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I. INTRODUCCION

Hoy en dia la gestién 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 poblacién civil cada vez quiere hondar mas en los temas

relacionados al uso y administraciéon de los fondos publicos.

La gestibn documental actualmente debe ir alineada a objetivos estratégicos de
interés politico como lo son la transparencia, la rendicidn de cuentas, la 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 auténticos, 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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Il. OBJETIVO GENERAL

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

procesos.
. ALCANCE

La presente politica aplica para todos los departamentos del Tribunal Registral
Administrativo y son de acatamiento obligatorio 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

electrénico.

Tribunal Registral Administrativo
Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506) 4060-2700
Fax: (506) 2253-4292. Apartado Postal 84-2010, Zapote, Costa Rica.
Correo electronico: info@tra.go.cr / www.tra.go.cr



TRIBUNAL

REGISTRAL Y‘ Pagina6 de 16

ADMINISTRATIVO OSTA RICA

GOBIERNO DEL BICENTENARIO

IV. PRINCIPIOS RECTORES DE ESTA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL.

El propoésito de esta politica institucional se centra en la posibilidad de fomentar los

siguientes principios dentro de la gestion documental.

e 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 practicas indebidas.

e Rendicion de cuentas: es el proceso en el cual los ciudadanos vigilan,
evallan 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 necesario para combatir la

corrupcion y un adecuado funcionamiento de la democracia.

e Trazabilidad: busca conocer el estado de un “producto” que transita dentro
de la institucibn y que deberia seguir una cadena ldgica, sobre los

procedimientos internos establecidos por la institucion.

e Acceso alalnformacidén: Se refiere a la seguridad de facilitar a las personas
usuarias internas y externas, la informacion que necesitan en el momento

oportuno de manera agil, eficiente y eficaz.
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V. EJES PRINCIPALES EN GESTION DOCUMENTAL.

1. RESPONSABLES DE LA DOCUMENTACION
1.1.La persona responsable de cada proceso sera la encargada de gestionar y
archivar adecuadamente toda la documentacion que genere y reciba
producto de sus funciones.
1.2.Cuando los documentos sean remitidos al Archivo Central, estos seran
responsabilidad de la Profesional en Archivo de darles el tratamiento

documental adecuado.

2. PRODUCCION DOCUMENTAL

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

2.2.Siempre se deben de considerar cumplir con los requerimientos de forma
procurando elaborar documentos segun los elementos planteados en el
punto 2.11. con el propdésito de que el documento sea autentico, integro y
confiable.

2.3.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 conservaciéon de
esos documentos.

2.4.Al momento de guardar los documentos digitales dentro de las carpetas
compartidas o Sistema de Gestion documental, recuerde que debe utilizar

nombres cortos que no excedan los 50 caracteres.
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2.5.Al nombrar documentos digitales dentro de las carpetas compartidas o
Sistema de Gestion documental, no se deberd hacer uso de caracteres
especialescomo loson:\/:*?7<>]|.

2.6. Al nombrar documentos digitales dentro de las carpetas compartidas o
Sistema de Gestidon documental, recuerde que debe utilizar nombres
normalizados que permitan localizar facilmente todos los documentos de
este tipo.

2.7.Evitar utilizar articulos o conjunciones y las palabras que no aporten
informacion.

2.8. Evitar utilizar tildes o acentos.

2.9.Separa las palabras con guion bajo “ " en vez de usar espacios.

2.10. Utilizar abreviaturas normalizadas para reducir el numero de

caracteres.

ANALISIS DIPLOMATICO

2.11. A partir de un analisis diplomatico archivistico se puede determinar

gue los siguientes son los elementos que permiten identificar la autenticidad,
integro y confiabilidad de los documentos. Los elementos marcados con

asterisco (*) son los minimos necesarios.

e *Soporte: se puede identificar que el documento se generd dentro de un
entorno electrénico.

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

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

documento para documentos de mas de 1 pagina.
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e *Fecha: indicar la fecha en que se realiza el documento.

e Inscripcion: indicar el destinatario del documento, puede ser el nombre de
una persona o institucion.

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

e Salutacion: es el saludo inicial, y se utiliza nicamente en las cartas.

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

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

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

e Clausulas finales: es el cierre o despedida del documento

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

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

e *Certificacién de firmas: indica el puesto e institucién al que pertenece el
firmante.

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

¢ Notificacién: al final del documento se debe indicar a las personas que se le
remiten copias.

e *Pie de péagina: se incluyen los datos de contacto de la institucion.

CLASIFICACION DOCUMENTAL
3.1.Se debe organizar de manera normalizada los documentos de cada unidad
administrativa segun lo establecido en el documento “Cuadro de
clasificacién y ordenacion de documentos”.
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3.2.Cualquier cambio, adaptacion o modificacidn que sea necesario realizarse
en el “Cuadro de clasificacién y ordenacion de documentos”, por la creacion
de un nuevo tipo documental o serie, deberd ser comunicado al Archivo

Central para que se realice lo correspondiente.

ORDENACION DOCUMENTAL

4.1.Para la conformacion de expedientes se debe cumplir con lo establecido en
el “Instructivo para la conformacién y foliacion de expedientes
administrativos”.

4.2.Cualquier cambio, adaptaciéon o modificacion que sea necesario realizarse
en el “Cuadro de clasificacion y ordenacion de documentos” debera ser

comunicado al Archivo Central para que se realice lo correspondiente.

DESCRIPCION DOCUMENTAL

5.1.Se debe acatar lo establecido en el “Instructivo para la descripcion del
Tribunal Registral Administrativo como custodio de un fondo de archivo y la
descripcion multinivel de la norma nacional de descripcion archivistica”, en
el cual se detalla cdmo se deben realizar los instrumentos descriptivos con
que debe contar la institucion.

5.2.Todas las transferencias que se realicen de un Archivo de Gestién al Archivo
Central deben venir acompafiadas 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 Gestién
al Archivo Central” se detalla como se debe realizar.

5.3.Los Archivos de Gestidon y el Archivo Central, se encuentran en la obligacion
de contar con un control de préstamo de documentos, donde se indique el
documento que se encuentra en préstamo, la persona que lo solicito, la
fecha de solicitud y fecha de devolucion.
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6. VALORACION DOCUMENTAL

6.1.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 Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos, CISED.

6.2. Cualquier cambio, adaptacién o modificaciébn 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.

6.3.Todos los temas relacionados con el Comité Institucional de Seleccion y
Eliminacién de Documentos, CISED, deberan realizarse en apego a lo que
establezca la Comision Nacional de Selecciébn y Eliminaciéon de
Documentos, CNSED, del Archivo Nacional y los plazos establecidos en la

legislacion costarricense.

7. SELECCION Y ELIMINACION DOCUMENTAL

7.1.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 periédicamente deberan
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 por la Comisién Nacional de Valoracion y Seleccion de Documentos.

7.2.Toda unidad administrativa, Archivo de Gestion y/o Archivo Central, se
encuentra en la obligacién de solicitar ante el CISED, la autorizacion para la
eliminacién de documentos que han perdido su vigencia administrativa y
legal, una vez que este Comité autorice la eliminacion se debe realizar la
destruccion definitiva de los documentos con la presencia del CISED.
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8. TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS
8.1.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”.
8.2. Toda transferencia de documentos de Archivo de Gestion al Archivo Central,
se deberan realizar siguiendo los lineamientos establecidos en el documento
“Manual de procedimiento para la transferencia de documentos del Archivo

de Gestioén al Archivo Central”.

9. CONSULTA DOCUMENTAL

9.1.El préstamo de documentos se rige segun lo que se establece en el
documento “Procedimiento para el préstamo de documentos y material
bibliografico”.

9.2.La persona usuaria no puede fumar, comer, ni beber en el area de consulta
dispuesta para este fin.

9.3.No puede rayar, ni escribir sobre los documentos.

9.4. Debe guardar silencio y buen comportamiento mientras se encuentre en la
sala de consulta, incluye mantener todos los dispositivos electrénicos en

silencio.

10.REPRODUCCION DE DOCUMENTAL

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

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

Tribunal Registral Administrativo
Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506) 4060-2700

Fax: (506) 2253-4292. Apartado Postal 84-2010, Zapote, Costa Rica.
Correo electrdnico: info@tra.go.cr / www.tra.go.cr



TRIBUNAL

REGISTRAL Y‘ Pagina 13 de 16

ADMINISTRATIVO OSTA RICA

GOBIERNO DEL BICENTENARIO

10.3. El gasto en la reproduccién de documentos para usuarios externos
debe ser sufragado por la persona interesada.

10.4. Cuando se desee reproducir un documento el cual el deterioro sea
evidente, la Profesional en Archivo podr4d denegar la realizacion del
fotocopiado y se debera valorar la posibilidad de digitalizar el documento,
para detener la consulta fisica del mismo.

10.5. Cuando la persona usuaria haga uso de los documentos del Tribunal
Registral Administrativo, para fines de investigacion y publicaciones, debera
dar los créditos correspondientes al archivo institucional en el cual obtuvo la

reproduccion e informacion.

11.PUBLICACION DE DOCUMENTOS EN EL SITIO WEB

11.1. Sera responsabilidad de cada encargado de proceso actualizar la
informacion que producto de su trabajo genera y se debe encontrar
publicada en el sitio web, para la consulta de la poblacion civil y entes
fiscalizadores.

11.2. La Secretaria Ejecutiva del Departamento Administrativo, sera la
encargada de revisar semestralmente que en el sitio web institucional se
encuentren publicados todos los documentos que se habla en el “indice de

Transparencia del Sector Publico”.

12. CONSERVACION DOCUMENTAL
12.1. Sdélo tendran acceso al depdsito documental la encargada del Archivo
Central y la Secretaria Ejecutiva del Departamento Administrativo, o aquellas
personas que cuenten con previa autorizacion
12.2. Sera prohibido fumar, beber e ingerir alimentos dentro de los depositos

y en todos los lugares donde se mantengan los documentos.
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12.3. Las estanterias, cajas y los documentos deberan someterse a limpieza
periodica.
12.4. Para los aspectos relacionados con las especificaciones sobre

infraestructura, iluminacion, ventilacién, 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.

12.5. Ante cualquier anomalia que se pueda identificar dentro de las
condiciones fisicas y ambientales del depoésito, se realizaran las
advertencias correspondientes ante el Encargado de Mantenimiento y el

Director Administrativo.

TRANSFERENCIAS DE DOCUMENTOS ENTRE ARCHIVOS

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

12.7. Los documentos seran guardados en cajas libres de acido, para
garantizar la preservacion del patrimonio documental.

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

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

dobladas a menos de que sea estrictamente necesarios.
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DOCUMENTOS EN SOPORTE TRADICIONAL

12.10. Los documentos no se deben colocarse en el suelo para evitar su
deterioro.

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

12.12. Toda persona que tenga documentos en su custodia es la responsable
de velar por la integridad fisica de esos documentos y debera dar las

explicaciones correspondientes ante cualquier eventualidad.

DOCUMENTOS EN SOPORTE ELECTRONICO

12.13. Para los aspectos relacionados con las especificaciones sobre la
conservacion se deben acatar los criterios que emiten las instituciones
competentes como lo son el Ministerio de Ciencia Tecnologia y
Telecomunicaciones (MICITT) y la Junta Administrativa del Archivo
Nacional.

12.14.  No se deberéa contar con informacion o documentacion en dispositivos
como lo son los discos de DVD, CD-ROOMS, disquetes y memorias USB.

12.15. En el cuarto de servidores se debe cumplir con los parametros
establecidos en las condiciones ambientales de humedad relativa y
temperatura, asi como las condiciones éptimas del mobiliario y limpieza
periodica para mantener el espacio libre de polvo y suciedad.

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

12.17. Los documentos electrénicos se procuraran que se generen en
formato PDF, el cual ha demostrado tener una menor pérdida de informacion
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al momento de realizar migraciones; ademas de que el programa que se
necesita para visualizar los documento es gratuito.

12.18. Los servidores contaran con suficiente capacidad de almacenamiento
para albergar los documentos que se generen en el TRA.

12.19. EI TRA realizara copias de seguridad de informacion (respaldos) una

vez al dia y las mismas se encontraran en un sitio alterno.
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