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RESUMEN. La aplicacién del debido proceso en la Administracion Publica conlleva la
creacion y gestion de documentos publicos que conforman el expediente administrativo
como evidencia del acto administrativo. Es por esto, que el presente articulo tiene como
fin, mostrarle al lector una triangulacion entre la perspectiva administrativa, juridica y
archivistica de la gestién de los expedientes administrativos en el sector publico.
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ABSTRACT. The application of due process in the Public Administration involves the creation
and management of public documents that make up the administrative file as evidence of the
administrative act. For this reason, the purpose of this article is to show the reader a triangulation
between the administrative, legal and archival perspective of the management of administrative
files in the public sector.

KEYWORDS. Administrative Law, Administrative Act, Administrative Procedure, Administrative
File.

1. INTRODUCCION

La Administracién Publica comprende a todos aquellos entes publicos incluyendo al Estado,
a los cuales el ordenamiento juridico les confiere una personalidad juridica, asi como la
capacidad de Derecho publico y privado. Por ende, realizan actividades y/o funciones
administrativas, sujetas a los principios fundamentales del servicio publico, a través de las
cuales emiten actos administrativos para alcanzar los fines publicos.

Las personas que laboran en los entes publicos se consideran funcionarios publicos y se
convierten en depositarios de la autoridad del Estado. Quedando obligados a cumplir todos
aquellos deberes que la ley les impone, sin arrogarse de facultades que la ley no les concede.

En la ejecucion de las actividades y/o funciones administrativas, los funcionarios publicos de
cada una de las instituciones, generan documentos publicos que “son aquellos redactados o
extendidos por funcionarios publicos, segun las reformas requeridas y dentro del limite de
sus atribuciones” (Cédigo Procesal Civil, articulo 369).

Cabe destacar, la Ultima linea de la anterior definicion, en el sentido que, si bien el funcionario
publico es el responsable de generar documentos publicos, debe tener en cuenta el limite de
funciones y decisiones que le faculta la ley para su ejercicio como servidor publico, ya que
por ejemplo, en un érgano colegiado se sabe que solamente el secretario y el presidente
firman las actas, por lo cual, un acta no sera valida si esta firmada por el fiscal y el tesorero.

En este sentido, la gestién documental toma principal protagonismo, pues dicho proceso

Revista del Archivo Nacional de Costa Rica | ISSN 2215-5600 | Afio 84 (1-12): 27-46, 2020 | www.archivonacional.go.cr/RAN 28



http://www.archivonacional.go.cr/RAN

Articulo cientifico, seccién ARCHIVISTICA
El expediente administrativo desde la triangulacion juridica, administrativa y archivistica | Kenneth Marin Vega y Karen Rodriguez Madrigal

esta regulado por las diversas normas juridicas nacionales siendo que en los documentos
publicos queda evidenciada la naturaleza del acto administrativo.

Especificamente, el acto administrativo conlleva la ejecucion de un procedimiento
administrativo que demanda la apertura de un expediente administrativo en el cual se
resguardara la evidencia de la aplicacién del debido proceso. Bajo esta premisa, la presente
investigacion realiza un recorrido por el Derecho administrativo, el acto administrativo y
el procedimiento administrativo, con el fin de demostrar la triangulacién existente entre
la parte administrativa, la juridica y la archivistica en lo que respecta a la gestion de los
expedientes administrativos.

2. PERSPECTIVA JURIDICO-ADMINISTRATIVA

La constitucion politica de Costa Rica, en el numeral 11, sefiala que:

Los funcionarios publicos son simples depositarios de la autoridad. Estan
obligados a cumplir los deberes que la ley les impone y no pueden arrogarse
facultades no concedidas en ella. Deben prestar juramento de observar y cumplir
esta Constitucion y las leyes. La accién para exigirles la responsabilidad penal por
sus actos es publica. La Administracion Publica en sentido amplio, estara sometida
a un procedimiento de evaluacion de resultados y rendicién de cuentas, con la
consecuente responsabilidad personal para los funcionarios en el cumplimiento
de sus deberes. La ley sefialara los medios para que este control de resultados
y rendicion de cuentas opere como un sistema que cubra todas las instituciones
publicas. (Constitucion Politica de Costa Rica, 1949, art.11).

Esto significa que la Administracién Publica debe actuar dentro del marco de la ley, por lo
que no se puede ver el actuar de las administraciones activas fuera del contexto juridico,
es decir, sus gestiones son ejecutadas por que existe un marco normativo que delimita sus
funciones y competencias.

Para estos efectos la Ley General de Administracion Publica concuerda con lo anterior y
detalla:
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1. La Administracion Publica actuara sometida al ordenamiento juridico y sélo podra
realizar aquellos actos o prestar aquellos servicios publicos que autorice dicho
ordenamiento, segun la escala jerarquica de sus fuentes.

2. Se considerarad autorizado el acto regulado expresamente por norma escrita, al
menos en cuanto a motivo o contenido, aunque sea en forma imprecisa. (Ley 6227,
art. 11)

Alavez, el articulo 111 de esta misma ley:

1. Esservidor publico la persona que presta servicios a la Administracion o a nombrey
por cuenta de ésta, como parte de su organizacion, envirtud deun actovalidoy eficaz
de investidura, con entera independencia del caracter imperativo, representativo,
remunerado, permanente o publico de la actividad respectiva. (Ley 6227, art. 111)

"ou

2. Aesteefecto considéranse equivalentes los términos “funcionario publico”, “servidor
publico”, “empleado publico”, “encargado de servicio publico” y demas similares, y
el régimen de sus relaciones sera el mismo para todos, salvo que la naturaleza de la
situacién indique lo contrario. (Ley 6227, art. 111)

3. No se consideran servidores publicos los empleados de empresas o servicios
economicos del Estado encargados de gestiones sometidas al derecho comun. (Ley

6227, art. 111)

En este sentido, comprender el rol de los funcionarios publicos dentro de la Administracidn
Publica recae en el principio de legalidad, el cual se refiere a que el ejercicio del poder
publico debe realizarse acorde a la ley y su jurisdiccion. Este actuar es regulado por el
Derecho Administrativo.

2.1. Derecho Administrativo

El Derecho administrativo, segun Jorge Romero Pérez (1999) “es una rama del Derecho,
qgue se encarga de analizar y estudiar a la Administracion Publica desde una perspectiva
juridica, y tiene como objeto de estudio la Administracion Publica en cuanto a fendmeno y
hecho juridico” (p.32). Asimismo, el autor en mencion indica, que el Derecho administrativo,
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“regula la persona juridica del Estado (Administracion Publica), su actividad administrativa,
su relacion con los administrados y la actividad inter-administrativa que le es propia. Todo lo
anterior en el ejercicio de una actividad o funcion administrativa” (p.32).

La funcion administrativa puede ser comprendida como un “conjunto de competencias
homogéneas que delimitan cada uno de los grandes campos de actuacion administrativa o
de los poderes publicos”. (Ministerio de Educacion Cultura y Deporte de Espafa. 2015, sp).
Es por esta razon que, en el ejercicio de la funcidbn administrativa, cualquier 6rgano o ente
publico tiene la potestad por voluntad propia de iniciar, de acuerdo con una circunstancia
especifica, un acto administrativo.

2.2. Acto Administrativo

Una figura imprescindible en el Derecho administrativo es el acto administrativo, pues es la
base de la gestion publica como medio por el cual el Estado actua acatando el marco juridico.

En palabras de Eduardo Ortiz (2000), el acto administrativo es “una manifestacién (o
declaracién) unilateral de voluntad dirigida a producir un efecto de derecho y emanada
normalmente de la administracién en uso de una potestad administrativa” (p. 291).

El acto administrativo es también, “una declaracién unilateral de voluntad, conocimiento o
juicio efectuada en el ejercicio de la funcién administrativa, que produce efectos juridicos
concretosogenerales,dealcancenormativoono,enformadirectaoinmediata”(Jinesta-Lobo,
2002, p. 289).

La diferencia que existe entre ambas definiciones y autores es que la declaracion unilateral
de voluntad es efectuada en el ejercicio de la funcidon administrativa sin interesar el 6rgano
o el ente publico del cual provenga, y no como lo indica Eduardo Ortiz (2000), que es
normalmente “emanada de la Administracion Publica”. (p. 291).

El acto administrativo, entonces, es una declaracion o manifestacién de decisién, de
conocimiento o de juicio. Es unilateral y por ende realizado en el ejercicio de una funcién
administrativa y esta dirigido a producir un efecto juridico, creando derechos y obligaciones
tanto para la Administracion Publica como para el administrado.
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Enelarticulo 121 delalLey Generalde Administracién Publica, seindicanlostiposdocumentales
gue se produciran segun el alcance que éstos tengan, a saber:

1. Los actos se llamaran decretos cuando sean de alcance general y acuerdos cuando
sean concretos.

2. Los decretos de alcance normativo se llamaran también reglamentos o decretos
reglamentarios.

3. Los acuerdos que decidan un recurso o reclamo administrativo se llamaran
resoluciones.

No obstante, cabe aclarar que no todas las actuaciones de las instancias que integran la
Administracion Publica pueden ser consideradas como actos administrativos. Al respecto, el
Cédigo Procesal Contencioso Administrativo, en el articulo 3 cita:

La Jurisdiccion Contencioso-Administrativa y Civil de Hacienda no conocera las
pretensiones siguientes:

a. Anulado

b. Las concernientes a los actos de relacidon entre los Poderes del Estado o con
motivo de las relaciones internacionales, sin perjuicio de las indemnizaciones
procedentes, cuya determinacién correspondera a la Jurisdiccién Contencioso-
Administrativa.

De esta manera, es importante indicar que, un acto administrativo se considera valido
cuando “se conforme sustancialmente con el ordenamiento juridico, incluso en cuanto al
movil del funcionario que lo dicta” (Ley 6227, Articulo 128).

El acto administrativo, se compone de elementos que se clasifican en materiales o
sustanciales y formales. Los materiales o sustanciales se clasifican a su vez, en subjetivos
y objetivos. Dentro de los subjetivos estan: la competencia (que se clasifica por materia,
territorio, tiempo, grado o jerarquia), la investidura, la legitimacién y la voluntad. Dentro de
los objetivos estan: el motivo, el contenido y el fin.

En los elementos formales estan: la forma de expresion o manifestacion, la motivacion y el
procedimiento administrativo.
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2.2.1. Forma de expresién o manifestacion

La Ley General de Administracion Publica, en el articulo 134 indica que el acto administrativo
debe expresarse por escrito salvo que su naturaleza o circunstancias exijan una forma
diversa.

2.2.2. La motivacion

La motivacién se refiere a la declaracién de las circunstancias de hecho y de derecho que
sustentan el acto que se esta dictando. La motivacién es la expresién formal del motivo,
normalmente es la que esta contenida en los denominados ‘considerandos’ de la resolucion
administrativa. Al respecto, la Ley General de Administracion Publica, cita:

1. Serdn motivados con mencién, sucinta al menos, de sus fundamentos:

a. Los actos que impongan obligaciones o que limiten, supriman o denieguen
derechos subjetivos;

b. Los que resuelvan recursos;

c. Los que se separen del criterio seguido en actuaciones precedentes o del
dictamen de érganos consultivos;
Los de suspension de actos que hayan sido objeto del recurso;

e. Losreglamentos y actos discrecionales de alcance general; y

f. Los que deban serlo en virtud de ley.

2. La motivacion podra consistir en la referencia explicita o inequivoca a los motivos
de la peticién del administrado, o bien a propuestas, dictamenes o resoluciones
previas que hayan determinado realmente la adopcién del acto, a condicién de que
se acompafie su copia. (Ley 6227, articulo 136)

2.3. Procedimiento Administrativo

En palabras de Eduardo Ortiz (1981), el procedimiento administrativo debe entenderse como
un

“conjunto de actos preparatorios concatenados segun un orden cronolégico

y funcional, para verificar la existencia de la necesidad publica a satisfacer y de

los hechos que lo crean, asi como para oir a los posibles afectados y voceros de
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intereses conexos, tanto publicos como privados, especialmente estos ultimos,
con el fin de conformar la decisién en la forma que mejor los armonice con el fin
publico a cumplir” (p.383).

También, la Ley General de Administracién Publica, indica:

1. El procedimiento administrativo servira para asegurar el mejor cumplimiento
posible de los fines de la Administracion; con respeto para los derechos subjetivos
e intereses legitimos del administrado, de acuerdo con el ordenamiento juridico.

2. Su objeto mas importante es la verificacion de la verdad real de los hechos que
sirven de motivo al acto final. (Ley 6227, articulo 214)

Es pues, el procedimiento administrativo el medio formal por el que se prepara, exterioriza
y manifiesta la actividad formal de la Administracion Publica.

El debido proceso, como indica la Sala Constitucional (1992), “(...) debe en su mismo contenido
ser garantia de toda una serie de derechos y principios tendentes a proteger a la persona
humana frente al silencio, al error o a la arbitrariedad, y no so6lo de los aplicadores del
derecho, sino también del propio legislador” (p.4).

El debido proceso es entonces, una garantia que debe estarinmersa dentro del procedimiento
administrativo y este a su vez, conlleva a dictar, o bien, resolver, un acto administrativo.
Precisamente, dentro del procedimiento administrativo es que se debe confeccionar el
expediente administrativo, pues es, en dicha unidad documental donde queda plasmada la
evidencia que fundamenta la apertura y el cierre del acto administrativo como tal, inclusive
cualquier anomalia que presente el expediente puede resultar en una nulidad del acto
administrativo.

2.3.1. Expediente Administrativo

El articulo 134 de la Ley General de Administracién Publica indica en el inciso 1 que “el acto
administrativo debera expresarse por escrito, salvo que su naturaleza o las circunstancias
exijan forma diversa”. Esto significa que la creacion, conformacién y gestion del expediente
administrativo, resulta fundamental para evidenciar el acto administrativo y cumplir con el
debido proceso.
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Un expediente administrativo es una serie documental que reudne las “actuaciones
administrativas debidamente documentadas que reflejan el procedimiento de que el acto o
disposicion trae causa” (Tolosa-Tribifio, 2011, p. 210).

En algunas ocasiones, la mala gestion o el incumplimiento de los requisitos legales, hace que
el expediente administrativo no funja como testimonio fiel del procedimiento administrativo,
repercutiendo en la toma de decisiones erréneas.

Ademas, debe cumplir con una serie de requisitos formales que le permitan ser considerado
como prueba en un litigio, los cuales estan normados en la Ley No. 6227 Ley General de
Administracion Publica, especificamente en los articulos 214, 217, 227, 272, 296 y 353 donde
entre otros aspectos, se incluyen las formalidades de apertura, conformacion, acceso y
gestion del expediente administrativo.

Algunos de esos requisitos citados apelan a que el expediente administrativo debe llevar un
estricto orden cronoldgico de forma secuencial y debe estar debidamente foliado y ordenado
de acuerdo con los diversos actos administrativos que le dieron origen y por los cuales se
conformé el expediente.

Por lo anterior, resulta necesario revisar la perspectiva archivistica, con el fin de lograr
una sinergia con la perspectiva juridico-administrativa, de manera tal que se cumplan los
requisitos legales de la mano de las buenas practicas archivisticas.

2.3.1.1. Acceso al expediente administrativo

El acceso a la informacion publica esta determinado en los principios generales en Derecho
para acceso a la informacién segun los siguientes principios:

* Principio de legalidad

* Principio de transparencia administrativa
* Principio de publicidad

+ Principio democratico

* Principio de igualdad

Asi pues, la Ley General de Administracién Publica, en los numerales 272y 273 indica:
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Las partesysus representantes, y cualquier abogado, tendran derecho en cualquier
fase del procedimiento a examinar, leery copiar cualquier pieza del expediente, asi
como a pedir certificacién de la misma, con las salvedades que indica el articulo
siguiente. (Ley 6227, articulo 272)

Nohabraaccesoalas piezas del expediente cuyo conocimiento pueda comprometer
secretos de Estado o informacion confidencial de la contraparte o, en general,
cuando el examen de dichas piezas confiera a la parte un privilegio indebido o una
oportunidad para dafiar ilegitimamente a la Administracién, a la contraparte o a
terceros, dentro o fuera del expediente. (Ley 6227, articulo 273)

2. Se presumiran en esta condicién, salvo prueba en contrario, los proyectos de
resolucién, asi como los informes para 6rganos consultivos y los dictamenes de

estos antes de que hayan sido rendidos.

Esto quiere decir que si bien el acceso a los expedientes una vez finalizado el procedimiento
administrativo, es de acceso publico, se debe salvaguardar la informacion confidencial
aportada por una o ambas partes.

No obstante, los documentos privados o la informacion de exclusivo interés privado que
eventualmente consten so6lo podrian ser revisados por los terceros con la autorizacion del
afectado.

3. PERSPECTIVA ARCHIVISTICA

En las lineas anteriores, se ha podido observar que la normativa juridica y la gestién
administrativa indican qué es lo que se debe realizar. No obstante, no precisan en el como,
y es alli donde se debe hacer presente la figura del profesional en Archivistica, con el fin de
determinar los requisitos que se deben aplicar en todo el proceso archivistico que demanda
la gestidén del expediente administrativo.

Inicialmente es indispensable considerar los conceptos referentes al documento de
archivo. Al respecto, la norma UNE-ISO 15489-1: Informacion y Documentacién-Gestién de
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Documentos. Parte 1. Generalidades (2005), indica: “Un documento de archivo deberia reflejar
correctamente lo que se comunicé o decidié o la medida que se adopté. El documento de
archivo también deberia incluir los metadatos necesarios para documentar una determinada
operacion.” (p. 96)

La importancia de los documentos de archivo radica en que su valor hacia la sociedad pueda
brindarse a través de su autenticidad, fiabilidad, integridad y usabilidad.

En este sentido, la norma UNE-ISO 15489-1, Parte 1: Conceptos y Generalidades (2016), indica
qgue se debe entender que un documento es auténtico cuando:

a. esloque afirma ser;

b. hasido creado o enviado por la persona que se afirma que lo ha creado o enviado;

c. hasido creado o enviado en el momento que se afirma. (p.10)

* Un documento de archivo es fiable cuando “su contenido puede ser considerado
una representacion completa y precisa de las operaciones, las actividades o los
hechos delos que datestimonioy al que se puede recurrir en el curso de posteriores
operaciones o actividades” (p.11)

+ Laintegridad de un documento de archivo hace referencia a su caracter completo
e inalterado. (p.11)

+ Es necesario que un documento esté protegido contra modificaciones no
autorizadas. (p.11)

* Un documento de archivo usable es aquél que puede ser localizado, recuperado,
presentado e interpretado. (p.11)

Para cumplir con las caracteristicas anteriores, resulta necesario cumplir con los requisitos
archivisticos que permitan, a través del tiempo, garantizar que los documentos contenidos
dentro de un expediente administrativo son auténticos, fiables e integros. Con el fin de
asegurar tanto a los usuarios internos y externos la usabilidad de los documentos.

A propésito, la Norma técnica nacional: lineamientos para la conformacién del expediente
administrativo, emitida por la Junta Administrativa del Archivo Nacional de Costa
Rica, establece los requisitos archivisticos con los que deben cumplir los expedientes
administrativos que gestionan las instituciones publicas del pais, en las fases de: apertura,
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identificacién, agregacién, ordenacion, foliacién, acceso, seguridad y disposicion final.
Ademas, indica que el expediente administrativo finaliza con una resolucién.

Para facilitar la comprension, cada una de las fases citadas en la Norma técnica, a criterio
de los autores del presente articulo, en palabras sencillas pueden entenderse de la siguiente
manera:

* Apertura: se refiere al momento de creacidén del expediente administrativo con su
respectiva identificacion.

* Identificacién: se refiere al identificador que se le va a asignar al expediente
administrativo siguiendo un formato determinado.

* Agregacion: se refiere a la incorporacién de los documentos que conforman el
expediente administrativo, incluyendo el hecho que solamente se deben agregar
documentos de archivo y no documentos en blanco, formularios, sobres, etc.

* Ordenacidn: la normativa indica que la ordenacion debe ser estrictamente
cronologica.

* Foliatura:comoelactode numerarlos documentos por su cara frenteynoalreverso,
con el fin de establecer un correcto y estricto orden documental, garantizando
seguridad juridica del acto administrativo que representa.

* Seguridad y acceso: haciendo referencia a la necesidad de contar con tablas
de acceso y seguridad a los expedientes administrativos, para salvaguardar la
confidencialidad que éstos representan segun la fase en la que se encuentre el acto
administrativo.

* Descripcidn: que tiene relacién con los instrumentos descriptivos que se utilicen
para la facilitacion, uso y mantenimiento de los expedientes administrativos.

* Disponibilidad: se refiere a la trazabilidad que tendra el expediente ya sea inter o
intrainstitucional, para efectos de cierre, reactivacion, traslados entre otros.

* Disposicion final: hace referencia a la aplicacién de los plazos de conservacidn
documental, asi como la definicion de su valor primario o secundario.
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4. TRIANGULACION DE PERSPECTIVAS

Denzin (1970) define la triangulacion en investigacion como “la combinacién de dos o mas
teorias, fuentes de datos o métodos de investigacion en el estudio de un fenémeno singular”
(p. 2). Segun el aspecto en el que se adopte la estrategia de combinacion se puede hablar de:

1. Triangulacion de fuentes de datos que consiste en la consideracién del punto de
vista de los distintos grupos que conforman la realidad objeto de estudio.

2.Triangulaciéndeinvestigador quesuponelaparticipaciéndevariosinvestigadores
en el procesoy cuyo objetivo es compensar el sesgo potencial derivado del analisis
de los datos desde una Unica perspectiva.

3. Triangulacién tedrica aplicando en la investigacion las distintas teorias existentes
sobre un tema con el objeto de encontrar los aspectos complementarios aplicables
al tema de investigacién que aportan las distintas perspectivas.

4. Finalmente, la triangulacién metodolégica consiste en la combinacién de varios
métodos de recogida y analisis de datos para acercarse a la realidad investigada.

Denzin (1970) se refiere a la combinacién de estos tipos de triangulacién como

triangulacion multiple. (p. 2)

Esto quiere decir que la triangulacion, como procedimiento de control, permite garantizar
la confiabilidad entre los resultados de cualquier investigacidn. Los resultados que han sido
objeto de estrategias de triangulacién pueden mostrar mas fuerza en su interpretacion y
construccién que otros que han estado sometidos a un Unico método (Donolo, 2009)

En el caso particular de la presente investigacion, los autores consideraron aplicar
la metodologia de la triangulacion, tomando como base las tres perspectivas que se
desarrollaron lineas atras, es decir, la perspectiva juridica, la administrativa y la archivistica,
para determinar como se debe conformar el expediente de personal. Logrando con dicha
aplicacion, la confiabilidad de los resultados para emitir conclusiones y recomendaciones.
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Es posible observar, en el Cuadro 1 denominado “Triangulacién juridica, administrativa y
archivistica”cémo se entrelaza la normativa, la gestién administrativay la gestion documental
permitiendo determinar los requisitos necesarios para la conformacion del expediente de

personal.

Cuadro 1. Triangulacién juridica, administrativa, archivistica

Marco normativo

Cédigo Procesal

Requisitos juridico-administrativos

El expediente administrativo se debe aportar:

Requisitos
archivisticos

Identificacion

de contrataciéon administrativa.

Se destaca que existe un documento que da inicio
al tramite y apertura al expediente. Todos los actos
deben constar en dicho expediente.

Contgpuosq Identificado Agr.eg.a,uon
Administrativo Foliacion
Foliado y Completo
Ley No. 8508 y P
En estricto orden cronolégico
Ley No. 7494, Establece que todo interesado tendra libre acceso | Apertura
de Contratacion al expediente de contratacién administrativay ala | Gestion
Administrativa informacién complementaria. Cierre
Regula la apertura, gestion y cierre del expediente | Acceso

Reglamento de la
Ley de Contratacion
Administrativa, No.
3341

Existe una unidad encargada de la custodia del
expediente.

Los documentos deben estar foliados.

Los documentos deben estar incorporados segun
el orden de su presentacion y/o produccion por las
unidades administrativas.

Los borradores no forman parte del expediente.

El expediente debe estar actualizado, se establece
un plazo para incorporar documentos al mismo.

Todo interesado tendra libre acceso al expediente.

Se debe conformar un legajo separado con los
documentos confidenciales.

Conservaciéon
usoy
mantenimiento

Agregacion
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Se establece que la conservacién del expediente
se debe realizar en un medio magnético y éptico
durante un plazo minimo de cinco afios.

Se establece que en cuanto a expedientes
electronicos se debe aplicar lo establecido por el
Archivo Nacional.

Ley No. 6227,
Ley General de
Administracién Publica

Las partes involucradas tienen derecho a acceder
al expediente, con las restricciones que establece
la ley.

Destaca la conformacién, acceso y gestién del
expediente administrativo.

Toda resolucién debe constar en el expediente.

Todos los documentos, aunque sean adjunto de
otro documento deben incluirse en el expediente.

Las partes tienen derechos a obtener copias 'y
certificaciones del expediente, pero deben hacerse
cargo de los costos que esto represente.

La informacién confidencial es de acceso
restringido.

Debe justificarse cuando se niegue el acceso al
expediente.

El expediente se conforma en orden riguroso de
presentacion.

Acceso
Agregacion

Ordenacion

Ley No. 8220 Proteccién
al ciudadano contra el
exceso de requisitos y
trdmites administrativos

En el articulo 5, indica que, para la rastreabilidad

y el control de los documentos al presentarse

por primera vez ante cualquier entidad u érgano
publico, se creara un expediente numerado y
foliado. En el caso de documentos fisicos se debera
incluir una hoja de control con el nombre completo
del funcionario o funcionarios responsables, la
fecha de ingreso a cada departamento asignado

y el estado de tramite actualizado. En el caso de
documentos electrénicos, al administrado se le
asignara un codigo para el acceso y seguimiento
del expediente electrénico o su reporte, el cual
mostrara una bitacora de tramite con la misma
informacion consignada en la hoja de control.

Creacién

Foliacion

Trazabilidad
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Reglamento Ley No.
8220 Proteccién al
ciudadano contra el
exceso de requisitos y

El articulo 32 indica la rastreabilidad y el control de
los tramites a través de la creacion del expediente
con su respectiva hoja de control.

El articulo 61 explica el uso de los medios

Creaciéon
Trazabilidad

Identificacion

(-233-2005
C-158-2005
C-458-2007
C-363-2008
C-129-2011

Las actuaciones deben incorporarse al expediente
en forma correlativa o en sucesion inmediata.

El expediente debe llevar un orden cronolégico
segun el desarrollo del tramite.

La debida foliatura y el orden cronolégico
garantizan un adecuado derecho de defensa.

La foliatura es una regla formal del procedimiento
administrativo y por ende debe ser consecutiva.

Cada expediente debe estar ordenado y completo.

Los documentos mas antiguos (salvo que
aparezcan adjuntos a un acto procedimental
posterior) deben tener la numeracién mas bajay
viceversa.

El orden del expediente debe ser ascendente, de
forma tal que al abrir el expediente aparezca el
folio con la numeracién mas bajay no a la inversa.

La compaginacion del expediente administrativo se
debe realizar siguiendo el orden cronoldgico de los
actos y tramites del procedimiento. Por lo que la
incorporacion de los documentos debe hacerse en
forma correlativa o en sucesién inmediata.

tramites administrativos | electrénicos para la creacion del expediente Integridad
electronico. Ordenacién
Ley No. 8968 de La ley indica cdmo debe ser tratada la informaciéon | Acceso
Proteccién de la persona | sensible (articulo 9, punto1). Ademas, refiere al Seguridad
frente al tratamiento de | acceso a expedientes con informacion de interés
sus datos personales particular asi como al acceso en expedientes en
medios electrénicos (articulo 9, puntos 2y 3).
Dictamenes de la Los expedientes deben llevar un estricto orden de | Foliacién
Procuraduria General de | foliatura
la Republica : .
La foliatura debe ser consecutiva. .,
Ordenacion
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Circular No.27-2016 de Indica que los expedientes administrativos Ordenacion
la Junta Administrativa deben mantenerse debidamente identificados,
del Archivo Nacional completos, en estricto orden cronolégico y Foliacion
foliados.
Contraloria General de Ordenacion
la Republica. Los expedientes deben llevar un estricto orden de
Oficio 15419-2002 foliatura o
Foliacion
(DAGJ-2011-2002), del 05 . :
La foliatura debe ser consecutiva.
de diciembre de 2002).
Las actuaciones deben incorporarse al expediente
Oficio 9697-2003 . porarse al exp
en forma correlativa o en sucesion inmediata.
(DAGJ-1242-2003) del 4
de setiembre de 2003
Norma Técnica Explica los lineamientos que se deben seguir en Apertura
Nacional: Lineamientos | las instituciones del Sector Publico que forman Agregacion
para la conformacion parte del Sistema Nacional de Archivos, en la y
. - : i . Ordenacion
de expedientes conformacion de expedientes administrativos en
administrativos soporte papel y en soporte electrénico. Foliacion
Seguridad y
acceso
Disposicién

Fuente: Elaboracion propia

A raiz de lo anterior, es posible observar como haciendo una triangulacién entre las fuentes
juridicas, los requisitos administrativos y los requisitos archivisticos, se logra determinar
como se debe conformar una serie documental en particular. Especificamente, en este caso,
el expediente de personal, en el entendido de que se trata de un expediente administrativo.

5. CONCLUSIONES

La creacion del expediente administrativo deviene de plasmar evidencia del acto
administrativo en la ejecucion del debido proceso. Por ende, resulta necesario cumplir con
una serie de requisitos juridicos, administrativos y archivisticos que permitan garantizar la
autenticidad, la fiabilidad y la integridad de los documentos que lo conforman.
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Enla practicadiaria, la Administracion Publica creay gestiona de forma constante expedientes
administrativos aun incluso sin darse cuenta. Y es que, cuando se habla de expedientes
administrativos, se deben traer a la mente los expedientes de personal, los expedientes
de actas de los érganos colegiados, los expedientes de contratacién administrativa en sus
diferentes modalidades, etc. Por eso resulta indispensable tener presentes los requisitos
que deben cumplirse en todas las fases de su gestion y disposicién final.

Si bien, el uso constante del expediente administrativo compete a las instituciones de la
Administracion Publica, cabe destacar que la implementacion de lo hasta aqui desarrollado,
podria también trasladarse al ambito privado, ya que, por ejemplo, en caso de tener que
aportar pruebas ante un proceso legal, un expediente bien conformado seria la manera
optima.

El proceso de la gestion documental debe partir de la gestion administrativa y en
concordancia con la linea de legalidad respectiva, es por esto que se evidencia que la
estrategia metodoldgica de la triangulacion de perspectivas como se realizd en la presente
investigaciéon, permitié emitir una serie de lineamientos que favoreceran la conformacion
del expediente de personal. Por ende, se recomienda a los y las lectores que utilicen la
metodologia para el analisis de conformacion de otras series documentales.
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