central”.

J. CONSULTA DOCUMENTAL

i. El préestamo de documentos se rige segun lo que se establece en el
documento “Procedimiento para el prestamo de documentos y material
bibliografico” y las tablas de control de acceso a los documentos del
Tribunal Registral Administrativo.

ii. La persona usuaria no puede fumar, comer, ni beber en el drea de

consulta dispuesta para este fin.

iii. No puede rayar, ni escribir sobre los documentos.
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iv. Debe guardar silencio y buen comportamiento mientras se encuentre

en la sala de consulta, incluye mantener todos los dispositivos
electronicos en silencio.

V. Los documentos no podrdn salir de las instalaciones del Tribunal
Registral Administrativo, salvo que sean requeridos por alguna
institucion autorizada y siguiendo el procedimiento establecido en la
Ley 7425 Ley sobre Registro, Secuestro y Examen de Documentos
Privados e Intervencion de las Comunicaciones y aportando la

respectiva orden de secuestro, registro o examen de la documentacion.

K. REPRODUCCION DE DOCUMENTAL

i. Evitar la impresion innecesaria de documentos que se pueden
visualizar, estudiar, analizar y trabajar desde el ambiente electronico, en
procura de reducir el uso innecesario del papel.

ii. Cuando se envien documentos con firma electronica, no se deben
imprimir y tomar el recibido, se debe solicitar por medio de correo
electronico el acuse de recibido.

iii. Elgasto en lareproduccion de documentos para usuarios externos debe
ser sufragado por la persona interesada.

iv. Cuando se desee reproducir un documento el cual el deterioro sea
evidente, la Profesional en Archivo podra denegar la realizacion del
fotocopiado y se deberda valorar la posibilidad de digitalizar el
documento, para detener la consulta fisica del mismo.

v. Cuando la persona usuaria haga uso de los documentos del Tribunal
Registral Administrativo, para fines de investigacion y publicaciones,
deberd dar los creditos correspondientes al archivo institucional en el

cual obtuvo la reproduccion e informacion.

vi. Una de las formas de reproduccion de documentos que puede tener e

TRA es la digitalizacion, que permita pasar documentos (g
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encuentran en soporte papel a soporte electronico, cuando se vaya a

realizar un proceso de estos es importante tener en consideracion lo
indicado en el procedimiento para la digitalizacion de documentos

textuales en soporte papel.

L. PUBLICACION DE DOCUMENTOS EN EL SITIO WEB

Se realiza lo establecido por el proceso de Tecnologias de la Informacion

segun los procedimientos que se determinen para este fin.

M. CONSERVACION DOCUMENTAL

i. Solo tendrdn acceso al deposito documental la encargada del Archivo
Central y la secretaria ejecutiva del Departamento Administrativo, o
aquellas personas gque cuenten con previa autorizacion.

ii. Serda prohibido fumar, beber e ingerir alimentos dentro del deposito de
documentos y en todos los lugares donde se mantengan Los
documentos.

iii. Las estanterias, cajas y los documentos deberdn someterse a limpieza
periodica.

iv. Para los aspectos relacionados con las especificaciones sobre
infraestructura, iluminacion, ventilacion, temperatura y humedad, se
debe seguir lo establecido en el Reglamento Ejecutivo a la Ley del
Sistema Nacional de Archivos y todos aquellos lineamientos que
establezca la Junta Administrativa del Archivo Nacional.

Ante cualquier anomalic que se pueda identificar dentro de las
condiciones fisicas y ambientales del deposito, se realizardan las
advertencias correspondientes ante el Encargado de Mantenimiento y el

Director Administrativo.
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N. TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS ENTRE ARCHIVOS

i. Se deben acatar los lineamientos establecidos en el procedimiento para
la transferencia de documentos del archivo de gestion al archivo central.

ii. Se deben realizar en el embalaje correspondiente, es decir en carpetas
de manila color natural correspondientes al tamano de los documentos
carta u oficio.

iii. Los documentos serdan guardados en cajas libres de dadcido, para
garantizar la preservacion del patrimonio documental.

iv. Las cajas se deberdn entregar debidamente identificadas para facilitar
la consulta de los documentos que contiene.

v. Los documentos deben entregarse libres de polvo, con la menor
cantidad de elementos corrosivos, procurar que las hojas no se

encuentren dobladas a menos de que sea estrictamente necesarios.

O. DOCUMENTOS EN SOPORTE PAPEL.

i. Losdocumentos no deben colocarse en el suelo para evitar su deterioro.

ii. Se debe velar porque los documentos reciban el mejor trato por todas
los personas usuarias.

iii. Toda persona que tenga documentos en su custodia es la responsable

de velar por la integridad fisica de esos documentos y deberd dar las

explicaciones correspondientes ante cualquier eventualidad.

P. DOCUMENTOS EN SOPORTE ELECTRONICO.

i. Para los aspectos relacionados con las especificaciones sobre Lla

conservacion se deben acatar los criterios que emiten las instituciones

competentes como lo son el Ministerio de Ciencia Tecnologia -y

WWW.TRA.GO.CR


http://www.tra.go.cr/

Vi.

Vii.

viii.

WWW.TRA.GO.CR

TRIBUNAL REGISTRAL GOBIERNO
ADMINISTRATIVO DE COSTA RICA

N

Telecomunicaciones (MICITT) y la Junta Administrativa del Archivo
Nacional.

El Tribunal Registral Administrativo cuenta con un Sistema Gestor
Documental en el cual se debe almacenar toda la informacidon que se
gestiona producto de las funciones de cada uno de los funcionarios.
Cada funcionario tiene la obligacion y responsabilidad de almacenar
adecuadamente cada uno de los documentos que gestiona, en procura
de mantener y preservar la memoria institucional, ademds de asegurar
la continuidad del negocio ante cualquier inconveniente con su equipo
tecnologico.

No se debera contar con informacion o documentacion en dispositivos
como lo son los discos de DVD, CD-ROOMS, disquetes y memorias USB,
los mismos deben ser migrados al repositorio de documentos del
Sistema Gestor Documental.

Todo documento electronico debe cumplir con la normativa vigente y
contar con una firma digital avanzada y marca de hora, que garantice su
validez.

Los documentos electronicos se procurardn que se generen en formato
PDF, el cual ha demostrado tener una menor peérdida de informacion al
momento de realizar migraciones; ademds de que el programa que se
necesita para visualizar los documento es gratuito.

Cuando cualquier departamento, unidad administrativa o comision
institucional deba crear un expediente administrativo electréonico, debe
cumplir con los lineamientos establecidos en el Instructivo para la
conformacion de expedientes administrativos.

Los asuntos relacionados a la digitalizacion de documentos se deben
seguir lo indicado por la Direccion General del Archivo Nacional y los
lineamientos establecidos en el procedimiento para la digitalizacion de

documentos textuales en soporte papel.
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