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1. Ficha descriptiva de la politica

Identificador

Titulo

Productor

Alcance

Descripcion

Aspectos de
aprobacion

Vigencia
Versién

POLITICA-UAC-1-2020.

Politica de gestion de documentos electronicos.

Unidad de Archivo Central

Consejo Nacional de Rectores

La Politica de Gestion de Documentos Electronicos contiene una
serie de roles, principios y lineamiento que guian la toma de
decisiones y acciones para la implementacién de la gestion de
documentos electronicos en el CONARE.

La Politica de Gestion de Documentos Electrénicos es aprobada
por el CONARE.

De 2021 al 2023.
1.0
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2. Glosario de términos
Acceso: Derecho, modo y medios de localizar, usar o recuperar informacion’.

ATIC: Area de Tecnologia de Informacién y Comunicacion del CONARE.
CONARE: Consejo Nacional de Rectores.

Digitalizacién: Técnica que permite la reproduccion de informacion que se
encuentra de manera analdgica (papel, video, sonido, cine, microfilm y otros
soportes), en otra que solo puede ser leida o interpretada por computador.

Documento de archivo: “informacién creada o recibida, conservada como
informacion y prueba, por una organizacién o un individuo en el desarrollo de sus
actividades o en virtud de sus obligaciones legales.”?

Firma digital: Conjunto de datos adjuntos o I6gicamente asociados a un documento
electronico, que permita verificar su integridad, asi como identificar en forma
univoca y vincular juridicamente al autor de los documentos.

Fondo documental: Es la totalidad de documentos custodiados por una
organizacién o persona producidos en ejercicio de sus funciones.

Gestion de documentos: “area de Gestion responsable de un control eficaz y
sistematico de la creacion, la recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicion de
documentos, incluidos los procesos para incorporar y mantener en forma de
documentos la informacion y pruebas de las actividades y operaciones de la
organizacioén.”

Organizacion documental: Proceso técnico archivistico que consiste en el
desarrollo de un conjunto de acciones orientadas a clasificar, ordenar e identificar
los documentos.

Metadatos: Datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de los
documentos y su gestién a lo largo del tiempo.

' Asociacién Espafiola de Normalizacion y Certificacion. Norma UNE-ISO 15489-1 Informacion y
documentacion. Gestion de documentos, 2001, pag., 89.
2 Asociacion Espafiola de Normalizacion y Certificacion. Norma UNE-ISO 15489-1 Informacién y
documentacion. Gestion de documentos, 2001, pag., 91.
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Normalizaciéon: La normalizacién es el establecimiento de normas; desarrolladas y
aplicadas para mejorar las practicas que se llevan a cabo en las distintas
actividades, con el fin de ordenarlas y optimizarlas.

Politica de Gestion de documentos electréonicos: Documento en el cual se
establecen los parametros para la gestiéon de “documentos de archivo auténticos,
fiables y utilizables, capaces de dar soporte a las funciones y actividades de la
organizacion durante todo el tiempo que se precise”.3

Preservacion digital: Los esfuerzos en preservar y conservar los documentos en
cualquier soporte deben de enfocarse en la permanencia, con su naturaleza fisica
documental o estructura natural y la durabilidad, que tiene que ver con la capacidad
para transmitir la informacion consignada en métodos de migracion.

UAC: Unidad de Archivo Central del CONARE.

3 Asociacion Espafiola de Normalizacion y Certificacion. Norma UNE-ISO 15489-1 Informacion y
documentacion. Gestion de documentos, 2001, pag., 94.
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3. Declaracién de la politica

3.1. Politica

El Consejo Nacional de Rectores promovera una gestion de documentos
electronicos que propicie la autenticidad, la integridad y la confiabilidad de la
informacion, fortaleciendo la memoria institucional, el acceso a la informacion,
facilitando la toma de decisiones, la transparencia, y la rendicion de cuentas.

3.2. Alcance de la politica

La politica de gestion de documentos aplica para toda la estructura funcional de la
institucién en el manejo de los documentos electrénicos de archivo.

3.3. Objetivos de la politica

3.3.1. General:

Establecer los lineamientos y las responsabilidades que permitan la normalizacidon
de la gestion de documentos electronicos en el CONARE y la preservacion del
patrimonio documental.

3.3.2. Especificos

e Definir los roles y las responsabilidades de cada uno de los actores que
permitan una adecuada gestion de los documentos electrénicos.

o Establecer lineamientos que permitan la gestion de los documentos
electrénicos auténticos, confiables y no alterables.

e Propiciar la implementacion de un sistema de gestion electronica de

documentos en la institucion.

3.4. Principios generales para la gestion de documentos electrénicos

3.4.A1. Principio de transparencia.

Reconocer como evidencia de las actuaciones del CONARE, los documentos de
archivo, facilitando su difusion de conformidad con la normativa vigente.

3.4.2. Principio de trazabilidad.

Pagina 6 de 12



Politica de gestion de documentos electrénicos - 2020

Establecer sistemas y flujos de informacion en los procedimientos que permitan la
trazabilidad de las acciones institucionales.

3.4.3. Principio de rendicion de cuentas.

Documentar los procesos y procedimientos institucionales que permita rendir
cuentas ante la administracion activa y la ciudadania, de acuerdo con la normativa
aplicable.

3.44. Principio de memoria institucional.

Disponer de la documentacion organizada que facilite la preservacion de la memoria
del accionar institucional.

3.4.5. Principio de acceso a la informacién

Facilitar a los usuarios internos y externos, la informacion en el momento oportuno
de manera agil, eficiente y eficaz, de acuerdo a los niveles de acceso establecidos
en la Institucion.

3.5. Responsabilidades

3.5.1. Consejo Nacional de Rectores:

Aprobar la politica de gestion de documentos electronicos.

3.5.2. Direccion de OPES:
Remitir la politica al CONARE para su aprobacion.

Apoyar el cumplimiento de las acciones en materia de gestion de documento
electronico, de acuerdo a las necesidades y recursos institucionales.

3.5.3. Unidad de Archivo Central:

Disenar, administrar y gestionar el sistema de gestion de documentos electronicos
en el CONARE.

Capacitar, sensibilizar y dar soporte en laimplementacion del sistema de gestion de
documentos electronicos

Coordinar junto con el ATIC la seleccion del software para desarrollar la gestion de
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documentos electrénicos en la Institucion.

Comunicar y concienciar a todo el personal de la organizacién sobre la importancia
y beneficios de una correcta gestién de documentos y archivos.

3.5.4. Area de Tecnologia de Informacion y Comunicacion:

Generar lineamientos en materia de seguridad de las tecnologias de informacién y
comunicacioén. atinentes a la gestion de documentos electronicos.

Implementar de acuerdo con la capacidad de recursos, las herramientas
tecnoldgicas que promuevan la seguridad de la informacion en formato digital, la
integridad, la disponibilidad, la accesibilidad, el respaldo, la recuperacion y la
continuidad.

Brindar el soporte técnico necesario sobre las herramientas y plataformas
informaticas involucradas en la gestion de documentos electrénicos.

3.5.5. Encargados de los archivos de gestion:

Cumplir con los lineamientos, los procedimientos y la normativa que regula la
gestion de documentos electronicos en la institucion.

Verificar el cumplimiento de los requisitos definidos para la elaboracién de
documentos que se produzcan en la dependencia donde labora.

3.5.6. Firmadores de documentos:
Tener actualizados los dispositivos y software de firma digital.
Firmar unicamente cuando tenga la potestad para hacerlo.

Firmar unicamente con la firma digital certificada, de conformidad con lo establecido
en la normativa institucional y la Ley 8454 de certificados, firmas digitales y
documentos electronicos.

3.5.7. Usuarios del sistema de gestion electronica de documentos:
Verificar las firmas digitales asociadas a los documentos.

Tener los equipos configurados de conformidad con los lineamientos institucionales
y la normativa vigente. De ser necesario solicitar apoyo al ATIC para garantizar este
aspecto.
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3.6. Lineamientos para el proceso de gestion de documentos
electréonicos

A continuacién, se establecen los lineamientos que van a orientar la toma de

decisiones en materia de gestion de documentos electronicos en el Consejo
Nacional de Rectores:

3.6.1. Uso y elaboracion de documentos electronicos.
El personal de CONARE debe:

e Elaborar documentos electrénicos en todos los procesos institucionales que
asi lo permitan.

e FElaborar los documentos electronicos de acuerdo con los formatos oficiales
normados por la Unidad de Archivo Central.

o Utilizar la firma digital certificada.

3.6.2. Organizacion de los documentos y de los metadatos.
Los encargados de archivo deben:

e Organizar los documentos y los expedientes administrativos necesarios, de
acuerdo al cuadro de clasificacion y ordenacion de documentos de la
institucion.

e Definir los metadatos, conforme los lineamientos de la Unidad de Archivo
Central, para una adecuada identificacion, acceso, trazabilidad vy
preservacion de los documentos electrénicos.

3.6.3. Formacion continua de los usuarios de Sistema Archivistico
Institucional.

Los diferentes usuarios, segun su rol, deben participar en las capacitaciones que la
institucién le ofrezca para la gestion de documentos electronicos.

3.6.4. Documento de archivo.

Los encargados de los archivos de gestidon deben incorporar en el sistema de
gestion de documento electronicos, la version final en PDF con firma digital.
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3.6.5. Acceso a los documentos.

Los funcionarios de la Institucion deben garantizar el acceso a los documentos
publicos del fondo documental del CONARE.

3.6.6. Digitalizacion de documentos.
Las dependencias institucionales deben:

¢ Planificar toda iniciativa institucional sobre automatizacién y digitalizacién en
la gestiébn de documentos con la Unidad de Archivo y el ATIC, los cuales se
priorizaran de acuerdo con el impacto y el acceso e importancia de los
documentos.

e Considerar en los procesos de digitalizacion el presupuesto requerido para
Su ejecucion.

e Identificar series documentales estratégicas y de consulta frecuente, que
requieran la digitalizacion de su contenido, con la finalidad de darle
continuidad a diferentes procesos institucionales.

3.6.7. Preservacion digital.

Los funcionarios de la Institucién deben cumplir con las acciones sobre preservacion
digital a fin de garantizar la administracion, custodia y acceso futuro.

3.7. Caracteristicas del procesode gestion de documentos
electréonicos del CONARE

Las caracteristicas del proceso de gestion de documentos electronicos institucional,
se presentan a continuacion:

Captura: de acuerdo con los procesos institucionales, los documentos finales de
archivo, deben ser incorporados en el sistema de gestion de documentos
electronicos.

Clasificaciéon: parametrizacion de la estructura documental de acuerdo con el
cuadro de clasificacion de documentos de la Institucion, debe permitir una estructura
estable, flexible y simple, asi mismo, la administracion de expedientes de manera
completa.
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Descripcion: el sistema debe permitir la descripcion de los documentos y
expedientes con informacion estructurada mediante los metadatos que faciliten la
identificacion y localizacion.

Acceso y seguridad: debe establecer el perfil de usuario y niveles de acceso.
También debe estar acompafado de estrategias que permitan respaldos peridédicos
y en caso de fallos en los sistemas, un plan de continuidad de negocios.

Trazabilidad: mantener bitacoras sobre las acciones y movimientos realizados en
el sistema y en los documentos.

Conservacion o eliminacion de documentos: parametrizar las transferencias
documentales, asi como los procesos de eliminacion de series documentales o la
preservacion a largo plazo de los documentos.

Administracion del sistema: susceptible a parametrizar las necesidades de la
Institucion para una adecuada gestion de documentos.

Pagina 11 de 12



Politica de gestion de documentos electrénicos - 2020
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