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Capitulo I: Anteproyecto

1. Nombre del proyecto

Propuesta de recomendaciéon técnica: “Directrices para la Gestion Electronica de Documentos en las
Instituciones Publicas”.

2. Diagnéstico.

En la actualidad, las instituciones publicas estan experimentando un crecimiento exponencial en la
cantidad de documentos electrénicos que generan tanto interno como externo en el dmbito de sus
competencias.

Bajo este contexto, se han identificado los siguientes factores determinaron la elaboracion de la
siguiente recomendacion técnica:

2.1 Factores conceptuales:
2.1.1 Existe un concepto sobre gestiéon documental, ampliamente aceptado y conocido, pero
falta el impulso para su total implementacién.
2.1.2 Existe un concepto Unico sobre la gestion electronica de documentos, pero gran parte
de las instituciones ptblicas no lo implementan.

2.2 Factores socio culturales y humanos:
2.2.1 Escaso reconocimiento de la importancia y necesidad de la gestién y preservacion de la
documentacion.
2.2.2 No existe una cultura de intercambio y reutilizacién de los objetos digitales.

2.3 Factores politicos y organizativos:

2.3.1 Necesidad de vincular e integrar el sistema de gestién de documentos con la estrategia
y misién de cada institucién publica.

2.3.2 Reorganizacién de servicios y recursos (humanos, econémicos, materiales).

2.3.3 Inversion inicial en la puesta en marcha del sistema de gestidn.

2.3.4 Falta de una unidad de archivo en la instituciones del Estado, que cumplan las
funciones especificas de organizaciéon archivisticas, cuya funcién es la conservar y
disponer de la documentacion de manera organizada, util, confiable y oportuna, de
forma tal que sea recuperada para su uso.

2.4 Factores legales:
2.4.1 Falta de normativas nacionales claras, unificadas y comprensibles.

2.5 Factores Tecnoldgicos:
2.5.1 Complejidad de la tecnologia y en la aplicacién de estandares necesarios para lograr la
interoperabilidad con otros sistemas de gestién.
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2.5.2 Manejo de la tecnologia: requisitos de usabilidad, consistencia y eficacia de los
sistemas y de formacién a los usuarios.

2.5.3 Elevado costo de equipos tecnoldgicos para la digitalizacion de los documentos en las
instituciones publicas.

Por esta razdén, resulta fundamental establecer directrices para la gestién electrénica de
documentos en los 6rganos y entes del Estado, para una mejor eficiencia y eficacia de cara a un
gobierno electrénico.

3. Antecedentes.

Los proyectos que se seflalan a continuacion, constituyen los antecedentes para la elaboracién de la
presente propuesta de recomendacion técnica:

3.1. Proyecto de implementacion del gestor documental QUIPUX en el Centro Nacional de
Tecnologias de Informaciéon (CNTI). Este proyecto ha sido implementado y se encuentra en
produccidén en algunas dreas de dicha institucién).

3.2. Proyecto de implementacién del gestor documental QUIPUS en el Archivo General de la
Nacidn.

3.3 . Proyecto de implementacién del gestor documental QUIPUX para el sector publico de la
Reptblica de Ecuador. Actualmente este proyecto ha sido totalmente implementado en todo
el sector publico de ese pais.

3.4 . Proyecto de implementacién de un gestor documental en la Compafiia Anénima Nacional
Teléfonos de Venezuela (CANTV). Este proyecto se encuentra en fase de evaluacion y
seleccion de un programa informatico acorde con las necesidades de esa institucion.

3.5 . Proyecto de digitalizacion de la actas de nacimiento del Consejo Nacional Electoral.

3.6 . Evaluacién técnica y funcional de soluciones en el drea de gestion documental del dmbito
internacional.

3.7 . Proyecto de implantacion de Expediente Electrénico en el Estado Uruguayo, proyecto piloto.

4, Justificacion.

Las instituciones publicas deben llevar a cabo un conjunto de dindmicas propias, procesos y servicios
bésicos de cara a la unién y comunicacién del gobierno con el ciudadano para la creacién conjunta de
un modelo de gobernabilidad bajo esquemas de confianza, inclusién y desarrollo.

En la actualidad, con la aparicién de nuevos modelos de sociedad centrados en informacién y
conocimiento, la incorporacién de las Tecnologias de Informacién, entre otros factores; en las naciones
del mundo se hace manifiesto el abordaje y el establecimiento de compromisos en temas asociados a,
“Reduccion de la brecha digital”, “Incorporacién de las Tecnologias de la Informaciéon y la
Comunicacion”, “Software libre”, “Soberania Tecnoldgica” y “Gobierno Electrénico” estando estos
ultimos tres puntos asociados a la “Gestion Electronica de Documentos”.
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Se ha hecho particular énfasis en estos temas por considerar que entre otras cosas el gobierno
electronico vendria a representar un mecanismo para mejorar la eficacia y eficiencia, modernizacion,
simplificacion, transparencia, acceso a la informacién, asi como el desarrollo humano, colaboracién; y
la gestién electrénica de documentos representaria el mecanismo para mejorar la accesibilidad,
comunicaciéon, uso adecuado de los recursos de los gobiernos, la transparencia en las gestiones y el
mecanismo para la controlaria social por parte de los ciudadanos y ambas cosas el logro de lo que se ha
definido como la Sociedad de la Informacién y del Conocimiento y del “buen gobierno” por y para los
ciudadanos.

Por esta razém, resulta fundamental establecer lineamientos que permitan la uniformidad,
interoperabilidad y acceso a la informacién, ya que es un aspecto critico para el éxito de las
implementaciones de proyectos futuros en camino al gobierno electréonico, debe sefialarse que la
recomendacién técnica directrices para la gestion electrénica de documentos en las instituciones
publicas establecera los lineamientos sobre la gestion de los documentos que se producen y se recibe en
en una institucion determinada, a lo largo del ciclo de vida, atendiendo la gestion de sus procesos
medulares (produccién, recepcion, registro, organizacidén, descripcién, valoracién, seguimiento y
preservacion) con el fin de controlar la produccién documental, facilitar su utilizacién y recuperacion,
garantizando asi su resguardo e incrementar la eficiencia de las gestiones internas de las instituciones.

5. Base normativa.

A continuacién, se listan los instrumentos normativos y referenciales revisados en la fase de
investigacion y que sirvieron para la elaboracién de la presente recomendacién técnica:

5.1 Nacionales:

5.1.1. Constitucién de la Republica Bolivariana de Venezuela.

5.1.2. Ley Organica de Procedimientos Administrativos.

5.1.3. Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley Orgdnica de la Administracién Publica.

5.1.4. Ley sobre Simplificacién de Tramites Administrativos. Ley de Sellos.

5.1.5. Decreto con Rango Valor y Fuerza de Ley sobre Acceso e Intercambio Electrénico de
Datos, Informacién y Documentos entre los Organos y Entes del Estado.

5.1.6. Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley sobre Mensajes de Datos y Firmas
Electronicas.

5.1.7. Decreto N° 3.390 mediante el cual se dispone que la Administracién Publica
Nacional empleard prioritariamente Software Libre desarrollado con Estdndares
Abiertos, en sus sistemas, proyectos y servicios informaticos.

5.1.8. Decreto N° 825 mediante el cual se declara el acceso y el uso de Internet como
politica prioritaria para el desarrollo cultural, econémico, social y politico de la
Republica Bolivariana de Venezuela.

5.1.9. Ley Organica de Registro Civil.

5.1.10. Ley de Registro Publico y del Notariado.

5.1.11. Cédigo Orgéanico Tributario.

5.1.12. Cédigo de Procedimiento Civil.

5.2 Internacionales
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5.2.12.1. ISAD (G) Norma Internacional General de descripcidon Archivistica.

5.2.12.2. UNE-ISO 2709:2006 Documentacion e informacién. Formato para el intercambio
de informacion. (ISO 2709:1996) Estado:Vigente.

5.2.12.3. UNE 50121:1991 Documentacién. Métodos para el andlisis de
documentos, determinacion de su contenido y seleccion de los términos de indizacidn.
Estado:Vigente.

5.2.12.4. UNE-ISO 17933:2006 GEDI. Intercambio de documentos electrénicos genérico.
(ISO 17933:2000) Estado:Vigente.

5.2.12.5. SDF Norma internacional para la descripcion defunciones.

5.2.12.6. UNE-ISO/IEC 17799:2002. Tecnologia de la Informacién —-Cddigo de buenas
practicas para la Gestion de la Seguridad de la Informacién.

5.2.12.7. ISO 19005-1:2005 Especifica la utilizacién del formato PDF/A para la
conservacion a largo plazo de los documentos electrénicos.

5.2.12.8. UNE-ISO 19005-1:2008 Gestién de documentos. Formato de fichero de
documento electronico para la conservacién a largo plazo. Parte 1: Uso del PDF 1.4
(PDE/A-1). Estado:Vigente.

5.2.12.9. SO/CD TR 26102. Proyecto de informe técnico que, de acuerdo con los requisitos
establecidos por la norma ISO 15489, especificaria la metodologia para desarrollar una
estrategia de conservaciéon de los documentos electrénicos a largo plazo, con
independencia del hardware, el software y el entorno tecnolégico original en que fueron
creados.

5.2.12.10. ISO/TR 26122:2008 Informe técnico que proporciona orientaciones sobre el
andlisis de los procesos de trabajo desde la perspectiva de la creacion, captura y control
de los documentos. Identifica dos tipos de analisis: 1) analisis funcional(descomposicién
de las funciones en procesos), y 2) analisis secuencial(investigacion del flujo de
transacciones).

5.2.12.11. ISO 15489-1 titulada en su idioma original como Information and
documentation — Records Management publicada en el 2001 por la Organizacién
Internacional de Estandarizacién (ISO) es una guia para la gestién de documentos de
archivo para las organizaciones.

5.2.12.12. UNE-ISO 30300:2011 Informaciéon y documentacion. Sistemas de gestiéon para
los documentos. Fundamentos y vocabulario.

5.2.12.13. UNE-ISO 30301:2011 Informaciéon y documentacion. Sistemas de gestion para
los documentos. Requisitos.

5.2.12.14. UNE-ISO 23081 Informacién y documentacién. Procesos de gestién de
documentos. Metadatos para la gestién de documentos.

5.2.12.15. UNE-ISO/TR 18492:2008 IN: Conservaciéon a largo plazo de la informacién
basada en documentos.

5.2.12.16. UNE-ISO/TR 15801:2008 IN Imagen electronica. Informacién almacenada
electronicamente. Recomendaciones sobre veracidad y fiabilidad. Estado:Vigente

5.2.12.17. UNE-ISO/TR 26122:2008 IN Informacién y documentacién. Andlisis de los
procesos de trabajo para la gestién de documentos. Estado:Vigente

5.2.12.18. UNE-ISO/TR 13028:2011 IN Informacién y documentacién. Directrices para la
implementacién de la digitalizacion de documentos. Estado:Vigente

5.2.12.19. UNE-ISO 22310:2010 Informacién y documentacién. Directrices para los
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redactores de normas para el establecimiento de los requisitos de la gestién de
documentos en las normas. Estado:Vigente

5.2.12.20. UNE-ISO 16175-1:2012 Informacién y documentacién. Principios y requisitos
funcionales para documentos en entornos de oficina electrénica. Parte 1: Generalidades
y declaracion de principios. Estado:Vigente.

5.2.12.21. UNE-ISO 16175-2:2012 Informacién y documentacién. Principios y requisitos
funcionales para documentos en entornos de oficina electrénica. Parte 2: Directrices y
requisitos funcionales para sistemas que gestionan documentos electrénicos.
Estado:Vigente

5.2.12.22. UNE-ISO 16175-3:2012 Informacién y documentacién. Principios y requisitos
funcionales para documentos en entornos de oficina electrénica. Parte 3: Directrices y
requisitos funcionales para documentos en los sistemas de la organizacion.
Estado:Vigente

5.2.12.23. UNE-ISO 13008:2013 Informaciéon y documentacién. Proceso de migracion y
conversion de documentos electrénicos. Estado:Vigente

5.2.12.24. UNE-ISO 23081-1:2008 Informacién y documentacién. Procesos de gestién de
documentos. Metadatos para la gestion de documentos. Parte 1: Principios.
Estado:Vigente

5.2.12.25. UNE-ISO 23081-2:2011 Informaciéon y documentacién. Procesos de gestion de
documentos. Metadatos para la gestion de documentos. Parte 2: Elementos de
implementacién y conceptuales. Estado:Vigente

5.2.12.26. UNE-ISO 30300:2011 Informacién y documentacion. Sistemas de gestién para
los documentos. Fundamentos y vocabulario. Estado:Vigente

5.2.12.27. UNE-ISO 5127:2010 Informacién y documentacion. Vocabulario Estado:Vigente

5.2.12.28. MOREQ es un modelo de requisitos funcionales para la aplicacion de gestion de
documentos electrénicos de archivo, encargado por la Comisién Europea en el marco del
Programa IDA.

Finalmente, es importante sefialar la normativa vigente o en proceso de construcciéon de otros paises
analizada y comparada durante la elaboracion de esta propuesta:

5.3 En Chile:
5.3.1. Ley 19.799 “Sobre documentos electrénicos, firmas electrénicas y servicios de
certificacion de dicha firma”.
5.3.2. Ley N° 20.285 sobre transparencia y acceso a la informacién publica.
5.3.3. Ley N° 20.285 sobre acceso a la informacién ptblica.
5.3.4. Ley 19628 proteccion de datos de caracter personal.
5.3.5. ley N° 19223 relativa a delitos informaticos.

5.4 En Colombia:
5.4.1. El Decreto Numero 2609 de 2012 tiene como objeto establecer directrices para la
gestién documental para todas las entidades del Estado Colombiano.
5.4.2. Resolucion de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad
de Politica de gestion de documentos electrénicos (BOE, n. 178, de 26 de julio).
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5.5 En México:

5.5.1. Decreto numero 84° por el que se aprobaba la Ley de Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Sinaloa (LAIPES), publicada P.O. 51 de 26 de abril de 2002.
5.5.2. Ley federal de archivos el objetivo es establecer las disposiciones que permitan la

organizacién y conservacidn de los archivos.

5.6 En Brasil:

5.6.1. El “Modelo de requisitos para sistemas de gestidon archivistica de documentos”
“Metadatos”.
5.6.2. Ley No. 5228 o Ley de Acceso a la Informacién Publica.

5.7 En Espafa:

5.7.1. El “Modelo conceptual de descripcién archivistica y requisitos de datos basicos de
la descripcién de documentos de archivo, ajustes y funciones” y también los
lineamientos para la “Digitalizacién de Documentos” elaborados por el Gobierno del
Principado de Asturias. Especificacion MOREQ “Modelo de Requisitos para la Gestién de
Documentos Electrénicos de Archivo”.

5.7.2. Ley 11/2007, de 22 de junio, de acceso electrénico de los ciudadanos a los
Servicios Publicos.

5.7.3. Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccién de Datos de Cardcter
Personal.

5.7.4. Ley 16/1985, de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol.

5.7.5. Real Decreto 1708/2011, de 18 de noviembre, por el que se establece el Sistema

Espafiol de Archivos y se regula el Sistema de Archivos de la Administracion General del
Estado y de sus Organismos Publicos y su régimen de acceso.

5.7.6. Ley 59/2003, de 19 de diciembre, regula la firma electrénica, su eficacia juridica
y la prestacién de servicios de certificacién.

5.7.7. Real Decreto 1164/2002, de 8 de noviembre, por el que se regula la
conservacién del patrimonio documental con valor histérico, el control de la eliminacién
de otros documentos de la Administraciéon General del Estado y sus organismos ptblicos
y la conservacién de documentos administrativos en soporte distinto al original.

5.7.8. Real Decreto 3/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Seguridad en el ambito de la Administracion Electrénica.

5.7.9. Real Decreto 4/2010, de 8 de enero, por el que se regula el Esquema Nacional de
Interoperabilidad en el 4mbito de la Administracion Electrdnica.

5.7.10.  Resolucién de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién
Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Digitalizacién
de Documentos / Guia de Aplicacién de la Norma Técnica de Interoperabilidad

5.7.11.  Resolucién de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién
Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Documento
Electréonico / Guia de Aplicacién de la Norma Técnica de Interoperabilidad

5.7.12.  Resolucién de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién
Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente
Electronico / Guia de Aplicacién de la Norma Técnica de Interoperabilidad
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5.7.13.  Resolucién de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién
Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Politica de
Firma Electrénica y de certificados de la Administracion / Guia de Aplicacién de la
Norma Técnica de Interoperabilidad

5.7.14.  Resolucién de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién
Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Procedimientos
de copiado auténtico y conversién entre documentos electrénicos / Guia de Aplicaciéon
de la Norma Técnica de Interoperabilidad.

5.7.15.  Resolucién de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién
Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de requisitos de
conexion a la red de comunicaciones de las Administraciones Publicas espafiolas / Guia
de Aplicacién de la Norma Técnica de Interoperabilidad.

5.7.16.  Resolucién de 19 de julio de 2011, de la Secretaria de Estado para la Funcién
Publica, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad de Modelo de
Datos para el Intercambio de asientos entre las entidades registrales / Guia de
Aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad.

5.7.17.  Resolucién de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad
de Politica de gestion de documentos electréonicos / Guia de Aplicacion de la Norma
Técnica de Interoperabilidad.

5.7.18.  Resolucién de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad
de Protocolos de intermediacién de datos

5.7.19.  Resolucién de 28 de junio de 2012, de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad
de Relacion de modelos de datos / Guia de Aplicaciéon de la Norma Técnica de
Interoperabilidad.

5.7.20. Resoluciéon de 3 de octubre de 2012, de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad
de Catdlogo de estdndares (correccién de errores) / Guia de Aplicacién de la Norma
Técnica de Interoperabilidad.

5.7.21. Resolucién de 19 de febrero de 2013, de la Secretaria de Estado de
Administraciones Publicas, por la que se aprueba la Norma Técnica de Interoperabilidad
de Reutilizacién de recursos de la informaciéon (correccion de errores) / Guia de
Aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad.

5.8 En Uruguay:

5.8.1. El Decreto 500 procedimiento administrativo en general.
5.8.2. Ley n° 18.331 proteccion de datos personales y accién de "habeas data".
5.8.3. Ley n° 18.220 sistema nacional de archivos.

5.8.4. Ley de Acceso a la Informacién Publica N° 18.381.
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Capitulo II: Generalidades

1. Objeto.

El presente proyecto de recomendacion de norma técnica tiene por objeto establecer las directrices para
la gestion electrénica de documentos en los drganos y entes del Estado, garantizando el intercambio de
informacion, disponibilidad, accesibilidad y recuperaciéon de documentos electrénicos de acuerdo con
las leyes vigentes en la materia.

2.Ambito de Aplicacién

El presente proyecto de recomendacion técnica serd aplicado a los 6rganos y entes de cardcter publico a
que se refiere el articulo 2 de la Ley Sobre Acceso e Intercambio Electrénico de Datos, Informaciéon y
Documentos entre los 6rganos y entes del Estado.

3.Definiciones

A los fines de esta propuesta de recomendacién de norma técnica se aplicaran las definiciones que se
establece a continuacidn:

1) Archivos: unidad indivisible de informacién constituida por un mensaje fijado a un medio de
manera sintacticamente estable. Un documento tiene por tanto siempre una forma fija y un
contenido estable.

2) Acceso: facultad que tienen los ciudadanos y el personal de las organizaciones para localizar,
recuperar y consultar los documentos electrénicos.

1) Clasificacion de la informacion: valoracion del contenidos de los documentos como elemento
determinante para el acceso de estos en funciéon de sensibilidad y/o relevancia de la
informacion pudiendo ser: de uso publico, de uso interno, confidencial, estrictamente
confidencial.

2) Cdédigo Univoco: identificacién de un documento, a través de la asignaciéon de una relacién
légica correlativa de numeros y letras, que permite la localizacién y recuperaciéon de la
informacidn.

3) Conservacidn: procesos y operaciones realizados para garantizar la permanencia intelectual y
técnica de documentos de archivo auténticos a los largo del tiempo.

4) Dato: hecho, concepto, instruccion o caracteres, que se expresa por si mismo, representado de
una manera apropiada para que sea comunicado, transmitido o procesado por seres humanos o
por medios automadticos, y al cual se le asigna o se les puede asignar un significado.

5) Digitalizacién: conversién de informacién analégica a formato digital.
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6) Documento: documento digitalizado que contiene un dato o informacién acerca de un hecho o
acto, capaz de causar efectos juridicos.

7) Documento de Archivo: informacion creada o recibida, conservada como informacién y prueba,
por una organizacién o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus
obligaciones legales , cabes destacar que la informacién puede estar en cualquier soporte.

8) Documento Electrénico: todo soporte de informacién producida, recibida, enviada, almacenada,
organizada, usada y procesada por medios electronicos o migrada a estos, a través de un
tratamiento automatizado y que requiera de una herramienta especifica para ser legible o
recuperable.

9) Estandares Abiertos: especificaciones técnicas, publicadas y controladas por alguna
organizacién que se encarga de su desarrollo, aceptadas por la industria, estando a disposicion
de cualquier usuario para ser implementadas en software libre.

10) Firma Electrénica: informacion creada y utilizada por el signatario, asociada al mensaje de
datos, que permite atribuirle su autoria bajo el contexto en el cual ha sido empleado.

11)Fondo: conjunto de documentos, con independencia de su tipo documental o soporte,
producidos organicamente y/o acumulados y utilizados por una persona fisica, familia o entidad
en el transcurso de sus actividades y sus funciones como productor.

12) Gestion Electrénica de documentos: refiere a la aplicacién de herramientas tecnoldgicas en la
planificacién, instalacién, manejo y seguimiento de la gestiéon de una institucién, donde las
unidades documentales son producidas o migradas necesariamente a soporte electrénico.

13) Gestion Documental: refiere al conjunto de acciones secuenciales destinadas al tratamiento de
los documentos que se producen y reciben en un ente u organismo determinado, a lo largo del
ciclo de vida, atendiendo la gestién de sus procesos medulares (produccién o recepcién,
registro, organizacion, descripcién, valoracion, seguimiento y preservacion), con el fin de
controlar la produccién documental, facilitar su utilizaciéon y recuperacién, garantizar su
resguardo e incrementar la eficiencia de las gestiones internas de las instituciones.

14) Informacion: significado que el ser humano le asigna al dato o al conjunto organizado de datos
procesados, utilizando las convenciones conocidas y generalmente aceptadas.

15)Informaciéon Estrictamente Confidencial: todo activo de informacién relacionado con la
direccion operacional y/o estratégica de la institucion, documentos y materiales clasificados que
requieran el mas alto grado de proteccién, cuyo conocimiento y divulgacién por parte de
personas no autorizadas, causen grave dafios a la institucion.

16) Informacion Confidencial: activos de informacion relacionados con el personal, cliente,
informacién financiera, técnica, administrativa y cualquier otra informacién sensible de la
institucién, cuyo conocimiento y divulgaciéon a personas no autorizadas, causen dafios a la
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institucion.

17) Informacion de Uso Interno: activo de informaciéon que requiere medidas de proteccién no
especiales, cuyo acceso y manipulacion deba ser realizado anteponiendo los intereses de la
institucién, y su conocimiento y/o divulgacién permitird al personal cumplir con las funciones
propias asignadas.

18) Informacién de Uso Publico: activos de informaciéon que no requieren de ninguna medida de
proteccion. Su acceso y manipulaciéon puede ser realizado de forma libre, a través de todo
medio disponible en las instituciones. Su conocimiento y/o divulgacién no afecta el
cumplimiento de las funciones propias asignadas al personal.

19) Interoperabilidad: capacidad de los érganos y entes del Estado de intercambiar por medios
electrénicos datos, informaciéon y documentos de acceso publico. De conformidad con lo
establecido en la Ley sobre Acceso e Intercambio Electrénico de Datos, Informacién y
Documentos entre los Organos y Entes del Estado.

20) Oficina de Archivo y Registro: es la instancia encargada de administrar el Sistema Institucional
de Administracién Archivistica, mediante la recepcién, control, clasificaciéon, ordenacion,
valoracion, conservacion, preservacion y resguardo de los documentos producidos y recibidos
por una institucidon u organismo en el desempefio de sus funciones.

21)Metadatos: toda aquella informacién descriptiva sobre el contexto, calidad, condicién o
caracteristicas de un contenido digital, dato u objeto, que tiene la finalidad de facilitar su
busqueda, recuperacidn, preservacion y/o interoperabilidad.

22) Plataforma Tecnoldgica: son todos los medios utilizados para procesar, almacenar y transmitir
la informacion. La plataforma tecnoldgica estara compuesta por la arquitectura y el inventario
de los activos de informacién que ésta contiene.

23) Preservacion Tecnoldgica: acciones especificas, cuyo fin es garantizar la permanencia y acceso
del contenido de documentos digitales a lo largo del tiempo y las tecnologias,
independientemente de su soporte, formato o sistema.

24) Serie: documento organizados de acuerdo aun sistema de archivo o conservados formando una
unidad como resultado de una misma acumulacién, del mismo proceso archivistico, o de la
misma actividad, que tiene una forma particular, o como consecuencia de cualquier otra
relacion derivada de su produccion, recepcidon o utilizacién. La serie también se denominan
serie documental.

25) Seguridad de la Informacién: condicién que resulta del establecimiento y mantenimiento de
medidas de proteccion, que garanticen un estado de inviolabilidad de influencias o de actos
hostiles especificos que puedan propiciar el acceso a la data de personas no autorizadas, o que
afecten la operatividad de las funciones de un sistema de computacién, bajo los principios de
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién.
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26) Subfondo: subdivisién del fondo consistente en un conjunto de documentos relacionados entre
si que se corresponde con las subdivisiones administrativas de la institucién u organismo que lo
origina, y cuando esto no es posible, con agrupaciones geogréficas, cronolédgicas, funcionales o
similares de la propia documentacion.

27) Software Libre: programa de computacion cuya licencia garantiza al usuario el acceso al cédigo
fuente y lo autoriza a ejecutarlo con cualquier propdsito; modificarlo y redistribuirlo con sus
modificaciones, en las mismas condiciones de licenciamiento acordadas en el programa original.

28) Tesauro: lista estructurada de conceptos, destinados a representar de manera univoca, el
contenido de los documentos y de las consultas dentro de un sistema documental determinado,
y ayudar al usuario en la indizacién de los documentos y de las consultas.

29) Trazabilidad: creacién, incorporacién y conservacién de informacién sobre el movimiento y el
uso de documentos de archivo.

30) Tecnologias de Informacion Libres: tecnologias de informacién basadas en estdndares abiertos
que garantizan el acceso a todo el cédigo fuente y la transferencia del conocimiento asociado
para su comprension; libertad de modificacidn; libertad de uso en cualquier area, aplicacién o
proposito y libertad de publicacion del cédigo fuente y sus modificaciones.

31) Usuario: toda persona que utilice un sistema de informacién.

32)Valoracién: procedimiento que permite determinar el calendario de conservacion de los
documentos de archivo.

Capitulo III: Gestion de Documentos.

1. Objetivo y Finalidad.

La gestién de documentos tiene como finalidad organizar un conjunto de actividades administrativas,
técnicas para brindar eficiencia, eficacia, y el efectivo manejo y organizacién de la documentacion
producida y recibida por una institucion desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar
su consulta, conservacién y utilizacion.

2. Principios de Gestion Documental.

Todos los 6rganos y entes del Estado debe establecer y llevar a cabo un exhaustivo programa de gestion
de documentos en el que:

a) se determinen los documentos que deben ser creados en cada proceso de la institucién, ademads
de la informacién que debera ser incluida en los documentos;

b) se decida la forma y estructura, en la cual se creard e incorporara al sistema los documentos, y
la tecnologia que tiene que implantarse;
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c¢) se determine los metadatos que deben crearse junto al documento, ademds de establecer la
vinculacién y gestion de los metadatos a lo largo del tiempo.

d) se preserven los documentos y se permita el acceso a los mismos a los largo del tiempo, con la
finalidad de satisfacer las necesidades de la institucion;

e) se cumplan los requisitos legales y reglamentarios, las normas aplicables y la politica de la
institucién;

f) se garantice que los documentos sean conservados es un entorno seguro;

g) se garantice que los documentos solo se conserven durante el periodo de tiempo necesario o
requerido; teniendo como base las tablas de retencién documental generadas por una Junta
Evaluadora de documentos en funcion a las leyes vigentes en la materia.

h) se identifiquen y evalden las oportunidades para mejorar la eficiencia, eficacia o la calidad de
los procesos de la institucion.

3.Caracteristicas de un documento.

Un documento debe reunir las siguientes caracteristicas:

1. Autenticidad: un documento es auténtico siempre y cuando se puede probar:

a) que es lo que afirma ser;

b) que ha sido creado o enviado por la persona que se afirma que lo ha creado o enviado; y

¢) que ha sido creado o enviado en el momento que se firma.
2. Fiabilidad: un documento fiable es aquel cuyo contenido puede ser considerado una
representacidon completa y precisa de las operaciones, las actividades o los hechos de los que da
testimonio y al que se puede recurrir en el curso de posteriores operaciones o actividades.
Integridad: el documento debe estar protegido contra modificaciones no autorizadas.
Disponibilidad: el documento que se utiliza es aquel que puede ser localizado, recuperado,
presentado e interpretado.

Hw

Los documentos que posean estas caracteristicas tendrdn el contenido, la estructura y el contexto
suficiente para ofrecer una vision completa de las actividades y las operaciones a las que refieren, y
también reflejan las decisiones, acciones y competencias. Si tales documentos se mantienen de forma
que sean accesibles, inteligibles y utilizables, podran servir de apoyo a la gestion y utilizarse a efectos
de justificar alguna decision a lo largo del tiempo.

4. Tratamiento documental.

Todos los 6rganos y entes del Estado deben desarrollar un programa de tratamiento de los documentos,
el cual se aplicard en todo el ciclo de vida del documento para garantizar su autenticidad, integridad,
confidencialidad, disponibilidad y trazabilidad; permitiendo la proteccién, recuperacién y conservacion
fisica y l6gica de los documentos y su contexto.

5. Instrumentos Archivisticos.

Todos los érganos y entes del Estado debe desarrollar los siguientes instrumentos archivisticos, con la
finalidad de lograr una eficiente gestién documental:

a) Un cuadro de clasificacion con las caracteristicas establecidas por la institucion..
a) Una tabla de retencion documental; la cual defina durante cuanto tiempo deberd conservarse la
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documentacidn.

b) Una tabla de acceso y seguridad que identifica los derechos y las restricciones de acceso del
usuario en relacion con los documentos.

¢) Mapas de procesos, flujos documentales y la descripcion de las funciones de las unidades
administrativas de la entidad.

d) Banco terminoldgico de tipos, series, subseries documentales.

Se pueden emplear otros instrumentos adicionales especificos para la gestién de documentos, tales
como:

e) Un tesauro de términos aceptados; y
f) Un glosario de términos u otros vocabularios controlados.

Ademas, existen otras herramientas no especificas de la gestion de documentos, que pueden ser
aplicadas en algunas operaciones de gestién documental:

a) Un analisis del marco normativo;

g) Un andlisis de riesgos;

h) Una asignacién de responsabilidades en la institucién;

i) Un registro de los funcionarios o funcionarias y de los permisos de usuario del sistema.

6. Politica de gestiéon del documento.

Todos los érganos y entes del Estado deben formular sus politicas internas sobre gestiéon documental,
conservacion, soporte a la importacién y exportacion, ademds de interoperabilidad constituida por los
siguientes componentes:
a) Marco conceptual claro para la gestién de la informacién fisica y electrénica de las entidades
publicas.
j) Conjunto de estdndares para la gestion de los documentos en cualquier soporte, referidos en la
normativa aplicable en la materia.
k) Metodologia general para la creacién, uso, mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de
la informacidn, independiente de su soporte y medio de creacion.
1) Sistema de gestion de documentos electrénicos que pueda ser aplicado en cada institucidén.
m) La cooperacidn, articulacién y coordinacién permanente entre las dreas de tecnologia, la oficina
de Archivo y Registro, las oficinas de planificacién, entre otras.

Capitulo IV: Cédigo Univoco.

1. Definicion.

Todo los érganos y entes del Estado deben identificar los documentos, mediante un cédigo univoco,
que asignardn a fin de facilitar su ubicacién dentro del repositorio digital institucional.

2. Estructura del Cédigo Univoco.

El cédigo univoco debe estar conformado por caracteres alfanuméricos, cuya combinacion represente la
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identificacion exacta y unica del documento, establecido en el cuadro de clasificacion de la institucién
seglin sea su naturaleza funcional, jerarquico o ambas. Se recomienda un rango maximo de veinte (20)
digitos.

Cada bloque debe estar separado por caracteres especiales.
Ejemplo:

[Subfondo] [Seccion] [Subseccion] [Serie] [Subserie] [Documento]

3. Normalizacién del cédigo univoco.

Para garantizar la coherencia y el mantenimiento posterior de los cédigos univocos, se deben aplicar las
siguientes reglas:

3.1 . Seleccionar identificadores alfanuméricos cortos tinicos.

3.8 . Eliminar todos los acentos, diéresis y simbolos de puntuacion.

3.9 . Evitar en la medida de lo posible la abreviatura de palabras, salvo que la abreviatura sea
intuitiva.

3.10. Los términos que componen los cddigos univocos deben ser legibles e interpretables
por el mayor numero de personas posible, por lo que se debe utilizar el castellano como
idioma oficial de la Reptblica Bolivariana de Venezuela. Los idiomas indigenas, también de
uso oficial para los pueblos indigenas, podran ser utilizados, segun el caso, por constituir
patrimonio cultural de la Nacién y de la humanidad.

4, Valor Probatorio.

Con el fin de garantizar la recuperacion y buisqueda de los documentos de manera eficiente, se debe
hacer uso de vocabularios controlados.

Capitulo V: Sistema de Gestion Electronica de Documentos.

1. Finalidad.

El sistema de gestion electronica de documentos tiene por finalidad la administraciéon de documentos
en soporte electrénico, producidos y recibidos por los entes en el proceso de cumplimiento de sus
funciones, a fin de garantizar su preservacion, perdurabilidad, resguardo, autenticidad y validez, asi
como el intercambio electrénico, destinado al cumplimiento expedito y oportuno de tramites
administrativos y procesos, conforme a las funciones del Estado.

2. Funcion.

La funcidn del sistema de gestion electrénica de documentos es la administracién y el intercambio de la
informacion electrénica generada o recibida por los 6rganos y entes del Estado, a través del uso de
herramientas tecnoldgicas y la aplicacion de parametros técnicos en el manejo de la informacién.
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3. Unidades Involucradas.

Todos los 6rganos y entes del Estado deben determinar las unidades administrativas y servidores
publicos que seran responsables del funcionamiento, mantenimiento, soporte técnico, gestién de
seguridad de la informacién; asi como de la formacion del personal en materia de gestién de
documentos para garantizar el intercambio de informacion y accesibilidad de la institucién.

4. Responsable de la Alta Gerencia.

La alta gerencia serd la responsable de respaldar y apoyar de forma consecuente la aplicacion de las
politicas de gestion de documentos en el seno de la instituciéon, garantizando el éxito de la
implementacién de estas.

5. Responsable del Registro y Archivo.

La unidad responsable de la administracion funcional del sistema de gestion electronica de documentos
es la Oficina de Archivo y Registro de cada 6rgano y ente. De no existir, la institucién debera realizar
las gestiones necesarias para su creacidn, asignando transitoriamente esta responsabilidad a otra
unidad existente dentro de la estructura organizativa, de acuerdo con lo establecido por el Archivo
General de la Nacidn.

6. Responsable de la Administracion Técnica.

La unidad de tecnologia de cada 6rgano o ente del Estado debe ser responsable del mantenimiento de
la plataforma tecnolégica, soporte y operatividad del sistema de gestién, a los fines de garantizar la
disponibilidad y continuidad de los servicios, asi como la accesibilidad de la informacion.

7. Responsable de la Gestion de la Seguridad de la Informacion.

A fin de garantizar la seguridad de la informacién en el sistema de gestion y el cumplimiento de las
politicas internas de cada institucién, todos los érganos y entes del Estado deben asignar una unidad o
servidor publico, dedicado a la supervisién y control de la plataforma tecnoldgica y aplicaciones
informadticas.

8. Unidad de Auditoria Interna.

La unidad de auditoria interna serd la encargada de evaluar el sistema de gestion de la institucién,
incluyendo el grado de operatividad y eficacia, con la finalidad de determinar su pertinencia,
confiabilidad, legalidad y eficiencia.

9. Unidades Operativas.

Las unidades operativas que conforman la estructura organizativa de los 6rganos y entes del Estado
deben ser responsables de mantener los documentos en fisico para su posterior incorporacién al
sistema de gestion. La existencia de sistemas de gestién documental no exime a ninguna institucion del
cumplimiento de la ley en lo que respecta al resguardo y preservacion de archivos fisicos.
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10.Caracteristicas del Sistema de Gestion Electronica de Documentos.

Todos los érganos y entes del Estado deben contar con un sistema de gestién electrénica de
documentos que permita:

1.

3.

4.

Fiabilidad: el sistema debe funcionar de modo regular y continuo mediante procedimientos

fiables, tales como:

(a) Incorporar de forma constante todos los documentos relacionados a las actividades de la
institucién que se contemplan en el sistema;

(b) Proteger los documentos frente a una alteracién o modificacién no autorizadas;

(c) Proporcionar un acceso inmediato a todos los documentos pertinentes y a sus metadatos.

(d) Integridad: debe aplicarse medidas para controlar el acceso, la identificacién del usuario, la
eliminacion autorizada y la seguridad, con la finalidad de evitar el acceso, la eliminacion, la
modificacién no autorizada.

Conformidad: el sistema debe cumplir con los requerimientos derivados de las actividades

propias de la institucidn, de su entorno normativo.

Exhaustividad: el sistema debe gestionar los documentos precedentes de todas las actividades

de la institucion.

Cardcter sistematico: los documentos se deben crear, conservar y gestionar sistematicamente.

11. Funcionalidades.

Todos los érganos y entes del Estado deben tomar en consideracion para la selecciéon del sistema de
gestion electrénica de documentos las siguientes funcionalidades:

D

2)

3)

4)

5)

6)

Cuadro de clasificaciéon jerarquico o por contenido temdtico: el sistema permitird la utilizacién
de un CCD en el que los expedientes se puedan organizar, como minimo, una jerarquia de tres
niveles o que en su defecto se clasifiquen por contenido temadtico (Tesauros).

Trazabilidad: permitir el seguimiento del movimiento y uso de los documentos dentro del
sistema. .

Modelo: la solucién debe Proveer un modelo flexible, sencillo y amplio para parametrizar todo
el ciclo de vida de las diferentes formas documentales, tramites y procesos que se manejan en la
Institucion.

Control de Versiones: el sistema debe permitir hacer un seguimiento de todas las versiones de
un mismo documento manteniendo un registro histdrico de actividades desde su creacién.
Electrénicos y Fisicos: el sistema debe permitir gestionar del mismo modo expediente
electronicos, hibridos y en formato fisico.

Ciclo de vida: el sistema debe permitir automatizar el ciclo de vida de cualquier forma

documental via parametrizaciones, desde su captura / creacién, revision, etc., hasta su
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7) Soporte de Flujos de Trabajo con Rutas Predeterminadas o “Ad - hoc”: La aplicaciéon permite
parametrizar en forma sencilla flujos de trabajo fijos (soportando el manejo de excepciones) y
“ad hoc” (rutas variables de acuerdo al organigrama de la Institucién).

8) Gestion Integrada del Documento: Registro y control de las distintas versiones de un mismo
documento a lo largo de todos los procesos productivos en los que estd implicado asegurando
una calidad en la informacién, permitiendo el manejo de multiples versiones de forma integra y
controlada.

9) Integracion con Aplicaciones de Productividad: herramientas de ofimdtica, ERP, aplicaciones
para el tratamientos de imdgenes de escdner, BPMN, de Gestiéon de Flujos de trabajo y
Repositorios Digitales.

10) Adaptabilidad para mdiltiples arquitecturas de red y plataformas: Cliente / servidor, Intranet,
etc., ofreciendo funciones de escalabilidad y adecuacién a las caracteristicas geograficas y de
crecimiento de la Organizacion .

11) Tipologia Documental: Permitir la parametrizacién de multiples tipos o formas documentales
con sus metadatos respectivos.

12) Copiado: El Sistema permite copiar el contenido de un documento electrénico de archivo, para
crear un documento nuevo, garantizando la conservacion integra del documento de archivo
original.

13) Manejo de Formularios de Datos: Posibilidad de integrar a los tipos documentales, formularios
para agrupar campos en una unidad légica que facilita el tratamiento de los datos y para
facilitar el registro de la informacion.

14) Manejo de Codigo Univoco: Establecimiento de identificadores univocos por cada expediente y
tipo documental y sus respectivos Folios .

15)Validez del Expediente/Documento Electrénico: Incluir mecanismos para asegurar que
permanezcan inalteradas las caracteristicas de autenticidad, fiabilidad e integridad, que
confieren al documento electrénico su valor probatorio, en el marco de la politica de gestién.

16) Impresién de Expediente/Documento Electrénico:Proveer mecanismos que garanticen la
autenticidad de la versién impresa de un expediente/documento electrénico .

17) Licencias de Derecho de Autor: Incluir Modelo flexible de licencias de derecho de autor

(utilizando el licenciamiento Creative Commons), complementarias al tradicional copyright.
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18) Configuracién de Plazos y Alertas: Permitir la configuracién de temporizadores, alertas y
mensajes informativos y pistas de auditoria.

19) Relacion con Estructura Organizativa: Permitir asociar las formas documentales la estructura
organizativa de cualquier organizacion (segin lo establecido en cuadro de clasificacién
documental), y adicionalmente, debe soportar la modificacién de dicha estructura.

20) Herramientas de Inteligencia de Negocios: Embebidas Proveer mecanismos para el andlisis de la
informacion (cubos multidimensionales, gréficos indicadores -“dashboard”).

21) Busquedas Avanzadas: El Sistema incluye motor avanzado de Busqueda de documentos.

22) Lista de Resultados: Visualizar los resultados de una btisqueda en una lista.

23) Recuperacién de Datos: El Sistema permite recuperar un expediente completo o parte de su
contenido y presentar el nimero total de resultados de una busqueda.

24)Revelar Informacién: En ningtn caso el resultado de la busqueda presentard informacién que
sea necesario ocultar a los controles de acceso y seguridad.

25)Visor: El Sistema suministra un visor o visualizador de imdagenes digitales integrado a la
aplicacion en el cliente via web. (por ejemplo un visor PDF).

26) Digitalizacién y Ciclo de Vida: Incluir como parte de la solucién un mddulo para la
digitalizacién de documentos en cualquier etapa su ciclo de vida: creacidén/captura/registro,
flujo de trabajo (gestion/tramitacién) y/o archivo.

27) Captura / Registro en CCD: Garantizar que los expedientes que se capturen / registren puedan
asociarse al cuadro de clasificacién documental.

28) Captura de Metadatos: Validar y controlar la entrada de los metadatos minimos obligatorios e
incluir otros metadatos asociados a los documentos electrdénicos.

29) Firma Electroénica: La aplicaciéon debe permitir la firma electrénica de los documentos de salida,
con el certificado digital correspondiente emitido por una Entidad de Certificacién Digital,
debidamente autorizada por SUSCERTE de conformidad con la Ley y normativa Venezolana y
que cumpla con el estdndar UIT X.509 V3 y las disposiciones de la Ley de Infogobierno y de
Interoperabilidad.

30) Niveles de Cifrado: La solucién deberd ajustarse a los niveles de cifrado que ofrezca el
proveedor de las firmas digitales.

31) Verificacion: La solucién debe proveer un mecanismo cliente para verificar la validez de las
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firmas digitales y tener validacion de servidor con base en la firma digital de acuerdo al
siguiente modelo de emision de los certificados digitales .

32) Certificados Revocados: La aplicacién debe permitir  incorporar y mantener la lista de
certificados revocados .

33)Bloqueo de Documento: La solucién debe soportar firmado digital con bloqueo del documento
posterior a la firma, permitiendo bloquear la posibilidad de manipulacién de los datos luego de
firmado el documento.

34) Estampado de Tiempo: la solucién debe proveer esquemas para la integracién con servidores de
estampado de tiempo, permitiendo a la Entidad estar en capacidad de dar fe sobre la fecha y
hora en la que un usuario certifica o firma un documento.

35) Soporte de metadatos: Soportar los metadatos de los expedientes y sus documentos.

36) Tabla de Retencién Documental — TRD: Asociar las Tablas de Retencién Documental -TRD, a los
expedientes de archivo y a los documentos que los componentes.

37)Eliminar: Prohibir en todo momento la eliminaciéon de un expediente o cualquier parte de su
contenido, a no ser que se realice dentro del proceso de disposicién final.

38) Pardmetros del Sistema: Los administradores puedan controlar, visualizar y reconfigurar
pardametros del sistema.

39) Copias de Seguridad: Administrar instrumentos de copia de seguridad y recursos que permitan
restaurar y recuperar el sistema.

40) Gestién de Usuarios y Perfiles de Acceso: Cambios de usuarios entre las distintas dreas de una
entidad. Definir perfiles y roles. Restringir el acceso de los usuarios.

41) Grupos: Definir grupos de usuarios. Un usuario puede pertenecer a varios grupos.

42) Restringir Busquedas: Los resultados de las busquedas solo mostraran documentos de archivo a
los que tiene permiso de acceso.

43) Integracion con LDAP: Integracién con el LDAP Institucional.

44)Vocabularios controlados: Utilizaciéon de vocabularios controlados.

12. Plataforma Tecnoldgica.

Todos los érganos y entes del Estado deben garantizar la plataforma tecnoldgica que soporte el sistema
de gestion electronica de documentos, de acuerdo a las funcionalidades del programa informético
seleccionado, con la finalidad de permitir la disponibilidad y el intercambio de informacién y
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documentos.

13. Metadatos.

Todos los 6rganos y entes del Estado deben utilizar metadatos que permitan la identificacién de los
documentos, con la finalidad de permitir su recuperacién, accesibilidad e intercambio.

Sin embargo se puede considerar los elementos minimos relacionados principalmente con el contenido
del documento, propiedad intelectual y elementos de aplicacién:

a) Titulo (Title). Se refiere al titulo que lleva por nombre del documento.

b) Materia (Subject). En este campo se hace referencia a los diversos temas que puede
contener el objeto digital.

¢) Descripcién (Description). En este campo se hace un breve resumen sobre el contenido del
objeto digital.

d) Fuente (Source). Es como una pequefia ficha bibliografica que se elabora para asentar los
datos sobre la procedencia del documento original.

e) Lenguaje (Language). En este campo se establecen las siglas correspondientes al idioma en
que se presenta la publicacion.

f) Relacién (Relation). Este campo tiene que ver con el material principal u objetos de su
misma referencia, ya sea una coleccién, una serie, un documento, etc.

g) Cobertura (Coverage). Este campo se refiere al proyecto o sitio donde estard resguardada la
informacion. Aqui pueden anotarse fechas, zonas geograficas.

2. Elementos de Propiedad Intelectual:

a) Autor (Creator). Aqui se anota el autor intelectual de la obra o documento original.

b) Editor (Publisher). Este campo se refiere al sitio o coleccion responsable, a la que esta
adscrito el material.

¢) Colaborador (Contributor). En este campo se anotan, si es que se da el caso, el nombre u
organizacién que contribuyo a la creacion del objeto digital, que no se especificé en la parte
de Autor.

d) Derechos (Rights). Se anota en este campo el nombre o la institucion a la cual pertenece el
objeto digital y lo facilité.

3. Elementos de Aplicacién:

a) Fecha (Date). Se anota la fecha de elaboracion del registro.

b) Tipo (Type). Aqui se menciona la presentacidon que tiene el objeto digital, ya sea como texto,
audio, video.

¢) Formato (Format). En este campo se registra el tipo de extensidén con que se presenta el
objeto digital.

d) Identificador (Identifier). Se refiere a la direccion electrénica de origen a la que esta
adscrito el material. Para ello se utilizan las siglas URL.

14. Preservacion de Documentos.
El sistema de gestién electronica de documentos implementado en los érganos y entes del Estado, debe
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regirse segun la norma respectiva que establezca términos y condiciones de uso.

15. Seguridad Informatica.

Todos los organos y entes del Estado deben tomar en cuenta la normativa relacionada con la
clasificacién de la informacion, control de acceso, respaldo de la informacion y proteccién de datos, que
establezca los términos y condiciones de uso que indique la autoridad competente en materia de
seguridad de la informacion electrénica.

16. Supervisién y Auditoria.

Todos los 6rganos y entes del Estado deben realizar evaluaciones o auditorias periddicas, debidamente
documentadas, que garanticen el correcto funcionamiento del sistema, ademdas de permitir el
cumplimiento de las politicas o normativas internas de la institucién.

Capitulo VI Formacion y Divulgacion.

1. Programa de Formacion.

Todos los érganos y entes del Estado deben elaborar programas de formacién para los servidores
publicos en el uso del sistema de gestién, mediante cursos, talleres, seminarios y otras estrategias
pedagogicas que considere pertinente cada institucion de acuerdo a sus politicas internas.

2. Programa de Divulgacidon.

Todos los érganos y entes del Estado deben elaborar programas de divulgacion, con la finalidad de dar
a conocer el funcionamiento del sistema de gestién, a través de diversos medios impresos,
audiovisuales y otras estrategias comunicacionales que considere pertinentes cada institucién de
acuerdo a sus politicas internas.
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