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Presentacion

Esta norma técnica fue aprobada por la Junta Administrativa del
Archivo Nacional, 6rgano rector del Sistema Nacional de Archivos,
mediante acuerdo 9 tomado en la sesidon ordinaria 24-2020, celebrada
el 01 de julio de 2020

Publicada en el alcance n° 168 a |la Gaceta n° 165 de fecha 08 de julio
de 2020

Disponible en la pagina web del Archivo Nacional:

https://www.archivonacional.go.cr/pdf/normativa/norma expedientes administrativos.pdf



https://www.archivonacional.go.cr/pdf/normativa/norma_expedientes_administrativos.pdf

Introduccion

Objetivo: establecer y unificar en las instituciones que
conforman el Sistema Nacional de Archivos, los criterios y
requisitos para la elaboracion de los expedientes
administrativos

Aplicacion: Obligatoria para el SNA vy se instruye al resto
del aparato Estatal implementar dentro de su normativa
estos lineamientos

AAAAAAAAAAAAAAA



Estructura de la NTN

. -

Introduccion

Administracion

Resumen

Definiciones, conceptos
NORMA TECNICA NACIONAL - 001 generales, abreviaturas ... )

LINEAMIENTOS PARA LA CONFORMACION c T do |
DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS SPeCITicaciones ae la
NTN-001

TN Referencias

AR
NACIONAL
RN

// ARCHIVO NACIONAL
DE COSTA RICA



Lineamientos para la conformacion de expedientes administrativos

== Caracteristicas del expediente administrativo

=1 Conformacion del expediente

= Acceso

sl Seguridad

= Secuestro

= Elementos de control

Consideracion del expediente electrénico
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Caracteristicas del Expediente Administrativo

Proceso o Contar de
procedimiento requisitos
administrativo formales
Afectacion de Secuencia

los derechos o |6gica de
interés actuacionesy

particulares resoluciones
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Conformacion del expediente
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Apertura
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- Apertura



1) Apertura: Los expedientes
administrativos tienen que
iniciar con un documento de
solicitud o escrito que dé
inicio al procedimiento
administrativo
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2) Identificacion: Para la identificacion del
expediente, se debe elaborar una caratula
con la informacién necesaria que permita su
recuperacion. Entre otros elementos se debe
contemplar: el nombre de |a institucion,
nombre del departamento o unidad
administrativa, titulo del expediente, numero
de tramite o solicitud, fecha de apertura,
fecha de cierre, entre otros elementos.
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Direccion General del Archive Macional
Departamento Servicios Archivisticos Externos
Aszesoria e inspeccion al Sistema Macional de Archivos
Expediente de asesoria al archivo central del Ministeric de Cultura y Juventud
Tramite: 01-2019
Fecha de apertura: 01/04/2019
Fecha de cierre: 30/05/2019%
DGAM-DSAE-STA-IA-MC)-001-2019
Tomao: | {epcional)

Otros soportes:

Discos compactos Fotografias

Mapas Audiovisuales
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gggggg Agregacion



3) Agregacion: En esta fase, los documentos
gue forman parte de un expediente, se
incorporaran dentro de una carpeta
siguiendo la secuencia del tramite o Ia
accion. La carpeta no debe superar los 100
folios, vy si llegara a superar esa cantidad se
tiene que abrir un nueva carpeta




Otras consideraciones
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4) Otras disposiciones: En un expediente
administrativo, no debe incorporar
documentos duplicados, entendiendo estos
como repetidos o fotocopias del mismo
documento con las mismas caracteristicas
(sellos, firmas, observaciones escritas por el

usuario, entre otras).




Ordenacion del expediente
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5) Ordenacion: En esta fase, los documentos se
deben incorporar, en orden cronoldgico
ascendente, es decir, del mas antiguo al mas
reciente, de modo que, al abrir el expediente,
debe aparecer el folio con la numeracion mas
baja. Los anexos que forman parte de un
documento u oficio, al momento de ordenarlos
cronologicamente dentro de un expediente, se
considera la fecha del oficio o documento, no la
fecha de los anexos.
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Foliatura
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Foliacion de
documentos

Disposiciones
técnicas

Correccion de la
foliatura

NUumeros
arabigos (1,2)

No adicionar
suplementos

Utilizar un minimo
de cuatro
caracteres

Se foliara la
primera cara del
documento
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Disposiciones técnicas (1)

La foliacion se efectuara en numeros arabigos.

* No utilizar nUmeros con el suplemento A, B, C, cifras como 12, 1 B, 1, o los términos “bis” o “tris“.

La numeracion debera ser consecutiva y continua, es decir, sin omitir ni repetir
numeros.

e Utilizar minimo cuatro caracteres por folio, por ejemplo: “0003, 0100, 1234”. Se debe de iniciar en
el folio 0001. No debe existir un folio “0000”.

El folio se colocara en el margen superior derecho de la hoja.

e El nimero asignado a cada folio debera consignarse legiblemente sobre un espacio en blanco
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Disposiciones técnicas (2)

Solo se foliard en la primera cara del documento, es decir, no se foliara el reverso; aunque exista informacion en

ambas caras de la hoja.

eEvitar realizar la foliatura con trazo fuerte o exceso de tinta, porque puede dafiar el soporte.

Para realizar la foliatura se utilizarad un foliador con tinta indeleble.

eDentro del expediente administrativo se foliara todos los documentos en estricto orden cronoldgico segun su fecha de recibido,
independientemente se plasme informacidn textual o grafica, por ejemplo, planos o mapas.

Cuando existen documentos en distintos soportes al papel, como por ejemplo: fotografias, cintas; discos
magnéticos, dpticos o de acetato, u otros tipos de dispositivos de almacenamiento, entre otros, y que sean

parte del expediente pero que por sus caracteristicas fisicas y de conservacion, tienen que almacenarse en otro

espacio. Se debe realizar una referencia cruzada en la cual se anote el numero de folio correspondiente y el
lugar de custodia de dicha pieza documental.

eCuando se soliciten fotocopias certificadas de un expediente administrativo, lo aconsejable es que, si existen folios con informacion en
ambas caras, frente y vuelto, de esa misma manera se saque la fotocopia por ambas caras, para que no se preste a confusidn la
eventual existencia de fotocopias sin nimero de folio consignado.
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Referencia Cruzada del Expediente Administrativo n®___

Numero de folio: _ L

En atencion a la Ley n® 7202 del Sistema Nacional de Archivos, su Reglamento Ejecutivo (art 82, BBy 89) vy la

“Morma Tecnica Nacional: Lineamientos para la conformacion de expedientes administrativos”, se procedio

a ubicar esta "pieza documental” en el depdsito del Archivo Central. especifiiaments estante 2-b. bandeja

4 numero de ¢aja 52
Se dafe de lo anterior a las 10 horas v 45 minutos del 24 de energ del 2013

Mombre y firma del funcionario responsable

Carga:
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Correccion de la foliatura (1)

La correccion de la foliatura es una tarea administrativa
mediante la cual, al detectarse errores en la foliacion de un

documento o en la unidad documental, se procede a su
respectiva correccion. Para proceder con la correccion debe

existir lo siguiente:

e Omision de la foliatura
e Repeticion de foliatura

e Error material al realizar el foliado (ejemplo: que el foliador numérico
tenga un dafo fisico)

e Que un mismo documento cuente con doble foliatura
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Correccion de la foliatura (2)

Para la correccion de folios, se debe colocar una linea paralela con
lapicero azul o negro (color de tinta distinta al color del folio),

sobre el numero equivocado, para que sea legible y
posteriormente colocar el numero correcto en un lugar visible .

e Una vez hecho esto, se debe reiniciar nuevamente la foliacion del expediente. Se
recomienda utilizar un color de tinta distinto al utilizado, cuando haya que
corregir un folio por repeticion, error u omision. En este caso el funcionario
responsable del tramite debera dejar evidencia sobre la correccidn de la foliatura
a través de un acta donde se plasmen todos los hallazgos, la que se colocara al
principio del expediente. Esta acta no se foliara.
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Correccion de Foliatura del Expediente

En atencion al Codigo Procesal Contencioso Administrativo, Ley n® 8508, numerales 49 y
51, ¥ a la "Norma Técnica Nacional: Lineamientos para la conformacion de expedientes

ACTAN®1

administrativos”, se procedid a realizar |a correccion de los siguientes folios:

Muamerofs) de folio(s)

Nimero(s) de folio(s)

Ohbservaciones

anterior{es) actual(es)
008 o039 Folio anterior estaba repetide porlo
que se consignd el correcto.
150-155 150-156 Se omitid el nimero de folio 151.
20 21 El folio 20 contaba con doble foliatura,
por le que s& procede a tachar
Ultima linea

Los folios se anulan mediante |z colocacion de una linea paralela con lapicero azul o negro

(tinta distinta al color del folio), sobre el nimero equivocado para que sea legible.

Se da fe de lo anterior a las 10 horas y 45 minutos del 24 de enero del 2019

Nombre y firma funcionario responsable

Cargo:

Sello
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Elementos de control
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Indice

Acta de
correcion de
la foliatura
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Direccion General del Archive Nacional
Departamento Servicios Archivisticos Externo

Bitacora de control del expediente

Mumerc de tramite:

Fecha de ingreso a la institucion:

Fecha de ingre=o al departamento:

Fecha de asignacion al funcionaric responsable
del tramite:

Nombre del funcionario responsable del tramite:

Fecha de resoclucion del tramite:

Medio con el cual se notifico al usuario:

Obzservacicnes:

,
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INDICE

Expediente Administrativo: [1-006-2016

Mo. DE DOCUMENTO FOLIO(S)
QORDEN

1 Memorando: DGAMN-DSAE-STA-01-2016 1

2 Oficio: DGAN-DSAE-5TA-328-2016 2

3 Memorando: DGAMN-DSAE-STA-127-2017 3

4 Oficio: DGAN-DG-626-2017 4

S Informe de inspeccion n® 006-2016 G-80

B Oficio: MAT-AC-21-2017 81

7 Oficic: DGAN-DSAE-STA-200-2017 g2
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Dar acceso a los instrumentos de busqueda de informacion pertinente.

* Proveer la infraestructura, el mobiliario y el equipo necesario para la prestacion de los servicios de consulta de los
expedientes a los usuarios.

Facilitar la reproduccion fisica o electronica de los expedientes solicitados por los usuarios.

e Considerar las restricciones que regulan el acceso y la consulta de expedientes contenidos en la legislacién vigente.

Distinguir los expedientes que se cataloguen secreto de Estado, confidenciales, sensibles o

de uso limitado por sus caracteristicas particulares, con el fin de proteger el interés o
informacion privada.

¢ Para expedientes administrativos en formato electrdnico, se debe considerar la Norma Técnica para la Gestion de
Documentos Electrénicos en el Sistema Nacional de Archivos
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;E;;; Seguridad



Las instituciones que forman parte del Sistema Nacional de
Archivos son responsables de los expedientes administrativos
qgue son propiedad de la entidad durante su gestion y su
permanencia en los respectivos archivos; y los que posean valor

cientifico cultural formaran parte del fondo documental que
custodia la Direccion General del Archivo Nacional. La gestion de
los expedientes debe ser normada en funcion de las leyes
generales y especificas y los procedimientos establecidos por el
Archivo Central de cada institucion.

e Los encargados de los archivos centrales y archivos de gestion son responsables de
velar por la seguridad, fidelidad, autenticidad e integridad de los expedientes
administrativos que custodian, asi como de su organizacion y conservacion.
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Secuestro de expediente
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El secuestro de expedientes administrativos sucede cuando se
apersonan a la institucion agentes judiciales, con una orden
emanada por un juez de la Republica o por el Ministerio

Publico, solicitando disponer de aquellos expedientes que
estén relacionados con un presunto delito, y que tengan que
ser confiscados para servir como medio de prueba.

e Cada institucion debera crear un procedimiento para los casos de secuestro de
expedientes administrativos, que se respalde en la normativa nacional e
institucional vigente, que garantice la adecuada trazabilidad del expediente y su
correcta reincorporacion a la institucion una vez finalizado el secuestro.
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Instrumento de control
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Inventarios

e Larealizacion de inventarios debera hacerse
acorde con lo estipulado en la Norma Nacional
de Descripcion Archivistica, ademas debera
consignarse la cantidad de tomos y la cantidad de
folios que contiene cada tomo del expediente.



Registro de préstamo

e Para el disefio del registro de préstamo deberda mantenerse una bitacora que consigne al menos
la siguiente informacion:

e Unidad que custodia los expedientes
* Fecha en que se realiza el préstamo
e Detalle del expediente facilitado

e Cantidad de folios (en caso de que el expediente posea varios tomos, deberdn consignarse los
folios de cada tomo)

e Nombre de la persona solicitante

e Firma de la persona solicitante

* Fecha en que se devuelve el documento

e Nombre y firma del funcionario que lo recibe
e Un espacio para observaciones
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Boletas de préstamo

e Cada vez que un usuario, ya sea interno o externo solicite un
expediente debera de cumplimentarse una boleta que
documente dicha solicitud. Esta boleta debera incluir al menos
los siguientes datos:

e Nombre del usuario solicitante.
e Fecha en que se realiza el préstamo.

e Detalle del expediente solicitado (informacidn, contenido,
cantidad de folios).

e Firma del usuario solicitante.



Tablas de acceso

e La tabla de acceso es un instrumento formal que identifica los derechos de accesoy
el régimen de restricciones aplicables a los expedientes, adjudicando categorias de
acceso y seguridad a los documentos.

e Se debera contemplar para la elaboracién de la tabla de acceso del expediente,
como minimo los siguientes elementos:

e Oficina productora

e Tipo documental

e Tipo de usuario

e Categoria de acceso

e Normativa que ampara la restriccion de los expedientes
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