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I. Introduccidén

En cumplimiento de los lineamientos 5 y 6 de gestidon documental y archivos del
Instituto de Acceso a la Informacidn Publica, la Direccidn de Tecnologia de la
Informacidn y la Unidad de Gestion Documental y Archivos, emiten el siguiente
Control de respaldo y conservacion de la informacion contenida en medios de
almacenamiento externo, con el propdsito de incidir en las practicas de respaldo
y conservacion de la informacion, que a la fecha se han venido desarrollando en
el CNR, en el marco de la implementacion del Sistema Institucional de Gestidon
Documental y Archivos.

II. Terminologia y abreviaturas

Cinta magnética: es un tipo de medio o soporte de almacenamiento de datos
que se graba en pistas sobre una banda plastica con un material magnetizado,
generalmente éxido de hierro o algun cromato.

Comité Institucional de Seleccidén y Eliminacidn de Documentos:
Organismo creado mediante el Acuerdo No. 171/2015 de la Direccién Ejecutiva,
del 15 de junio del 2015. Estd formado por representantes de las unidades de
Asesoria Juridica, Auditoria Interma y la Unidad de Gestion Documental y
Archivos, asi como de las unidades o dependencias productoras de las series a
valorar, y tiene como funciones principales, la definicidon de los valoras de las
series documentales, y autorizar las tablas de valoracidn y tablas de plazos de
conservacion de documentos.

Cuadro de Clasificacidn Documental: Instrumento que esquematiza la
clasificacidn jerarquica de un fondo documental.

Documento: Registro de informacion fijado en un soporte, que sirve de prueba
o testimonio material de un hecho o acto de las personas fisicas o juridicas,
publicas o privadas, como consecuencia del gjercicio de sus actividades.

Gestiéon Documental: Administracidon de la produccién, recepcion,
distribucion, tramite, organizacion, consulta, conservacion, y disposicion final
de los documentos analdgicos y electrénicos de las organizaciones, con el fin
de lograr una mayor eficacia y economia en la administracion del flujo de los
documentos.
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» Politica de Gestién Documental: Declaracién de intenciones de la maxima
autoridad, referente a la gestion de documentos dentro del CNR.

» Respaldo: Es una copia de los datos originales que se ‘realiza con el fin de
disponer de un medio para recuperarlos en caso de su pérdida.

+  Serie documental: Conjunto homogéneo de expedientes, producidos de
rmanera continuada o seriada por una persona, como resultado de una misma
competencia y regulado por la misma norma de procedimientos.

« Subserie documental: Subconjunto de unidades documentales que dependen
de una serie.

- Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos: Conjunto de
principios, politicas y practicas en la gestidon de documentos, y el Sistema
Institucional de Archivos del CNR.

- Tabla de Valoracidn y Conservacidon Documental: Tabla en la cual se
consigna el listado de series documentales por seccion, y se le asigna los
valores y el tiempo de resguardo, asi como su disposicion final.

« Valoracidon Documéental: Analisis del valor de los documentos en sus
diferentes etapas y determinacién de su eliminacidn o conservacion
permanente, tomando en cuenta la normativa vigente.

A éu vez, se utilizan las siguientes abreviaturas:

CCD: Cuadro de Clasificacidn Documental

CISED: Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacidon de Documentos
DTI: Direccion de Tecnoioél’as de la Informacion

SIGDA: Sistema Institucional de Gestidn Documental y Archivos

TVCD: Tabla de valoracion y conservacion documentat

UGDA: Unidad de Gestidn Documental y Archivos
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III. Base legal

La base legal aplicable al control es la siguiente:

Re am nto ara_el us control de las tecn logias_de informacion

Cuen‘cas de la Republica).

L d

Art. 27: La Unidad de TIC administrard adecuadamente la seguridad fisica y
lbgica de sus recursos; estableciendo politicas y procedimientos que permitan
identificar, autenticar y autorizar el acceso a los sistemas de informacion,
sistemas operativos y bases de datos y dar seguimiento a las transacciones que
se ejecutan en los sistemas de informacidn, bases de datos y sistemas
operativos, asi como el resguardo de servidores, switch y otros dispositivos.

Art. 33: La Unidad de TIC debera realizar planes de respaldo vy resguardo en
sitio remoto y procedimientos para la recuperacion de datos, que permitan
asegurar la informacion de acuerdo a su importancia y criticidad.

Art. 40: El Area de TIC debe establecer y mantener actualizadas politicas vy
procedimientos para el respaldo y recuperacidon de la informacion, que le
permitan tener acceso a la misma durante periodos de contingencias, causados

"~ por desperfectos en los equipos, pérdida de informacidn u otras situaciones

similares.

Ley de Acceso a la Informacién Publica

L]

Art. 40 Establece gue corresponderd al Instituto de Acceso a la Informacién
Publica elaborar y actualizar lineamientos para la conservacién y proteccion de
la informacién publica en poder de los Entes Obligados.

W,

Art. 76: Lit. "a’, que define la sustraccion y destruccion de informacidn como
una falta muy grave, sujeta a una multa de veinte a cuarenta salarios minimos
mensuales para el sector comercio.

Lineamientos de Gestion Documental y Archivos

L 4

Lineamiento 5: Estipula que las unidades productoras, en coordinacion con (a
UGDA, deben ordenar sus documentos digitales y electrénicos, utilizando el
Cuadro de Clasificacion Documental (CCD) “procurando la economia en los
respaldos de la informacion” (Art. 4).
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Lineamiento 6: Se dedica a los criterios basicos para realizar la valoracion y
seleccion de documentos, en el marco de un Sistema de Gestion Documental
y Archivos. Para ello, se necesita nombrar mediante acuerdo administrativo al
Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacidn de Documentos (Art. 1), quien
sera el encargado de establecer los criterios de valoracién de las series
documentales, elaborar las tablas de valoracidn documental, y las tablas de
plazos de conservacion de documentos. Mientras que estipula como
obligacion del drea de informatica © tecnologias de la informacion, la
generacion de respaldos de informacidn, que aseguren su preservacion y
migracion (Art. &)

IV. Alcance

Este control aplica para todas aquellas series o subseries documentales, cuya
informacion digital o electrénica, sea respaldada a través de dispositivos de
almacenamiento externo.

Se exceptian de las actividades de respaldo y conservacién de informacién, toda
aquella contenida en docurnentos que no correspondan a series © subseries
documentales que se reflejen en el Cuadro de Clasificacion Documental aprobado
por la UGDA. '

V. Del respaldo y conservacidon de informaciéon

contenida en almacenamientos externos.

a) Las condiciones para el manegjo, respaldo y conservacion de la informacién

contenida en medios magnéticos externos, debe estar sujeta a los valores y
plazos de conservacidn de las series o subseries documentales que autorice el
CISED.

b) Toda informacién gque no forme parte de las series documentales no es

responsabilidad del CNR su conservacion.

c) La DTl debe de determinar el uso de cintas y otro método de resguardo de la

informacion, de acuerdo con los plazos de conservacién que defina el CISED,
y la periodicidad en la cual se modifica (& informacidn de las series y subseries
documentales.
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d) La DTl debe incorporar los métodos de resguardo de informacion en su Plan
de Contingencia Institucional, en el componente de Tecnologias.

e) La DT! debe utilizar el Cuadro de Clasificacion Documental para crear la
estructura en la cual se resguardara la informacién institucional.

f) Las unidades organizativas deben garantizar la alimentacién y mantenimiento
de la estructura de carpetas, de acuerdo con las series y subseries
documentales identificadas.

VI. Verificacion.
Es responsabilidad de la Unidad de Gestion Documental y Archivos, verificar el

cumplimiento del presente Control dentro de su Plan de Verificacion vy
Seguimiento.

VII. Vigencia.

Este control entrard en vigencia, a partir del dia de su aprobacién por el Director
de la DTl y el Jefe de la UGDA.
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