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Directriz No. DMT-032-2015

EL MINISTRO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL A.l.

En uso de las facultades conferidas por el inciso 18) articulo 140 de la Constitucion Politica, en
concordancia con los articulos 25.2 y 28 de la Ley General de la Administracion Publica, 2y 5
de la Ley Orgéanica del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social;

Considerando:

I.  Que el inciso k-) del articulo 4 de la Ley de Promocién Desarrollo Cientifico y Tecnolégico y
Creacion del Ministerio de Ciencia y Tecnologia, No. 7169 del 01 de agosto de 1980, sefiala
que el Estado tiene el deber del impulsar “... la incorporacion selectiva de la tecnologia
moderna en la administracion publica, a fin de agilizar y actualizar, permanentemente, los
servicios publicos, en el marco de una reforma administrativa, para lograr la modernizacion
del aparato estatal costarricense, en procura de mejores niveles de eficiencia.”

Il. Que los articulos 2 y 11 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos (No. 7202 del 24 de
octubre de 1990) definen a la Junta Administrativa del Archivo Nacional como la maxima
autoridad y 6rgano rector del Sistema, a cuyo cargo se encuentran —entre otras- la funcion de
establecer politicas archivisticas y recomendar estrategias para un adecuado desarrollo del
Sistema Nacional de Archivos, formular recomendaciones técnicas sobre la produccion y la
gestion de documentos y sobre la administracién de los documentos producidos por medios
automaticos.

I1l.  Que el articulo 16 de la Ley General de Control Interno (No. 8292 del 31 de julio del 2002)
asigna a los jerarcas y titulares subordinados la obligacién de contar con sistemas de
informacién que permitan a la Administracion Activa disponer una gestion documental a
nivel institucional.

IV. Que el articulo 3 de la Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos (No.
8454 del 30 de agosto de 2005) reconoce la equivalencia funcional de cualquier
manifestacion con caracter representativo o declarativo, expresada o transmitida por un medio
electronico o informatico, en tanto se entiende que, sin dispensa de los requisitos y
formalidades especificas para cada acto o0 negocio, ... en cualquier norma del ordenamiento
juridico en la que se haga referencia a un documento o comunicacion, se entenderan de igual
manera tanto los electrénicos como los fisicos.”
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Que la Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electronicos (No. 8454 del 30 de
agosto del 2005) establece que, en lo relativo al Estado y sus instituciones, se aplicara la Ley
del Sistema Nacional de Archivos para la gestion y conservacion de documentos electrénicos
y que la Direccion Nacional del Archivo Nacional dictara las regulaciones necesarias para
asegurar la gestion debida y conservacion de los documentos, mensajes o archivos
electronicos; su articulo 4 define que los ... documentos electronicos se calificaran como
publicos o privados, y se les reconocera fuerza probatoria en las mismas condiciones que a
los documentos fisicos... ”, en sintonia con el articulo 9 que establece que los documentos y
las comunicaciones suscritos mediante firma digital, tendran el mismo valor y la eficacia
probatoria de su equivalente firmado en manuscrito.

Que de conformidad con el articulo 4 del Reglamento a la Ley de Certificados, Firmas
Digitales y Documentos Electronicos (Decreto Ejecutivo No. 33018-MICIT), “... el Estado y
todas las dependencias publicas incentivaran el uso de documentos electrénicos, certificados
y firmas digitales para la prestacion directa de servicios a los administrados, asi como para
facilitar la recepcion, tramitacién y resolucion electronica de sus gestiones y la comunicacion
del resultado correspondiente...”.

Que la Junta Administrativa del Archivo Nacional emitio6 la Directriz No. 29-2007 del 14 de
noviembre del 2007, publicada en La Gaceta No. 61 del 28 de marzo del 2008, denominada
“Directriz con las regulaciones técnicas generales y de acatamiento obligatorio en el Sistema
Nacional de Archivos, para la gestion de documentos producidos por medios automaticos (los
documentos creados en un ambiente electronico o que se conserven en un soporte
electronico”, y mediante la cual se deja sin efecto la anterior Directriz publicada en La Gaceta
No. 221 del 11 de noviembre del 2004.

Que a través de la Directriz N° 067-MICITT-H-MEIC publicada en La Gaceta No. 79 del 25
de abril del 2014, denominada “MASIFICACION DE LA IMPLEMENTACION Y EL USO
DE LA FIRMA DIGITAL EN EL SECTOR PUBLICO COSTARRICENSE”, se establecen
diversas responsabilidades para los Jerarca de las instituciones del sector pablico orientadas al
cumplimiento de sus objetivos, entre ellas, la adopcién de las medidas técnicas y financieras
necesarias para garantizar la difusion de estos recursos tecnologicos.

Que la Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos,
Ley N° 8220, ordena simplificar los tramites y requisitos establecidos por la Administracion
Publica frente a los ciudadanos, evitando duplicidades y garantizando en forma expedita el
derecho de peticion y el libre acceso a los departamentos publicos, contribuyendo de forma
innegable en el proceso de reforzamiento del principio de seguridad juridica del sistema
democratico costarricense. En consecuencia, la implementacion de servicios o sistemas
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informaticos que utilicen la firma digital, implica un ahorro importante de tiempo y recursos
que redundan en beneficios para la Administracion Publica y el administrado, garantizando
ademas una mayor transparencia en la ejecucion de los tramites. De igual manera permite a
las instituciones, garantizando un adecuado servicio y potenciando la interconexion e
interoperabilidad con otras instituciones del Estado, colaborando activamente en el desarrollo
del gobierno electrénico, de la simplificacion de trdmites, y brindando mayor agilidad y
seguridad tecnoldgica y juridica en los servicios que se ofrecen al ciudadano.

Que el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social (MTSS) debe posicionarse como una
organizacion tecnoldgica que invierte y mantiene infraestructura tecnoldgica altamente
modernizada y eficiente, por lo que es necesario definir politicas y procedimientos, bajo
principios racionales de eficiencia y transparencia de la Administracion, que propicien
incrementos sustantivos en la calidad de sus servicios a los ciudadanos y de su gestidn
documental.

Que el Plan Nacional de Desarrollo 2015- 2018 “Alberto Canas Escalante” promueve, como
uno de sus objetivos, lograr un Gobierno Electrénico abierto, interconectado, que permita
brindar servicios interactivos de calidad para propiciar la rendicién de cuentas, el
empoderamiento y participacion de la sociedad civil, a través del desarrollo de aplicaciones
que utilicen las tecnologias de informacion y comunicacion (TIC).

Por tanto:

Se emiten los presentes

LINEAMIENTOS PARA LA GESTION DE DOCUMENTOS DIGITALES Y
VIRTUALIZACION DE SERVICIOS EN EL MINISTERIO DE TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL (MTSS)

CAPITULO PRIMERO: ASPECTOS GENERALES

Articulo 1.- Politicas institucionales

Con la finalidad de promover las bases conceptuales, técnicas y procedimentales para la gestion
de documentos y de la modernizacion tecnoldgica de los servicios a la ciudadania, se definen
como orientaciones politicas estratégicas las siguientes:

1. La automatizacion y digitalizacion (virtualizacién) de los servicios ministeriales constituye una

prioridad estratégica institucional y una premisa esencial para promover la transparencia, rendicion de
cuentas, eficacia y eficiencia en beneficio de la ciudadania que debe gestarse paulatinamente en el
transcurso de la presente Administracion.
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2. La gestion documental debe estar orientada al resguardo de la memoria histérica del MTSS y a
facilitar el acceso y el flujo de su informacidn y de su acervo documental en tiempo real, tanto de los
usuarios de los servicios institucionales como de sus funcionarios.

3. Las herramientas tecnoldgicas implementadas en el MTSS, con independencia de su fuente 0 modo de
adquisicion o generacién, deben admitir el uso de la firma digital y garantizar los principios de
neutralidad tecnolégica y trazabilidad.

4. EI MTSS sélo recibird donaciones de aplicaciones, programas o sistemas informéaticos cuando se
garantice la potestad de disposicién o modificacion de dicha solucién sin contraprestacién econémica
alguna; el licenciamiento correspondiente; el acceso al cddigo fuente, a los manuales técnicos y de
usuarios; y la formacién de personal técnico propio que asuma el soporte y mantenimiento requeridos
para asegurar la continuidad o actualizacion de la herramienta y de la prestacion de los servicios
asociados.

5. Para el fortalecimiento de los procesos sustantivos y de apoyo y alcanzar los objetivos institucionales,
la promocidn del uso de la firma digital y de los documentos electronicos, como parte de una politica
de disminucion o supresion del consumo de papel (CERO PAPEL), constituyen una necesidad
institucional de mas alto nivel por razones ambientales, econdmicas y de eficiencia administrativa.

6. El correo electronico constituird un medio de comunicacién oficial y de tramitacién procedimental
interna y externa del Ministerio, por lo que se fomentara el envio y recepcion de documentos y/o
correspondencia a través de este medio, hasta que los sistemas de informacién institucionales tengan
sus propios médulos o aplicaciones de notificacion.

Articulo 2.- Conceptos
Para la implementacion de esta directriz, se consideraran los siguientes conceptos:

1. Comprobante de envio de correo electronico: Constancia de que el correo electronico fue enviado
en forma correcta a la cuenta de correo electrénico oficial o la sefialada para tal efecto por el
interesado que debe contener la direccidn electrénica, el destinatario, asunto, adjuntos y e
identificacion del emisor de forma clara.

2. Comprobante de recepcién de correo electrénico: Constancia de que el correo electronico fue
recibido en forma correcta a la cuenta de correo electronico oficial o la sefialada para tal efecto por el
interesado, que debe ser corroborada con el correo de respuesta que lo indique claramente.

3. Correo electrénico de la unidad: Correo electronico oficial creado por el Departamento de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion a solicitud del jerarca de las Direcciones,
Departamentos, Dependencias, Oficinas y Organos de Desconcentracion de este Ministerio para uso
de una dependencia.

4. Correo electrénico del funcionario: Correo electronico oficial creado por el Departamento de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion a solicitud del jerarca de las Direcciones,
Departamentos, Dependencias, Oficinas y Organos de Desconcentracion de este Ministerio para uso
de un funcionario.
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Correspondencia: Medio de comunicacién escrita que puede ser clasificada segln su entidad de
procedencia y por oficios enviados y oficios recibidos.

Cuadros de clasificacion: Es una herramienta que permite conocer a cabalidad la forma como esta
organizada la informacion que dispone un archivo, éste constituye una estructuracion jerarquica
funcional de los tipos o series documentales que son producto de las acciones, funciones o actividades
de una institucion y sus dependencias.

Documento: Son los escritos, los impresos, los planos, los dibujos, los cuadros, las fotografias, las
fotocopias, las radiografias, las cintas cinematograficas, los discos, las grabaciones magnetofénicas y
en general todo objeto mueble que tenga carécter representativo o declarativo.

Documento de Archivo: Son aquellos que se producen y reciben las diferentes instituciones en
funcion de sus actividades, con la caracteristica de ser documentos Unicos. Con excepcion de libros,
revistas, periodicos, y otras publicaciones maltiples, los cuales se consideran material de biblioteca o
centros documentales.

Documento digitalizado: Es la informacion consignada en forma anal6gica en una secuencia de
valores numéricos, es decir, en una representacién electronica que se puede almacenar y acceder por
medio de una computadora. Fotografiar electrénicamente una informacion, dividiéndola en miles de
elementos Ilamados pixeles, representados por ceros y unos.

Documento electronico: Soporte magnético, dptico, etc. Simbolos binarios que deben descifrarse. El
contenido puede separarse del soporte. La estructura fisica no es evidente. Se requiere de una
estructura logica (un software y hardware). Los megadatos administrativos, funcionales y técnicos de
los documentos producidos por medios automaticos deben ser conservados para su posterior
identificacion.

Documento fisico: Documento en soporte papel.
Dualidad de medios: La informacion al alcance fisico y electrénico segun la necesidad del usuario.

Expediente electronico: Conjunto de documentos electronicos relacionados entre si por un mismo
asunto, que constituyen una unidad documental.

Expediente fisico: Conjunto de documentos en soporte fisico relacionados entre si por un mismo
asunto, que constituyen una unidad documental.

Firma digital: Conjunto de datos adjunto o l6gicamente asociado a un documento electrénico, que
permita verificar su integridad, asi como identificar en forma univoca y vincular juridicamente al autor
con el documento.

Formatos estandarizados: Disefio grafico de los documentos acorde con Libro de Marca.

Gestion documental: Area de gestion responsable de un control eficaz y sistematico de la creacion, la
recepcion, el mantenimiento, el uso y la disposicion de documentos de archivo, incluidos los procesos
para incorporar y mantener en forma de documentos la informacién y prueba de las actividades y
operaciones de la organizacion
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Gestores de archivo: Funcionarios responsables del archivo de gestion de cada dependencia
ministerial, a cuyo cargo se encuentra la administracion de los documentos y la organizacion de la
documentacion producida y recibida.

Metadatos: Datos que describen el contexto, el contenido y la estructura de los documentos de
archivo y su gestion a lo largo del tiempo.

Principio de interoperabilidad: Capacidad de los sistemas de informacion, y por ende de los
procedimientos a los que éstos dan soporte, de compartir datos y posibilitar el intercambio de
informacidn y conocimiento entre ellos.

Principio de neutralidad tecnolédgica: Constituye un criterio de actuacion para promover y
garantizar la competencia en el sector de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion (TICs);
es la libertad de elegir la tecnologia méas apropiada y adecuada a sus necesidades y requerimientos sin
dependencias de conocimientos implicadas como la informacion o los datos; también se refiere a la
igualdad de concurrencia de los proveedores ante el mercado de la Administracion Publica.

Principio de trazabilidad: Corresponde al registro de las huellas o pasos dentro de un proceso
determinado para conocer el estado de un producto dentro de una cadena logistica.

Procedimiento: Conjunto de tareas que conducen a la produccién de un tramite o servicio y que se
establecen para asegurar el tratamiento uniforme de todas las tareas requeridas para dicha produccion.

Proceso: Conjunto de recursos y actividades interrelacionados por una secuencia de pasos que
transforman elementos de entrada (insumos) en elementos de salida (productos) que implican un valor
agregado, tal que llevan a la consecucion de un objetivo y, por ende, la satisfaccion de una necesidad
del administrado.

Registro: acto por el que se atribuye a un documento de archivo un identificador Gnico al introducirlo
en un sistema

Repositorio electrénico de archivo: Infraestructura tecnoldgica donde operan los mecanismos de
conservacion y seguridad requeridos para la disposicion de documentos auténticos, integros y usables
durante el plazo necesario.

Servicio: Actividad o conjunto de actividades llevadas a cabo por la Administracién Publica con el
objeto de satisfacer las necesidades colectivas en forma general, permanente y continua, bajo la
direccidn, regulacion y control del estado, asi como aquellos mediante los cuales buscan preservar el
orden y asegurar el cumplimiento de sus fines.

Sistema de Gestion de Documentos: Sistema de informacion que incorpora, gestiona y facilita el
acceso a los documentos de archivo a lo largo del tiempo.

Tablas de plazos: Es un instrumento en el que constan todos los tipos documentales producidos o
recibidos en una oficina o institucion, en el cual se anotan todas sus caracteristicas y se fija el valor
administrativo y legal.

Tipologia documental: Definicion de los tipos o clases de documentos que cada dependencia
ministerial produce, de conformidad con el analisis efectuado por el Archivo Central, a los cuales se le
asignara una nomenclatura dnica.
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31. Tramite: Cada una de las diligencias, actuaciones o gestiones consideradas previamente por la
Administracién Publica para el curso y resolucion de un asunto administrativo o de una solicitud
realizada por los particulares ante los érganos y entidades de la Administracion Publica.

32. Unidad documental: Elemento basico de una serie documental que puede estar constituido por un
solo documento o por varios que forman un expediente

33. Virtualizacién de servicios: Se refiere a la automatizacion de los procesos, procedimientos y
servicios institucionales, mediante la aplicacion de recursos tecnoldgicos.

Articulo 3.- Objetivo general

A través del esfuerzo articulado y programado de los diferentes actores institucionales, se
pretende mejorar la gestion del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, mediante el disefio,
desarrollo y puesta en marcha de un sistema de gestién documental y control de gestién, de la
digitalizacion de la documentacion existente y de la automatizacion de procesos que permitan la
prestacion de servicios més efectivos, agiles y accesibles a la ciudadania.

Este proyecto de modernizacion tecnoldgica se dividira en tres etapas:

a) La normalizacion de la gestion documental mediante el uso de los documentos
electronicos y la firma digital

b) EIl desarrollo del Sistema de Gestion Documental, a partir del actual Sistema de
Control de Consecutivos, a cargo del DTIC, que comprenda tanto la correspondencia
generada por usuarios internos y las peticiones formuladas por nuestros usuarios
externos.

c) Lavirtualizacion o automatizacion de los procesos y servicios ministeriales que podria
comprender la digitalizacién de documentos y expedientes.

Articulo 4.- Comité de Control y Seguimiento

Para garantizar la implementacion de esta directriz, se procedera a la instalacion de un Comité de
Control y Seguimiento, subordinado a la Comision Institucional de Simplificacion de Tramites,
que tendré dentro sus funciones las siguientes:

a) Promover el desarrollo de este proyecto y el acatamiento de estos lineamientos

b) Dar seguimiento a proyectos y actividades contempladas en planes estratégicos y
operativos.

c) Valorar técnicamente los informes requeridos a direcciones, jefaturas y programas
presupuestarios

d) Rendir informes trimestrales sobre el avance del proyecto y girar las recomendaciones
pertinentes
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Articulo 5.- Integracion del Comité de Control y Seguimiento
El Comité de Control y Seguimiento estara conformado por los siguientes miembros:

a) El Viceministro del Area Social o su Representante, quien lo coordinara en su
condicion de Oficial de Simplificacion de Tramites.

b) EI Oficial Mayor o su representante
c) Un representante del DTIC

d) La persona encargada del Archivo Institucional

Articulo 6.- Organizacién de la informacion

La responsabilidad de la organizacion de documentacion institucional corresponde al Archivo
Central, el cual definird la tipologia documental, las estructuras de clasificacion, las tablas de
plazos y cualquier otro aspecto técnico archivistico; asi como definir, en conjunto con el DTIC, la
estructura de los metadatos requeridos para el archivo y consulta de la informacion documental

En concordancia con la Directriz DMT-002-2015, la Politica de Informacion Ministerial es
competencia del Departamento de Prensa y Comunicacion del MTSS, a cuyo cargo se encuentra
la definicion de lo concerniente al disefio grafico de los documentos. En este sentido, dicho
Departamento promovera la creacion y modificacion del Libro de Marca del MTSS por parte del
Jerarca Ministerial y elaborara y defina formatos estandarizados en concordancia con esa linea
gréfica.

Articulo 7.- Resguardo de la informacion (almacenaje y seguridad)

El almacenaje, respaldo y seguridad de los documentos electrénicos seran una responsabilidad
del Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacion (DTIC), en coordinacion con
el Archivo Central que velara por el acatamiento de los lineamientos técnicos respectivos que
garanticen la permanencia, la integridad, la autenticidad y la accesibilidad de la informacion de
los documentos.

Cada Programa Presupuestario estara obligado a financiar los medios o mecanismos requeridos
para el resguardo de su informacion, segun los requerimientos del DTIC y conforme al
crecimiento del volumen de la informacién a resguardar, para asegurar la capacidad de
almacenamiento de los dispositivos que los soportan. Por razones de seguridad y como parte del
Plan Institucional de Contingencia (Continuidad del Negocio), se deberan disponer respaldos
redundantes siendo que, en todo caso, podran utilizarse servicios o dispositivos electronicos
validados o recomendados por el Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacion,
para lo cual los Programas Presupuestarios deberan hacerle frente a los costos de estos servicios o
dispositivos.
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Articulo 8.- Sistema de informacion

Para el adecuado manejo de la memoria institucional, a partir del actual Sistema de Control de
Consecutivos, el DTIC desarrollard un Sistema de Gestion Documental que permitira la consulta
agil y confiable de los documentos de nuestra organizacion, tarea que ejecutara con prioridad
dicho Departamento dentro de un plazo maximo de seis meses a partir de la emision de esta
directriz.

Mientras no se implemente esta mejora, se reitera que, de conformidad con el Decreto Ejecutivo
No. 34306-MTSS denominado “Reglamento del Sistema Institucional de Archivos del Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social”, los gestores de archivo seran los responsables de la clasificacion,
orden, control, registro y respaldo de la correspondencia, incluso aquella remitida mediante
correo electrénico.

Articulo 9.- Integridad y no repudiabilidad del documento digital

Una vez generado, firmado digitalmente y guardado en el Sistema de Gestion Documental, la
oficina o funcionario que lo produce no tendrd dominio sobre el documento; en ese sentido, su
administracion sera responsabilidad del Archivo Central, ain cuando su resguardo es una tarea
del DTIC. Si se requiriera alguna modificacién necesaria, debera el interesado generar un nuevo
documento —firmado digitalmente- que lo sustituira y que, por ende, tendrd una nueva
numeracion.

Articulo 10.- Formatos de consulta

Los documentos del MTSS deberan ser consultados en el formato especifico de su creacidn, sin
perjuicio de que -en el caso de los documentos fisicos- se desarrollen esfuerzos para su
digitalizacion y posterior consulta virtual; para ello se privilegiaran aquellos documentos de
mayor indice de consulta y aquellos que, razones técnicas o juridicas, deban ser conservados por
mas tiempo.

Articulo 11.- Requerimientos de los sistemas para la gestion documental

Es una responsabilidad de cada Jefe o Director determinar cuales de sus procesos, procedimientos
0 sistemas no se encuentran en capacidad de implementar el trasiego de correspondencia
exclusivamente electrénica para el desarrollo de sus actividades, a mas tardar el mes de febrero
del 2016. Dentro de ese plazo, deben presentar al Comité de Control y Seguimiento un informe
en el que se definan cuales son esos requerimientos y establecer un cronograma que contemple la
obtencion de los recursos financieros, fisicos y tecnologicos y la implementacion de las mejoras
necesarias y a sus respectivos responsables.
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CAPITULO .- NORMALIZACION DE DOCUMENTOS GENERADOS
INSTITUCIONALMENTE

Articulo 12.- Dualidad de medios (fisico- virtual)

Con la finalidad de revertir la dualidad de medios documentales existente en el MTSS, en tanto
los funcionarios producen documentos fisicos y también electrénicos, con o sin firma digital, en
lo sucesivo, para la creacion de los documentos, el funcionario utilizard exclusivamente el
Sistema de Control de Consecutivos, cuyo acceso esta habilitado permanentemente en la pagina
web del Ministerio, y ninguna dependencia podrd manejar otros registros manuales o digitales
para asignar la numeracion consecutiva de su produccion documental.

Es responsabilidad del jefe o director gestionar ante el DTIC la autorizacion de los perfiles y la
inclusion de los tipos de documentos requeridos en el Menu del sistema, en concordancia con la
clasificacion definida por el Archivo Central.

El Gestor de Archivo debe velar porque todos los nimeros de consecutivo generados en ese
sistema tengan asociado, cuando se cuente con el certificado de firma digital, un documento
digital debidamente firmado con ese dispositivo; mientras se le provee de ese certificado, la
persona funcionaria podra subir al sistema una copia escaneada del documento con su firma
autografa y mantendra el respaldo fisico respectivo.

Articulo 13.- Firma digital y nuevos desarrollos

A partir de la divulgacion de esta directriz, en concordancia con los lineamientos de Gobierno
Digital y la Ley de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites Administrativos
(N° 8220) y su reglamento, los Jefes de las unidades de gestion y de los Programas
Presupuestarios del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, asi como sus Organos
desconcentrados, para potenciar la reduccién en el uso de papel y la mejora de su eficiencia y
eficacia operativa, deberan tomar las medidas técnicas, financieras y de recurso humano
necesarias que les permitan:

a) Disponer de los medios electronicos para que los ciudadanos puedan obtener informacion,
formular peticiones y atender prevenciones de la Administracion, pudiendo las personas
fisicas utilizar en cualquier escenario la capacidad de firma digital certificada, ya sea para
autenticarse o para firmar todos los tramites con la institucion, por via electronica.

b) Asignar los recursos financieros necesarios en el primer traslado de partidas del ejercicio
econdémico 2016 de manera tal que, antes de que concluya el mes de abril de ese afio, se
dote a los funcionarios de cada Programa de los certificados de firma digital requeridos.
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c) Incorporar en todo nuevo desarrollo, funcionalidad o implementacion de sistemas de
informacion en el MTSS o sus 6rganos desconcentrados, en los cuales se ofrezcan
servicios, la emision de certificaciones, comprobantes, facturas y/o comunicaciones
electrénicas, mecanismos de firma digital certificada y/o uso de certificados digitales de
Sello Electronico de Persona Juridica, que garanticen su validez y certeza juridica.

d) Modernizar y ajustar los sistemas de informacién que tengan en operacion, dentro de sus
posibilidades presupuestarias, en los cuales se ofrezcan servicios de cara al ciudadano o
de utilizacion interna, para incorporar mecanismos de autenticacion mediante firma digital
certificada; asi como mecanismos de firma de documentos y transacciones electrénicas
mediante firma digital certificada cuando los tramites asi lo requieran; si la plataforma de
desarrollo no soporta estos ajustes, se debera recurrir al desarrollo de un nuevo sistema
que contemple estos requerimientos, bajo los lineamientos establecidos por el DTIC.
Estos ajustes o desarrollos nuevos podran hacerse paulatinamente de acuerdo a las
necesidades de la dependencia y criterio de prioridad del Comité Institucional de
Tecnologias de Informacion y Comunicacion, asi como de la disposicion presupuestaria
de cada Programa.

Articulo 14.- Titularidad de los certificados de firma digital

En el caso de los certificados de firma digital adquiridos o gestionados por el MTSS para sus
funcionarios, se entendera que el dispositivo seguro de creacion de la firma digital certificada —no
asi el lector o accesorios complementarios- pasara a formar parte del patrimonio del funcionario
publico, por ser considerado un bien personal indispensable para el ejercicio no s6lo de sus
funciones puablicas sino también de sus derechos y de sus atribuciones individuales.

Articulo 15.- Comprobante de notificacion

Mientras se logra implementar el Sistema de Gestion Documental, el envio y la recepcion de
documentos mediante el correo electronico institucional tendra carécter oficial. Como condicion
esencial para garantizar su seguridad juridica, cada jefe o director debe girar instrucciones claras
a sus colaboradores sobre la obligacién de acreditar el envio y recepcion del documento enviado
por correo electronico, en acatamiento de los lineamientos emitidos por el Archivo Central.

Articulo 16.- Responsabilidades del Gestor de Archivo

El archivo de los documentos sera una responsabilidad del Gestor de Archivo, quien tendra la
obligacion de dejar constancia en su control de correspondencia y realizar copias de respaldo de
los correos remitidos y del recibido conforme, en aplicacion del Manual que elabore el Archivo
Central y mientras no se implemente la automatizacion de controles en el Sistema de Gestion
Documental o cualquier otra mejora tecnoldgica que permita integrarla al documento de
referencia.
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También velara dicho Gestor por el uso obligatorio del Sistema de Control de Consecutivos, con
la finalidad de garantizar que los documentos generados sean versiones electronicas en formato
pdf, firmadas digitalmente, o —en su defecto- copias escaneadas de los documentos fisicos
originales, la observancia de la nomenclatura correspondiente y su almacenamiento efectivo y
oportuno en el sistema.

En caso de detectarse inconsistencias en el uso del Sistema, el Gestor de Archivo remitird
informes mensuales al Archivo Central y a su Jefe o Director, a efecto de que estos establezcan
las medidas administrativas correspondientes.

Articulo 17.- Cuentas de correo electronico departamentales

Para garantizar que el traslado de la correspondencia recibida en forma fisica o electronica sea
efectivo, y mientras no se disponga del Sistema de Gestibn Documental, cada Unidad,
Departamento o Direccion debe gestionar la creacion de una cuenta de correo electronico
especifica de la dependencia que permita que, cuando menos, el Gestor de Archivo y el
responsable de la unidad reciban el documento y acusen el recibo por correo electrénico.

Articulo 18.- Oficialidad de las comunicaciones internas remitidas mediante correo
electrénico

Sin perjuicio de los procedimientos establecidos para garantizar su autenticidad, su integridad y
su seguridad, todos los documentos internos enviados Yy recibidos por correo electrénico y sus
archivos adjuntos, tendréan la validez y la eficacia de documentos fisicos originales, reservandose
la Direccion, Departamento, Dependencia, Oficina u Organo Desconcentrado donde se presente
la gestion, la opcion de solicitar a la unidad gestionante los documentos originales para su
respectiva confrontacion, cuando éstos no hubiesen sido remitidos con la utilizacién de la firma
digital.

Articulo 19.- Obligatoriedad del uso y consulta periddica del correo electrénico institucional

Las cuentas de correo electronico de los funcionarios y de las unidades ministeriales deben ser
consultadas -al menos una vez- por dia 0 a mas tardar el dia habil siguiente a partir del recibo de
la informacion, y deben remitirse -en ese mismo plazo- las confirmaciones respectivas.

Cuando se estime que la gestidn recibida no es de su competencia, la unidad receptora deberd,
dentro del plazo antes referido, reenviarlo a aquella que -por competencia legal- le corresponde
conocer y resolver el asunto, con la respectiva copia 0 comunicacion a la unidad remitente.
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En caso de que el funcionario se encuentre de vacaciones, gira, licencia, incapacitado o en
cualquier otro supuesto que le imposibilite la consulta diaria de su correo electrénico o de los
correos a su cargo, debera imperativamente consignar un mensaje de respuesta automatico que
advierta al remitente que esa cuenta no serd atendida dentro de un plazo definido, las razones
correspondientes y la direccion electronica alterna donde debe remitir su mensaje.

CAPITULO I11.- RECEPCION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Articulo 20.- Mecanismos para la recepcién de documentos

La recepcion de documentos remitidos por los usuarios externos, sean personas fisicas u
organizaciones publicas o privadas, se producira a través de dos vias, una fisica, en la recepcién
de la dependencia o unidad institucional respectiva o, bien, a través de una plataforma de servicio
dispuesta o creada al efecto, y otra electronica, mediante una Ventanilla Unica Virtual que se
habilitara.

Articulo 21.- Presentacion de documentos fisicos o virtuales (firmados digitalmente)

Mientras no se implemente un sistema de gestion documental, en el caso de gestiones o
peticiones con firma autografa, los documentos deben escanearse y remitirse por correo
electrénico a mas tardar el dia habil siguiente, y trasladar los documentos fisicos mediante correo
certificado u otro medio seguro a la oficina conducente, dentro del plazo de tres dias hébiles.

En caso de que el usuario se apersone a una dependencia, con un dispositivo electrénico que
contenga un documento firmado digitalmente o, bien, cuando éste sea trasladado mediante el
correo electronico de la unidad respectiva, se procedera a realizar su traslado a través del correo
electronico, salvo que existan limitaciones técnicas que imposibiliten tal accion, como por
ejemplo, el formato o el tamafio del archivo y la incompatibilidad o no disposiciéon del medio
fisico (puerto de red o conexion inalambrica) para la conexion del dispositivo.

La documentacion que se reciba en las condiciones antes indicadas se consignara -en forma
adecuada y con el nivel de detalle suficiente- en los controles que al efecto debe llevar el Gestor
de Archivo de la unidad receptora.
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Articulo 22.- Recursos y condiciones tecnoldgicas

La implementacion de estos mecanismos requiere, para su cabal funcionamiento, de condiciones
operacionales y tecnoldgicas adecuadas que seran gestionadas por la Direccién General
Administrativa Financiera, con el financiamiento concurrente de los restantes programas
presupuestarios, entre ellas, la introduccion de una mejora en el portal web institucional, el
mejoramiento del actual sistema de consecutivos para transformarlo en un sistema de gestion
documental, la adquisicion o reubicacion de equipos multifuncionales y de computo, asi como el
crecimiento de almacenamiento en los equipos de respaldo (SAN) administrada por el
Departamento de Tecnologias de Informacion y Comunicacién, los servicios de bdveda digital
contratada, todo bajo los lineamientos establecidos por el DTIC y el destacamento de
funcionarios para las labores de atencion del publico, registro, control, escaneo y tramitacion
documental, entre otras.

CAPITULO IV.- VIRTUALIZACION O AUTOMATIZACION DE SERVICIOS

Articulo 23.- Prescindencia de formatos fisicos

El MTSS debe promover la digitalizacion de sus expedientes fisicos y la actualizacion de
aquellos escaneados con anterioridad, mediante mecanismos fidedignos y confiables que
permitan la incorporacion de nuevas piezas.

No obstante, es imperativo y prioritario ejecutar todos los esfuerzos necesarios para garantizar
que, en el mediano plazo, la institucion deje de generar documentos y expedientes fisicos y, en su
lugar, se proceda a la virtualizacién o automatizacion de sus procesos y servicios.

Articulo 24.- Estrategia de virtualizacion de procesos y servicios

La eliminacion del uso del papel a nivel del MTSS debe partir del anélisis de las normas y los
procedimientos respectivos y de la identificacion de aquellas fases o actuaciones en las cuales,
segun el estado actual, no es posible prescindir del formato fisico sin que medien ciertos
requerimientos que es preciso identificar, por cuenta de los responsables de esos procesos.

Por tal razdn, dentro del plazo de un mes a partir de la vigencia de esta Directriz, y mediante
informe que se remitira al Comité de Control y Seguimiento, todos los Directores y Jefes deben
hacer una revisién de funciones y del quehacer operativo y definir:

Edificio Pbro. Benjamin Nufiez, Barrio Tournén, San José, Costa Rica. Apartado Postal 10133-1000 San José.
Tel. (506) 2542-0071/0056 Fax (506) 2222-8085 Direccion electronica: despacho.ministro@mtss.go.cr



Y/ /4

COSTARICA

A REPUBLICA

MINISTRO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

a) Procesos a su cargo o en los que intervienen
b) Procedimientos identificados por cada proceso y unidades intervinientes

c) Cantidad de procedimientos debidamente levantados y homologados por la Direccion
General de Planificacion del Trabajo

d) Cantidad de procedimientos en elaboracion, estado y fechas proyectadas de conclusion

e) Sistemas electronicos transaccionales utilizados para la atencién de sus procesos y
procedimientos

f) Actividades dentro de los sistemas y procedimientos elaborados que no admiten
formatos digitales.

g) Requerimientos tecnolégicos o de otra naturaleza necesarios para la implementacion
de un sistema de gestion de documentos estrictamente electronicos y firmados
digitalmente.

Articulo 25.- Registro de informacion (trazabilidad)

El Sistema de Gestion Documental requerira del destinatario una respuesta de actualizacién del
estado de la gestion que pueda ser programable, de conformidad con los plazos y la naturaleza del
procedimiento. Cuando no se produzca esa accion, el sistema debe generar una alerta a la unidad
responsable y a su superior.

El usuario externo debe tener una confirmacién del traslado de su solicitud o gestion; para ello,
debe disponer de un correo electronico, en el cual se refleja el estado del tramite y la unidad o
funcionario responsable. Este mismo procedimiento podra ser utilizado cuando se requiera la
presencia del usuario.

Articulo 26.- Habilitacién de mdédulos de atencién al usuario

Para estos efectos, en forma progresiva, se construira y habilitard en todas las sedes ministeriales,
en principio, en los cuatro edificios centrales y, luego, en las seis sedes regionales, una
plataforma de servicio o un modulo de atencion al cliente que permita canalizar, evacuar o
atender todas las necesidades de nuestros usuarios como, por ejemplo, la expedicion de
certificaciones, la consulta de expedientes, etc.
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Articulo 27.- Responsabilidad por incumplimiento de plazos

A partir del primero de febrero del 2016, ninguna unidad, departamento o direccion podra remitir
0 recibir documentos fisicos de carécter interno y, en su lugar, la correspondencia institucional
debera canalizarse exclusivamente mediante el correo electronico.

El incumplimiento de esta disposicion, asi como de los plazos contemplados en los articulos 11,

13 inciso b-) y 24 de la presente directriz, podra generar responsabilidad disciplinaria para el jefe
o director a cargo.

Articulo 28.- Vigencia
Rige a partir del primero de enero del afio 2016.

San José, a los tres dias del mes de diciembre del afio dos mil quince.

Alfredo Hasbum Camacho
Ministro de Trabajo y Seguridad Social a.i.
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