REGLAMENTOS
CULTURA Y JUVENTUD

JUNTA ADMINISTRATIVA DEL ARCHIVO NACIONAL

La Junta Administrativa del Archivo Nacional, Organo Rector del Sistema Nacional de Archivos, en
virtud de las atribuciones que le confiere el articulo 11, incisos e), f) y h) de la Ley del Sistema
Nacional de Archivos, N27202 de 24 de octubre de 1990, y articulo 6 de su Reglamento Ejecutivo,

Considerando que:

1. Elarticulo 2 de la Ley del Sistema Nacional de Archivos No. 7202 del 24 de octubre de 1990,
regula el funcionamiento de los érganos del Sistema Nacional de Archivos y de los archivos
de los poderes Legislativo, Judicial y Ejecutivo, y de los demas entes publicos, cada uno con
personalidad juridica y capacidad de derecho publico y privado, asi como de los archivos
privados y particulares que deseen someterse a estas regulaciones.

2. El articulo 11 de la citada Ley No. 7202 establece, que la Junta Administrativa del Archivo
Nacional es la maxima autoridad del Sistema Nacional de Archivos y que actia como érgano
rector de dicho sistema y el articulo 6 de su Reglamento Ejecutivo dispone que la Junta es
la encargada de dirigir y coordinar la funcion archivistica a nivel nacional.

3. El articulo 11 incisos e), f) y h) de la Ley No. 7202 menciona que entre las funciones de la
Junta Administrativa estan:
e) Establecer las politicas archivisticas del pais y recomendar estrategias para un adecuado
desarrollo del Sistema Nacional de Archivos.
f) Formular recomendaciones técnicas sobre la produccion y la gestion de documentos.
h) Formular recomendaciones técnicas sobre la administracion de documentos producidos
por medios automdticos.

4. El articulo 3 de la de la Ley No. 7202 considera de valor cientifico cultural, aquellos
documentos textuales, manuscritos, o impresos, graficos, audiovisuales y legibles por
maquina, que, por su contenido, sirvan como testimonio y reflejen el desarrollo de la
realidad costarricense.

5. Elarticulo 50 inciso a) de la Ley General de la Administracion Publica N°6227 del 02 de mayo
de 1978, establece como una de las funciones del secretario de los 6rganos colegiados, la
de “Grabar el audio y video de las sesiones del érgano y levantar las actas correspondientes,
las cuales constituiran una transcripcién literal de todas las intervenciones efectuadas en
apego a los principios constitucionales de razonabilidad y proporcionalidad, garantizando
con ello la publicidad y el acceso ciudadano a todos estos registros.” ?

6. El articulo 52 inciso 5) de la Ley N°6227, dispone que “Tanto las sesiones ordinarias como
las extraordinarias del érgano podran celebrarse de manera virtual, mediante el uso de
sistemas telematicos que permitan una comunicacioén integral, simultanea e ininterrumpida
de video, audio y datos entre sus integrantes y que garanticen en tiempo real la oralidad de

L El inciso a) del articulo 50 de la LGAP fue reformado por el articulo 1° de la Ley N° 10379 del 2 de octubre del 2023,
vigente a partir del 31 de octubre de ese afio, para autorizar la celebracién de sesiones virtuales a los Organos Colegiados
de la Administracién Publica.



la deliberacidn, la identidad de los asistentes, la autenticidad e integridad de la voluntad
colegiada, la conservacién e inalterabilidad de lo actuado y su grabaciéon en medios que
permitan su integra reproduccién.” 2

7. Elarticulo 56 inciso 1) de la Ley N°6227, dispone que las sesiones de los érganos colegiados
deberan grabarse en audio y video y ser respaldadas en un medio digital que garantice su
integridad y archivo de conformidad con la legislacidn vigente. De igual manera, el inciso 2
de dicha norma, indica que de cada sesion se levantara un acta, que contendra la indicacion
de las personas asistentes, asi como las circunstancias de lugar y tiempo en que se ha
celebrado, la transcripcion literal de todas las intervenciones efectuadas en apego a los
principios constitucionales de razonabilidad y proporcionalidad, los puntos principales de
deliberacién, la forma y el resultado de la votacion, y el contenido de los acuerdos.?

8. De acuerdo con el articulo 56 inciso 4) de la Ley N°6227, las actas deberan ser firmadas por
el presidente y por los miembros que hubieran hecho constar su voto disidente.* Algunos
6rganos colegiados poseen disposiciones especificas que los regulan, en las que se establece
que las actas deben ser firmadas tanto por el presidente como por el secretario.

9. El articulo 16 de la Ley General de Control Interno No. 8292 del 31 de Julio del 2002,
establece la obligacion de los jerarcas y titulares subordinados de contar con sistemas de
informacién que permitan a la administracion activa tener una gestion de documentos
institucional, entendiendo esta como el conjunto de actividades realizadas con el fin de
controlar, almacenar y, posteriormente, recuperar de modo adecuado la informacidn
producida o recibida en la organizacion, en el desarrollo de sus actividades, con el fin de
prevenir cualquier desvio en los objetivos trazados.

10. El articulo 22 inciso e) de la Ley N°8292, dispone que compete a la Auditoria Interna, la
autorizacién mediante razon de apertura de los libros de actas que deban llevar los érganos
sujetos a su competencia institucional.

11. La Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrénicos No. 8454 del 30 de
agosto del 2005 y su Reglamento, dado por Decreto No. 33018-MICIT del 20 de marzo del
2006, establecen que en lo relativo al Estado y sus instituciones en la gestion y conservacion
de documentos electrdnicos se aplicard la Ley del Sistema Nacional de Archivos No. 7202.

12. De conformidad con la Ley No. 8454, en la gestidn y conservacién de documentos
electrénicos del Estado y sus instituciones, la Direccién General del Archivo Nacional dictara
las regulaciones necesarias para asegurar la debida gestion y conservacion de los
documentos, mensajes o archivos electrénicos.

2Elinciso 5) del articulo 52 de la LGAP fue adicionado por el articulo 2° de la Ley N° 10379 del 2 de octubre del 2023,
vigente a partir del 31 de octubre de ese afio, para autorizar la celebracién de sesiones virtuales a los Organos
Colegiados de la Administracion Publica.

3 Elinciso 2) del articulo 56 de la LGAP fue reformado por el articulo 4° de la Ley N° 10379 del 2 de octubre del 2023,
vigente a partir del 31 de octubre de ese afio, para autorizar la celebracién de sesiones virtuales a los Organos
Colegiados de la Administracion Puablica.

4 El inciso 4) del articulo 56 de la LGAP fue reformado por el articulo 2° de la Ley N°10053 del 25 de octubre de 2021, Ley
para mejorar el proceso de control presupuestario, por medio de la correccién de deficiencias normativas y practicas de
la administracién publica.



13. El articulo 6 de la citada Ley N° 8454, permite la conservacion de documentos publicos en
soporte electrénico siempre que se apliquen las medidas de seguridad necesarias para
garantizar su inalterabilidad, se posibilite su acceso o consulta posterior y se preserve,
ademas, la informacion relativa a su origen y otras caracteristicas basicas.

14. Los articulos 84 y 87 del Reglamento Ejecutivo a la Ley N°7202, dado por Decreto 40554-C
del 29 de junio de 2017, establece las medidas de preservacién de documentos en soporte
tradicional y electrdnico, respectivamente.

15. La politica de Formatos Oficiales de los Documentos Electréonicos Firmados Digitalmente,
publicada en el Alcance Digital N°92 a La Gaceta N°95 del 20 de mayo del 2013, define las
caracteristicas que conforman los formatos oficiales de documentos electrénicos firmados
digitalmente, para el gobierno de Costa Rica.

16. Actualmente los érganos colegiados en el ejercicio de sus funciones producen actas,
declaradas con valor cientifico-cultural por la Comisidon Nacional de Seleccién y Eliminacion
de Documentos segun la Resolucion CNSED-01-2024 publicada en La Gaceta N°181 del 30
de setiembre de 2024, por ende, estos documentos son de conservacidn permanente.

17. Las actas constituyen el tipo documental que refleja y testimonia las funciones y actividades
del quehacer institucional, permiten conocer los movimientos importantes de una sociedad
a través de sus acuerdos; convirtiéndose en la constatacidn escrita de la historia de la
organizacidén en particulary de la sociedad en general. Por dicha razén deben ser elaboradas
de manera metddica y ordenada.

18. Para tener valor probatorio, un documento debe ser considerado confiable y auténtico. La
confiabilidad esta ligada al hecho de que el documento esta autorizado y es digno de fe (es
decir que corrobora los hechos). La autenticidad se refiere a que el documento es lo que
pretende ser. Esas dos cualidades dependen del contenido, de la estructura y del contexto
en el que se genera el documento, segun lo establece el ordenamiento juridico vigente.

Por Tanto,

La Junta Administrativa del Archivo Nacional, mediante acuerdo N2 07 tomado en la sesidn
02-2026 celebrada el 20 de enero del 2026, emite la siguiente actualizacidn de la “Norma técnica
nacional: Lineamientos para la elaboracion de actas de drganos colegiados”, dirigida a todas las
instituciones que conforman el Sistema Nacional de Archivos.

Publiquese,

Alexander Castro Mena, Presidente.—1 vez.—( IN202601088234 ).
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NTN-006. Lineamientos para la elaboracion de actas de 6rganos colegiados

1. Introduccion

La actualizacion de esta norma técnica fue aprobada por la Junta Administrativa del Archivo
Nacional, érgano rector del Sistema Nacional de Archivos, mediante acuerdo 07, tomado en la
sesion ordinaria N°02-2026, celebrada el 20 de enero de 2026. Su objetivo es establecer y unificar
los criterios para la elaboracién de actas de érganos colegiados, tanto en soporte papel como en
soporte electrdnico.

2. Administracion de la norma técnica

2.1. Organizacion que administra el documento

Direccién General del Archivo Nacional

Direccién: Zapote, entre calles 67-b y calle 69 con avenida 26, 900 metros sur y 150 metros oeste
del McDonald’s de Plaza del Sol

Apartado Postal: 41-2020, Zapote, San José, Costa Rica

2.2. Persona de contacto

Director(a) General del Archivo Nacional

Correo electrénico: direcciongeneral@dgan.go.cr
Teléfono: (506) 2283-1400

3. Resumen

Esta norma técnica establece los lineamientos para la gestién de actas de érganos colegiados, tanto
en soporte papel como electrénico.

4. Definiciones, conceptos generales, abreviaturas, cumplimiento y vigencia

4.1. Definiciones y conceptos generales

Para los efectos indicados en la presente norma técnica se toman como referencia las definiciones
conceptos generales y abreviaturas del documento: “Glosario Unico de términos, definiciones,
conceptos y abreviaturas de las Normas Técnicas Nacionales”, disponible en el sitio
https://www.archivonacional.go.cr/web/dsae/glosario_%20unico_terminos.pdf

Una vez aprobada la norma se incluird el siguiente término al glosario:

Tomo de actas electronico: Conjunto organizado y sistemdtico de actas digitales correspondientes
a un periodo anual, que documentan de manera oficial las decisiones, acuerdos y actuaciones de un
drgano o entidad. Cada tomo debe contar con un indice electronico que actue como instrumento de
control, asegurando la integridad del tomo y el orden cronoldgico de las actuaciones dentro del
expediente. El tomo de actas electrénico posee plena validez juridica, siempre que cumpla con los
requisitos de autenticidad, integridad, conservacion, disponibilidad y trazabilidad establecidos por
la normativa vigente.

4.2. Abreviaturas

Abreviatura Descripcion
JAAN Junta Administrativa del Archivo Nacional
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DGAN Direccion General del Archivo Nacional
CNSED Comisidon Nacional de Seleccién y Eliminacion de
Documentos

4.3. Comunidad de usuarios y aplicabilidad

Esta norma técnica estd dirigida a todas las personas relacionadas con la elaboracién de actas de
6rganos colegiados: Encargados de archivos del Sistema Nacional de Archivos, personal de
secretarias de actas, miembros de érganos colegiados, auditores internos, entre otros.

Esta norma técnica tiene como objetivo proporcionar los lineamientos para la gestion de las citadas
actas tanto en soporte papel como electrdnico en las instituciones que integran el Sistema Nacional
de Archivos, asi como en los archivos privados y particulares que deseen aplicarlo.

4.4. Cumplimiento

Estos lineamientos estan dirigidos a todas las instituciones publicas que conforman el Sistema
Nacional de Archivos, de manera obligatoria para las que pertenecen a la Administracién Central y
de manera voluntaria y como adopcién de sanas practicas administrativas, las que pertenecen al
organismo electoral, al Poder Judicial, al Poder Legislativo y a la Administracién Descentralizada, asi
como las organizaciones privadas y los particulares que deseen aplicarla.

4.5. Vigencia

La actualizacién de la Norma Técnica Nacional NTN-006, Lineamientos para la elaboracién de actas
de érganos colegiados, rige a partir de su publicacién en el Diario Oficial La Gaceta.

5. Especificaciones de la NTN-006: Lineamientos para la elaboracion de actas de érganos
colegiados.

Las actas aseguran la transparencia en el ejercicio de las competencias de los érganos colegiados, lo
gue se garantiza con la constatacién de los criterios y opiniones de los miembros que lo conforman,
y que, una vez aprobada el acta, se constituye en documento publico y el instrumento idéneo para
que cualquier interesado se entere del proceso argumentativo que justifica la toma de decisiones
durante la sesion de cualquier érgano colegiado.

El acta es un tipo documental existente en todas las instituciones, ya que a través de esta se refleja
la toma de decisiones de los érganos colegiados que funcionan dentro de la organizacién vy el
quehacer institucional que impacta a la sociedad; de manera que es primordial que estos
documentos puedan ser accesibles a través del tiempo y mantengan su valor administrativo, legal y
cultural.

Cuando una institucion gestiona y preserva las actas que produce, debe cumplir con una serie de
requisitos, con el fin de garantizar la autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de este tipo
documental, independientemente del soporte en el que se encuentre, su plazo de conservacidny la
solucidn tecnoldgica que se utilice. Por lo tanto, los lineamientos para la elaboracion de actas de
organos colegiados pretenden normalizar técnicamente, todos los procesos de la gestidon
documental.
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En caso de que se presenten dudas sobre los drganos colegiados que deben producir actas y
expedientes de actas, se recomienda a las instituciones consultar a sus Asesorias Juridicas y
Auditoria Internas institucionales.

5.1 Estructura del acta

A continuacidn, se detallan los requisitos correspondientes a cada seccién del acta, con el fin de

asegurar la incorporacién de los elementos obligatorios establecidos en el marco legal vigente
independiente de su soporte:

Aspectos de identificacion de la identidad productora:
Membrete
Pie de pdgina

Aspectos de control de la integridad y la autenticidad
Foliacion
Legalizacion

Aspectos de identificacion del documento
Titulo del documento.

Aspectos del contenido sustantivo del acta
Encabezado.

Registro de Miembros presentes y registro de miembros ausentes.
Cuerpo del acta:

e Capitulo 1. Lectura y aprobacion del orden del dia.
e Capitulo 2. Lectura y aprobacion del acta de la sesion anterior.
e Capitulo 3 y siguientes. Conocimiento y resolucion de temas.

Aspectos del cierre del acta
Pdrrafo de cierre.

Firmas
Para la implementaciéon de esta estructura es necesario que los archivos centrales de las
instituciones definan una plantilla normalizada y deberan controlar su utilizacién en todos los

6rganos colegiados de la entidad.

En los anexos 1y 2 de la presente norma técnica se podrd observar un esquema de ejemplo de la
distribucidn de estos elementos en una pagina.

5.2 Descripcion de la estructura del acta
A continuacion, se detallan los elementos a tomar en cuenta dentro de la estructura de las actas:

5.2.1 Aspectos de identificacion de la identidad productora (en soporte papel y digital):
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5.2.1.1 Membrete:

Para las actas en soporte papel:
El membrete debe estar presente en cada folio del acta, ya que permite identificar a la entidad
responsable de su elaboracidn. Este debe incluir:
e Ellogotipo de lainstitucion y/o del 6rgano colegiado, preferiblemente ubicado en el margen
superior izquierdo de cada pagina.
e Los sellos fisicos de la Auditoria Interna, recomendados en el margen superior central.
e La foliacion se recomienda colocar en el margen superior derecho, conforme a lo indicado
en el apartado 5.2.2.1 “Foliacién” de esta norma.

Para las actas en soporte electrénico:
El membrete debe estar presente en cada folio del acta, ya que permite identificar a la entidad
responsable de su elaboracidn. Este debe incluir Unicamente:
e Ellogotipo de la institucidn y/o del érgano colegiado, preferiblemente ubicado en el margen
superior izquierdo de cada pagina.

Es importante sefalar que, en las actas en soporte electrénico, no se incluyen los sellos fisicos de la
Auditoria Interna. En su lugar, se utiliza un sello electrénico, el cual no es visible en el membrete ni
en cada pdagina del documento. Asimismo, la foliacion tradicional se sustituye por la conformacion
de indices electrdnicos, los cuales cumplen la funcién de control y organizacién. Este indice se
aplicard a la agrupacion anual de actas.

5.2.1.2 Pie de pagina:

El pie de pdagina proporciona informacion referente al productor del documento, puede contener la
siguiente informacion:

o Nombre de la institucién

e Direccidn Fisica

o Teléfonos

e Direccién web de la institucion

La distribucién de estos elementos en el pie de pdagina deberd ser definida por las personas
competentes en la institucidn y/o del érgano colegiado. En caso de que se posea debera apegarse
a lo definido en el libro de marca de la organizacion.

Nota para las actas en soporte papel: Tanto el membrete como el pie de pdgina seran de uso
opcional en el caso de aquellos érganos colegiados que utilicen papel de seguridad en la elaboracion
de sus actas.

5.2.2 Aspectos de control de la integridad y la autenticidad
5.2.2.1 Foliacién

Para las actas en soporte papel:

La foliacion consiste en la colocacidn de un consecutivo numérico ascendente en el frente de cada
folio, en el margen superior derecho. Es decir, cada hoja que conforma un acta tendrd un niumero
univoco.




7/ 1 \\N

‘w mm -

ARCHIVO

NACIONAL

NTN-006. Lineamientos para la elaboracion de actas de 6rganos colegiados

La foliacién deberd ser realizada con tinta indeleble, con la finalidad de asegurar la integridad de
este elemento y deberd ser establecida utilizando tres digitos, por ejemplo, el folio 1 se consignara
como 001, el folio dos como 002 y asi sucesivamente.

Para las actas en soporte electronico:
Con respecto al foliado, su andlogo en soporte electrénico es la conformacién de indices
electrénicos, de manera que se aplicard este indice a la agrupacion anual de actas.

5.2.2.1.1. indice electrénico

El indice electrénico cumple con las funciones del foliado para asegurar la integridad de las actas de
6rganos colegiados que se producen y conservan en soporte electrdnico. Al tratarse de un metadato
gue se aplica a la agrupacion anual de actas del drgano colegiado, es necesario que se genere un
reporte del indice en caso de que se requiera, dicho reporte debe incluir al menos los siguientes
elementos:

e Identificador del indice

e Elfondoy el subfondo al que pertenece el tomo de actas electrénico.

e Fechay hora de apertura del tomo en el sistema

e Numero de asiento de cada documento

Titulo del documento (nombre del documento)

Resumen hash de cada documento

Verificacion del resumen hash del documento’

Fecha de incorporacién del acta electrdnica al tomo

e Fechay hora de cierre del tomo en el sistema

e Sello electrdnico o Firma digital de la persona autorizada por el érgano colegiado.

Por otra parte, es necesario que el sistema genere un reporte de este metadato para que sea de
facil lectura y comprensién para las personas. A modo ilustrativo se presenta el siguiente ejemplo
de reporte del indice electrénico:

Identificador del indice:

Fondo: Archivo Nacional de Costa Rica

Subfondo: Junta Administrativa del Archivo Nacional
Fecha de apertura del tomo en el sistema

Hora de apertura del tomo en el sistema:

Numero Nombre del | Resumen hash | Verificacion del | Fecha de
de Asiento | documento del documento | resumen hash del | incorporaciéon del
documento documento al tomo

Fecha de cierre del tomo en el sistema:
Hora de cierre del tomo en el sistema:
Firma digital /Sello electrénico

5 Corresponde a la aplicacién de una funcién de sistema que permite comparar el identificador hash asignado en el momento de ingreso
del acta al tomo de actas electrénico con su verificacion generada al momento de generar el indice electrdnico. El resultado de la
aplicacion de dicha funcion debe ser coincidente al identificador hash que se aplica cuando se captura el acta en el sistema, de esta forma
es posible asegurar que las actas se han mantenido inalteradas. Este concepto se encuentra ligado a la incorporacién de tecnologia
blockchain en la gestion y preservacion de las actas.
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5.2.2.2 Legalizacion

El proceso de legalizacion de libros tiene el objetivo de garantizar la autenticidad, fidelidad,
integridad y disponibilidad de la informacién contenida dentro de estos libros o tomos de actas,
dado que suscriben actos administrativos que deben cumplir ciertas formalidades y dar fe de que
tales registros son oficiales.

Para actas en soporte papel:
En los libros que se deben legalizar, la auditoria interna realiza dos fases:

e Apertura: Es la primera fase en donde la auditoria verifica que las hojas del libro que se va
a utilizar estén debidamente foliadas, que no hayan sido utilizadas, que muestran el
logotipo y nombre de la institucidon. Una vez realizada esta verificacion, se estampa el sello
de la auditoria en cada folio que lo conforma, asi como el sello de apertura en el primer folio
del libro.

e (Cierre: Esta accidn se realiza una vez que se haya completado el libro, la auditoria realiza las
verificaciones respectivas y procede a estampar el sello correspondiente, después de la
ultima anotacién a excepcidon de cuando se detecta alguna anomalia, en cuyo caso se
actuara como corresponda. En esta fase se comprueba que el libro haya sido utilizado para
lo que fue autorizado, que los folios estén completos, que no haya sufrido alteraciones y
esté debidamente encuadernado para evitar la pérdida o sustraccion de las hojas.

Para actas en soporte electrdénico:
Las Auditorias Internas deberan acatar las disposiciones que la Contraloria General de la Republica
haya emitido para este fin.

Con respecto al mecanismo de apertura y cierre de las actas de érganos colegiados en soporte
electrdénico, las auditorias internas en coordinacidn con las personas responsables de los Sistemas
Institucionales de Archivos y los responsables de las unidades de tecnologias de la informacidn,
disefardn los mecanismos para que estos elementos sean incorporados en el tomo electrdnico de
actas.

5.2.3 Aspectos de identificacion del acta (en soporte papel y digital):
5.2.3.1 Titulo del documento

El titulo del documento es el apartado que identifica el acta que se estd elaborando. Para ello, debe
indicarse desde el inicio que se trata de un documento tipo “Acta”. A continuacion, se debe
especificar el nimero correspondiente y el tipo de sesidon que se estd llevando a cabo, ya sea
ordinaria o extraordinaria.

En cuanto a la numeracién de las sesiones, corresponde al Archivo Central de cada institucion definir
el método que se utilizara. Sin embargo, la numeracion de las actas debe ser consecutiva,
independientemente del tipo de sesidén. Por lo que, se empleard un Unico consecutivo para su
numeracion.
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Se deben indicar las siglas del 6rgano colegiado correspondiente y asignar un nimero de sesién
mediante un consecutivo numérico ascendente por afio. Cada niumero debe consignarse utilizando
tres digitos. Por ejemplo, si se trata de la primera sesidn ordinaria de la Junta Administrativa del
Archivo Nacional del afio 2024, se registrard como: SESION ORDINARIA JAAN-001-2024. Si la sesidn
siguiente fuera extraordinaria se consignara: SESION EXTRAORDINARIA JAAN-002-2024, y asi
sucesivamente.

Cada afio debe reiniciarse el consecutivo numérico de las sesiones del drgano colegiado. El formato
para esta seccidn debe presentarse en mayuscula, negrita y a espacio sencillo. Por ejemplo: ACTA
SESION ORDINARIA JAAN-002-2022

5.2.4 Aspectos del contenido sustantivo del acta (en soporte papel y digital):
5.2.4.1 Encabezado

Este apartado corresponde al parrafo inicial que funge como encabezado de cada acta. En él se
consignan los datos basicos establecidos en el articulo 56 de la Ley General de la Administracién
Publica, que incluyen:

e Numero de sesidn: Expresado en letras.

e Modalidad de la sesidn: Si es presencial o virtual

e Ubicacion donde se celebra la sesion: Detallando el lugar si es presencial, o la plataforma
tecnoldgica si es virtual.

e Fechay hora de la sesidn: Expresada en letras

Ejemplo de una sesion celebrada presencialmente:
ACTA SESION ORDINARIA JAAN-002-2024. Acta cero cero dos
correspondiente a la sesién ordinaria celebrada de manera presencial en las
instalaciones del Archivo Nacional en Zapote, San José por la Junta
Administrativa del Archivo Nacional, a las nueve horas con veintisiete minutos
del diecisiete de enero del dos mil veinticuatro (...)

Ejemplo de una sesion celebrada virtualmente:

ACTA SESION ORDINARIA JAAN-003-2024. Acta cero cero tres
correspondiente a la sesion ordinaria celebrada virtualmente a través de la
plataforma Teams por la Junta Administrativa del Archivo Nacional, a las nueve
horas con veintisiete minutos del veinticinco de enero del dos mil veinticuatro

(...)
5.2.4.2 Registro de Miembros presentes y registro de miembros ausentes

Se debe registrar el nombre completo de todas las personas que participan en la sesion del 6rgano
colegiado, asi como el cargo y la funcion representativa que desempefian dentro del mismo. Los
nombres deben consignarse respetando el orden jerdrquico correspondiente.

Asimismo, se debe indicar si la participacidon fue presencial o virtual. En caso de participacion
remota, se debe detallar el lugar fisico y geografico desde el cual se conecté cada miembro,
recomenddndose incluir el cantén y la provincia.
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Posteriormente, se deben registrar los miembros ausentes, diferenciando entre aquellos que
presentaron justificacion y quienes no. También deben consignarse los nombres de las personas que
asistieron en calidad de invitadas, indicando igualmente si su participaciéon fue presencial o remota.
En este Ultimo caso, se debe sefialar el cantdn y la provincia desde donde se conectaron.

Finalmente, es importante que, en el cuerpo del acta, en el apartado correspondiente, se deje
constancia de la hora del ingreso o salida de los participantes de la sesién del érgano colegiado en
el momento en que ocurra.

Ejemplo de una sesion celebrada presencialmente:

/.../presidida por el sefior Luis Alexander Castro Mena, Presidente,
representante de la Ministra de Cultura y Juventud, con la asistencia de los
siguientes miembros: Guillermo Sandi Baltodano, Vicepresidente,
representante de la Direccion General del Archivo Nacional; Ricardo Badilla
Marin, Secretario, Representante de los Archivistas; Ivannia Vindas Rivera,
Segunda Vocal, representante de la Ministra de Planificacién Nacional y
Politica Econdmica; Maria Gabriela Castillo Solano, Fiscal, representante de la
Seccidn de Archivistica de la Universidad de Costa Rica; Carmen Elena Campos
Ramirez, Directora General del Archivo Nacional y Directora Ejecutiva de este
drgano colegiado; y Zeirys Gamboa Naranjo, Secretaria de Actas. -----------------
Ausente con justificacion: El sefor Wilson Picado Umafa, Tesorero,
representante de las Escuelas de Historia de las universidades publicas y el
sefior Armando Vargas Araya, Primer Vocal, representante de la Academia de
Geografia e Historia de Costa Rica.

Ejemplo de una sesion celebrada virtualmente o remota:

/.../ presidida por el sefior Luis Alexander Castro Mena, Presidente,
representante de la Ministra de Cultura y Juventud, (presente desde su lugar
de trabajo, El Carmen, San José) con la asistencia de los siguientes miembros:
Guillermo Sandi Baltodano, Vicepresidente, representante de la Direccion
General del Archivo Nacional (presente desde su lugar de residencia, Belén,
Heredia); Ricardo Badilla Marin, Secretario, Representante de los Archivistas
(presente desde su lugar de residencia); Ivannia Vindas Rivera, Segunda Vocal,
representante de la Ministra de Planificacidn Nacional y Politica Econémica
(presente desde su lugar de trabajo, San Pedro, San José); Maria Gabriela
Castillo Solano, Fiscal, representante de la Seccién de Archivistica de la
Universidad de Costa Rica (presente desde su lugar de trabajo, San Pedro, San
José); Carmen Elena Campos Ramirez, Directora General del Archivo Nacional
y Directora Ejecutiva de este drgano colegiado (presente desde su lugar de
trabajo, Zapote, San José); y Zeirys Gamboa Naranjo, Secretaria de Actas
(presente desde su lugar de residencia, San Isidro, Heredia).
Ausente con justificacion: El sefior Wilson Picado Umafia, Tesorero,
representante de las Escuelas de Historia de las universidades publicas y el
sefior Armando Vargas Araya, Primer Vocal, representante de la Academia de
Geografia e Historia de Costa Rica.
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5.2.4.3 Cuerpo del acta

El cuerpo del acta se organiza en capitulos, cada uno correspondiente a un tema del orden del dia
tratado en la sesidn del érgano colegiado. A su vez, cada capitulo se divide en articulos, los cuales
desglosan los distintos puntos abordados dentro de ese tema. Cada articulo genera uno o varios
acuerdos, que contienen las acciones que el érgano colegiado emprendera para atender el asunto
tratado. El siguiente esquema ilustra la estructura de capitulos y articulos:

e CAPITULO I. APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.
o ARTICULO 1: Aprobacién del Orden del dia
= Acuerdo 1: Aprobar el orden del dia
e CAPITULO Il: APROBACION DEL ACTA ANTERIOR
o ARTICULO 2: Aprobacién del acta anterior.
= Acuerdo 2: Aprobacién del acta
e CAPITULO Ill: TEMA A DEL ORDEN DEL DIA
o ARTICULO 3: Desarrollo del asunto A del orden del dia
= Acuerdo 3: Accidn a tomar para atender el asunto A
e CAPITULO IV: TEMA B DEL ORDEN DEL DIA
o ARTICULO 4. Desarrollo del asunto B del orden del dia
= Acuerdo 4: Accion a tomar para atender el asunto B
= Acuerdo 5: Accidon adicional para atender el asunto B
e CAPITULO V: Tema C DEL ORDEN DEL DIA.
o ARTICULO 5. Desarrollo del asunto C del orden del dia
= Acuerdo 6: Accion para atender el asunto C

Capitulos
Como se menciond anteriormente, el titulo de cada capitulo corresponde a los temas incluidos en
el orden del dia de la sesién del érgano colegiado. Su redaccion debe ser concisa y presentarse en
mayusculas, con estilo de negrita y a espacio sencillo, para facilitar su identificacion durante la
lectura del documento. La numeracién de los capitulos serd consecutiva, iniciando en 1 y
reinicidandose en cada acta; se recomienda utilizar nimeros romanos.
Todas las actas de 6rganos colegiados deben incluir dos capitulos iniciales obligatorios: el primero
para la lectura y aprobacién del orden del dia, y el segundo para la lectura y aprobacién del acta de
la sesién anterior. A partir de ahi, se incorporardn los capitulos necesarios para documentar el
tratamiento de los temas restantes del orden del dia, segin corresponda, como se detalla a
continuacion:

e Capitulo I. Lectura y aprobacion del orden del dia.
En este los miembros leen y aprueban el orden del dia. En caso de modificacion o ampliacién del
orden del dia, se requiere de una votacion inicial y debera incluirse como un articulo dentro del acta
y generar un acuerdo.

Por ejemplo:
CAPITULO I. APROBACION DEL ORDEN DEL DIiA
ARTICULO 01. Lectura, comentario y aprobacién del orden del dia. Se deja constancia que
el orden del dia fue conocido y revisado por las personas miembros de esta Comisién
Nacional. La sefiora Sanz, presidente de esta Comisién Nacional, lo somete a votacién. ------
ACUERDO 01. Aprobar sin modificaciones el orden del dia propuesto para esta sesion.
Aprobado por unanimidad con los votos afirmativos de las sefioras Sanz, presidente y
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Otarola, secretaria y de los sefiores Gémez, vicepresidente y Garita, historiador. ACUERDO
FIRME.

e Capitulo Il. Lectura y aprobacidn del acta de la sesion anterior.
Consiste en leer, corregir de ser necesario y aprobar el acta de la sesidn anterior. De acuerdo con el
articulo 56, inciso 2) de la Ley General de Administracién Publica las actas se deben aprobar en la
sesion ordinaria siguiente.

Por ejemplo:

CAPITULO II. LECTURA Y APROBACION DE ACTA
ARTICULO 02. Lectura, comentario y aprobacién del acta 01-2025 del 16 de enero de 2025.
La sefiora Sanz, presidente consulta si se tiene alguna observacién, y siendo que la respuesta
es negativa, somete a votacion la aprobacion del acta.
ACUERDO 02. Aprobar con correcciones el acta 01-2025 del 16 de enero de 2025. Aprobado
por unanimidad con los votos afirmativos de las sefioras Sanz, presidente y Otarola,
secretaria y del sefor Garita, historiador. ACUERDO FIRME.

Una vez realizados estos dos capitulos se procedera a incluir cada uno de los temas que conforman
el orden del dia.

e Capitulo lll y siguientes. Conocimiento y resolucién de temas.

El resto del acta se estructura en capitulos, articulos y acuerdos. Los capitulos se desarrollan segun
los temas tratados por el érgano colegiado y deben numerarse con nUmeros romanos, cada uno
acompafiado de un titulo que refleje su contenido.

Por ejemplo: CAPITULO Ill. RESOLUTIVOS.

Articulos.

Cada articulo corresponde a un asunto incluido en el orden del dia. Debe redactarse en un parrafo
independiente, iniciando con la palabra ARTICULO, seguida del nimero correspondiente, ambos en
mayusculas, negrita y seguidos de un punto. Seguidamente, se debe transcribir literalmente lo
expresado por cada uno de los miembros del érgano colegiado en relacién con el tema tratado.

Cabe destacar que, a partir del 2 de octubre de 2023, debe incluirse una transcripcién literal de
todas las intervenciones expresadas por cada miembro del érgano colegiado durante la discusidon
de los temas de cada articulo, en apego a los principios constitucionales de razonabilidad y
proporcionalidad, de acuerdo con la modificacion realizada a los articulos 50 y 56 de la Ley General
de la Administracién Publica (LGAP).

Por ejemplo:
ARTICULO 15. Solicitud de cierre del tomo 43 correspondiente del afio 2024, y
de apertura del tomo 44 correspondiente al afio 2025 a la Auditoria Interna.
La sefiora Otarola propone que se traslade el libro de actas de la CNSED
correspondiente al afo 2024 a la sefiora Margot Venegas Rojas, Auditora
Interna de la DGAN, solicitando las razones de cierre del libro de actas de 2024
(tomo 43) y la de apertura del libro de actas de 2025 (tomo 44). Las sefioras
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Sanz, presidente; Otdrola, secretaria, y del sefior Garita, historiador sefialan
estar de acuerdo con la recomendacién dada.

Asimismo, en caso de que en un capitulo se incluyan varios articulos relacionados y sea necesario
demostrar su conexién, se recomienda numerarlos en subapartados consecutivos.

Por ejemplo:

ARTICULO 16.1 Oficio INEC-GE-888-2024, del 19 de diciembre de 2024,
suscrito por la sefiora Floribel Méndez Fonseca, Gerente a.i., Instituto Nacional
de Estadistica y Censos, INEC, recibido a través de correo electrdnico el 20 de
diciembre de 2024, por medio del cual solicita la siguiente petitoria relaciona
con la resolucion CNSED-01-2019: 1. La derogacidn de la Resolucién CNSED-
01-2019, por no haberse incluido al encargado del Proceso Gestion de Archivo
en el andlisis, discusion y aprobacién del informe que realizé la jefa del
Departamento de Servicios Archivisticos Externos, sefiora Ivannia Valverde
Guevara en el 2019, por lo cual hubo un incumplimiento en el Reglamento al
no ser convocado un representante del INEC en la valoracidon de una serie de
la institucion. 2. De persistir la declaratoria por parte de la CNSED, el INEC
solicita la declaracidn Unicamente una muestra que no sobrepase el 10% del
total de la serie a criterio del jefe del Proceso Gestidn de Archivo y la Unidad
Productora. 3. Solicitar no se condicione la transferencia de otras series
documentales declaradas con valor cientifico y cultural por la apertura y cierre
del tramite con las boletas del censo, exhortar al Departamento de Archivo
Historico a permitir al Proceso Gestion de Archivo continuar con las
transferencias.
ARTICULO 16.2. Correo electrénico del 13 enero de 2025, suscrito por la
sefiora Ivannia Valverde Guevara, solicitando que se le convoque para analizar
el oficio INEC-GE-888-2024. La seiora Otdarola indica que en este caso seria
convocar a la sefiora Valverde a una préxima sesién, sin embargo, consulta a
los demds miembros si es conveniente convocar al sefior Alexander Jesus Solis
Castro, encargado del Archivo Central del INEC. El sefior Garita sugiere que
seria beneficioso convocar al encargado del Archivo Central. Ademas, sefiala
gue en el oficio se menciona que las boletas de los censos no estdn disefiadas
para estudios historiograficos. Sin embargo, es importante recordar que
ningun documento se elabora con ese propdsito especifico; es responsabilidad
del investigador desarrollar una metodologia adecuada para cada caso. En este
sentido, el sefior Garita resalta la relevancia de la informacion contenida en las
boletas de los censos, la cual es dificil de acceder. Considera que, en el futuro,
seria recomendable que la legislacion costarricense cambiara para facilitar el
acceso a ciertos criterios de confidencialidad y permitir la tabulacidn de dichas
boletas. Por estas razones, considera pertinente convocar al sefior Solis. La
sefiora Sanz propone que se convoque Unicamente a la sefiora Valverde para
gue pueda presentar y explicar el tema en cuestion durante la sesion. Sugiere
que, al concluir su intervencion, seria conveniente considerar la posibilidad de
invitar al encargado del Archivo Central del INEC, ya que existen ciertos
aspectos que podrian ser discutidos y que tal vez no sean de su interés. La
sefiora Campos sugiere que se convoque Unicamente a la sefiora Valverde para
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que exponga el contexto completo de la situacion, dado que algunos
miembros de este érgano colegiado no estdn familiarizados con todos los
antecedentes, a pesar de haber tenido acceso a los documentos pertinentes.
En este sentido, solicité a la sefiora Valverde que realice una presentacién
detallada, abordando cada punto para que todos tengan una comprension
clara de la situacion, especialmente considerando la importancia de la decision
que se debe tomar sobre la posible permanencia, levantamiento de la
declaratoria, o bien la solicitud de una muestra. La sefiora Campos enfatiza la
necesidad de contar con toda la informacién disponible antes de proceder y
manifiesta su apoyo a la mocidn de la sefiora Sanz. Posteriormente, se podra
discutir los detalles con el responsable del Archivo Central del INEC. El sefior
Gdémez sefala que las boletas del censo poseen valor cientifico cultural y el
Archivo Histdrico actualmente custodia las correspondientes al afio 2000. En
este contexto, la solicitud del INEC se refiere especificamente a aquellas
boletas que se encuentran en mal estado de conservacion. Es importante
destacar que el Archivo Histdrico no recibid estos documentos en su momento
porque requerian restauracién, debido a problemas de conservacién que
resultaron de una negligencia de parte del INEC. El sefior Gdmez tuvo la
oportunidad de visitar las instalaciones donde se custodiaban estas boletas y
observd que las condiciones eran inadecuadas, ya que los documentos se
vieron afectados por humedad excesiva, hongos y agua. El sefior Gomez
también sefiala que el INEC no ha llevado a cabo la restauracidn de las boletas
debido a los altos costos que esto conlleva. En este sentido, el Archivo
Histérico ha recomendado la digitalizacién de las boletas del censo del afio
2000, que se encuentran en mal estado. Cabe recordar que, en su momento,
se digitalizaron las boletas del censo del afio 2010, y la CNSED declaré
Unicamente esa digitalizacidn. Por lo tanto, se ha hecho esta recomendacion
y, ademas, se sugirioé que una vez que se complete el proceso de digitalizacién,
se presentara ante la CNSED una solicitud para levantar la declaracion
correspondiente en soporte papel para las boletas deterioradas, asi como para
formalizar la declaratoria de la digitalizacion realizada. La sefiora Campos
sefiala que el Archivo Nacional ofrecié al INEC una pasantia gratuita en el
Departamento de Conservacién para un profesional. Esto tiene como objetivo
asegurar que, en el caso de decidirse por la restauracion en lugar de la
digitalizacion, se pueda llevar a cabo de manera adecuada, y permitiendo asi
que el Archivo Nacional contribuya en el proceso. La sefiora Otarola pregunta
si es necesario enviarle una copia del acuerdo que convoca a la sefiora
Valverde y a la sefiora Floribel Méndez Fonseca, Gerente a.i. del Instituto
Nacional de Estadistica y Censos (INEC), para informarle que se esta trabajando
en la solicitud presentada por dicha institucion. La sefiora Campos opina que,
por motivos de transparencia, seria conveniente que tuvieran conocimiento
de que se esta convocando a la sefiora Valverde Gnicamente para conocer los
antecedentes y asi poder resolver de manera mas efectiva. Las sefioras Sanz,
presidente y Otarola, secretaria y de los sefiores GOmez, vicepresidente y
Garita, historiador, indican estar de acuerdo con lo sefalado. ---------------------
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Acuerdos

Los acuerdos deben registrarse inmediatamente después del articulo correspondiente. Su redaccion
debe ser clara, precisa y reflejar fielmente la decisién adoptada por el érgano colegiado. Cada
acuerdo debe ser autdnomo en su contenido, es decir, debe expresar de forma explicita la decisidon
tomada vy el resultado de la votacién. Se deben indicar los votos afirmativos y, en caso de existir,
también los votos disidentes. Si la votacidn fue undnime, esta condicién puede sefialarse
expresamente en el texto del acuerdo. Los acuerdos deben enumerarse de forma consecutiva y
destacarse mediante el uso de mayusculas y negrita.

Por ejemplo:
ACUERDO 08: Agradecer a la sefiora Carmen Campos Ramirez, directora
general del Archivo Nacional, la invitacidn al Curso Auditoria y Certificacion de
Sistemas de Gestidn para Documentos de ALA. Se informa que la sefiora Sanz
deseasn participar. Aprobado por unanimidad con los votos afirmativos de las
sefioras Sanz, presidente; Otarola, secretaria, y de los sefiores Gomez,
vicepresidente y Garita, historiador. Enviar copia de este acuerdo a la sefiora
Susana Sanz Rodriguez-Palmero, presidente de la Comision Nacional de
Seleccion y Eliminacion de Documentos, CNSED.

Cuando un acuerdo queda en firme por decisién y votacién de los miembros del rgano
colegiado, conforme a lo establecido en el articulo 56.2 de la Ley General de la
Administracion Publica, debe afiadirse al final del texto la frase ACUERDO FIRME, escrita
en mayusculas y negrita.

Por ejemplo:
ACUERDO 09: Aprobar la propuesta de la resolucion CNSED-01-2025.
Aprobado por unanimidad con los votos afirmativos de las sefioras Sanz,
presidente; Otarola, secretaria, y de los sefiores Gémez, vicepresidente y
Garita, historiador. Enviar copia de este acuerdo a la sefiora Guiselle Mora
Duran, coordinadora de la Asesoria Juridica para su revisién. ACUERDO FIRME.

5.2.4 Aspectos del cierre del acta (en soporte papel y digital):
5.2.4.1 Parrafo de cierre.

Es el parrafo que indica que la sesién ha finalizado y a qué hora. Se recomienda indicar la hora en
letras y en formato de 24 horas.

Por ejemplo: Al ser las trece horas con treinta minutos se levanta la sesion.
5.2.4.2 Firma (en soporte papel y digital):
De acuerdo con lo que establece el articulo 56 de la Ley General de Administracidn Publica, las actas

seran firmadas por el presidente y por aquellos miembros que hubieren hecho constar su voto
disidente®

6 El parrafo anterior no impide que las personas habilitadas por normativa especial (leyes, reglamentos y directrices)
incorporen sus firmas al acta.
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Ejemplo:

Arnoldo Gonzdlez Lopez
Presidente

Henry Vega Loaiza
Voto disidente acuerdo 4

Para actas en soporte electrénico: Deben contar con una firma digital valida y verificada, conforme
a la normativa legal y técnica vigente.

5.3 Formalidades en la elaboracion de las actas (en soporte papel y digital):

Independientemente del soporte utilizado (papel o digital), en la elaboracion de las actas deberan
observarse las siguientes disposiciones:

1. Las actas deben numerarse del 1 en adelante por ano, y los acuerdos deben numerarse del
1 en adelante dentro de cada acta.

2. Se recomienda utilizar un interlineado exacto de 23 puntos y un maximo de 30 lineas de
texto por folio, con el fin de facilitar la lectura.

3. Eltexto debe redactarse en formato justificado.

4. Elndmero de folio debe ubicarse en el margen superior derecho de cada pagina.

5. Se debe utilizar una fuente legible, preferiblemente Times New Roman o Arial, tamafio 12,
evitando tipografias informales o de dificil lectura. Se debe mantener uniformidad
tipografica en todo el documento.

6. Los margenes deben establecerse de la siguiente manera, a fin de facilitar la
encuadernacion, manipulacién y conservacion del documento:

e Margen izquierdo: 2 cm

e Margen derecho: 2,5 cm

e Margen superior e inferior: 2 cm

e Margen de encuadernacién: 2,5 cm

7. En caso de detectarse errores en el acta, el drgano colegiado deberd coordinar con la
Auditoria Interna de la institucion los mecanismos adecuados para su correccion.

Consideraciones adicionales que se deben cumplir cuando se elaboran actas en soporte papel:

1. Se recomienda utilizar papel tamafio oficio, ya que facilita la manipulaciéon del libro o tomo
de actas.

2. En virtud de la resolucion CNSED-01-2024, publicada en La Gaceta N°181 del 30 de
setiembre de 2024, que declara las actas de drganos colegiados como documentos de valor
cientifico-cultural, la calidad del papel y la tinta utilizada deben cumplir con lo establecido
en la Directriz para la produccion de documentos en soporte papel de conservacion
permanente, emitida por la Junta Administrativa del Archivo Nacional (La Gaceta N°39 del
25 de febrero de 2015).

3. Llas actas deben elaborarse con nitidez y exactitud. No se permiten tachaduras,
entrerrenglonados, borrones ni alteraciones. Cualquier error debera corregirse mediante
una nota al final del texto, antes de las firmas correspondientes.
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4. Al finalizar un parrafo, si queda espacio en la linea, este debe completarse con una linea
continua. Ejemplo (para actas en soporte electrénico, este requisito es opcional):
Presidente del Comité Institucional de Seleccidn y Eliminacion de Documentos del Ministerio
de Educacion Publica y Jefe del Archivo Central de ese ministerio

5.4 Formalidades del tomo de actas

Para actas en soporte papel:

1. Las actas deben conformarse en un libro debidamente encuadernado, entendiéndose por esta
accion el efecto de unir las hojas mediante cosido y pegado y con sus respectivas cubiertas.

2. Rotulaciény numeracion: Cada libro en sulomo debe indicar el nimero de tomo, rango de actas
qgue contempla y fechas extremas. En su caratula se debe consignar el nombre de la institucién
y nombre del 6rgano colegiado. La numeracion del tomo debe ser consecutiva y no se debe
reiniciar.

3. Cantidad de folios: Cada tomo debe contener no menos de 200 y no mas de 250 folios.

Para actas en soporte electrdnico:

1. Lasactas en soporte electrénico se agruparan anualmente, este conjunto de actas se conservara
junto con los documentos de autorizaciéon de apertura y cierre elaborados por la auditoria
interna y un reporte del indice electrénico, una vez se haya cerrado el libro, en lo que se
denominard como tomo de actas electronico.

2. La adecuada gestién y preservacion de estas actas requiere la implementacién de sistemas de
gestién documental y repositorios archivisticos digitales.

3. Los responsables del Sistema Institucional de Archivos deberan establecer los requisitos
archivisticos que deben cumplir estos sistemas, en concordancia con los principios vigentes de
la ciencia archivistica. Asimismo, deberan coordinar con el personal de las unidades de
tecnologias de la informacién para garantizar su adecuada implementacion.

4. Los sistemas utilizados para la gestion y preservacion de actas de érganos colegiados deben
cumplir, como minimo, con los requisitos establecidos en la Norma Técnica Nacional 012:
Requisitos minimos para sistemas de gestion y preservacion de documentos electrdnicos de
archivo a largo plazo.

5. Esresponsabilidad de los encargados del Sistema Institucional de Archivos, en coordinacidn con
el personal de tecnologias de la informacién, asegurar la implementacion de plantillas que
incorporen estos elementos en los sistemas utilizados para la elaboracién de este tipo
documental.

5.5 Expedientes de sesiones.

Para cada acta, debera conformarse un expediente de sesién que incluya todos los documentos
analizados en el respectivo orden del dia. Este expediente Unicamente debe contener aquellos
documentos que fundamentan las discusiones y los acuerdos adoptados por el érgano colegiado
durante la sesién.

Este expediente debe cumplir con lo establecido en la Norma Técnica Nacional 001: Lineamientos
para la conformacion de expedientes administrativos, aprobada por la Junta Administrativa del
Archivo Nacional mediante el acuerdo N. 9, tomado en la sesion 24-2020, celebrada el 1 de julio de
2020.
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5.6 Grabaciones de las sesiones del drgano colegiado.

Las personas encargadas de los Sistemas Institucionales de Archivos deberan generar la normativa
respectiva que permita regular la produccion, gestion y preservacidn de este tipo documental en lo
que respecta a formatos de produccion, denominaciéon de los archivos, descripcion de los
documentos, medios de almacenamiento y recuperacidn, entre otros.

Las instituciones tienen la potestad de definir las caracteristicas y formatos que mejor se adapten a
sus propias necesidades organizativas. Al respecto las autoridades archivisticas institucionales,
deberan valorar la conveniencia de que el formato que se utilice pertenezca a un estandar abierto
y de preferencia compatible con la mayor cantidad de sistemas operativos.

El documento que recopila el resultado de las deliberaciones ocurridas a lo interno del érgano
colegiado es el acta y la validez de las decisiones tomadas por el érgano esta sujeta a la aprobacién
de ese documento por parte de los miembros que lo componen. De esta forma, la funcién de la
grabacidn es fungir como apoyo en la elaboracién del acta, una vez finalizada y aprobada, podra
disponerse de las grabaciones de acuerdo con la normativa vigente, por lo tanto, deberan ser
sometidas al procedimiento de valoracién documental y a todo el tratamiento archivistico
establecido en la legislacién archivistica.

Se recomienda que las grabaciones no forman parte del expediente de sesiones
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ANEXO 1: Distribucion de componentes de un acta en soporte papel en un folio:
[MEMBRETE] [SELLO AUDITORIA] [FOLIACION]

[TITULO DEL DOCUMENTO]

[ENCABEZADO]

Numero de sesion

Lugar

Fecha y hora de la sesidn (en letras)

Lista de personas asistentes y el cargo o representacion que ostentan; asi como indicacion de
miembros ausentes.

[CUERPO DEL ACTA]

CAPITULO 1. APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.
ARTICULO 1:Aprobacién del Orden del dia
ACUERDO 1: Aprobar el orden del dia. ACUERDO FIRME
CAPITULO 2: APROBACION DEL ACTA ANTERIOR.
ARTICULO 2: Aprobacién del acta anterior.
ACUERDO 2: Aprobacién del acta. ACUERDO FIRME
CAPITULO 3: TEMA A DEL ORDEN DEL DiA
ARTICULO 3.1: Desarrollo del asunto A del orden del dia
ARTICULO 3.2: Desarrollo de tema adicional relacionado con el asunto A del orden del dia.-----
ACUERDO 3: Accidn a tomar para atender el asunto A
CAPITULO 4. TEMA B DEL ORDEN DEL DiA
ARTICULO 4. Desarrollo del asunto B del orden del dia
ACUERDO 4: Accidn a tomar para atender el asunto B
ACUERDO 5: Accidn adicional para atender el asunto B
CAPITULO 5. TEMA C DEL ORDEN DEL DIA.
ARTICULO 5. Desarrollo del asunto C del orden del dia
ACUERDO 6: Accidn para atender el asunto C
[CIERRE DEL ACTA]

Parrafo de cierre

Firmas

[PIE DE PAGINA]’

Nombre de la institucion
Direccidn Fisica

Teléfonos

Direccién web de la institucion

7 La distribucién de estos elementos en el pie de pagina debera ser definida por las personas competentes en la institucidn
y/o del 6rgano colegiado. En caso de que se posea debera apegarse a lo definido en el libro de marca de la organizacion.
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ANEXO 2: Distribucion de componentes de un acta en soporte electronico en un folio:

[MEMBRETE]
[TITULO DEL DOCUMENTO]

[ENCABEZADO]

Numero de sesidn

Lugar

Fecha y hora de la sesidn (en letras)

Lista de personas asistentes y el cargo o representacion que ostentan; asi como indicacion de
miembros ausentes.

[CUERPO DEL ACTA]

CAPITULO 1. APROBACION DEL ORDEN DEL DiA.
ARTICULO 1:Aprobacién del Orden del dia
ACUERDO 1: Aprobar el orden del dia. ACUERDO FIRME
CAPITULO 2: APROBACION DEL ACTA ANTERIOR.
ARTICULO 2: Aprobacién del acta anterior.
ACUERDO 2: Aprobacién del acta. ACUERDO FIRME
CAPITULO 3: TEMA A DEL ORDEN DEL DiA
ARTICULO 3.1: Desarrollo del asunto A del orden del dia
ARTICULO 3.2: Desarrollo de tema adicional relacionado con el asunto A del orden del dia.-----
ACUERDO 3: Accidn a tomar para atender el asunto A
CAPITULO 4. TEMA B DEL ORDEN DEL DIA
ARTICULO 4. Desarrollo del asunto B del orden del dia
ACUERDO 4: Accién a tomar para atender el asunto B
ACUERDO 5: Accién adicional para atender el asunto B
CAPITULO 5. TEMA C DEL ORDEN DEL DIA.
ARTICULO 5. Desarrollo del asunto C del orden del dia
ACUERDO 6: Accion para atender el asunto C
[CIERRE DEL ACTA]

Parrafo de cierre

Firmas

[PIE DE PAGINAJ?

Nombre de la institucion
Direccion Fisica

Teléfonos

Direccidon web de la institucidon

8 |a distribucién de estos elementos en el pie de pagina debera ser definida por las personas competentes en la institucidn
y/o del 6rgano colegiado. En caso de que se posea debera apegarse a lo definido en el libro de marca de la organizacion.



