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Esta presentacion tiene por objeto hacer del conocimiento de los participantes en esta
actividad los primeros resultados de una investigacion que se ha iniciado en el Archivo
Nacional sobre las regulaciones que se encuentran en nuestro ordenamiento juridico en
relacion con la tipologia documental.

Debemos tener presente que en nuestra legislacion , segun el articulo 370 del Cédigo
Procesal Civil los documentos son un medio probatorio en los procesos judiciales y para
que estos logren ese objetivo deben de cumplir tres aspectos?:

- Integridad: se cumplira cuando el documento cumple todos los elementos de forma
requeridos por el sistema juridico.

- Confiabilidad: dependera del grado de integridad, del control en el procedimiento de
su creacién y en la credibilidad de su autor.

- Autenticidad: se refiere a la modalidad, forma y capacidad de comunicacion, su
preservacion y su custodia.

En consecuencia, para poder cumplir con el primer aspecto sefialado debemos conocer
los requisitos de forma y caracteristicas que sefiala la legislacion para cada tipo documental.

Por otro lado, los documentos segun su autor de dividen en tres clases:

- Documento Publico: es el redactado o extendido por funcionario publico segun
formas requeridas por la ley.

- Instrumento publico: es el otorgado por un Notario Publico y todo aquel al que la ley
le de ese caracter.

- Documento privado: es el redactado o emitido en el &mbito personal.
Por lo anterior, es indispensable para quienes laboramos en la Administracion Publica,

entendida esta en sentido amplio, conocer las formas requeridas por la ley para la redaccion
de los documentos que produzcamos en dicho ambito.
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Es indispensable mencionar dos advertencias en este momento : si bien no se ha
revisado la totalidad de normas juridicas que componen nuestro ordenamiento, ni las
propias de cada una de las instituciones aqui representadas, podemos aplicar lo que aqui se
dird, por analogia, siempre que se cumpla el fin pablico. Ademas como nuestra legislacion
no define expresamente lo que se entiende por “tipo documental”, partiremos del concepto
que sobre el mismo establece el Instructivo para la elaboracion de tablas de plazos de
conservacion de documentos, que reza: “tipo documental es el nombre con que se
conocen los documentos, ya sea porque el mismo documento lo trae escrito, porque la
costumbre ha llevado a denominarlo asi 0 porque la legislacion asi lo designa”".

Las formalidades que se mencionaran a continuacion son generales y el lector interesado
en recurrir a la regulacion legal especifica podra encontrar al final de esta presentacion la
mencién de cada ley y el articulo respectivo.

Aspectos generales:

- Idioma: se debe redactar todo documento en el idioma espafiol, cumpliendo las
normas prosodicas, ortograficas y gramaticales. Es decir, se debe saber el uso correcto de
las palabras dentro de las oraciones, la puntuacién y la escritura correcta de cada palabra.
Para la Administracion publica estamos ante una obligacion, no asi en materia comercial,
en donde no existen formalidades para las transacciones de este tipo.

- Uso de nimeros y abreviaturas: existe prohibicion de usar abreviaturas y las fechas y
cantidades se deben de consignar con letras, con el fin de dar mayor seguridad y certeza a la
informacion.

- Nombres de las personas: segun nuestro ordenamiento el nombre puede ser simple: un
solo nombre, 0 compuesto: de dos palabras como maximo. En cuanto a los apellidos se
llevard el del padre y el de la madre , en este orden y cuando ambos lo reconocen. En caso
de madres solteras se llevaran los apellidos de esta, incluso si la madre indica el nombre del
supuesto padre no se le pondra al hijo hasta que el examen de ADN asi lo determine. Se
exceptua de consignar ambos apellidos a los extranjeros que por razon de su nacionalidad
Ilevan un solo apellido.

Por otro lado encontramos regulaciones en materia notarial si el nombre y apellidos son
de caracteres diferentes a los del idioma espafiol se debe indicar entre paréntesis cual
corresponde al nombre y cudl al apellido.

En cuanto a los seudonimos estos pueden ser tutelados y se podran usar cuando hayan
adquirido igual o mayor importancia que el nombre.
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- Fechas: todo documento debe llevar la fecha en que se esta otorgando. Debe tenerse
presente que la administracion tiene dias habiles para laborar, por lo que los documentos
deben ser producidos en estos dias, salvo que se haya habilitado debidamente uno inhabil.
Encontramos en la legislacion del Poder Judicial y la notarial regulaciones en cuanto al
lugar donde se debe consignar la fecha: para los primeros, las resoluciones judiciales
iniciaran con la fecha, en los instrumentos publicos se consignaréa al final, salvo en actas y
protocolizaciones que se consignard al inicio.

- Horas: en los documentos se debera consignar las horas de la una a las veinticuatro
horas en letras

- Tipo de papel: encontramos regulaciones referidas al tamafio oficio del papel que se
utiliza en materia notarial donde el papel de seguridad que usan los notarios publicos sera
de ese tamarfio. De acuerdo con nuestro Cdédigo Fiscal las regulaciones para el tipo de papel
supracitado son: el escudo nacional en sello de agua, tiene treinta lineas, con dimensiones
expresas, este tipo es el que compone los protocolos notariales.

La Corte Suprema de Justicia emitié una circular en la cual establece el uso del papel
tamarfio carta para la tramitacion de los procedimientos judiciales.

Aspectos especificos segun el tipo documental:

- Actas: Nuestra legislacion regula dos tipos de actas: las referentes a drganos
colegiados, y aquellas que comprueban hechos, sucesos o situaciones que le constan a
quien la otorga.

Para las primeras encontramos regulaciones en la Ley General de la Administracion
Publica ( LGAP) la cual nos dice que sera un resumen de los temas tratados, contenido de
los acuerdos tomados, se indicard el nombre de las personas asistentes, el lugar y el tiempo
de la reunion, forma y resultado de la votacion. Las actas se aprueban en la sesion
siguiente, salvo que se decida darle al acuerdo firmeza desde el momento en que se toma,
lo cual debe indicarse expresamente. Las actas seran firmadas por el Presidente y Secretario
del 6rgano colegiado y por quien haga constar su voto disidente.

Las actas de comprobacion de hechos, actos o sucesos llevardn el lugar y la fecha,
nombre y calidades de quien la otorga, la declaracién rendida o diligencia realizada. Debe
leerse a los presentes y firmarse por todos si es posible, sino, solo por el otorgante.

Es costumbre que se graben las sesiones o diligencias para posteriormente levantar el
acta. Al respecto la Ley General de la Administracion Publica establece en las regulaciones
del debido proceso que la grabacion se guardara hasta la conclusion del expediente y el
Codigo Procesal Civil establece que si se usa este medio el acta serd firmada por quien
manejo el equipo y se conservara por tres dias, plazo para solicitar la confrontacion.
Asimismo el uso de la taquigrafia es un medio para levantar actas, encontramos en el



Caodigo mencionado que en el expediente debera aparecer la relacion taquigrafica firmada
por el Juez y el taquigrafo, quien también firmara el acta.

En este mismo tipo documental, podemos hablar del orden del dia, el que debe hacer el
presidente y corresponde al orden en que se desarrollara la sesion.

- Acto Administrativo: Es aquel dictado por funcionarios publicos en sus funciones y
debe ser escrito, se debe indicar el drgano agente, el derecho aplicable, la disposicion en
forma clara y debe ser licita y posible, la fecha, firma y cargo del suscriptor.

- Certificaciones: Encontramos en el Codigo Notarial la estructura de estas, previo a
entrar a mencionarlas, debemos llamar la atencion sobre la existencia de un 6rgano
competente, (no es todo funcionario el que puede extenderlas), debe saberse a quien le
corresponde, por lo general es al secretario de los 6rganos colegiados.

Las certificaciones iniciaran con el nombre y apellidos de quien la extiende, el puesto, el
contenido, el lugar, la hora y la fecha de expedicién, el nombre y apellidos del solicitante,
los efectos para los cuales se expide, la firma y sello del que autoriza y el pago de especies
fiscales, cuando asi lo establezca la ley, pues hay instancias que se encuentran exoneradas
de estos pagos.

- Cheque: Se hace por escrito, en las formulas que para estos efectos suministran los
bancos, se indicara el nombre del girado, el lugar y fecha de expedicion, nombre de a quien
se gira, 0 en su defecto, que es al portador, la suma determinada en letras y en cifras, escrito
en tinta 0 a maquina, y firma autografa. Todas las especificaciones mencionadas se hacen
para evitar alteraciones o falsificaciones.

- Expediente: Podemos definirlo como el conjunto de documentos que versan sobre un
mismo tema, en la Ley General de la Administracion Publica se establece que el orden de
los documentos debe obedecer al orden riguroso de presentacion de los documentos.

- Libros: Cuando nuestro ordenamiento juridico habla de este tipo documental lo hace
refiriéndose a los protocolos de los notarios, los libros de contabilidad, y los de actas.

La finalidad de la existencia de estos es la de garantizar a los usuarios, que al menos la
informacidn que contienen no ha sufrido un proceso de manipulacion que ponga en duda su
autenticidad. Los libros pueden ser encuadernados o de hojas sueltas, si es de esta Gltima
clase deberd encuadernarse para mantener su consecutividad y hacer la labor de archivo
mas eficiente y eficaz al fortalecer el control documental.

Por lo general, los libros estdn compuestos por folios, que corresponden a cada pagina
del libro y se encuentran numerados. Deben de ser legalizados o autorizados por la
autoridad competente, previo a ser utilizados. Cuando se concluye el mismo, la persona
autorizada a actuar en €l debe hacer una razén de cierre, que es un resumen de lo



consignado en el documento, el estado en que se haya y cualquier advertencia que se
considere oportuna.

- Mandato (poderes): Es el contrato en el cual se le otorga poder de representar y
administrar los bienes a otra persona. Puede otorgarse entre presentes o ausentes. Existen
tres tipos de poderes, el general, el generalisimo y el especial que dependiendo de la clase,
asi seran los requisitos por cumplir. Asi tenemos que el poder general y el generalisimo
deben realizarse en escritura publica, y cumplir con los requisitos que para estos se
establecen en la ley. El poder especial se hard en documento privado.

- Reglamentos: Tenemos los decretos de alcance normativo en los cuales no pueden
establecerse penas, imponer tasas, multas ni otras cargas similares.

Los reglamentos de trabajo deben ser escritos en caracteres facilmente legibles y se
deben colocar en dos sitios visibles. Para su aprobacion se debe cumplir una serie de
formalidades, sin las cuales el reglamento no es eficaz; este tipo de reglamentos tiene como
contenido minimo lo relativo a normas de orden técnico y administrativo, de higiene y
seguridad, hora de entrada y salida a laborar, periodo de descanso y horas de almuerzo, asi
como disposiciones disciplinarias, entre los aspectos mas relevantes.

- Resoluciones: Cuando nuestra legislacion menciona este tipo documental, se refiere a
los que dictan o resuelven recursos y reclamos, y establece como formalidades: el indicar el
lugar, la hora, la fecha, el ente que resuelve, la resolucion propiamente dicha y finalmente
la firma de quien la dicta.

- Testimonio de escritura: Es el que se debe presentar en el Registro Nacional para
inscribir la transaccion de algin bien y la creacion de personas juridicas, asi como las
variantes que se den en sus Juntas Directivas. En nuestro pais este tipo documental
solamente puede ser expedido por el Notario que otorgd el instrumento publico o el
Archivo Notarial. Debe de ser impreso de tal forma que se garantice la permanencia
indeleble del texto. Se forma de dos partes: la copia literal o parcial del instrumento pablico
y el engrose, que contiene la siguiente informacion: nimero de escritura, de folio y
protocolo en que se encuentra, la conformidad de la confrontacion con el original, el lugar,
hora y fecha de expedicion y la cancelacion de las especies fiscales respectivas.

- Sentencias: Son exclusivas de los Juzgados, Tribunales y Salas del Poder Judicial. Se
componen de tres partes: el “resultando”, donde se indican las pretensiones y respuestas del
demandado; los “considerandos”, en los cuales se incluirdn asuntos propios del proceso y
los hechos probados y finalmente el “por tanto”, que es donde se pronuncia el fallo.

- Solicitudes: Nos referimos a aquellos tipos documentales en los cuales se solicita una
informacion o servicio por escrito. Deben contener claramente el nombre y calidades del
solicitante, la indicacion de la oficina a la cual se dirige, la pretension o solicitud



propiamente dicha, los motivos o fundamentos, el lugar para oir notificaciones, el lugar,
fecha y firma del solicitante.

- Traducciones: Son competentes para realizarlas de forma oficial los traductores que se
nombran y se registran en el Ministerio de Relaciones Exteriores y los Notarios Publicos.
La ley que las regula es sumamente formal, exige un encabezado y una conclusion, debe
ponerse el sello autorizado para ello y se prohibe el uso de abreviaturas.

Legislacion.

1. Idioma:

- Ley de Defensa del Idioma Espafiol y Lenguas Aborigenes Costarricense,
nimero 7623 de 11 de setiembre de 1996 . Articulos 1 incisoe.y g. ; 4.

- Codigo Procesal Civil, articulo 133

- Cadigo Notarial, articulo 71,72

- Codigo de trabajo, articulo 6

- Cadigo de comercio, articulo 411

2. Uso de nimeros y abreviaturas

- Cadigo Procesal Civil, articulo 139

- Codigo Notarial, articulo 74

- Ley sobre inscripcién de documentos en el Registro Publico, articulo 13

3. Nombre de las personas

- Cadigo Civil, articulos 49,50,51

- Codigo Notarial, articulo 85

- Ley de Inscripcion de documentos en el Registro Publico, articulo 13

4. Fechas

- Ley General de la Administracién Publica, articulos 134,243,256, 270
- Codigo Procesal Civil, articulo 134

- Cdodigo Notarial, articulo 92 inciso d

5. Horas

- Ley General de la Administracion Publica, articulo 267
- Codigo Procesal Civil, articulos 138 y 139

- Ley de Notificaciones, articulo 8

6. Tipo de papel

- Cadigo Fiscal, articulo 238 a 269

- Cddigo Notarial, articulo 76

- Cdadigo de Trabajo, articulo 10

- Cadigo de Familia, articulo 6

- Estatuto del Servicio Civil, articulo 49



- Sesion del Consejo Superior del Poder Judicial N° 42-96, articulo XLV celebrada el
20 de junio de 1996

- Cadigo Procesal Civil, articulo 6

- Ley sobre Inscripcién de Documentos Publicos en el Registro Publico, articulo 28

- Reglamento a la presentacion de indices, articulo 4

Regulaciones legales para tipos documentales especificos

1. Actas

- Ley General de la Administracion Publica, articulos 56, 270,313

- Cadigo Municipal, articulo 34, inciso f, 47, 48

- Cadigo Notarial, articulo 101 a 104

- Codigo Procesal Civil, articulo 152

- Cadigo de Comercio, articulo 184

- Reglamento a la Ley de Promocion de la Competencia Efectiva del Consumidor,
articulo 85

2. Actos administrativos
- Ley General de la Administracion Publica, articulos 128 a140

3. Certificaciones / Constancia

- Codigo Procesal Civil, articulos 157, 369

- Cadigo Notarial, articulo 120

Reglamento al Estatuto del Servicio Civil, articulo 45

- Ley Organica del Poder Judicial, articulo 142 inciso 2
- Cadigo Fiscal, articulo 273 inciso 21

- Ley Constitutiva de la CCSS, articulo 74

4. Contrato
- Cadigo Civil, articulo 1007
- Codigo de Trabajo, articulo 24

5. Cheque
- Codigo de Comercio, articulos 803,804, 809

6. Expediente

- Ley General de la Administracién Publica, 217, 296

- Cadigo Municipal, articulo 46

- Ley General de Migracién y extranjeria, articulo 49, 79

- Reglamento al Estatuto del Servicio Civil, articulo 45

- Cadigo Procesal Civil, articulos 140 a 142

- Reglamento de Expedientes de Salud de la CCSS, N° 7316

7. Libros



- Manual sobre normas técnicas que deben observar las unidades de auditoria interna
publica en la legalizacion de libros

- Ley Orgénica de la Contraloria General de la Republica, articulos 37, 96, 174

- Cadigo de Comercio, articulos 251 al 264

- Cadigo Municipal, articulo 38

- Codigo Notarial, articulos 43 y siguientes

- Reglamento a la ley de Asociaciones, articulos 1,20 a 26

8. Orden del dia
- Ley General de la Administracion Publica, articulo 49 inciso e.
- Cadigo Municipal, articulos 34 inciso b, 39

9. Poderes ( Mandato)
- Cadigo Civil, articulo 1251 y siguientes

10. Presupuesto
- Ley General de la Administracién Financiera, articulo 8
- Codigo Municipal, articulos 68, 91

11. Reglamento

- Ley General de la Administracion Publica, articulos 121, 124
- Codigo de Trabajo, articulo 66 y siguientes

- Estatuto del Servicio Civil, articulo 13

12. Resolucion
- Cadigo Procesal Civil, articulo 134
- Ley General de la Administracion Publica, articulo 121

13. Testimonios de escritura ( escrituras)
- Codigo Notarial, articulo 113 a 115

14. Sentencias

- Codigo Procesal Civil, articulo 155

- Codigo Procesal Penal, articulo 366

- Cdadigo de Trabajo, articulos del 490 a 498

- Ley de Jurisdiccion Agraria, articulos 53 a 57

15. Solicitudes o peticiones

- Ley General de la Administracion Publica, articulo 285
- Cddigo Procesal Civil, articulo 290

- Cadigo de Familia, articulo 118

16. Traducciones

-Ley de Traducciones e Interpretaciones Oficiales, articulos 12 a 20
-Cdédigo Notarial, articulo 109

-Cddigo Procesal Civil, articulo 395



