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Presentacion

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

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

Disponible en la pagina web del Archivo Nacional:

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



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

Introduccion

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

Aplicacion: Obligatoria para el SNA y se instruye al resto
del aparato Estatal implementar dentro de su normativa
estos lineamientos
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Lineamientos para la conformacion de expedientes administrativos

Caracteristicas del expediente

administrativo

== Conformacion del expediente

sl ACCESO

sl Seguridad

= Secuestro

= Elementos de control

sl Consideracion del expediente electrénico




Caracteristicas del Expediente Administrativo

Proceso o
procedimiento
administrativo

Afectacion de
los derechos o
interés
particulares

Contar de
requisitos
formales

Secuencia
|6gica de
actuacionesy
resoluciones




Conformacion del expediente






Foliatura




Foliacion de
documentos

Disposiciones
técnicas

Correccion de la
foliatura




FElementos de control
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Consideraciones especiales
para el expediente
electrénico




‘/ Expediente
electronico

] Metadatos del expediente ]
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Fuente: Guia de aplicacion de la Norma Técnica de Interoperabilidad de Expediente Electronico
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