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Lineamientos para la conformacién de expedientes administrativos

Créditos:

Diserio de la actividad de capacitacion: Rodrigo Antonio Lizama Oliger (DGAN/DSAE).
Actualizado por Estrellita Cabrera Ramirez y Lilliana Gonzdlez Jiménez (DGAN/DSAE)

Facilitadora: Lilliana Gonzdlez Jiménez (DGAN/DSAE)
Modalidad: Virtual en la plataforma de capacitacion YONA (mdximo 20 personas)
1. Tipo de actividad: Curso

2. Descripcion: Este curso es parte de una estrategia de capacitacion promovida por la
Direccion General del Archivo Nacional, la cual, como entidad rectora del Sistema
Nacional de Archivos, es responsable de contribuir con el desarrollo de las capacidades
archivisticas de las personas funcionarias responsables de la administracidon de los
documentos en las oficinas.

Desde esta perspectiva, este curso le brindara al estudiante los conocimientos bdsicos
en cuanto al manejo y compresién de la "Norma técnica nacional 001: Lineamientos
para la conformacion de expedientes administrativos", aprobada por La Junta
Administrativa del Archivo Nacional, mediante acuerdo 9 tomado en la sesion 24-
2020 celebrada el 01 de julio de 2020.

También, es importante destacar que se ha optado por una modalidad virtual para
facilitar la participacién de un mayor nimero de personas que trabajan en ubicaciones
remotas y que, en ocasiones, no han tenido la oportunidad de capacitarse debido a
las barreras que impone la distancia.

3. Objetivos:

3.1. Objetivo General: Conocer los conceptos generales sobre la gestion de expedientes
administrativos, para asi identificar la legislacion nacional vinculada con la administracidon
de expedientes y poder analizar la norma técnica nacional para la conformacién de
expedientes administrativos.

3.2. Objetivos Especificos: Ofrecer soluciones archivisticas normalizadas y dirigidas a la
resolucién de los problemas diarios que surgen en la administracién publica, por medio de
la ejecucion de actividades, tareas y ejercicios controlados.
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Saber conocer

Reconocer los conceptos generales sobre la gestion de expedientes administrativos.

Saber Hacer

Identificar alguna legislacion general sobre la gestidon de expedientes administrativos

Saber ser

Analizar los lineamientos para la conformacién vy gestion de expedientes
administrativos.

4. Contenidos
Mddulo 1: Conceptos generales de la gestion del Expediente Administrativo

1.1 Concepto de documento de archivo

1.2 Clase y soporte documental

1.3 Diferencia entre un expediente y expediente administrativo
1.4 Objetivos del expediente administrativo

1.5 Acto, proceso y procedimiento administrativo

Modulo 2: Legislacién general sobre expedientes administrativos

2.1 Generalidades de las normas juridicas en Costa Rica:

a) Caracteristicas de las leyes
b) Ambito de regulacién

2.2 Normativa relacionada con la conformacion de expedientes administrativos

a) Ley 7202, Ley del Sistema Nacional de Archivos

b) Ley 8508, Codigo Procesal Contencioso Administrativo

c) Ley 6227, Ley General de la Administracién Publica

d) Ley 8202, General de Control Interno

e) Ley 8220, de Proteccion al Ciudadano del Exceso de Requisitos y Tramites
Administrativos

f) Ley de Certificados, Firmas Digitales y Documentos Electrdénicos

g) Ley 9986 de contratacidn publica y su reglamento

h) Votos de la Sala Constitucional

i) Dictdmenes de la Procuraduria General de la Republica
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Moédulo 3: Lineamientos para la conformacién de expedientes administrativos

3.1 Conformacion del Expediente Administrativo
3.2 Ordenacién del Expediente

3.3 Foliatura

3.4 Acceso

3.5 Seguridad

3.6 Secuestro de Expedientes

3.7 Instrumentos de Control

Mddulo 4: Consideraciones especiales para el expediente electrénico

4.1 Documento electrénico

4.2 indice electrénico

4.3 Firma digital

4.4 Metadatos del expediente electrénico
4.5 Requisitos para el expediente electrdnico

Dirigido a: este curso estd dirigido a personas funcionarias que tengan en sus labores
la conformacién de expedientes administrativos como, por ejemplo: oficinistas,
secretarias, profesionales vinculados con la gestidén de expedientes administrativos.

Requisitos:

Tener interés de capacitarse

Tener entre sus funciones laborales la creacién, reproduccién, archivo y
conformacion de expedientes administrativos.

Debe tener disposicion de aplicar los conocimientos adquiridos en sus entornos
laborales

Debe tener conocimientos bdsicos en el manejo de paquetes ofimaticos

Acceso a un equipo de cOmputo con conexién a internet y tener un navegador en el
equipo (Firefox o Chrome)

En el caso de tener internet Explorer la versidon debe ser 7 o superior

Tener los plugin para habilitar la interpretacién de flash en los sitios web

Permitir el acceso a cookies de navegador

Inscribirse en la plataforma YONA

Mdximo: 20 personas
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7. Evaluacion del Aprendizaje y/o participacion efectiva

ARCHIVO NACIONAL
DE COSTA RICA

Estrategia metodoldgicao Valor Valor total Valor unitario| Valor total
actividad de unitario (en cantidad (%) (%)
aprendizaje (cantidad de de horas)
horas
reconocidas)
1. foro de discusién basados 4 horas cada 4 horas 12,5% 12,5%
en los materiales aportados c/u
en la semana
correspondiente
6 actividades de 4 horas c/u 24 horas 12,5% 75%
comprobacién de
aprendizaje que reflejen la
lectura, visualizacién y
andlisis de los articulos,
presentaciones de ppt vy
videos facilitados por semana
(asocie, cuestionarios, falso
verdadero, entre otros)
1. Proyecto final 4 horas 4 horas 12,5% 12,5%
Total 32 horas 100 %
8. Tipo de Actividad
Curso
9. Modalidad
Asistencia (menores 12 horas)
Participacion (mayores 12 horas)
Aprovechamiento (mayoresa 30 X
horas con evaluacion)
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10. Duracion

El curso se realizara del martes 12 de agosto 2025 al martes 09 de setiembre de 2025.
Tiene una modalidad virtual que se ejecutard a través del campus de capacitacion Yéna con
una duraciéon de 32 horas repartidas en 4 semanas (8 horas por semana), que deberan
dedicar para cumplir con los trabajos asignados. Cada martes se abrira una sesidon donde se
colocaran las instrucciones de trabajo (qué hay que hacer) y se cerrara la sesion los lunes a
las 11:55 pm.

La plataforma se mantendra abierta las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana. Sin
embargo, la facilitadora atendera las consultas durante los dias habiles, es decir de lunes a
viernes en horario de 8:00 am a 4:00 pm, en un plazo maximo de 48 horas. Para estos
efectos se encuentran disponibles los siguientes canales de comunicacidn:

e Plataforma YONA: foros de consultas permanentes
e Correo electrénico: Igonzalez@dgan.go.cr
e Teléfono: 283-1400, ext. 272

Modalidad Horas
Presenciales 0
En linea 32
A distancia 0
Duracidn total 32
Total de horas de asistencia minimas 28,8
requeridas para aprobar el curso Redondeado a

29

Porcentaje minimo de calificacién para 90%
aprobar el curso

El jueves 14 de agosto 2025, en horario de 9:30 am a 10:30 am, se realizara una sesién
virtual sincrénica (plataforma Teams), para efectos de aclarar las dudas surgidas durante
el curso. El enlace de acceso serd publicado en la plataforma.
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11. Fecha, lugar y horario

Semana Fecha Lugar y horario Médulos/temas Duracion en
/Sesién Horas
1 Del martes 12 de | Plataforma Yéna | Conceptos generales 8 horas
agosto al lunes 18 de la gestion del
de agosto 2025 Expediente
Administrativo
2 Del martes 19 de | Plataforma Yona | Legislacién  general 8 horas
agosto al lunes 25 sobre expedientes
de agosto 2025 administrativos
3 Del martes 26 de Plataforma Yona | Lineamientos para la 8 horas
agosto al lunes 01 conformacion de
de setiembre 2025 expedientes
administrativos
4 Del martes 02 de Plataforma Yéna | Consideraciones 8 horas
setiembre al martes especiales para el
09 de setiembre expediente
2025 electrénico

12. Persona Facilitadora

Lic. Lilliana Gonzdlez Jiménez, Bachiller y Licenciada en Historia por la Universidad de
Costa Rica. Funcionaria del Archivo Nacional desde del afio 2008, a partir del afio 2022 y
hasta la actualidad se encuentra destacada en el proceso de valoracién documental,
relacionado con la investigacién y andlisis para la recomendacidn de criterios de valor
cientifico cultural ante la Comisién Nacional de Seleccidn y Eliminacién de Documentos
(CNSED) para la declaratoria de interés de los documentos como patrimonio de la
Nacidn.

Contacto: correo electrénico: Igonzalez@dgan.go.cr. Teléfono de la oficina 22831400-
ext 272.
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13. Coordinacion de la actividad

Marilyn Alfaro Gutiérrez, funcionaria de la Unidad Auxiliar Gestion Institucional de Recursos
Humanos del Departamento Administrativo Financiero de la Direccién General del Archivo
Nacional.

Contacto: correo electrénico: malfaro@dgan.go.cr.
Teléfono de la oficina 22831400- ext 226.
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Semana o Objetivos Contenidos Estrategias Materiales que se Evaluacion
leccion especificos o de metodoldgicas y utilizardn
(fecha) aprendizaje actividades de
facilitador aprendizaje
Semana 1 | Reconocer los El expediente administrativo Trabajo individual: Articulos de lectura sobre| Calificacion
(Del martes 12| conceptos generales temas propios del tipo| automdtica (Maxima
de agosto al | sobre la gestion de -Definicion e importancia. Verificaciones de | documental expediente 12,5%) cada actlvclldad4,
i i i i ., L . reconocimien
lunes 18 de ezpe_dl_e:tets? D|fer2.nC|: en;re.u.ntexiedlente y comprensién del | administrativo heocrzsoa iento de
administrativos. expediente administrativo.
agosto 2025) P material de la semana a
-Objetivos  del  expediente través de dos | Diapositivas y material
administrativo. cuestionarios de | disponible en plataforma.

-Acto, proceso y procedimiento
administrativo.

calificacién automatica

Trabajo en grupo:

-Foro # 2 desarrollar la

Lista de cotejo(12,5%)
reconocimiento de 4

pregunta generadora y horas
comentarios.
Semana 2 | Identificar alguna Legislacion general sobre Trabajos individuales: Articulos de lectura sobre | Calificacion
(Del martes legislacion general expedientes administrativos temas propios de | automatica (Maxima
19 de agosto sobrzvla gestion de -Generalidades de la Ley 7202: Verificaciones de | legislacion archivistica 12,5%) cada actividad.
al lunes 25 | expedientes - Total: 25% de Ila
‘g comprension del
de agosto | administrativos. a) Caracteristicas de las leyes P . . N _ calificacién general
2025) b) ¢Qué es un sistema? matclerlal de la semana a | Diapositivas y vu:!eo .c’ie para un
c) F’unciones de los archivos través de dos | charla sobre legislacion |  aconocimiento de 8
d) Ambito de regulacién cuestionarios de | archivistica. horas

e) Objetivos de la ley

-Normativa conexa relacionada
con la conformaciéon de
expedientes administrativos

calificacion automatica
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Semanao Objetivos Contenidos Estrategias Materiales que se Evaluacion
leccion especificos o de metodoldgicasy utilizaran
(fecha) aprendizaje actividades de
facilitador aprendizaje
3semana |Aplicar los [Lineamientos para la conformacién Trabajo individual: | Consulta de material Calificacién
(Del martes |Lineamientos para la |de expedientes administrativos Verificaciones de | dispuesto en la automdtica  (Maxima
26 de conformacion de comprensién del | plataforma electrénica: 12,5%) cada actividad.
agosto al expe.di.ente§ -Conformacién del Expediente material de la semana a | presentacién de TO'F§|: ”25% de la
lunes 01 de |administrativos Administrativo j ) . calificacion general
setiembre _Ordenacion del Expediente través de dos | diapositivas, Norma para un
2025) Foliatura cuestionarios de | Técnica NTN-001 reconocimiento de 8
-Acceso calificacién automatica Lineamientos para la horas
-Seguridad conformacion de

-Secuestro de Expedientes
-Instrumentos de Control

expedientes
administrativos y video
sobre charla del mismo

tema.

10
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4 semana  |Describir las |Consideraciones especiales para el Trabajo individual: Consulta de material Calificacién
(Del martes 02 consideraciones expediente electrénico Verificacién de | dispuesto en la automatica  (Maxima
de especiales  para el comprensién del | plataforma electrénica: 12,5%) cada actividad.
setiembre al expediente electrénico |-Documento electrénico material de la semana a presentacion de Total: para un
-indi 5ni , . .| diapositivas, video reconocimiento de 4
martes 09 de Indice electronico través de un cuestionario P y
setiembre -Firma digital d sobre charla de la horas
. e falso y verdadero de tion de d t
2025) -Metadatos del expediente . - gestion de documentos
electrénico calificacién automatica electrénicos y sobre la
-Requisitos para el expediente confor.mamon de
electrénico expedientes

Proyecto Final:

Resolver un estudio de
caso

administrativos
electrénicos.

Lista de cotejo (12,5%)
Total: para un
reconocimiento de 4
horas
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