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Panam¿á,5 dejunio de 2013.
c-21-t3

Licenciado
Salomón Shamah Zuchln
Administrador General
Autoridad de Tr¡rismo
E. S. D.

Señor Administrador:

proceso.

t_

."4

Tengo el agrado de dirigirme a usüed en ocasión de referirme a su nota ntlm. I I2-AL-013-13,por la cual const¡lta a esta Procuradr¡rla si las p¿E o que integran los expedientesadminisfrativos deben ser foliados a.ambas--.u*r; ii?*.**i.rb;;guir en caso decometerse ul ernor aI foliar; y, si deben foliarse los discos compactos, memorias USB yfotograffas.

Para dar respuesta a su primera interrogante estimo pertinente tnaer a colación el texto delardculo 69 de la ley 38 de 2000, el cr¡al 
"xpr*a 

lo siguiente:

"Artículo 69. Toda actuación administativa debelá constar por
escriro 

1delená agregarse-al- expediente reqpectivo, ;"" ;;reríó.
de aquella de carácter verbal aotorizada por tu r"r ro;r"ri;'r,
aplica a las gestiones escritas de las paftdy a su intervenóion e¡ et
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Todo expediente administrativo deberá forian¡e con numerecién
corrida, consignada con tinta u otro medio seguro, por orden
cronológico de llegad¡ de documentos;3 debe¿-rgiátrurse en un
trbro, computador, tarjeario o mediante cualquier m"dio de registro
§egurc,que permita comprobar zu existencia y ucaizacióu at-igual
que su fechade inicio y de archivo.

El cumpümiento de lo establecido en este artlculo sera
nesponsabilidad solidrri¡ del Jefe o de l¡ Jcfa del Despacho y
dol secretario o de l¡ secreürriar o de quien nag" ,us veces.,,
(resaltado nuestno).

raQtocwaúur¿ [¿ kMnhú¡nrcútsiru a(fuwtttil, te sinte ati
Apanado 0815'00609, Pana,mt" Repúbltca de Panoná * Teléfonos: 500-3350, 50b3370 * Fax: 500-3310* E ñl: o¡ocadmon{dnmcuraútrla-adrutt sob.oa Pdgina-lleb: www.o¡ocurudarls-adürorlsob.pa
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99*o es posible apreciar, la citada nofina legal señala en términos generales la forma como sedeben foliar los expedientes administrativosindicanáo que la numJracián aeü ser conida (esdecir, inintemlmpida), consignada con tinta u otro -"¿io seguro (v.g., tinta indeleble) y pororden cronológico de llegada de documentos (esto es, en atención a Ia fecha de recibido decada pieza o documento que lo integra). * ¡B ¡vvrtq

sin embargo, nada dispone en relación con el hecho de si la foliación debe hacerse a una o

3fffXf,X 
de cada página o folio. Tampoco er coailo Judicial oispone sotr. .rr. aspe*o

Por otra Pffie, es pertinente anotar que el Diccionario de la Real Academia Española define eltérmino "foliar" como la acción de i'numerar 
los folios de un libro o un cuadÉrno,,; y.úfolio,,,como "hoja de un libro o un cuaderno,'.

como es sabido, ha sido la costumbre de los despachos judiciales y administrativos foliar laspáginas de los expedientes solamente en su .ará frontul o (,folio ver.oii, 
"*pr.sión 

que deacuerdo al citado Diccionario de la Real Academia Espanoh alude a la.,primera plana de unahoja"' No obstante, algunas acfuaciones o informaciones de interés pudieran estar contenidaso impresas al dorso de la página o *folio-vuelto"; r*pr..ion que define el citado diccionariocomo "revés o segunda plana de la hoja del libro qu. no Lrtá numerada, sino en la primera,,.En estos casos, se suele precisar su uticación dentro del expedientr, *.¿i*te el empleo de

:XlT:[[s 
tales como " foja ..., dorso", "dorso de la ro¡u ...,', .,forio ,;;il; de la foja ...,,,

En consecuencia, respondo su primera interrogante señalando que en ausencia de una normalegal o reglamentari?. q.u"- así ló precise, en la opinión de esta procuraduría lo recomendableserÍa numerar los folios de los eipedientes en su cara frontal o ..folio verso,,, por ser ésta lapráctica administrativa predominante en la Administración priblica panameña, y utilizarexpresiones como las.antes anotadas para referirse al dorso de la página; salvo que, por lanaturaleza del procedimiento de que se trate, el Despacho correspondiente disponga lafbliación a ambas caras.

En cuanto al procedimiento a seguir para subsanar un error 
-de foliación, debo anotar quesegún se infiere del ultimo parrafo dei citado artículo 69 de la Ley ,lE iooo, el manejoadecuado de los expedientes administrativos .. 

".rponrabilidad 
solidaria del Jefe o de laJefa del Despacho y der secretario , su*"eiu.iu ; il;fu, nug, ,u, o...r. sin embargo,la Lev 38 de 2000 ni el código Judicial establecen.t pro.ioi*i#;;;gd.n.uo, casos.

En virtud de lo anterior, siendo que el error de foliatura constituye una irregularidad en elmanejo del expediente administrátivo, esta Procuraduría recomienda adoptar, como buenapráctica administrativa, el siguiente procedimiento:

l ' El secretario deberá poner inmediatamente el hecho en conocimiento del Jefe delDespacho, mediante informe secretarial, del cual ae.¡ara constancia en el expediente;
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Proct¡rador de la Administración.

OC/au.

.A
it'lú

r 2' De estimarlo procedente, el Jefe del Despacho ordenará la corrección mediante
proveído de mero obedecimiento, del-cual se dejaráconstancia r, ri.:rp.¿ienrct,3' El Secretario procederá a dar cunrplimiento á ai.nu order¡ tachandá con una línea
oblicua los números 

_de página 
_errados, fijando el número conecto debajo del

conegido y consignando su media ñrma o iniclales junto éste.

Por ultimo, en lo concerniente a si se deben foliar los discos compactos, memorias USB yfotografias debo indicarle, que de conformidad con el a¡dculo g3i ¡.i¿üigo Judicial, enconcordancia con el numeral 44 del artículo 201 
-de 

la Ley 38 de 3l de ¡rrio-¿, 2000, sobreprocedimiento administraüvo general, ésto¡ consüfuyen "documentos,, yo como tales, puedenformar parüe de los expedientes administraüvos.
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Sin embargo, la Ley 38 de 2000 ni el Código Judicial contemplan disposición alguna queregule la forma correcta de incorporar o *opiár las actuaciones o constancias probatorias que
consten en este tipo de soporte o medio.

Por lo tanto, esta Procuraduría opina que, en aras de preservar la integridad de estasconstancias probatolias, 19 aconsejable--sería que de ac.uerdo a las bienas pnácticas
administrativas' el Secretario del Despacho haga constar tu re..p.io" y-lustodia de lasmismas, mediante Informe secretarial arigiao J ¡rr" aei oespactri, ae¡Áao constancia dedicha actuación en el expediente. Es 

-ígr*t**t" 
recomendable efectuar la anotación

correspondiente en su carátulq de modo tal qu" quienes tengan acceso al mismo, seanconocedores de la existencia de ohos documento. qü. t *¡ie, integran el expediente, p€roque por carecer de soporte en papel no pudieron ser incorporados a hia¡o respectivo.

En este sentido, este Despacho igualmente aconseja que estas pruebas sean conservadas por elsecretario en un lugar seguro,-bajo llavg .n .óur. herméticamente cerrado, debidamenterotulado con e[ número de expediente y datos_del proceso al que pertenece; estampando
también el sello fresco 

instituci-onal y srl mgdia firma" en el punto^en i". ."i*¡¿*, el bordede la solapa del sobre y la cara ñontal del mismo.

Hago propicia la ocasión parareiterarle los sentimientos de mi consideración y aprecio.

Atentamente,
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