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1. INTRODUCCION

El Archivo Universitario Rafael Obregén 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 sobre la organizacion de 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 foliacion favorecen la gestion de los documentos presentados por
todas las partes involucradas, ya que constituye el respaldo técnico y legal de la
gestion administrativa, al garantizar la integridad y seguridad del contenido de los

expedientes. Su contribucion abarca cuatro 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
produccién.

c) Acceso: Facilita el manejo de la informacion que se tramita en los expedientes,
lo que permite brindar una respuesta rapida y acertada, tanto si el expediente
se encuentra en soporte papel, como aquellos que son hibridos (papel y digital).

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
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legitimas que le permitan demostrar o justificar su actuacion y preparar la
alegacion correspondiente, o que incluye necesariamente el acceso a la
informacion y a los antecedentes administrativos vinculados al asunto en

cuestion.
3. OBJETIVO

Establecer las pautas para la agregacién, 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 documentos en un expediente administrativo.
5. RESPONSABILIDADES

1. Es responsabilidad del Archivo Universitario:
Promover y capacitar al personal docente y administrativo para que conozca y

ejecute correctamente este procedimiento, asi como velar por que se cumpla.

2. Es responsabilidad del Comité Técnico:

Actualizar este procedimiento.

3. Esresponsabilidad de la Rectoria:
Aprobar y difundir este procedimiento.
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4. Es responsabilidad de las instancias universitarias:

Conocer, acatar e implementar este procedimiento.
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7. DEFINICIONES

Agregacion: “Se refiere a la incorporacion 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 y Rodriguez Madrigal, 2020, p. 38).

Cadigo de identificaciéon: Codigo alfanumérico que se asigna a un expediente para

identificarlo de modo unico.

Copia certificada: 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.

Copia simple: Reproduccién que no trae ninguna marca de autenticidad juridica

por parte de una autoridad.

Documento: “Es toda aquella informacién 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, 2008, p. 1).

Documento de archivo: Expresion testimonial, textual, grafica, manuscrita o

impresa; en cualquier lenguaje natural o codificado; en cualquier soporte; que ha
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sido producida o recibida en la ejecucion, realizacion 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: Documento electrénico que esta codificado sobre la base de
una codificacion binaria y que precisa de un ordenador para ser visualizado (Serra-
Serra, 2008, p.1).

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

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 accion o como referencia. Son elaborados, 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: 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

! Para efectos de este documento, se utilizaran como sindnimos los términos documento digital y
documento electronico.
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otras personas. La Ley General de la Administracion Publica —de aplicacion
analdgica 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 verificaciéon 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 (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
univoca y vincular juridicamente al autor con el documento (Poder Ejecutivo, 2006,

articulo 2).

Foliacién: “Operacion incluida en los trabajos de ordenacidn que consiste en
numerar correlativamente todos los folios de cada unidad documental” (Grupo

Iberoamericano de Tratamiento de Archivos Administrativos, 1997, p. 63).

Foliado electrénico: Asociacion de un documento electrénico al que se le asigna
una identificacion consecutiva inequivoca dentro de un mismo expediente

electronico correspondiente a un mismo tramite o procedimiento administrativo,
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incorporado en un indice electronico con el fin de garantizar su integridad, orden y

autenticidad (Archivo General de la Nacion, Colombia, 2017).

Foliar: 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: Numeracién individual de cada documento dentro de un expediente, que lo
identifica y lo diferencia de documentos similares.

Folio frente: Primera cara de una hoja; se numera solamente esta.

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

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

soportes diferentes).

Hoja testigo: Registro que controla y sustituye de forma temporal un documento en
caso de salida para préstamo, consulta, entre otros.

indice del expediente: Instrumento de control en el que se enumeran
cronologicamente los documentos segun su agregaciéon al expediente

administrativo, acompafados de referencias para su localizacion y consulta.
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Numero de orden: Numero consecutivo que se asigna a cada documento en el
indice del expediente, que controla la secuencia numérica en que se van agregando

los documentos y permite conocer el numero total de documentos que lo conforman.

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

establecido 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 foliacidén: “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 organizacién o una persona” (Foro
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 y Martin
Palomino, 2000, p. 22).

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

portafolios).
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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 organizacidon archivistica de
varios documentos (unidades documentales simples), sea porque obedecen a un

mismo tramite, asunto o tema.

Unidad documental simple: Unidad documental archivistica mas pequeha e
indivisible que existe?; por ejemplo, un oficio, un informe, una fotografia, que no
siempre estara dentro de un expediente. Sin embargo, todos los expedientes estan
conformados por unidades documentales simples.

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 una vez extinta su vigencia administrativa y prescrita su capacidad como
instrumento de control contable, fiscal y legal o juridico, mantiene o adquiere

posibles usos para la organizacion o para una comunidad diferente de aquéllos para

2 En algunos casos, las unidades simples incluyen documentos adjuntos que no deben separarse
cuando se agregan a un expediente administrativo.




CORE SAU-CT o

Técnico

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

Cadigo: Version: Fecha de aprobacion: Paginas: 12 de 43
- 0.1

los cuales fueron producido” (Foro Iberoamericano de Evaluacién de Documentos,
2012, p. 107).

8. ESPECIFICACIONES TECNICAS

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, estos se
deben organizar de manera natural, reflejando el orden en que dicho procedimiento

se realiza.

8.2 Identificacion del expediente

Para expedientes en soporte papel se debe:

— Rotular de forma adecuada la unidad de conservacion, de tal manera que se
identifique claramente el nombre del expediente.
— Agregar el codigo de identificacion especifico, en caso de que la unidad

cuente con él.
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Ejempilo:
Nombre del fondo Universidad de Costa Rica
Nombre de la unidad productora Rectoria

Titulo del expediente (tema especifico o | Convenio entre la Universidad de Costa
contenido del expediente en su | Ricay el Instituto Tecnologico de Costa

contexto funcional) Rica para la ejecucion del Doctorado
Académico en Ingenieria

Caodigo de identificacion R-CONV-003

Fecha de apertura 2015-06-15

Fecha de cierre Activo

Caodigo de clasificacion 70.2

— 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”. En el caso de
expedientes conformados por varios tomos, se debe sefalar en el extremo

superior derecho la cantidad de tomos que conforman el expediente.

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

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.
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Figura 1
Identificacion de carpetas

100 folios

100 folios
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8.3 Agregacion

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

preciso considerar:

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 cronologico de los actos

y tramites del procedimiento.

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 en el
despacho de los expedientes; 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, estos podran conformar un anexo con una

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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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 pueden “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.

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 cronoldgico, de manera tal que los documentos mas
antiguos (salvo que aparezcan adjuntos a un acto procedimental posterior)
tengan la numeracion mas baja y 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.
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8.5 Foliacion 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 (que se
acostumbra a utilizar en la gestion administrativa), tales como las boletas de
observaciones, los papeles adhesivos u otros similares, que no tienen relacion
directa con el expediente.

— Los documentos duplicados idénticos deben eliminarse, previo a la accion 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.
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— 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 foliacion 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 niumeros.

— 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:

-120°A
1261
126 BIS

— 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 informacion y/o cantidad de fotografias.

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

se debe incluir informacion 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 numeracion sea

continuacion del tomo anterior. Antes de fraccionar el expediente, se debe verificar
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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 foliacion, de ingreso tardio de los documentos, de omision u otro

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

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.

Ejempilo:

76 74

5 “La foliatura de los expedientes en orden cronoldgico 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 Administracion e interesado, por lo que el
expediente debe estar foliado con una sola numeracién” (DAGJ-2011-2002, CGR).
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b. Elaborar una constancia de la modificacion de foliacion, que debe ser firmada
por la persona competente (Anexo 2).

Se debe agregar la constancia al final de expediente y no se debe foliar.

d. Si se detecta un error en la foliacion de un expediente que proviene de otra
unidad, no se debe rectificar ni anular el error, sino dejar una constancia de
los errores detectados en la foliacion.

e. En caso de recibir un expediente con errores en su foliacion, a la hora de

regresarlo, se debe indicar el error detectado en el oficio de devolucion.

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 como se dieron los
actos administrativos.

- Elaborar una constancia (Anexo 3) que indique el archivo tardio de documentos
y contenga los siguientes datos:

® |dentificador unico o referencia.

¥ |ndicar la cantidad y cuales fueron los folios que se ingresaron de forma
tardia.

® Nombre y firma de la persona que entrega los documentos de forma tardia.

® Nombre y firma de la persona que recibe los documentos.

® Nombre y firma de la persona responsable de la foliacion.

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

a. Control de folios
— 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:
® [a agregacion y foliaciéon de los documentos en el expediente.
® [ a persona responsable de la foliacion.

® Situaciones anémalas (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

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),
debera incorporarse como ultimo folio del expediente el registro denominado
“‘Referencia cruzada”, donde se describe la informacidén que contiene el documento
gue se va a archivar en otra unidad de conservacion (Anexo 6), la cual se debe
contemplar dentro de la foliacion del expediente. De la misma manera, se debe
hacer la anotacion en el documento que tiene diferente soporte, respecto al

expediente vinculado.

6 Se recomienda que este indice se elabore en un material resistente (cartulina), dado que sera
sometido a una manipulacién constante.
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d. Registro de préstamo de documento

En caso de que un expediente sea retirado de forma temporal para préstamo,
consulta, reproduccion, reubicacién 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 una copia del registro

del préstamo.

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, este 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 custodia conservara el original.

— “En la certificacion del expediente administrativo debera consignarse que
corresponde a la totalidad de las piezas y los documentos que lo componen a la
fecha de su expedicién”.2 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 tamaino (KB, MB, GB), para

los documentos en soporte digital.

— 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

7 Codigo Procesal Contencioso-Administrativo, articulo 51.
8 Ibidem.
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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, estos 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.

La ordenacion y foliacidon 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 contratacién administrativa.

9 Se reprimira, con prision de uno a tres afios, al juez y al funcionario policial o del Ministerio Publico
que divulgue o utilice la informaciéon recabada mediante el secuestro de documentos o la
intervencion 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
intervencién de comunicaciones.

0 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.
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— 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 evaluacion de la labor académica.

— Expedientes de adquisicion o donacion de propiedades.

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

— Expedientes de casos de hostigamiento sexual.

— Expedientes de casos de hostigamiento o acoso laboral.

— Expedientes de fideicomisos.

— Expedientes de recursos administrativos ante las instancias competentes.

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 gestion 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 administracién inadecuada de los documentos, creacién de
archivos paralelos en soporte digital y fisico que puedan ocasionar la invalidacion
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 conformacién 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 ubicacidén. Lo mas recomendable es que el nombre no

sobrepase los 40 caracteres.

Ejempilo:
Carpeta principal: exp_proceso_disciplinario_carné_xxxx

— Para la creacion 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.
[0 Evitar el uso de los siguientes caracteres: ¢ /\:*”<>[]1& $.

[0 Evitar el uso de acentos.

[ Separar las palabras mediante guion bajo (como se muestra en el

ejemplo anterior), en lugar de espaciarlas.

1 Utilizar abreviaturas normalizadas para reducir el nUmero de caracteres.

— De acuerdo con lo establecido en la Resolucion R-174-2020, inciso 9, “Los
documentos firmados digitalmente deben conservarse en dispositivos
confiables y con respaldos de seguridad, en tanto la institucion logre contar
con un Archivo de Documentos Electrénicos”.

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.
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Ejempilo:

DETALLE DEL EXPEDIENTE

Oficina de Suministros

Informacién general

Nombre del expediente: Expediente de contratacion administrativa-Contratacién
directa N°2017 CD-000102-UADQ.
Descripcion: Custodia externa de documentos
Ubicacién 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

10. Acatamiento y observancia

Este procedimiento entra a regir al dia siguiente de su publicacién en La Gaceta
Universitaria. Se recomienda su implementacién 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. Foliacion

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

185
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Anexo 2. Constancia para la rectificacion de folios

S on
xS

%1% UNIVERSIDAD DE Identificacion genérica

ﬁ COSTA RICA AC ré N i mo Area deresalte

nombre de la unidad

Constancia Sigla-XX-afio

Quien suscribe indicar nombre de la persona funcionaria y numero de identificacion. en calidad
de nombre del puesto (encargado(a) del Archivo, archivista o persona responsable de la foliacion)
de indicar el nombre de la instancia universitaria a la que pertenece, procedo a dejar
constancia de que, por motivo de indicar el motivo de la correccion de la foliatura, los

siguientes folios son incorrectos: indicar el numero(s) de folio(s) incorrecto(s).

Por tanto, procedo a corregir la foliacion a partir del folio indicar el numero de folio

(0000), con el fin de enmendar el error en el expediente indicar el nombre del expediente

Nombre y firma de la persona encargada del archivo o persona responsable

de la foliacion

Dia 00 mes_00__ano 0000___Hora_00:00
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Anexo 3. Constancia de entrega tardia de documentos

N\ Identificacion genérica

T'\\" UNIVERSIDAD DE AC ré N i mo Area deresalte
ol COSTA R]CA - nombredelaunidad

0’; 0,
7 o 9

Constancia de entrega tardia de documentos
Sigla-XX-afo

En indicar la sede donde se ubica la instancia universitaria a las 0:00 horas del dia  indicar el
dia de indicar el mes de indicar el afo, el(la) funcionario(a) indicar el nombre de la persona

funcionaria que realiza la enfrega tardia realiza la entrega tardia de los siguientes

documentos:
N.2 de orden Identificador del Asunto Fecha Cantidad de
documento folios
Anotar un nimero Anotar el numerode  Anotar el asunto  Anotar la fecha Anotar la cantidad
consecutivo acada  identificador Unico del documento. del documento de folios del
uno de los (numero de oficio o documento.

documentos que se  referencia del
entregan de forma documento).
tardia.

Observaciones:

Anotar observaciones en caso de requerirse.

Nombre y firma de la persona que entrega los
documentos de forma tardia
Nombre y firma de la persona que recibe los

documentos’?
Folios asignados a los documentos agregados (indicar del folio x al folio xx)
Fecha en que se realiza foliacion: afo, mes, dia

'2 Persona encargada del Archivo o persona responsable de la foliacion.
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Anexo 4. Formato del indice del expediente

Identificacion genérica

UNIVERSIDAD DE ACIONIMO Areade resalte
COSTA R]CA -_ nombredelaunidad

iNDICE DEL EXPEDIENTE

Expediente: Escriba aqui el nombre del expediente

N.° de Identificador Fecha de Asunto'® Foliacién Orden Fecha, Ubicacién?®  Observaciones?!
orden™ del documento recibido o soporte digital'® nombre y
14 fecha de papel'” firma de la
documento persona
(AAAA-MM- que archiva
DD)"® y folia1°

Elaborado o actualizado por: Nombre y firma de la persona encargada del Archivo o persona encargada de realizar el proceso.

13 Numero consecutivo asignado a cada documento del expediente.

14 Anotar el numero de identificador unico (nimero de oficio o referencia del documento).

15 Anotar la fecha de recibido; en caso de que no se indique, anotar la fecha del documento, en formato normalizado afio/mes/dia.

16 Anotar el asunto del documento.

17 Anotar el nimero de folio de cada uno de los expedientes en soporte papel que se agregan al expediente.

18 Anotar el orden de los documentos que conforman el expediente digital.

19 Anotar la fecha, el nombre y la firma de la persona que archiva y folia los documentos.

20 Para documentos fisicos, indicar el expediente en el que se archiva el documento y la unidad de instalacion (archivador). Para los documentos en formato digital se debe indicar su ubicacion en el SiGeDl o bien su ruta de acceso en el servidor
(para unidades que aun no se encuentran en SiGeDI).

21 Anotar cualquier asunto que aclare y amplie informacion relacionada con el documento.
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EJEMPLO DE iNDICE DEL EXPEDIENTE DIGITAL 1/6

e "\ UNIVERSIDAD DE Comnisién Institucional
?%E ;;:3 COSTA RICA CICH g:::;z; el Hostigamiento
Expediente: Expediente de denuncia sobre acoso sexual n.° 12-2021
N.° de Identificador Fecha del Asunto Foliacion Orden Fecha, Ubicacion Observaciones
orden del documento | documento/ soporte digital nombre y (ruta de acceso)
fecha de papel firma de la
recibido persona
(AAAA-MM- que
DD) archiva y
folia
1 Externo-3-2021 2021-02-01 Oficio de nombre de la 1-6 2021-02-01 Caja 34
persona funcionaria Cindy Segura
afectada, donde presenta Estrada
denuncia escrita por
hostigamiento sexual por
parte de nombre de la
persona funcionaria
involucrada.
2 CICHS-12-2021 2021-02-08 Oficio de la Comision 1 2021-02-09 | Unidad de red: Documento firmado
Institucional contra el Cindy Segura | Z:\1.expedientes_denuncias\ | digitalmente, ubicado
Hostigamiento Sexual Estrada 2021\12-2021 en el expediente digital.

dirigido a la Comision
Instructora para designar
la coordinacion y las
personas miembros de la
Comisién que atenderan
el caso.
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EJEMPLO DE iNDICE DEL EXPEDIENTE DIGITAL 2/6

C I C H S Comision Institucional

Contra el Hostigamiento

Sexual

Expediente: Expediente de denuncia sobre acoso sexual n.° 12-2021

N.° de Identificador del Fecha del Asunto Foliacion Orden Fecha, Ubicacion Observaciones
orden documento documento/ soporte digital nombre y
fecha de papel firma de la
recibido persona
que
(AAAA-MM- archivay
DD) folia
3 RES-CI-CICHS-03- 2021-02-17 Resolucién de 1-6 2 2021-02-19 Unidad de red: Documento firmado
2021 auto de traslado Cindy Segura | Z:\1.expedientes | digitalmente, ubicado
de cargos Estrada _denuncias\ en el expediente
2021\12-2021 digital.
4 No tiene 2021-02-22 Acta de 7 2021-02-23 Unidad de red:
notificacion Cindy Segura | Z:\1.expedientes
personal del auto Estrada _denuncias\
de traslado de 2021\12-2021
cargos
5 Externo-5-2021 2021-02-25 Contestacion de 8-18 2021-02-26 Unidad de red:
auto de traslado Cindy Segura | Z:\1.expedientes
de cargos Estrada _denuncias\
2021\12-2021
6 Cl- RES CICHS-04- 2021-02-25 Convocatoria a 3 2021-02-25 Unidad de red: Documento firmado
2021 audiencia oral y Cindy Segura | Z:\1.expedientes | digitalmente, ubicado
privada. Estrada _denuncias\ en el expediente
2021\12-2021 digital.
Se anexa el protocolo
para la celebracion de
audiencias mixtas.
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COSTARICA
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CICH

Comision Institucional
Contra el Hostigamiento
Sexual

Expediente: Expediente de denuncia sobre acoso sexual n.° 12-2021
N.° de Identificador del Fecha del Asunto Foliacion Orden Fecha, Ubicacion Observaciones
orden documento documento/ soporte digital nombre y
fecha de papel firma de la
recibido persona
(AAAA-MM- que archiva
DD) y folia
7 Externo-6-2021 2021-02-26 Oficio de la parte 19 2021-03-01 Caja 34 Documento firmado
denunciada indicando Cindy Segura digitalmente, ubicado en el
que no puede Estrada expediente digital.
presentarse a la
audiencia
programada.
8 RES-CI-CICHS-05- 2021-03-01 Convocatoria a 4 2021-03-03 Unidad de red:
2021 audiencia oral y Cindy Segura | Z:\1.expedient
privada. Estrada es_denuncias\
2021\12-2021
9 No tiene. 2021-03-22 Transcripcién de 20-120 2021-03-23 Unidad de red: Transcripcién de la
audiencia. Cindy Segura | Z:\1.expedient audiencia por las partes
Estrada es_denuncias\ involucradas y recepcion
2021\12-2021 de prueba testimonial.
10 Externo-7-2021 2021-03-23 Oficio de la parte 121 2021-03-25 Caja 34
denunciada de Cindy Segura
ofrecimiento de Estrada
“Pruebas para mejor
resolver”.
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COSTARICA sexual
Expediente: Expediente de denuncia sobre acoso sexual n.° 12-2021
N.° de Identificador del Fecha del Asunto Foliacion Orden Fecha, Ubicacion Observaciones
orden documento documento/ soporte digital nombre y
fecha de papel firma de la
recibido persona
(AAAA-MM- que archiva
DD) y folia
11 RES-CI-CICHS-12- 2021-03-25 Resolucion de la Comision 5 2021-03-26 Unidad de
2021 Instructora a las partes Cindy Segura | red:
involucradas para referirse Estrada Z:\1.expedie
a la “Prueba para mejor ntes_denunci
conocer”. as\ 2021\12-
2021
12 Externo-8-2021 2021-03-25 Oficio de la parte 122-134 2021-03-26 Caja 34
denunciante refiriéndose a Cindy Segura
la prueba presentada. Estrada
13 Externo-10-2021 2021-03-30 Oficio de la parte 135-145 2021-03-30 Caja 34
denunciante dando las Cindy Segura
conclusiones del caso. Estrada
14 Externo-12-2021 2021-03-31 Oficio de la parte 146-157 2021-04-01 Caja 34
denunciada dando las Cindy Segura
conclusiones del caso. Estrada
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UNIVERSIDAD DE EJEMPLO DE INDICE DEL EXPEDIENTE DIGITAL 5/6 Contra el Hostigamiento
COSTARICA Sexual
Expediente: Expediente de denuncia sobre acoso sexual n.° 12-2021
N.° de Identificador del Fecha del Asunto Foliacién Orden Fecha, Ubicacion Observaciones
orden documento documento/ soporte digital nombre y
fecha de papel firma de la
recibido persona
(AAAA-MM- que archiva
DD) y folia
15 RES-CI-CICHS-18- 2021-04-02 Oficio de la Comision 6 2021-04-06 Unidad de Documento firmado
2021 Instructora a la Cindy Segura | red: digitalmente, ubicado en
Comision Institucional Estrada Z:\1.expedie el expediente digital.
contra el Hostigamiento ntes_denunci | Se adjunta el Informe final
Sexual, remitiéndole el as\ 2021\12- de instruccion.
Informe final de 2021
instruccion.
16 CICHS-35-2021 2021-04-06 Oficio de la Comision 7 2021-04-07 Unidad de Documento firmado
Institucional contra el Cindy Segura | red: digitalmente, ubicado en
Hostigamiento Sexual, Estrada Z:\1.expedie el expediente digital.
comunicando al érgano ntes_denunci | Se adjunta el Informe final
decisor el Informe final as\ 2021\12- de instruccion.
de instruccion. 2021
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UCNS’SE_'}_X?{AIDC'?; EJEMPLO DE INDICE DEL EXPEDIENTE DIGITAL 6/6 CICH gzm:;;';zts';ugxinm
Expediente: Expediente de denuncia sobre acoso sexual n.° 12-2021
N.° de Identificador del Fecha del Asunto Foliacion Orden Nombre y Ubicacion Observaciones
orden documento documento/ soporte digital firma de la
fecha de papel persona
recibido que agrega
o que folia,
(AAAA-MM- fechay
DD) firma
17 CICHS-36-2021 2021-04-08 Oficio de la Comision 8 2021-04-09 Unidad de Documento firmado
Institucional contra el Cindy Segura | red: digitalmente, ubicado en
Hostigamiento Sexual, Estrada Z:\1.expedie el expediente digital.
comunicando a las partes ntes_denunci | Se adjunta el Informe
involucradas el Informe as\ 2021\12- final de instruccion.
final de instruccion. 2021
18 RES-CI-CICHS-18- 2021-04-12 Oficio del érgano con 9 2021-04-13 Unidad de Documento firmado
2021 potestad decisoria, Cindy Segura | red: digitalmente, ubicado en
indicando el Acto Final Estrada Z:\1.expedie el expediente digital.
que acoge las ntes_denunci
recomendaciones del as\ 2021\12-
informe final. 2021

Elaborado o actualizado por: Cindy Segura Estrada, encargada de Archivo
Fecha: 2021-10-15
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Anexo 5. Comprobante de envio de documentos u objetos fisicos
adjuntos al documento digital

'\0‘0‘ ‘ . UNIVERSIDAD DE 7 . I‘dentiﬁcaci(')n genérica
=] COSTA R]CA AC ronNniMQO Areaderesalte

{&I\Q‘Z, - nombredelaunidad

Comprobante de envio de documentos u objetos fisicos adjuntos
al documento electrénico

N.° consecutivo: Anotar el consecutivo del comprobante de envio.
Fecha: Anotar la fecha del documento.
Destinatario: Anotar el nombre de la persona a quien va dirigido el documento.
Numero de oficio: Anotar el niumero de oficio de referencia (identificador).
Descripcion: Anotar la descripcidn de los documentos u objetos fisicos adjuntos al oficio
electrénico.
Remitente: Nombre de la persona que remite el documento.

Nombre, firmay Nombre y firma de la persona funcionaria que despacha el documento y
fecha del envio: fecha en que se realiza el envio.
Nombre, firmay Nombre y firma de la persona que recibe el documento en la unidad de

fecha de recibido: destino, y fecha en que se recibe.
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Ejemplo de

N.° consecutivo:
Fecha:
Destinatario:
NuUmero de oficio:
Descripcion:
Remitente:
Fecha, nombre y firma
del envio:

Nombre, firma y fecha
de recibido:

Identificacion genérica

AC r(’) N i mo Area de resalte

nombre de la unidad

comprobante de envio de documentos u objetos fisicos
adjuntos al documento electrénico

25-2023

17 de enero de 2023

Dra. Diana Senior Angulo, Jefa, Oficina de Asuntos Internacionales
R-316-2023

Contrato OAICE-1-2023 y Adenda de beca OAICE-62-2022.

Dr. Gustavo Gutiérrez Espeleta, rector

Cindy Gonzélez Gonzélez, coordinadora de Archivo, Rectoria, 17-1-2023

Aymara Camacho Chinchilla, asistente administrativa, OAICE, 17-1-2023
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Anexo 6. Hoja de referencia cruzada??

», ﬁ« UNIVERSIDAD DE A 7 . I‘dentiﬁcaci(')n genérica
Area de resalte
COSTA RICA M nombre de la unidad

1S
&

g ‘
W/

Hoja de referencia cruzada Sigla-XX-afo

Nombre de la instancia universitaria: Anotar el nombre de la instancia productora del documento.

Referencia de unidad de conservacion origen: Anotar el nombre de la unidad de conservacion.
Referencia de unidad de conservacion destino: Anotar el nimero y/o nombre de la unidad de
conservacion en que se ubicara el documento.

Cantidad: En caso de otros soportes anotar la cantidad que se posee. Se puede incluir
Caracteristicas informacion sobre el estado de conservacion de uno o varios de los documentos.

del documento: . . o
Fecha: Anotar la fecha en que se retira el documento del expediente principal.

Asunto: Anotar el asunto que trata el documento que sera reubicado.

Observaciones: Anotar observaciones en caso de requerirse.

Nombre y firma de la persona encargada del Archivo o persona encargada de realizar el proceso

Dia Mes Afo Hora

22 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
AUROL-10-202

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.

Caracteristicas Cantidad: 2 planos.

de los Fecha: 2022-11-25
documentos: Asunto: Plano arquitectdnico y plano electromecanico de remodelacion de Planta
Piloto del CITA.

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

Alejandra Nufiez Ceciliano, Seccién Archivo Historico

Firma

25 11 2022 13:30

Dia Mes Afio Hora
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Anexo 7. Registro de préstamo de documentos*

: Identificacion genérica
. UNIVERSIDAD DE

i COSTA R]CA w Area deresalte

nombre de la unidad

Registro de préstamo de documentos
DETALLES DE LOS EXPEDIENTES

N.° Nombre del expediente Numero de folios Ubicacion (caja/estante)
1 | Anotar el nombre del Anotar el numero de folios del Anotar la ubicacién (caja,
expediente. expediente. estante, etc.) del expediente.
DETALLES DEL PRESTAMO
Nombre completo de la persona solicitante Anotar el nombre de la persona solicitante.
Nombre y firma de la persona que facilita el expediente en Anotar el nombre y firma de la persona
préstamo funcionaria que entrega el expediente a la
persona usuaria.
Fecha de préstamo del expediente Anotar la fecha en que el expediente es
entregado en préstamo a la unidad.
Nombre y firma de la persona que retira el expediente Anotar el nombre y la firma de la persona que

retira el expediente.
DETALLES DE LA DEVOLUCION

Fecha de devolucion del expediente Anotar la fecha en que los expedientes son
devueltos a la unidad.

Nombre y firma de la persona que devuelve el expediente Anotar el nombre y la firma de la persona que
realiza la devolucién del expediente.

Nombre y firma de la persona que recibe el expediente Anotar el nombre y la firma de la persona que

recibe el expediente.

Nombre y firma de la persona que reintegra el expediente a Anotar el nombre y la firma de la persona que

su unidad de instalacién reintegra el expediente a su unidad de
instalacion.

Fecha de reintegro del expediente a la unidad de instalacién ~ Anotar |la fecha en que el expediente es ubicado
en su unidad de instalacion.

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. Laresponsabilidad 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.
* Se exceptua al Consejo Universitario, porque los controles se realizan en las respectivas bases de datos.
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Ejemplo de registro de préstamo de documentos

8 1 L(‘:"“S/SY_F{_X'LE]%[X ORH éec;rlso; Humano
Registro de préstamo de documentos ORH-1-2023

DETALLE DEL EXPEDIENTE

No. Nombre del expediente Numero de folios Ubicacion (caja/estante)
T Moo (astvo Morio Locic
‘ " - \36 E)“GV‘*’C A
|
DETALLES DEL PRESTAMO
Nombre completo de la persona solicitante Jua n Mokirer Sola no

Nombre y firma de la persona que facilita el expediente en 2
préstamo jobe S\’ \fono (7 o’w\c 2

Fecha de préstamo del expediente

2093~ 0\-02

Nombre y firma de la persona que retira el expediente

Jucm Noi{ (R g SO[O nQ
DETALLES DE LA DEVOLUCION

Fecha ce devolucion del expediente

2023 -0l170S

Nombre y firma de la persona que devuelve el expediente 3 en Morive 5(3[% 0

Nombre y firma de la persona que recibe el expediente 50% Sexrcno G Ime 2z

Nombre y firma de la persona que reintegra el expediente a 50% Se YCGInD (7 dmez
su unidad de instalacion

Fecha de reintegro del expediente a la unidad de instalacion

2023-01-05
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. Laresponsabilidad 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.

Los expedientes deben devolverse una vez finalizado su uso efectivo

La persona o departamento que solicito el expediente en préstamo, debe comunicar, mediante oficio, cualquier alteracion que

hayan sufrido los documentos a lo largo del periodo del préstamo




