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DECLARACION DE RESPONSABILIDAD: El contenido y uso de este documento es de
exclusiva responsabilidad del area usuaria, los cambios futuros que se requieran al mismo,
deberan ser canalizados con la Direccion de Procesos, Servicios, Calidad y Gestion del
Cambio o quien hiciera sus veces, area encargada de la administracion de los documentos de
procesos institucionales.

DECLARACION DE VALIDEZ: Este documento ha sido aprobado con firma electrénica,
lo que proporciona validez, integridad y no repudio de la informacion. La impresion del
documento no garantiza su vigencia y se considerard como copia no controlada.
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1. PROPOSITO

Al amparo de lo que dispone el Estatuto Organico por Procesos de la Presidencia de la
Republica, establece como mision de la Direccion de Archivo de la Administracion
Publica: “Administrar el archivo intermedio a nivel nacional y emitir lineamientos para
salvaguardar la informacion institucional que por su importancia historica, econémica,
cientifica, cultural y social constituye el Patrimonio Documental del Estado”, asi como
también define sus atribuciones y competencias, entre otras las siguientes: “a. Establecer
los procedimientos de la gestion de archivo para los sujetos obligados al cumplimiento de
La Regla Técnica de Archivo,”, en concordancia con los entregables cuyo numeral 1 le
faculta emitir: “Manuales de procedimientos, instructivos y metodologias para la gestion
de archivo”. El propésito del presente instructivo es el de Establecer los lineamientos
generales para la certificacion de los documentos electronicos y desmaterializados, acorde a
las disposiciones constantes en la Regla Técnica Nacional para la Organizacion y
Mantenimiento de Archivos Publicos, asi como en las directrices y lineamientos emitidos
por el ente rector en esta materia, Ministerio de Telecomunicaciones y de la Sociedad de la
Informacion.

2. ALCANCE Y AMBITO DE APLICACION

Desde: Fecha de emision
Hasta: Vigencia de la normativa emitida

Ambito de Aplicacion: El presente instructivo sera de uso y aplicacion obligatoria en
todos los organismos, entidades e instituciones del sector publico y privado en los que
el Estado tenga participacion y tenga como responsabilidad o corresponsabilidad la
organizacion documental y archivos, en el ejercicio de las competencias que establezca
la ley, reglamentos y demas normativa vigente.
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3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

3.1 TERMINOS Y DEFINICIONES

Certificado electrénico de informacion: Es el mensaje de datos que contiene informacién de
cualquier tipo.

Dispositivo electronico: Instrumento fisico o logico utilizado independientemente para
iniciar o responder mensajes de datos, sin intervencion de una persona al momento de dicho
inicio o respuesta.

Dispositivo de emision: Instrumento fisico o logico utilizado por el emisor de un
documento para crear mensajes de datos o una firma electrénica.

Dispositivo de comprobacion: Instrumento fisico o logico utilizado para la validacion y
autenticacion de mensajes de datos o firma electronica.

Destinatario: Persona a quien va dirigido el mensaje de datos.

Desmaterializacion electréonica de documentos: Es la transformaciéon de la informacion
contenida en documentos fisicos a mensajes de datos.

Emisor: Persona que origina un mensaje de datos.

Signatario: Es la persona que posee los datos de creacién de la firma electronica, quien, o
en cuyo nombre, y con la debida autorizacién se consigna una firma electrénica.

Soporte documental: Medios materiales en los cuales se contiene la informacion y puede
ser: papel, digital, electromagnético, audio, video, etc.

4. RESPONSABLE DEL PROCEDIMIENTO

Todos los organismos, entidades e instituciones del sector publico y privado en los que el
Estado tenga participacion.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Certificacion de documentos electronicos y desmaterializados. -

La certificacion de documentos electronicos y desmaterializados sera realizada por la
autoridad competente para certificar, quien, a peticion de un administrado, impregnara con
su firma electronica valida la razon de certificacion utilizando el sistema oficial para firma
electrénica definido por el ente rector de gobierno electronico.

Razon de certificacion de documentos desmaterializados. - La autoridad competente
para certificar, utilizara el sistema oficial para firma electronica definido por el ente rector
de gobierno electronico, y procedera a certificar los documentos.

La seleccion de las paginas a certificar dependerd del nimero de hojas que contenga el
archivo en el cual se encuentre la informacién, pudiendo seleccionar todas o solamente una
0 varias, en las que se insertara la razon de certificacion.

En la razdn de la firma electrénica se deberé registrar:
® Numero de paginas que contiene el documento,

® Ubicacion del fondo documental

® | eyenda: Fiel copia del original o copia compulsa.

Ejemplos:
® 5 péginas, Archivo Central MINTEL, fiel copia del original
® 10 paginas, Direccion de Gestién Documental y Archivo, copia compulsa

La firma electronica debera incluir la fecha y hora que se realizo la firma de certificacion.
En el documento a certificar se debera

No se requerira firmar cada hoja del documento a certificar, ya que la firma electronica
ampara toda la informacion dado su principio de integridad, segin lo define la Ley de

Comercio Electrénico y Mensajes de Datos.

Una vez el documento fue certificado con firma electronica, este no podra ser
desmembrado, dado que pierde su validez.

Razon de certificacion de documentos electronicos. - La autoridad competente para
certificar, utilizara el sistema oficial para firma electronica definido por el ente rector de
gobierno electrénico, y procedera a certificar los documentos.
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En la razén de la firma electrénica se deberd registrar:

® Numero de paginas que contiene el documento,

® Ubicacion del fondo documental

® Tipo de documentacion: Original o copia simple.

La firma electronica debera incluir la fecha y hora que se realizo la firma de certificacion.
No se requerira firmar cada hoja del documento a certificar, ya que la firma electrénica
ampara toda la informacion dado su principio de integridad, segun lo define la Ley de
Comercio Electronico y Mensajes de Datos.

Al documento original no se podré agregar hojas.

Una vez el documento fue certificado con firma electronica, este no podra ser

desmembrado, dado que pierde su validez.

5.1 Diagrama de Flujo

Visualizador PDF para estampado de firma en formato A4 x
Razon de firma
Localizacion Estampado __v
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Simple
Y
|
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v
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6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO

Regla Técnica Nacional para la Organizacion y Mantenimiento de los

RTNOMAP Archivos Publicos

Ley de Comercio Electrénico, Firmas y Mensajes de Datos
LCEFMD

Acuerdo 17-2020 | Directrices para el Uso de la Firma Electrénica en la Gestion de
Tramites Administrativos

S Estatuto Organico por Procesos de la Presidencia de la Republica
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