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En Costa Rica...

TRANSFORMACION NORMATIVA ACELERACION DEL
DIGITAL EXISTENTE CAMBIO EN EL
Documentos y archivos s ESTADO
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Objetivos de Desarrollo Sostenible (PNDIP 2019-2022)

) Estrategia de Transformacion Digital hacia la Costa Rica del Bicentenario 4.0

) Vision de liderazgo mundial en materia ambiental de CR

) Directriz 019-MP-MICITT

) Gobierno Abierto — Transparencia y Rendicién de Cuentas

) Objetivos 2010-2020 de la JAAN
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(...) Se ordena a los jerarcas de la Administracion Central y se instruye a los
jerarcas de la Administracién Descentralizada (...) gue al menos un 75% de
todos los documentos que se gestionan y conservan en la institucion sean

documentos electronicos firmados digitalmente, antes del 1ero de diciembre
del 2020. (...)

Directriz 019-MP-MICITT —
Articulo 3° (Oct, 2018)
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Implicaciones de la Directriz 019-MP-MICITT

Consecuencia

Cada institucion tendra que desarrollar
proyectos para transformar la produccién
documental hacia documentos
electrénicos y la firma digital

Corolario

Cada institucion debera
establecer/desarrollar/contratar una
solucion informatica y un espacio
electrénico para custodiar su
produccidon de documentos
electrénicos de la mejor manera
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Produccion documental en Adm. Central
2021 — En Adelante

. ~5-10% debe ir al Archivo Nacional
oporte papel
25%

* Despachos

‘ S . ¢/4 afios (Art. 53, Ley 7202).

* Declarados patrimonio por la CNSED
A 20 anos de su vigencia adm.

Soporte
electronico
75%
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Objetivos

. \ o1
ADN

ARCHIVO DIGITAL NACIONAL

[ 05

‘ l'\‘

DESCRIPCION
NORMALIZADA

PRODUCCION Y 02

RECEPCION DE DOCS.

03

=\
04

ASESORIA Y soPorTE 07
TECNICO

ECAPACITACIC')N Y
ACOMPANAMIENTO

PUNTO UNICO *k
Y CENTRALIZADO

INTEROPERAB. <
DOCS

PRESERVACION DE
DOCUMENTOS

SEGURIDAD Y LI
MEJORA CONTINUA
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Despapelizacion
institucional.

Gestion de documentos
electronicos firmados
digitalmente.

Politicas de gestion de documentos ARCH IVO DIGITAL NACIONAL

electronicos de archivo.

Estrategia de Transformacion Digital
hacia la Costa Rica del Bicentenario 4.0

&

Aprovechamiento de
tecnologias digitales para la
proteccion y conservacion
ambiental.
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Premisas ADN

ARCHIVO DIGITAL NACIONAL

®
c ; Iterativo e incremental
Necesario . . .
Neutralidad Tecnoldgica
Deseable g;
Ideal

No S Normativa y buenas

B o=

dependencia S practicas

_ Normativa < Tiempo /
Nacional e E implementacién
Intl.

_Buenas Uso de la menor

Practicas cantidad de

tiempo de los
involucrados
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Organizacion del
Proyecto ADN

7/ 1 \\ ﬁ D N
“umm—— STERO 06
ARCHIVO .cultura —
ARCHIVO DIGITAL NACIONAL

NACIONAL juventud
Archivo Archivo
Nacional Digital
Nacional
Proyeccion
| Trimestre 2020
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ADN

ARCHIVO DIGITAL NACIONAL

Implementacion,
Normativa y Capacitacion

v
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Implementacion, . ;- ., s
normativa y Diagndstico de la produccion de documentos electronicos en

capacitacion la institucion.

Obtencidn e instalacion del sello electronico (firma digital de
persona juridica).

Interconexion de la institucion con el servicio del ADN.
Analisis de los instrumentos archivisticos existentes.
Elaboracion y/o actualizacidon de normativa archivistica inst.,

en caso de ser necesario.

Parametrizacion del repositorio digital.
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Implementacion, , . .
normativa y Carga de documentos electrdnicos de las unidades

capacitacion administrativas seleccionadas.

Capacitacion al Encargado del ACy personal de Tl para la
adm. de la PT y solucién ADN.

Capacitacion a las personas usuarias de las
unidades administrativas.

Evaluacion de los resultados del uso del servicio.

Definicion del cronograma de implementacion del servicio en
las demas UA.
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ADN

ARCHIVO DIGITAL NACIONAL

Mantenimiento y Soporte
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Actualizacion continua de la
solucion

Soporte técnico (archivistico y
tecnologico)

Documentacion y manuales de
uso de la solucion




ADN

ARCHIVO DIGITAL NACIONAL

Herramienta de Preservacion
(+ Prod. y Recep. / Interfaces)
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Herramientade Repositorio digital basado en OAIS.
preservacion

(+ Producciény

Recepcion / Interfaces)  D€scripcion multinivel respetando Norma Nac. de Descrip. Arch.y

estructuras estandares: EAD, EAC, EAG.

Almacenamiento de docs electronicos de todo tipo: textuales, graficos y
audiovisuales.

Administracion de formatos de almacenamiento.

Clasificacion de los documentos de acuerdo con el cuadro de clasificacidon
institucional.

Uso de certificados de sello electrénico inst. como un elemento de
confianza a la validez de los docs.

Conservacion de metadatos del contexto, contenido y estructura del
documento x plazo que sean requerido.
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Herramientade  ytjlizacidn de esquemas y diccionarios de metadatos de
preservacion preservacion (Esquema Mets y Dic. Datos Premis).

(+ Producciény

Recepcion / Interfaces) ~ Creacion de PIA , compuestos por documento, firmas digit.,
estampas de tiempo, sello electronico y metadatos.

Bitacoras de trazabilidad vy pistas de auditoria.

Proteccion de los paquetes de informacidn archivistica mediante
cifrado.

Conservacion de los paquetes de informacion en formato XMLy
en base 64.

Creacion de indices electronicos (foliado).
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ADN

ARCHIVO DIGITAL NACIONAL

Enlacesy
Continuidad del Negocio
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Enlacesy
continuidad del

negocio

Plan de continuidad del negocio.

Redundancia de enlaces de conectividad.

Enlaces punto a punto.

Plataforma con sistemas distribuidos, que permiten

escalabilidad.

Interoperabilidad con otros sistemas de gestion y/o de
preservacion de documentos electronicos.
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ADN

ARCHIVO DIGITAL NACIONAL

Almacenamientoy
Seguridad

v
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Almacenamientoy Al . . de inf . s
seguridad macenamiento masivo de informacion en

plataformas seguras.
Redundancia en respaldos de informacion.
Planes de contingencia por interrupcion del servicio.

Cifrado de las bases de datos.

Comunicacion cifrada entre aplicaciones.
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ADN

ARCHIVO DIGITAL NACIONAL

Herramienta de Preservacion
(+ Prod. y Recep. / Interfaces)

L Enlacesy
Mantenimiento y Soporte Continuidad del Negocio
Implementacion, ° Almacenamiento y
Normativa y Capacitacion Seguridad
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MODELO DE REFERENCIA PARA UN SISTEMA
ABIERTO DE INFORMACION (OAIS)

BASE DEL PROYECTO ADN




Origenes del Modelo OAIS
Q & @

2012

NASA COMITE
Blecaluna CONSULT'VO NORMA |So NORMA |SO
solucién a para DEL SISTEMA 14721:2003 .
conservar sus DE DATOS 14721:2012

Nace como una

Nueva version.
norma ISO.

datos espaciales ESPACIALES
a través del

tiempo. modelo OAIS.
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Areas / Modelo OAIS

Archivistica
‘ I lp‘ Industria Aeroespacial
. ‘ ” El modelo OAIS fue originado en esta area.

Industria Aeronautica + ' ' ‘ Matematicas

Bibliotecologia

Industria Audiovisual
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Iniciativas / Modelo OAIS Canada

@rchivematica

Reino Unido .
Francia

RODA

@ rchivesDIRECT 0%

': Arcsys software
® ¢ © Records Management & Compliance

Estados Unidos

G

Portugal

IARXIU

Espana .
Inglaterra

---------------
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UNE-ISO-14721

/

dedicado a conservar
informacion para que
pueda ser accedida y

comunidad especifica

\&

. ™\
Es un archivo

usada por una

J
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> Modelo OAIS

ENTORNO

MODELO
FUNCIONAL

MODELO DE
INFORMACION




MODELO DE INFORMACION
OAIS




Documento
electrénico

. Procedencia
Referencia ?
\ /

INFORMACION

DE CONTENIDO INFORMACION DE
DESCRIPCION DE LA

Inf. de

PRESERVACION
representacion \ (METADATOS)
asociada
(especificaciones /
técnicas) PAQU ETE DE
INFORMACION
(PI)

INFORMACION

INFORMACION DE

EMPAQUETADO DESCRIPTIVA DEL

EMPAQUETADO

Motor de
busqueda

Contenedor,
formato XML
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Estados del Pl

Paquete de
informacion de
Transferencia (PIT)

Paquete de
informacion de
Consulta (PIC)

Paquete de
informacion
Archivistica (PIA)
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MODELO FUNCIONAL
OAIS




INGRESO PRESERVACION

ENTIDADES

D

FUNCIONALES

ALMACENAMIENTO ADMINISTRACION

GESTION DE
DATOS

ACCESO
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ENTORNO OAIS




PRODUCTOR DIRECCION D

Personas o Los que establecen la Personas o
sistemas clientes politica general del OAIS sistemas clientes

MODELO OAIS
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Diagrama del Modelo OAIS

!reservauon

Gestion de datos
|ngreso pcceso
- - Almacenamiento - .

!Hmlms!rauon -
Direccio

g

| -
)
)
o
-
O
@
| -
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EXPERIENCIA DE LA IMPLEMENTACION
EN EL ARCHIVO NACIONAL




CONTEXTO

* |Interrogantes:

- ¢Qué debe tener una institucion para formar
parte de un Archivo Digital Nacional?

- ¢Qué debe tener un repositorio digital para
la custodia de los documentos electronicos?




CONTEXTO

* Para gestionar y preservar documentos
electronicos se deben cumplir una serie de

requisitos.

* Enla normativa juridica nacional y las buenas
practicas internacionales se identificd que existen
los requisitos, pero se encuentran de forma
dispersa.




REQUISITOS MINIMOS PARA GESTIONAR
Y CONSERVAR DOCUMENTOS
ELECTRONICOS




Requisitos minimos para gestionar y conservar
documentos electronicos

FIRMA DIGITAL
Certificado para los
funcionarios que
produzcan y firmen
documentos
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Requisitos minimos para gestionar y conservar
documentos electronicos

SELLO ELECTRONICO
Certificado institucional
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Requisitos minimos para gestionar y conservar
documentos electronicos

INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS
Vigentes, validados y
normalizados a nivel
institucional
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Requisitos minimos para gestionar y conservar
documentos electronicos

PLANTILLAS
NORMALIZADAS
Disenadas por tipo
documental para la
normalizacion en la
produccion de
documentos
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Requisitos minimos para gestionar y conservar
documentos electronicos

MAPEO DE FLUJOS
De trabajo e
identificacion de los
documentos que se
producen

7#HR\ ARCHIVO NACIONAL
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Requisitos minimos para gestionar y conservar
documentos electronicos

MAPEO DE NORMATIVA
INSTITUCIONAL
Existente sobre gestiony
preservacion de
documentos electrdonicos
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Requisitos minimos para gestionar y conservar
documentos electronicos

IDENTIFICACION DE
INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

Para el almacenamiento
de los documentos
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REQUiSitOS minimos para gestionar y conservar
documentos electronicos
CULTURAY
CAPACITACION
Concientizacion en el
personal de la institucion
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Requisitos minimos para gestionar y conservar

documentos electronicos
CULTURA Y CAPACITACION

FIRMA DIGITAL

MAPEO DE INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA

SELLO ELECTRONICO

INSTRUMENTOS

MAPEO DE NORMATIVA ARCHIVISTICOS

INSTITUCIONAL

PLANTILLAS
NORMALIZADAS
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REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS
DE PRESERVACION DE DOCUMENTOS
ELECTRONICOS




VALIDEZ EVALUACION

ACCESO Y SEGURIDAD

@ DESCRIPCION

METADATOS MANTENIMIENTO Y
SOPORTE
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METODOLOGIA DE IMPLEMENTACION
EN EL ARCHIVO NACIONAL




° Equipo de trabajo interdisciplinario
° Apoyo de altos mandos

METODOLOGIA
DEL PLAN PILOTO
DEL ARCHIVO
NACIONAL

° Compromiso de los involucrados
° Cronograma de trabajo
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ETAPAS DEL
PLAN PILOTO

© © 0 0 O

Identificacion y diagnéstico

Configuracion del repositorio
digital

Recopilacion y carga de
documentos electronicos

Capacitacion y acompanamiento
en la implementacion

Actualizacion de normativa
archivistica
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ETAPA 1: Identificacion y diagnéstico

Revision de instrumentos archivisticos

v"No habia cuadro de clasificacién normalizado

v'Tablas de plazos desactualizadas

v'Escasa automatizacidn de la gestion de
documentos electrénicos

v'Debilidades en la seguridad de la informacién

v’ Ausencia de encargado del Archivo Central
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ETAPA 1: Identificacion y diagnéstico

Revision de instrumentos archivisticos

v’ Modificaciones significativas en la cultura
archivistica institucional

v'Reticencia por parte de los usuarios

v Implementacién paulatina

v’ Apropiacion de las herramientas

v’ Actualizacidn de las tablas de plazos
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ETAPA 1: Identificacion y diagnéstico

Diagndstico sobre gestion de documentos

v'Formulario en linea

v'Cronograma de entrevistas
v'Informe del diagndstico

v'Seleccidn de las unidades para el plan piloto
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ETAPA 2: Configuracion del repositorio digital

Estructura
del
Repositorio

Organizacién desde el fondo

* Cuadrode
clasificacion
institucional

* Tablas de plazos de
conservacion de
documentos

Norma
Nacional de
Descripcion

Metadatos

Perfiles de usuarios

Rolesy
Permisos
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ETAPA 3: Recopilacion y carga de documentos

01 Recopilaciéon

03

Resultados

RECOPILACION

v’ Centralizacidn de
documentos

CARGA

v Herramienta ADN|Captura
v Informe de carga
v Delegacion de series

RESULTADOS

v" Inconsistencias en gestion de
documentos
v" Normalizacién

7#HR\ ARCHIVO NACIONAL
-

ammmw* COSTA RICA




ETAPA 4: Capacitacion y acompanamiento

P > Prueba
N\ > Consultas
> Necesidades

Presentacion

> Beneficios
» \Ventajas
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ETAPA 5: Actualizacion de normativa archivistica

» Gestion de
documentos
> Practicas

administrativas

Nueva version de la
Norma Nacional de
Descripcion

Elaboracién /
actualizacién de:
v’ Procedimiento
v" Manuales

v" Plan

v’ Lineamientos

Revisiéon y
actualizacién de
Normas Técnicas
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ETAPAS DEL
PLAN PILOTO

© © O O
)-6)€) ¢

Uso de la solucion por las
unidades administrativas

Evaluacion de resultados del
Plan Piloto

Presentacion ante los
jerarcas y encargado del
Archivo Central

Entrega de administracion de la
solucion al encargado del
Archivo Central

7#HR\ ARCHIVO NACIONAL
“smmwmw* COSTA RICA




Control de tareas

Transmision de informacion

/‘ y conocimiento

Documentacion
del Proceso

K, 4
7 G
Ejecucion adecuada e Uso correcto de las

de procedimientos herramientas
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EXPERIENCIA EN EL MINISTERIO DE
CLUTURA Y JUVENTUD




Contexto del MCJ

SGD

Desde 2013 el MCJ cuenta con un SGD.
Interoperabilidad entre el software de
gestion de documentos con el
repositorio del ADN

TRANSFERENCIAS
ART. 53

La implementacion pretende simplicar
las  transferencia de documentos
obligatoria en el afio 2022.
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Proceso implementacion ADN|MCJ

Definicion de

Presentacion del
- Cronograma

proyecto

ADN

Designacion del

Convenio de
personal

Cooperacion

MCJ

Seleccion de
Unidades

Presentacion de
resultados




CAPACITACION USO DE
SOFTWARE

Clasificacidén, Descripcion,
Conservacion, Metadatos

ADMINISTRACION DE
USUARIOS

Creacién de usuarios, roles y permisos

ADMINISTRACION DEL
SISTEMA

Reglas de trazabilidad, Bitacoras

Convenio de cooperacion

PERSONAL REQUERIDO

Archivo Central| Departamento de
Informatica

MOBILIARIO Y EQUIPO

Requeridos por el equipo ADN

ASISTENCIA RECIPROCA

Solucién de controversias
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Tareas asignadas al Departamento de Informatica MCJ

o

Sello
Electronico

Adquisicién e instalacion.

/

Interconexion

plataformas
tecnolodgicas

MCJ/ADN

\

</>

Instalacion

Sello electronico en los
servidores del ADN.

_—

_—

Integracion

Software de
gestion de documentos
con el repositorio del
Archivo Digital Nacional.

\

7#HR\ ARCHIVO NACIONAL
-

ammmw* COSTA RICA




Labores asignhadas
Archivo Central MCJ + Equipo de trabajo ADN

Aplicacion de un

) L. . Creacion de .
diagndstico ., Revision de Creaciony
. Evaluacion de . estructura de T,
gestion de instrumentos e parametrizacion
resultados . clasificacion en )
documentos archivisticos de usuarios

el Repositorio

electronicos
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Labores asignhadas
Archivo Central MCJ + Equipo de trabajo ADN

Instalacion y
parametrizacion de Cargar documentos
las soluciones de en el repositorio
software del ADN

Recopilacion de Efectuar busquedas
de documentos

cargados

documentos para
carga
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Elaboracidon de un
informe de cierre

e Remitido a los jerarcas
e Resultados
e Recomendaciones
e Presupuesto

Etapa final

Implementacion en
el resto de unidades
del MCJ

ADN

e Fungira como asesor
e Soporte Técnico
e Soporte Tecnoldgico
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X

ADN Professional Edition - Modulo de Captura y Registro de Documentos I;l@

;,“ : "o.i.

..

£

1 G ADN/CAPTURA

Directorio Institucional v
ADN L |
R rd
ARCHIVO DIGITAL NACIONAL il
© B
Iniciar sesion Firma Digital

7#HR\ ARCHIVO NACIONAL
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m ADN Professional Edition - Modulo de Recepcion de Documentos

ADN/RECEPCION

Directorio Institucional

ADN

ARCHIVO DIGITAL NACIONAL

Recordar

© B

Iniciar sesion Firma Digital
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m ADN Professional Edition - Médulo de Recepcion de Documentos

& Inicio Qo Opciones

Paso 2: Digitalizar o seleccionar el documento

Xerox WorkCentre 3225 PG

dQ = ©9 C % ¢ /B L 1%

»a) (;&

]

m’g y
SEEB | acive
X =

06 de Noviembre de 2018
DGAN-DAH-ARD-639-2018

Sefior

Marco Calderén Delgado < >
Jefe Departamento de Conservacion P G
Estimado sefior.
Por este medio le remito una (1) orden digital con los siguientes documentos para su
reproduccion digital

# Nombre del T pﬁ/
orden Usuarlo Unidades | 040 # Signatura Repositorio

-
290, 291, 1267, 1585
118 | Jason Gonzdlez 1 Mapas | 1846, 3132, 19885, |  Colocar °
> 19886

Atentamente,

DEPARTAMENTO ARCHIVO HISTORICO

JAFET CAMPOS
RAMIREZ (FIRMA)

Jafeth Campos Ramirez
Coordinador, Unidad de Acceso y Reproduccién de Documentos

c Sr. Alexander Barquero Elizondo, Director General
Sra. Carmen Elena Campos Ramirez, Subdireccién General
Sr. Javier Gmez Jiménez, jefe Departamento Archivo Histérico

< Atras Siguiente >
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m ADN Professional Edition - Modulo de Recepcion de Documentos

€= Inicio

<...> Paso 4: Describir el documento

Tipo

ARCHIVISTICAL

Fecha de Creacion del Documento

Tipo Documental

Palabras Clave

Clase Documental

Autoridad a quién se le atribuye la autoria d
Nombre de la Persona que digitalizé el doct
ISAD-G

Cédigo de referencia

Titulo

Nombre de los productor (es)

Nombre de los productor (es)

Fechas

Forma de ingreso

Fecha(s) de la(s) descripcién(es)

Instancia emisor

22/07/2019

Carta

Textual
JAFET CAMPOS RAMIREZ

Sofia Irola Rojas

DGAN-DAH-ARO-639-2018

Orden digital

JAFET CAMPOS RAMIREZ (FIRMA)

07/11/2018

ADN Recepcién

DSAE

< Atras

Siguiente >

Opciones

S

=

74

ARCHIVO NACIONAL
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e

Q Buscar destinatario

Para tramitari
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