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RESOLUCION DE RECTORIA R-136-2024

PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION DEL EXPEDIENTE
ADMINISTRATIVO EN LA UNIVERSIDAD DE COSTA Rica

CIUDAD UNIVERSITARIA RODRIGO FACIO BRENES,
San Pedro de Montes de Oca, a las trece horas del dia veintiséis de
junio del afio dos mil veinticuatro. Yo, Gustavo Gutiérrez Espeleta,
rector de la Universidad de Costa Rica, en uso de las atribuciones
que me confiere el Estatuto Organico,

CONSIDERANDO:

PRIMERO. El Reglamento del Sistema de Archivos de la
Universidad de Costa Rica, en su articulo 10, establece un ‘Comité
Técnico’ que tiene como funcion la emision y revision de las
directrices generales en materia archivistica.

SEGUNDO. La Universidad de Costa Rica requiere normalizar
la organizacion de los expedientes administrativos que produce,
mediante una correcta agregacion, ordenacion y foliacion de
los documentos que los conforman con el fin de garantizar el
cumplimiento de la normativa nacional, el debido proceso y la
transparencia administrativa.

TERCERO. El Comité¢ Técnico del Sistema de Archivos de la
Universidad de Costa Rica en la sesion 80-2023, de 21 de marzo
de 2023, acuerda aprobar el Procedimiento para la Organizacion
del Expediente Administrativo en la Universidad de Costa Rica
(agregacion, ordenacion y foliacion de documentos).

CUARTO. EI Comit¢ Técnico del Sistema de Archivos de la
Universidad de Costa Rica, mediante la carta SAU-CT-9-2023 de
30 de marzo de 2023, remite a la Rectoria el Procedimiento para la
Organizacion del Expediente Administrativo en la Universidad de
Costa Rica (agregacion, ordenacion y foliacion de documentos),
para su aprobacion y posterior publicacion en La Gaceta
Universitaria.

QUINTO. Mediante la Resolucion de Rectoria R-77-2023 se
publica el Procedimiento para la Organizacion del Expediente
Administrativo en la Universidad de Costa Rica (agregacion,
ordenacion y foliacion de documentos).

SEXTO. El Comité Técnico del Sistema de Archivos de la
Universidad de Costa Rica en la sesion 103-2024, de 22 de abril de
2024, acuerda aprobar la actualizacion del Procedimiento para la
Organizacion del Expediente Administrativo en la Universidad de
Costa Rica (agregacion, ordenacion y foliacion de documentos).

SEPTIMO. El Comité Técnico del Sistema de Archivos de la
Universidad de Costa Rica, mediante la carta SAU-CT-8-2024
de 20 de mayo de 2024, remite a la Rectoria la actualizacion del
Procedimiento para la Organizacion del Expediente Administrativo
enla Universidad de Costa Rica (agregacion, ordenacion y foliacion
de documentos), para su aprobacion y posterior publicacion en La
Gaceta Universitaria.

POR TANTO,
LA RECTORIA DE LA UNIVERSIDAD DE COSTA RICA
RESUELVE:

1. Aprobar la actualizacion del Procedimiento para la
Organizacion del Expediente Administrativo en la Universidad
de Costa Rica (agregacion, ordenacion y foliacion de
documentos). Véase a partir de la tercera pagina.

2. Ordenar que las diferentes instancias universitarias acaten
lo establecido en el Procedimiento para la Organizacion del
Expediente Administrativo en la Universidad de Costa Rica
(agregacion, ordenacion y foliacion de documentos).

Editado por el Centro de Informacién y Servicios Técnicos del Consejo Universitario
Ciudad Universitaria Rodrigo Facio Brenes



Procedimiento para la Organizacion del Expediente Administrativo en la Universidad de Costa Rica
Aprobado mediante la Resolucion de Rectoria R-136-2024

3. Dejar sin efecto la Resolucion de Rectoria R-77-2023
Procedimiento para la Organizacion del Expediente
Administrativo en la Universidad de Costa Rica (agregacion,
ordenacion y foliacion de documentos).

4. Esta resolucion rige a partir de su publicacion en La Gaceta
Universitaria.

NOTIFIQUESE:

1. Alacomunidad universitaria.

2. Al Consejo Universitario, de conformidad con el articulo 40,
inciso f), del Estatuto Organico, a fin de que se ordene
la publicacion de la presente resolucion en La Gaceta
Universitaria.

Dr. Gustavo Gutiérrez Espeleta
Rector

Nota del editor: Las resoluciones publicadas en La Gaceta
Universitaria y sus Alcances son copia fiel del original recibido en
el Consejo Universitario.

2 Alcance a La Gaceta Universitaria 47 - 2024
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1. Introduccion

El Archivo Universitario Rafael Obregdn Loria (AUROL), por medio del Comité
Técnico, con fundamento en el articulo 6 inciso a, del Reglamento del Sistema de
Archivos, emite el presente procedimiento para la organizacion de los expedientes
administrativos, con el fin de garantizar el cumplimiento de la normativa nacional,

el debido proceso y la transparencia administrativa.

2. Justificacion

En un procedimiento administrativo o de otra indole, una adecuada agregacion,
ordenacion y foliacién favorecen la gestion de los documentos presentados por las
partes involucradas, ya que constituye el respaldo técnico y legal de la gestidn
administrativa, al garantizar la integridad y seguridad del contenido de los

expedientes

Ademas, su contribucion abarca cinco aspectos principales:

a) Transparenciay probidad: garantiza la composicion integra de los expedientes,
al indicar claramente la cantidad de folios y el orden en que fueron agregados
en la unidad documental compuesta (expediente).

b) Principio de orden original: asegura la agregacion de los documentos en los
expedientes de acuerdo con los procedimientos que dieron lugar a su
produccion.

c) Acceso: facilita el manejo de la informacidn que se tramita en los expedientes,
permitiendo una respuesta rapida y acertada, tanto si el expediente se

encuentra en soporte papel, como electronicos.
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d) Derecho constitucional a la defensa (debido proceso): contribuye al derecho
que asiste a toda persona de rebatir los argumentos y situaciones que le son
atribuidas. Facilita al administrado, la posibilidad de aportar todas las pruebas
legitimas que le permitan demostrar o justificar su actuacién y preparar la
alegacion correspondiente, lo que incluye necesariamente, el acceso a la
informacion y a los antecedentes administrativos vinculados al asunto en

cuestion.

3. Objetivo

Establecer los lineamientos para la agregacion, ordenacion, foliacion y
sistematizacion de los documentos fisicos y digitales (producidos y recibidos) que
conforman un expediente administrativo, con el fin de promover buenas practicas
de gestion de documentos y evitar posibles causas de vicios de nulidad en un

proceso o procedimiento administrativo.

4. Ambito de aplicacion

Este procedimiento debe ser aplicado por todas las instancias universitarias cuando

requieran agregar, ordenar y foliar los documentos en un expediente administrativo.

5. Responsabilidades

a) Es responsabilidad del Archivo Universitario:
Promover y capacitar al personal docente y administrativo para el conocimiento

y uso correcto de este procedimiento, asi como velar por su cumplimiento.

b) Es responsabilidad del Comité Técnico:

Actualizar este procedimiento.
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c) Es responsabilidad de la Rectoria:

Aprobar y difundir este procedimiento.

d) Es responsabilidad de las instancias universitarias:

Conocer, acatar e implementar este procedimiento.
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7. Definiciones

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.’
(Marin Vega & Rodriguez Madrigal, 2020, p. 38).

Caédigo de identificacion: Codigo alfanumérico que se asigna a un expediente

para identificarlo de modo unico.

Copia simple: Es una reproduccion que no trae ninguna marca de autenticidad

juridica por parte de una autoridad.

Copia certificada: Es una reproduccion de un documento, expedida con la firma
de un notario o autoridad competente, que da fe de su autenticidad, por lo que tiene

el mismo valor que el documento original.

Documento: "Es toda aquella informacion producida o recibida por la Universidad
de Costa Rica como parte de su gestion institucional, que posee un contenido, un
contexto y una estructura suficiente que evidencian la realizacion de actividades
universitarias relativas a la toma de decisiones y de las actividades sustantivas de

la Institucion”. (Consejo Universitario [CU], 2008, p. 1).
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Documento de archivo: Es una expresion testimonial, textual, grafica, manuscrita
o impresa; en cualquier lenguaje natural o codificado; en cualquier soporte; que ha
sido producida o recibida en la ejecucion, realizacién o término de las actividades
institucionales; que engloba el contenido, el contexto y la estructura, de tal forma

que pruebe la existencia de esa actividad. (Poder Ejecutivo, 2017, articulo 1).

Documento digital: “Un documento digital o un documento informatico seria aquel
documento electrénico que esta codificado sobre la base de la codificacion binaria,
y que precisa de un ordenador para leerlo. El concepto de documento digital es mas
restringido que el concepto de documento electrénico, que lo engloba.” (Rodriguez
Bravo, B Santos de Paz, 2002, p. 43)

Documento electrénico’: “Cualquier manifestacion con caracter representativo o
declarativo, expresada o transmitida por un medio electrénico o informatico”. (Poder
Ejecutivo, 2006, articulo 2).

“Un documento electronico es aquel que precisa de una maquina que funcione de
forma electrdénica, sea analdgica o digital, para ser reproducido o visualizado. (...)
Por ejemplo, una cinta de video es un documento electrénico pero no es digital sino

analdgico.” (Rodriguez Bravo, B Santos de Paz, 2002, p. 43)

Expediente: “‘La suma o conjunto integrado de documentos producidos o
separados [archivados] que participan en el mismo asunto o estan relacionados con
un mismo evento, persona, lugar, proyecto o materia, agregado de tal forma que

pueda ser recuperado para una accidon o como referencia. Son elaborados,

! para efectos de este documento, se utilizardn como sinénimos, los términos documento digital y documento
electrodnico.
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recibidos y preservados por una persona fisica o juridica en el desarrollo de sus
actividades.” (Consejo Internacional de Archivos, 2012). Pueden estar integrados

por documentos en soporte papel y digital.

Expediente administrativo: Es la serie documental compuesta que reune el
conjunto ordenado de documentos que dejan constancia de los actos y actuaciones
que se producen dentro del proceso administrativo, es decir, del procedimiento que
se sigue ante 6rganos de la Administracion con el fin de declarar, afectar o suprimir
derechos o situaciones consolidadas, y producir efectos en la esfera juridica de
otras personas. La Ley General de la Administracion Publica -de aplicacion
analodgica en el ambito universitario- establece que la finalidad del procedimiento
administrativo es asegurar el mejor cumplimiento posible de los fines de la
Administracion con respeto para los derechos de los particulares, y que su objeto
mas importante es la verificacion de la verdad real de los hechos que motivan el
acto final (articulo 214). (K. Enamorado Salazar, Oficina Juridica de la Universidad

de Costa Rica, comunicacion personal, 10 de febrero de 2020).

Expediente digital: “Conjunto de documentos digitales de archivo producidos y
recibidos, interrelacionados y vinculados entre si, los cuales deben conservarse
durante la vigencia establecida, con la integridad y el orden asignado durante el
desarrollo del tramite o procedimiento administrativo que les dio origen, con el fin
de garantizar su consulta en el tiempo. Adaptado de la Guia para la gestién de
documentos y expedientes electronicos.” (Archivo General de la Nacion, Colombia,
2017).

Firma digital: “Conjunto de datos adjunto o I6gicamente asociado a un documento

electronico, que permita verificar su integridad, asi como identificar en forma
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univoca y vincular juridicamente al autor con el documento.” (Poder Ejecutivo, 2006,

articulo 2).

Foliacién: "Operacion incluida en los trabajos de ordenacion que consiste en
numerar correlativamente todos los folios de cada unidad documental". (Grupo

Iberoamericano de tratamiento de archivos administrativos, 1997, p. 63).

Foliado electréonico: “Consiste en la asociacién de un documento electronico al
que se le asigna una identificacién consecutiva inequivoca dentro de un mismo
expediente electronico correspondiente a un mismo tramite o procedimiento
administrativo, incorporados en un indice electronico con el fin de garantizar su

integridad, orden y autenticidad.” (Archivo General de la Nacion, Colombia, 2017).

Folio: Es la numeracion individual de cada documento dentro de un expediente,

que lo identifica y lo diferencia de documentos similares.

Foliar: Consiste en asignar numeros en orden consecutivo en el vértice superior de
cada folio (hoja). Se deben numerar de manera consecutiva los folios de la unidad
de conservacion, es decir, sin omitir, ni repetir numeros. No debe confundirse con
paginar, ya que no solo son términos diferentes sino también conceptos distintos,
pues paginar equivale a consignar numeros en cada una de las paginas o caras de

la hoja.

Folio frente: Primera cara de una hoja, se folia solamente esta.

Folio vuelto: Segunda cara de una hoja, no se debe foliar.




| COSTARICA SAUSCT ok

Procedimiento para la Organizacion del expediente administrativo en la Universidad de
Costa Rica (agregacion, ordenacion y foliacion de documentos)

Version: Fecha de aprobacion: Paginas: 13 de 52
1.1 22 de abril de 2024

Hoja testigo: Registro que controla y sustituye de forma temporal un documento

en caso de salida para préstamo, consulta, entre otros.

Hoja de referencia: Indica la ubicacion de un documento cuando se retira de su
lugar, por motivos de conservacién, reubicacion (en caso de que se trate de

soportes diferentes).

indice del expediente: Instrumento de control en el que se enumeran
cronolégicamente los documentos segun su agregacion al expediente
administrativo, acompafados de referencias para su localizacion y consulta.

Numero de orden: Numero consecutivo que se asigna a cada documento digital
en el indice del expediente, que controla la secuencia numérica y numero total de

documentos digitales que se van agregando.

Ordenacién: “Es la operacién que consiste en unir elementos o unidades de un
conjunto relacionandolos unos con otros de acuerdo con una unidad de orden

establecida de antemano.” (Consejo Internacional de Archivos, 2012).

Pagina: Cara de una hoja. Lo escrito o impreso en una sola cara de la hoja. (Archivo
Nacional de Costa Rica, 2020, p 5).

Rectificacion de la foliacion: “Es la accion por medio de la cual se procede a
corregir los errores detectados en la foliatura de las piezas documentales.”
(Comision Interinstitucional de Jefes o Encargados de los Archivos Centrales de la
Administracion Publica, 2017, p.5).

Serie documental: “Sucesion de documentos producidos como instrumento o

testimonio de una actividad especifica de una organizaciéon o una persona. Foro
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Iberoamericano de Evaluacion de Documentos, 2012, p. 69. Para identificar una
serie documental se establece la siguiente formula: "SERIE= SUJETO
PRODUCTOR + FUNCION + TIPO DOCUMENTAL". (La Torre Merino & Martin
Palomino, 2000, p. 22).

Unidad de conservacion: Unidad que contiene un conjunto de documentos de tal
forma que garantice su preservacién e identificacion (carpetas, cajas, sobres,

portafolios).

Unidad documental: "Unidad de analisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. La unidad documental puede ser simple cuando esta
constituida por un sélo documento o compleja cuando lo constituyen varios
formando un expediente". (Grupo Iberoamericano de tratamiento de archivos
administrativos, 1997, p. 123).

Unidad documental compuesta: Corresponde a la organizacion archivistica de
varios documentos (unidades documentales simples), sea porque obedecen a un

mismo tramite, un asunto o un mismo tema.

Unidad documental simple: Es la unidad documental archivistica mas pequefa e
indivisible que existe?, como por ejemplo un oficio, un informe, una fotografia, que
no siempre estaran dentro de un expediente. Sin embargo, todos los expedientes

estan conformados por unidades documentales simples.

2 En algunos casos, las unidades simples incluyen documentos adjuntos que no deben separarse
cuando se agregan a un expediente administrativo.
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Valor primario: "Cualidad o conjunto de cualidades por las cuales un documento
de archivo garantiza y prueba la accién por la que fue producido desde la
perspectiva de su vigencia administrativa y su capacidad como instrumento de
control contable, fiscal y legal o juridico." (Foro Iberoamericano de Evaluacion de
Documentos, 2012, p. 106).

Valor secundario: "Cualidad o conjunto de cualidades por las cuales un documento
de archivo garantiza y prueba la accidn por la que fue producido desde la
perspectiva de su vigencia administrativa y su capacidad como instrumento de
control contable, fiscal y legal o juridico." (Foro Iberoamericano de Evaluacién de
Documentos, 2012, p. 106).

8. Especificaciones técnicas

8.1 Finalidad del expediente

El expediente reune los documentos que se generan y se reciben como parte de
un mismo procedimiento que se deriva de los actos administrativos. Por tanto, se
deben organizar de manera natural, reflejando el orden en que dicho procedimiento

se realiza.

8.2 Identificacion del expediente

A los expedientes en soporte papel se les debe generar una portada que contemple
los siguientes datos:

Unidad productora: Nombre de la unidad custodia del expediente.

Nombre del expediente: tema especifico o contenido del expediente en su

contexto funcional.
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Cddigo de identificacion: Agregar el cédigo de identificacion especifico, en caso
de que la unidad cuente con él.

Fecha de apertura: anotar la fecha del documento que da inicio al expediente.
Fecha de cierre: anotar la fecha del ultimo documento agregado al expediente,
en caso de expedientes cerrados.

Cddigo de clasificacion: Agregar el cédigo de clasificacion especifico, en caso

de que la unidad cuente con él.

Ejemplo:

Unidad productora:

Nombre del expediente:

Convenio entre la Universidad de Costa Rica y el Instituto Tecnolégico de Costa
Rica para la ejecucion del Doctorado Académico en Ingenieria

Cddigo de identificacion:

R-CONV-003

Fecha de apertura:

2015-06-15

Fecha de cierre:

Caddigo de clasificacion:

70.2

Aquellas instancias universitarias que lo deseen pueden:
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a) Agregar la informacion especifica que consideren necesaria, siempre y

cuando no sobrepase una pagina de la portada.

b) Utilizar el disefio de la portada de la carpeta, el cual pueden descargar del
sito web del Archivo Universitario Rafael Obregdén Loria,

https://aurol.ucr.ac.cr/ o solicitarlo al correo normalizacion.aurol@ucr.ac.cr
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Figura 1

Disefio de portada de carpeta

UNIVERSIDAD DE
COSTARICA

UNIDAD PRODUCTORA

NOMBRE DEL EXPEDIENTE

CODIGO DE IDENTIFICACION

FECHA DE APERTURA / FECHA DE CIERRE

CODIGO DE CLASIFICACION

UNICAMENTE PARA USO OFICIAL DE LA UNIVERSIDAD DE COSTA RICA

impren el BEDRN — LOR
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Por aspectos de conservacion, las carpetas se deben conformar con un maximo de
100 folios; en caso de sobrepasar esa cantidad, se debe generar una segunda
carpeta, de esta manera un expediente puede estar conformado por varias
carpetas, denominadas “tomos” 3. En el caso de expedientes conformados por
varios tomos, se debe sefialar en el extremo superior derecho la cantidad de tomos

que conforman el expediente.

Ejemplo: Tomo (1/2), Tomo (2 / 2).

8.3 Agregacion

En relacion con la agregacion de los documentos al expediente administrativo, es

preciso considerar:

a) Las actuaciones se deben incorporar en forma continua o en sucesion
inmediata* al expediente administrativo, de manera que los documentos se
deben agregar de acuerdo con la fecha de recepcion, siguiendo el orden

cronoldgico de los actos y tramites del procedimiento.

b) De conformidad con lo que establece el articulo 296 de la Ley General de la

Administracion Publica, se debe guardar el orden riguroso de presentacion

3 Las instancias que cuentan con carpetas especiales de mayor capacidad para archivar los
documentos en el expediente, las pueden utilizar siempre y cuando no se afecte su adecuada
conservacion.

4 En definitiva, piezas del expediente sin foliarse en orden correlativo de incorporacion, producen
inseguridad, tanto al interesado, como a la propia Administracion, sobre el contenido completo del
expediente. Como es obvio, tales omisiones de formalidades sustanciales vician de manera
absoluta el procedimiento. Dictamen C-263-2001 del 1 de octubre de 2001. PGR.
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en el despacho de los expedientes y la infraccion de lo anterior dara lugar a

la responsabilidad del funcionario que la hubiere cometido.

Los documentos que se agregan al expediente se deben mantener con sus
respectivos adjuntos.

En los expedientes de contratacion administrativa se deben archivar los
documentos de forma inmediata o a mas tardar en los primeros dos dias
habiles después de recibidos.

Cuando en el expediente administrativo no se puedan agregar documentos
por tener caracteristicas particulares, éstos podran conformar un anexo con
una foliacion propia pero siempre correlativa y, ademas, dejando constancia
en el expediente principal (dictamen DAGJ-2011-2002. CGR).

Los documentos que se agregan al expediente deben ser originales o copias
certificadas, ya que “simples fotocopias, puede inducir a cometer errores a
la hora de valorar los hechos del caso” (Dictamen C- 060-2001, PGR).

En consecuencia, en el expediente administrativo no se deben agregar:

Borradores de documentos.

Documentos de referencia que no formen parte de los antecedentes.

Hojas en blanco.




| COSTARICA SAUSCT ok

Procedimiento para la Organizacion del expediente administrativo en la Universidad de
Costa Rica (agregacion, ordenacion y foliacion de documentos)

Version: Fecha de aprobacion: Paginas: 21 de 52
1.1 22 de abril de 2024

8.4 Ordenacion interna del expediente

Los documentos se deben ordenar cronolégicamente, de forma ascendente, de
manera que, al abrir el expediente, el primer documento que se visualice sea el que
dio inicio al tramite, esto en atencion al criterio externado por la Procuraduria

General de la Republica en el Dictamen C-363-2008, capitulo IV, inciso d:

“Sobre el orden del expediente y su foliatura: La numeracion del expediente
debe seguir un orden cronolégico, de manera tal que los documentos mas
antiguos (salvo que aparezcan adjuntos a un acto procedimental posterior)
tengan la numeracion mas bajay viceversa. Del mismo modo, el orden debe
ser ascendente, de forma tal que al abrir el expediente aparezca el folio con
la numeracion mas baja.”

Un error en la ordenacion puede provocar vicios de nulidad de lo actuado e impedir

el derecho de defensa.

8.5 Foliacién de expedientes

8.5.1. Previo a la foliacion

Antes de iniciar la foliacion de los expedientes fisicos, los documentos deben estar

previamente ordenados cronolégicamente, de forma ascendente.
No se deben foliar:

— Las hojas en blanco que estén cumpliendo una funcién de preservacion como
bloquear materiales acidos, evitar migracion de tintas u otros.

— Elementos de control o referencia adjuntos a los documentos (Comunmente
utilizado en la gestion administrativa), tales como las boletas de observaciones,
los papeles adhesivos u otros similares, que no tienen relacién directa con el

expediente.
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— Los documentos duplicados idénticos deben eliminarse, previo a la accién de

corroborar que contengan los mismos sellos y firmas de recibido u otra

informacion complementaria. En caso de tener informacion diferente se deben

conservar ambos ejemplares.

8.5.2 Aplicacion de la foliacién

Cuando se va a realizar la foliacion del expediente fisico, se deben considerar los

siguientes aspectos:

— Realizar la foliacion en numeros arabigos.

— Iniciar la numeracion a partir de 1.

— Colocar el numero en el extremo superior derecho del folio frente (Anexo 1),

siempre en la misma direccion del texto.

— Colocar el numero en un espacio en blanco, ya que el foliado no debe

comprometer la lectura del membrete, de la numeracion original, del sello y la

firma de recibido, del texto ni de cualquier otro elemento del documento.

— Iniciar la foliacién, del documento mas antiguo al mas reciente (ver item 8.3).

— Al finalizar el procedimiento administrativo, el expediente debe tener una sola

numeracién de manera consecutiva, sin omitir ni repetir numeros.

— Usar boligrafo o foliador de tinta negra o azul indeleble, indisoluble y no

ferrogalica, para no alterar la informacién ni tampoco deteriorar el soporte de los

documentos.

— No utilizar otros recursos al foliar, por ejemplo:

A20°A
1261
120 BIS
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— Las fotografias se deben foliar por el reverso. En caso de estar adheridas a una
hoja, se anota el numero de folio en la hoja y se debe dejar constancia, en el
indice del Expediente, de la informacién y/o cantidad de fotografias.

— En el caso de documentos con formatos pequefios (facturas, solicitudes de
transporte, entre otros) se deben numerar de forma individual. Si se encuentran
adheridos a una hoja, en ésta se indicara el respectivo numero de folio. En caso

de requerirlo, se debe incluir informacién descriptiva en el indice del Expediente.

8.5.2.1 Foliacion de expedientes fraccionados

En caso de expedientes que por su volumen ameriten ser fraccionados en varias
unidades de conservacion, se debe foliar de manera tal que la numeracién sea
continuacioén del tomo anterior. Antes de fraccionar el expediente, se debe verificar
que las unidades documentales permanezcan unidas, por ejemplo: un oficio nunca

se debe separar de sus adjuntos o anexos.

8.5.2.2 Rectificacion de la foliacion® (Re-foliacion)

Se deben evitar errores en la foliacion, no obstante, en caso de detectar algun error
de ordenacion, de foliacidn, de ingreso tardio de los documentos, de omision u otro

hecho que altere la foliacion realizada, se procedera de la siguiente manera:

> “La foliatura de los expedientes en orden cronologico tiene como finalidad facilitar el manejo de la
informacion que contienen y forma parte de la garantia constitucional del debido proceso, toda vez
que un expediente sin foliar produce inseguridad a la Administracién e interesado, por lo que el
expediente debe estar foliado con una sola numeracion...” DAGJ-2011-2002. CGR.
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a. Trazar una linea oblicua en medio de los numeros del folio incorrecto, de
forma que se anule la foliacion (evitar tachones) y seguidamente anotar el

numero correcto al lado derecho del folio incorrecto.

Ejemplo:

76 76

b. Elaborar una constancia de la modificacion de foliacién, que debe ser

firmada por la persona competente (Anexo 2).
c. Se debe agregar la constancia al final de expediente y no se debe foliar.

d. Sise detecta un error en la foliacion de un expediente que proviene de otra
instancia universitaria o entidad, se debe devolver el expediente a ésta, para
que se realice la rectificacion de acuerdo con lo establecido en el punto

8.5.2.2, se debe tomar en cuenta:

- Tiempos de entrega establecidos por las normas.

- Solicitud de prorroga de tiempo, en caso de ser requerido y valido.
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8.6 Agregacion y foliacion tardia de documentos al expediente

Solamente en casos excepcionales o de fuerza mayor, se pueden agregar de forma
tardia los documentos al expediente administrativo. La persona encargada de la

foliacion debe:

- Agregar estos documentos respetando su fecha de recepcion y rectificar los
folios respectivos, de tal manera que sea un fiel reflejo de cdmo se dieron los
actos administrativos.

- Elaborar una constancia (Anexo 3) que indique el archivo tardio de
documentos, que contenga los siguientes datos:
= Identificador unico o referencia.

= Indicar la cantidad y cuales fueron los folios que se ingresaron de forma
tardia.

= Nombre y firma de las personas firmantes; la cantidad de firmantes sera de
acuerdo con la cantidad de personas que participen en la entrega,
recepcion y foliacién de los documentos.

» Fecha en la que se realiza la foliacion.
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8.7 Control y seguridad

a. Control de folios

— Todo expediente debera contener un indice independientemente del soporte
de los documentos.

— Se debe colocar el indice del Expediente® (Anexo 4) al final de este. El
indice es un documento de control y por tanto no se debe foliar.

— El indice permite controlar:
* La agregacion y foliacién de los documentos en el expediente.
= La persona responsable de la foliacion.

= Situaciones anomalas (mala ordenacion y foliacion, entre otras).

b. Comprobante de envio de documentos u objetos fisicos adjuntos.
Este comprobante se realiza con el fin de remitir documentos u objetos fisicos,

adjuntos a oficios digitales (Anexo 5).

c. Hoja de referencia cruzada
En caso de que el expediente esté compuesto por varias clases y soportes
documentales (documentos digitales, discos compactos, disquetes, casetes de
audio o video, diapositivas, negativos, radiografias, planos u otros), el registro
denominado “Hoja de referencia cruzada” debera incorporarse en el lugar que
ocuparia el documento; este registro describe la informacién que contiene el
documento que se va a archivar en otra unidad de conservacion (Anexo 6), la cual
debe ser foliada. De la misma manera, se debe hacer la anotacion en el documento

que tiene diferente soporte, respecto al expediente vinculado.

® Se recomienda que este indice se elabore en un material resistente (cartulina), dado que va a ser
sometido a una manipulacién constante.
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d. Registro de préstamo de expediente ’

En caso de que un expediente sea retirado de forma temporal para préstamo,
consulta, reproduccion, reubicacion temporal u otro, se debe tramitar mediante un
registro normalizado de préstamo o traslado temporal (Anexo 7). En el lugar que
ocupa el expediente retirado, se debe colocar como testigo, el Registro de préstamo
y facilitar a la persona que retira el expediente una copia del registro en caso de ser

solicitada.

Una vez que el documento es reintegrado, se retira el Registro del préstamo, el cual

se debe conservar como evidencia del trasiego del expediente.

8.8 Certificacion del expediente

— En caso de que una instancia externa solicite un expediente, éste se debe
aportar "mediante copia simple o certificada (cuando asi se solicite),
debidamente identificado, foliado, completo y en estricto orden cronolégico™. La
instancia universitaria productora o de custodia conservara el original.

— "En la certificacion del expediente administrativo debera consignarse que
corresponde a la totalidad de los documentos que lo componen a la fecha de su
expedicion".®
De modo que debe quedar claramente redactada la suma de todos los folios que
conforman el expediente, especificando la cantidad de folios para los
documentos en soporte papel y el tamafio (KB, MB, GB) para los documentos en

soporte digital.

7 Se exceptua al Consejo Universitario, dado que los controles los realizan en las respectivas
bases de datos.

8 Codigo Procesal Contencioso-Administrativo, articulo 51.

° |bidem.
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— Los Tribunales de Justicia podran autorizar el registro, el secuestro o el examen
de cualquier documento privado (la correspondencia epistolar -oficios o
comunicaciones oficiales-, por fax, télex, telematica o cualquier otro medio; los
videos, los casetes, las cintas magnetofonicas, los discos, los disquetes, los
escritos, los libros, los memoriales, los registros, los planos, los dibujos, los
cuadros, las radiografias, las fotografias y cualquier otra forma de registrar
informacion de caracter privado, utilizados con caracter representativo o
declarativo, para ilustrar o comprobar algo, cuando sea absolutamente

indispensable para esclarecer asuntos penales sometidos a su conocimiento™©.

8.9 Obligatoriedad de la foliacion

Los expedientes de procesos administrativos'!, es decir, de procesos que tengan
por objeto declarar, modificar o suprimir los derechos o situaciones consolidadas
de un administrado'?, se deben foliar de manera inmediata a su conformacion.
Cuando se reciban documentos digitales, éstos se deberan ordenar de acuerdo con

la fecha de recibido.

Todos los documentos que conforman el expediente, sean fisicos o digitales, deben
quedar registrados en el respectivo indice del expediente, que se presenta en el
Anexo 4.

10 Se reprimira, con prision de uno a tres afios, al juez y al funcionario policial o del Ministerio

Publico, que divulgue o utilice la informacién recabada mediante el secuestro de documentos o
la intervenciéon de comunicaciones, con un propésito diferente del establecido en la orden. Con
igual pena se reprimira al funcionario que no observe las formalidades ni los requisitos prescritos
en esta Ley, al ordenar o practicar un secuestro, un examen, un registro de documentos o una
intervencion de comunicaciones.

En el caso de la Universidad de Costa Rica, los procesos administrativos se reflejan en los
reglamentos institucionales.

Se considera administrado a cualquier persona fisica o juridica que establece una relacion
particular con la Universidad, por ejemplo: contratistas, funcionarios docentes y administrativos,
estudiantes, particulares que deseen que se les equipare un titulo y grado académico, entre
otros.

11

12




| R SAU-CT  conié

Procedimiento para la Organizacion del expediente administrativo en la Universidad de
Costa Rica (agregacion, ordenacion y foliacion de documentos)

Version: Fecha de aprobacion: Paginas: 29 de 52
1.1 22 de abril de 2024

La ordenacién y foliacion de documentos en estos casos, debe darse de acuerdo

con los actos procesales.

Ejemplos de expedientes que se deben foliar desde su conformacion son:

— Expedientes de contratacion administrativa.

— Expedientes de procesos disciplinarios laborales y estudiantiles.
— Expedientes de procesos de reconocimiento y equiparacion de estudios.
— Expedientes académicos de docentes.

— Expedientes de concursos de antecedentes.

— Expedientes de evaluacién de la labor académica.

— Expedientes de adquisicion o donacién de propiedades.

— Expedientes del beneficio del Régimen de Dedicaciéon Exclusiva.
— Expedientes de convenios.

— Expedientes de casos de hostigamiento sexual.

— Expedientes de casos de hostigamiento o acoso laboral.

— Expedientes de fideicomisos.

— Expediente de recursos administrativos ante las instancias competentes.
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Ejemplos de expedientes que no obedecen a procesos administrativos, pero que
se recomienda foliar:

— Expedientes de personal administrativo y docente (y sus fracciones).

— Expedientes académicos de estudiantes (y sus fracciones).

— Expedientes de becarios al exterior.

— Expedientes de régimen becario.

Con el fin de asegurar su integridad, en los archivos de gestién se recomienda que
estos expedientes en soporte papel se folien cuando sean solicitados en préstamo

o se trasladen de oficina.

En los casos de expedientes administrativos que se conforman de un proceso
donde intervienen varias instancias, cada fragmento del expediente debe contar

con su propia foliacion.
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9. Expedientes conformados simultaneamente por documentos en
soporte fisico y digital (expedientes hibridos)

La organizacion de los documentos de archivo que se producen y/o reciben en
diversos soportes (fisico -en papel-, digitales o digitalizados), deben ser
gestionados de manera que la informacion sea recuperada de forma completa,
integra y expedita, con el fin de evitar situaciones de riesgo como pérdidas de
informacion por una administracion inadecuada de los documentos, creacion de
archivos paralelos en soporte digital y fisico que puedan ocasionar la invalidacién
de los documentos ante eventos probatorios, la dificultad para acceder a la

informacion de manera oportuna, etc.

Estos expedientes, a pesar de estar separados, conforman una sola unidad
documental debido a su tramite. En consecuencia, se recomienda, en tanto la
Universidad de Costa Rica establece las bases para la conformacion de
expedientes digitales, proceder de la siguiente manera:

9.1 Para instancias que NO tienen implementado el Sistema de Gestion de
Documentos Institucional, SiGeDI

— Cuando se presentan documentos en soporte digital, se debe crear una
carpeta digital para cada tramite.

— Para agilizar el acceso a los documentos se debe normalizar el nombre de
la carpeta donde se custodiaran los expedientes digitales, de acuerdo con el
nombre de la serie documental correspondiente. Es importante que el
nombre de las carpetas y de los documentos sea lo mas pequefio posible,
considerando que Windows limita las rutas de acceso a 260 caracteres, por

lo que cuando un documento se identifica con un nombre muy largo, se
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producen errores de ubicacion. Lo mas recomendable es que el nombre no

sobrepase los 40 caracteres.

Ejemplo:

Carpeta principal: exp_proceso_disciplinario_carnet xxxx

— Para la creacién de las carpetas es necesario tomar las siguientes

recomendaciones en relacion con el uso de caracteres y abreviaturas:

No utilizar articulos, conjunciones o palabras que no aporten informacion.

> Evitar el uso de los siguientes caracteres ¢, /\:* 7 <>[] & $.

> Evitar el uso de acentos.

> Separar las palabras mediante guion bajo

ejemplo anterior), en lugar de espaciarlas.

(como se muestra en el

> Ultilizar abreviaturas normalizadas para reducir el numero de caracteres.

— De acuerdo con lo establecido en la Resolucion de Rectoria R-179-2023,

inciso 10. “Los documentos firmados digitalmente deben conservarse en

dispositivos confiables y con respaldos de seguridad. Esto es una

responsabilidad de cada unidad universitaria, en tanto la institucion no tenga

un archivo digital de documentos. Cabe mencionar que las unidades pueden

solicitar el apoyo del Centro de Informatica para el almacenamiento de los

documentos digitales.”
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9.2 Para instancias que tienen implementado el SiGeDI

El SiGeDI permite asociar el expediente con la unidad productora, de manera que,
para su creacion, solamente se debe seleccionar la serie documental que

corresponda y asignar el nombre del expediente.

Ejemplo:

DETALLE DEL EXPEDIENTE

Oficina de Suministros

Informacién general

Nombre del expediente: Expediente de contratacion administrativa-Contratacion
directa N°2017 CD-000102-UADAQ.
Descripcion: Custodia externa de documentos
Ubicacion fisica: Archivo OSUM

Pasa a Expurgo: No

Estado: En Gestion

Datos relacionados

Fecha de creacion: 2017-02-15

Fecha de vencimiento: 2020-02-15
Documento inicial: 2017-02-15

Documento final: 2020-04-25

Cantidad de documentos: 550
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10. Acatamiento y observancia

Este procedimiento entra a regir al dia siguiente de su publicacién en La Gaceta
Universitaria. Se recomienda su implementacion inmediata en aras de mejorar las
practicas de gestion documental en la Universidad de Costa Rica y garantizar el

ejercicio del debido proceso y la transparencia administrativa.
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Anexo 1 Foliaciéon

La foliacion de los documentos fisicos se efectuara en el extremo superior derecho,
tal y como se indica en la imagen:

e

185
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Anexo 2. Constancia para la rectificacion de folios

CosTARICA

wConstanciar

Rectificacion de folios

Quien suscribe
en calidad de
de
, procedo a dejar constancia de gue,
por motive de indicar = | 3 e CCior I i, los siguientes

folios son incorrectos:

Por tanto, procedo a corregir la foliacion a pariir del folio

, con el fin de enmendar el error en el expediente

xRemitentex
Persona encargada del archivo o persona responsable de 1a foliacion

«fechax», hora
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Ejemplo de constancia para la rectificacion de folios

#, UNIVERSIDAD DE V A Vicerrectoria de
4 COSTAR'CA Accidn Social

Constancias VAS-1-2024

Rectificacion de folios

Quien suscribe Elia Incer Solis, numero de cédula 900980719, en calidad de persona
responsable de la foliacién en el archivo de la Vicerrectoria de Accion Social, procedo a
dejar constancia de que, por motivo de error material en la foliacién, los siguientes folios

son incorrectos: 26, 27 y 28.

Por tanto, procedo a corregir la foliacion a partir del folio 25, con el fin de enmendar el
error en el expediente ED-3082, Proyecto de Capacitacion Continua y Asesoria en

Tecnologias de Informaciéon y Comunicaciones.

=

UCR IFirr‘nadO
Pty

digitalmente

Licda. Elia Incer Solis
Persona responsable de la foliacion

18 de marzo de 2024, 14:00 horas

Teléfono: 2511-1202 Sitio web https://accionsocial.ucr.ac.cr/
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Anexo 3. Constancia de entrega tardia de documentos

COSTARICA

aConstancian»
Entrega tardia de documentos

En 3 stane ; a las ;
fras| horas del dia 3 de ine : de : . elila)
funcionariofa) Ll : £ i fu 1 4 :
realiza la entrega tardia de los siguientes documentos:

M.? de orden Idantificador dal Asunto Fecha Cantidad de
docurnento folios

Observaciones:

=MARCA_FIRMA_DIGITAL=

Momkbre y firma de ta persona que entregs
los documentos de forma tardia

Mombre y firma de la persona que recibe
los documentos.

Mombre v firma de [a  persocna
responsable de la foliscion’

Folios ssignados a los documenfos
agregados:

Fecha en gue se realiza la foliscian

VEn caso de qué [a persana gue recibie y folia los documentos es ks misma se omite esta firma

Telefono: 251 120000 Sitio web comen slectronice
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Ejemplo de constancia de entrega tardia de documentos:

UNIVERSIDAD DE

- COSTARICA OBAS i

Becas y Atencién
Socioecondmica

Constancia OBAS-1-2024
Entrega tardia de documentos

En la Ciudad Universitaria Rodrigo Facio a las quince horas y treinta minutos, del veinte de
febrero de dos mil veinticuatro, el funcionario Freddy Morales Calvo realiza la entrega tardia
de los siguientes documentos:

N.° de Identificador del Asunto Fecha Cantidad
orden documento de folios
22 Externo OBAS-6- Consulta en relacion | 12 de febrero 3
2024 con fechas de de 2024
recepcion de
solicitudes de becas

Observaciones:

=

UCR lFirr‘nadU
SIS

digitalmente

Nombre y firma de la persona que Freddy Morales Calvo
entrega los documentos de forma tardia
Nombre y firma de la persona que recibe | Daniel Leitdn Arrieta
los documentos.

Nombre y firma de la persona
responsable de la foliacion®

Folios asignados a los documentos 42,43,44
agregados:
Fecha en que se realiza la foliacion 20 de febrero de 2024

Teléfono: 2511- 4892 Sitio web https://becas.ucr.ac.cr/

"En caso de que la persona que recibe y folia los documentos sea la misma, se omite esta firma
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Anexo 5. Comprobante de envio de documentos u objetos fisicos,
adjuntos al documento digital

Acronimo
COSTA RICA

Comprobante de envid documentos u objetos fisicos adjuntos
al documento digital

Comprobante Sigla-XX-afo

Datos del documento
Mimero de Anotar el numero de oficio de referencia (identificador)
identificador de
documento:
Fecha: Anotar 13 fecha del documento
Diescripcion: Anotar [a descripcion de los documentos u objetos fisicos
adjuntos al oficic electronico
Remitente: Nombre de la persona que remite el documento
Destinatario: Anotar el nombre de fa persona a quien va dirigido la carta
Datos de despacho y recepcion de documentos
MNombre de la Nombre de la persona funcionaria que despacha el
persona gue documento y fecha en que se realiza el envio
despacha:
Fecha de envio: Fecha de despacho del adjunto del documento
Mombre v firma Nombre v firma de la persona que recibe el decumento en
de [a persona que la unidad de desting, y fecha en gue se recibe.
recibe:
Fecha de Fecha de recibido del comprobante
recibido:
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Ejemplo de comprobante de envio de documentos u objetos fisicos adjuntos al documento
digital.

UNIVERSIDAD DE -
COSTARICA Rectoria

Comprobante de envié documentos u objetos fisicos adjuntos
al documento digital

Comprobante R-25-2023

Datos del documento

Numero de R-316-2023

identificador

de

documento:

Fecha: 17 de enero de 2023

Descripcion: Contrato OAICE-1-2023 y Adenda de beca OAICE-62-2022.-
Remitente: Dr. Gustavo Gutiérrez Espeleta, Rector

Destinatario: Dra. Diana Senior Angulo, Jefa, Oficina de Asuntos

Internacionales

Datos de despacho y recepcion de documentos

Nombre de la Cindy Gonzalez Gonzalez, Coordinadora Archivo Rectoria,
persona que
despacha:
Fecha de 17-1-2023
envio:
Nombre y Aymara Camacho Chinchilla, Asistente Administrativa OAICE
firma de la
persona que
recibe:
Fecha de 17-1-2023
recibido:

Teléfono: 2511-1250 - Sitio web: www.rectoria.ucr.ac.cr - Correo: recepcion.rectoria@ucr.ac.cr
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Anexo 6. Hoja de Referencia Cruzada?®

COoSTARICA

«Hoja de referencia cruzadan

Nombre de la instancia universitaria:

Anoter el nombre de la instancia productora del documento.

Referencia de unidad de conservacion origen:

Anctar al nombre de la unidad de conservacion

Referencia de unidad de conservacion destino:
Anatar al nimero y'e nombre de Iz unidad de conservacidn en gue se ubicars el

documento

Fecha: Anotar s fecha en gue se retira el documento de la unidad de conservacian

arigen.

Caracteristicas Cantidad:

En caso de otros soportes anotar la cantidad que se poses. S=
del documento: puede incluir informacién sobre el estado de conservacion de uno
o vanos de los documentos

Asunto:
Anotar el asunto gue trata el documento que sers reubicado.

Dbgervaciones: Anotar cbservaciones an caso de requerirse.

«Remitentes

Persona encargada del archivo o de realizar el proceso

zFechaz, hora

eléfono: 2511000 Sitio web comen elecironica

23 Se exceptua al Consejo Universitario, dado que los controles los realizan en las respectivas bases de datos.
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Ejemplo de hoja de referencia cruzada

3 UNIVERSIDAD DE Archivo Universitario
1 COSTARICA AU RO Rafael Obregén Loria
2

Hoja de referencia cruzada AUROL-10-2022

Nombre de la instancia universitaria:

Oficina Ejecutora del Programa de Inversiones, OEPI

Referencia de unidad de conservacion origen:
OEPI-275.

Referencia de unidad de conservacion destino:

Planoteca 4, Gaveta 5.

Fecha: Anotar la fecha en que se retira el documento de la unidad de

conservacion origen.

Caracteristicas Cantidad:

del documento: 2 planos

Asunto:
Plano arquitectonico y plano electromecanico de remodelacién
de Planta Piloto del CITA.

Observaciones: El plano electromecanico presenta un desgarro en el extremo inferior derecho.

=

UCR lFirmadO
= ¥

digitalmente

Alejandra Nunez Ceciliano, Seccion Archivo Histérico
25 de noviembre 2022, 13:30

Teléfono: 2511-2990 http://archivo.ucr.ac.cr/ aurol@ucr.ac.cr
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Anexo 7. Registro de préstamo de documentos

COSTARICA

«Registro de prestamon

Datos del préstamo

Mombre completo y firma de la persona gue
facilita el expadiente en préstamo

Fecha de préstameo del expedients (=)

Mombre completo, dependencia y firma® de la
persong solicitante

Mombre completo, dependencia y firma de la
persong que refira el expedisnta™

* Solamente debe constar la firma de la persona que retira el expediente en préstamo.

** Zampo no obligatonio en caso de ser la misma persona qus solicits y retirs.

Datos del expediente (5™ Datos de la devolucion del expediente {s)
Mombre del Miamero Ubicacidn | Fecha de Mombre y firma de la Mombre y fima de la
expedients de folios Iz persong gue devuslve persons gue recibe

devaolucidn

***En el lsgar que ocupa el expedients retirado, se debe colocar una copia del regisiro del prestamo.

Observaciones:

Telefono: 2511200 Sitio web con=o electronico
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Requisitos del préstamo:

1. La persona/departamento solicitante es responsable por la integridad de los
documentos en préstamo desde su salida hasta el reingreso al area de archivo.

2. La responsabilidad por la custodia e integridad de los documentos durante el periodo
de préstamo recae en la persona responsable de la Unidad, con independencia de quien
firma esta solicitud.

3. Los expedientes deben devolverse una vez finalizado su uso efectivo.

4. La persona o departamento que solicitd el expediente en préstamo debe comunicar,
mediante oficio, cualquier alteracion que hayan sufrido los documentos a lo largo del

periodo del préstamo.

Indicaciones para completar datos del expediente y devolucién:

Nombre del expediente:
Numero de folios:
Ubicacion (cajal estante):
Fecha de la devolucion:

Nombre y firma de la persona que devuelve:

Nombre y firma de la persona que recibe:
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Ejemplo de registro de préstamo de documentos

O R Oficina de
Recursos Humanos

Registro de prestamo ORH-1-2023

Datos del préstamo

Nombre completo y firma de la persona que
facilita el expediente en préstamo

José Serrano Gémez

Fecha de préstamo del expediente (s)

2023-01-02

persona solicitante

Nombre completo, dependencia y firma* de la

Juan Moreira Solano

Nombre completo, dependencia y firma de la
persona que retira el expediente™*

* Solamente debe constar la firma de la persona que retira el expediente en préstamo.
** Campo no obligatorio en caso de ser la misma persona que solicita y retira.

Datos del expediente (s)***

Datos de la devolucion del

expediente (s)

Nombre del Numero Ubicacion | Fecha de Nombre y firma de la | Nombre y firma de la
expediente de folios la persona que devuelve | persona que recibe
devolucién
Expediente de 2023-01-
personal Mora 136 Estante 4 Juan Moreira Solano José Serrano
. . 05 )
Castro Maria Lucia Goémez

***En el lugar que ocupa el expediente retirado, se debe colocar una copia del registro del préstamo.

Observaciones:

Sitio web: www.orh.ucr.ac.cr * Correo electronico oficial: orh.vra@ucr.ac.cr

Teléfonos: (506) 2511-5627 / 2511-6297




