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Numero de | Fechade Sesion en que | Acuerdo de . .

. . . Razon del cambio
version aprobacion se aprueba aprobacion
12 de julio de TRA-SE-169- Procedimiento

001 2019 23-2019 2019 inicial
Se modifica el titulo
de este documento y
se revisa la norma
técnica nacional:

12 de febrero de TRA-SE-021- . .

002 2021 05-2021 2021 Llneaml_enFc’)s para
la descripcion
archivistica y se
realizan los cambios
establecidos

003

RESPONSABLE DE ACTUALIZACION

Cynthia Arguedas Loaiza, Profesional en Archivo del Departamento Administrativo.
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OBJETIVO

Normalizar la descripcion archivistica de los documentos de archivo que se gestionan en el Tribunal
Registral Administrativo con el proposito de alinearnos con la norma técnica nacional: Lineamientos

para la descripcién archivistica.

Describir al Tribunal Registral Administrativo como el custodio de un fondo de archivo, que tiene a

disposicion de los usuarios su acervo documental.
ALCANCE

Este trabajo deberd realizarse por aquellas personas encargadas de realizar transferencia de
documentos de los archivos de gestion al archivo central y por parte de profesional en Archivo.

JUSTIFICACION

En atencion a los lineamientos dispuestos por la Junta Administrativa del Archivo Nacional, quien es
el 6rgano rector del Sistema Nacional de Archivos y en seguimiento a lo establecido en la Norma
técnica nacional: Lineamientos para la descripcion archivistica publicada en el Alcance 3325 a La
Gaceta N° 291 del 11 de diciembre del 2020, el Tribunal Registral Administrativo se acoge a lo
dispuesto en dicha norma, donde indica que la aplicacion de la misma debe hacerse de forma
incremental y segln los recursos disponibles que tenga la institucion, motivo por el cual el Tribunal
Registral Administrativo aplicara los apartados Apartado de la ISAD(G) a nivel de fondo, Apartado
de la ISDIAH y el Apartado de la ISAAR (CPF) por lo que en el presente documento se detalla el
modo como se deben aplicar estos apartados de la Norma técnica.
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NORMATIVA
Tlpo_ Nombre 0 Fechg,de Articulos Descripcion (literal o resumida)
Normativa Titulo emision
Todos los archivos  publicos
Ley del elaborardn, de acuerdo con el
Sistema 24 de reglamento de esta ley, los
Ley Nacional  de | octubre de | 44 instrumentos de descripcion y los
Archivos, 1990 auxiliares necesarios, para hacer los
namero 7202 documentos facilmente accesibles al
usuario.
La Funcién de Describir. Describir
consiste en elaborar una
representacion exacta del documento
Reglamento . .
O de archivo o de sus agrupaciones,
Ejecutivo a la I . N:
. 29 de junio mediante la recopilacion, analisis,
Reglamento | ley del Sistema 52 o .
; de 2017 organizacion 'y registro de la
Nacional  de . . .
- informacion, que  sirve  para
Archivos i i i
identificar, localizar y explicar los
documentos, asi como su contexto y el
sistema gue los ha producido.
Auxiliares de Control e Instrumentos
de Descripcion. En los archivos del
Sistema deben existir auxiliares de
Reglamento : L
I control e instrumentos de descripcion
Ejecutivo a la -
. 29 de junio y consulta de documentos. Los
Reglamento | ley del Sistema 54 . , o i
; de 2017 archivos elaboraran guias, inventarios
Nacional  de .
; y catdlogos de sus fondos
Archivos
documentales, de acuerdo con la
naturaleza de estos y con las
prioridades del servicio.
. . Su objetivo es establecer y unificar, en
Lineamientos NP
Norma ara Ia 11 de las instituciones que conforman el
técnica g S diciembre Sistema Nacional de Archivos, los
. escripcion o .
nacional L de 2020 criterios 'y requisitos para la
archivistica o AL
descripcion archivistica.
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DEFINICIONES!

Clasificacion de documentos: es la funcion archivistica que establece las categorias documentales
basadas en las funciones y en la estructura organica de una institucion y se manifiesta en el cuadro de
clasificacion del fondo.

Descripcion multinivel: es un proceso de la descripcion archivistica que tiene como objetivo
representar el contenido, el contexto y la estructura jerarquica del fondo y las partes que lo integran
y su resultado es un conjunto coherente de descripciones relacionadas en una jerarquia descriptiva.

Fondo: Todos los documentos producidos (expedidos y recibidos) por un agente (productor de fondo)
en el ejercicio de sus funciones y estructura de acuerdo a criterios funcionales u organicos y otros
criterios.

Nivel de descripcion: es la representacion de la jerarquia de una unidad de descripcién en relacion
con el fondo.

Productor: agente que produce (expide y recibe) documentos en el ejercicio de sus funciones y
actividades.

Serie: sucesién o conjunto de documentos testimonio continuado de una actividad que son producidos
por uno 0 mas agentes como responsables de esa actividad.

Soporte: material fisico o l6gico donde se registra la informacidn del documento.

Subfondo: es el conjunto de los documentos producidos por cada uno de los productores a los que
corresponde una funcién/actividad especifica de las atribuidas al productor del fondo (divisién
organica de fondo) y también el conjunto de documentos adscritos a cada una de las funciones
atribuidas a un productor de fondo (divisién funcional de fondo).

Transferencia: es uno de los procesos de ingreso de documentos a un Archivo, el mas habitual, que
consiste en el traspaso regulado y periédico de documentos y de la responsabilidad sobre ellos, desde
las unidades de produccion al Archivo o desde un Archivo al siguiente de la red.

Unidad documental: termino archivistico que sirve para identificar, denominar y en el caso de la
descripcion, representar de forma genérica al documento de archivo como la menor unidad de
descripcion.

! Tomado de Heredia H., Antonia (2010). Lenguaje y vocabulario archivistico. Algo mas que un diccionario. Junta de
Andalucia. Andalucia: Espafia.
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Volumen: es la unidad de medida referida a la extensién del documento o a la cantidad de los
documentos.

Abreviaturas

SIGLAS SIGNIFICADO
TRA Tribunal Registral Administrativo
Norma internacional de descripcién de instituciones que custodian fondos
ISDIAH .
de archivo
ISAD (G) Norma internacional de descripcion multinivel
Norma internacional de descripcién de registros de autoridad de archivos
ISAAR (CPF)

relativos a instituciones, personas y familias
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Apartado de la ISAAR(CPF)

Se refiere a la normalizacion de las descripciones archivisticas relativas a los productores de
documentos de archivo y al contexto de su produccién, especificamente para la entidad y

dependencias u oficinas administrativas.

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.1. Tipo de institucion (obligatorio)

Indicar el tipo de entidad que se esta describiendo, si es una institucion, una persona o una familia.

1.2. Forma(s) autorizada(s) del nombre (obligatorio)
Registrar la forma normalizada del nombre de la institucion que se esta describiendo, siguiendo los
pardmetros establecidos por el Ministerio de Planificacion Nacional y Politica Economica y el

Ministerio de Hacienda.

1.3. Otras formas del nombre (opcional)
Registrar cualquier nombre(s) existente(s) de la entidad, que no se haya mencionado en ningln otro
lugar del area de Identificacion, tales como:

e otras formas del mismo nombre, por ejemplo, acrénimos.

e otros nombres de instituciones, por ejemplo, los cambios sufridos por el nombre a través del

tiempo con sus correspondientes fechas

2. AREA DE DESCRIPCION

2.1. Fechas de existencia (obligatorio)
Registrar las fechas de existencia de la institucion. En el caso de las instituciones, incluir la fecha de
establecimiento, fundacién, legislacion sobre sus competencias o disolucion. Se debe utilizar el

formato: afio, mes y dia, de acuerdo con la norma ISO 8601.
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2.2. Historia (opcional)
Proporcionar un resumen de la historia de la institucion, de forma narrativa o cronologica, registrar
los principales acontecimientos, actividades, logros y funciones de la institucion que se esta
describiendo. En el caso de instituciones, se debe incluir la evolucion administrativa y el contexto
histdrico o general en que se desarrolla, el marco juridico que la originé y su regulacion.

Este apartado no aplica para la descripcion de dependencia u oficinas administrativas

2.3. Lugares (opcional)
Indicar el nombre de los principales lugares o ambito territorial donde la institucion tiene o tenia su
sede o residencia de forma habitual. Para una institucion, describir la estructura orgénica y precisar
las fechas de cualquier cambio significativo para entender su funcionamiento.

Este apartado no aplica para la descripcion de dependencia u oficinas administrativas

2.4, Estructura(s) interna(s)/Genealogia (opcional) (no aplica para Dependencias u oficinas
administrativas)

Describir o representar la estructura organica de la institucion.

3. AREA DE RELACIONES (opcional)
Esta area no aplica para la descripcion de dependencia u oficinas administrativas

3.1. Nombre(s)/ Identificadores de las instituciones relacionadas
Identificar las entidades con la que se establece una mayor relacion y registrar su forma autorizada
del nombre y su respectivo registro de autoridad. No se deben colocar las relaciones con empresas

privadas.
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3.2. Naturaleza de la relacion
Indicar el tipo de relacion entre la entidad que se esta describiendo y otra institucion, persona o
familia. Entre las relaciones establecidas estan:
e Jerérquica: Una institucion puede ejercer cierta autoridad y control sobre las actividades de
una serie de instituciones, personas y familias.
e Temporal: Una institucion puede tener una relacién transitoria con otras instituciones, persona
o familia, con el objetivo de llevar a cabo ciertas actividades o funciones.
e Familiar: En una familia o persona se puede tener un amplio circulo de relaciones con otros
miembros de ésta y con la familia como institucion.
e Asociativa: Una entidad puede estar unida a otra institucion, persona o familia con el fin de

cumplir una actividad o funcién determinada.

3.3. Descripcion de la relacion
Describir la naturaleza de la relacion entre la institucion descrita en este registro de autoridad y otra

entidad. Por ejemplo: institucion adscrita, institucion superior, marido, esposa, hijo, entre otros.

3.4. Fechas de la relacion
Registrar las fechas de relacion de la entidad que se esté describiendo con otra entidad. En el caso de
que la relacion se mantenga, solo se debe indicar el afio de inicio. En cuanto a las relaciones

temporales se debe sefialar el afio de inicio y final.

4. AREA DE CONTROL

4.1. Identificador del registro de autoridad (obligatorio)
Proporcionar un identificador unico al registro de autoridad, el cual debe estar conformado de la
siguiente manera:

a. Cadigo del pais, en el caso de Costa Rica se indicara: 506.

b. Cadigo de la institucion, familia o persona.

Tribunal Registral Administrativo
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Cadigo del archivo central (utilizar el codigo AC).

Identificar el tipo de entidad que se esta describiendo tal y como se indica:
e Registro institucional: RI.

e Registro de familia: RF.

e Registro de persona: RP.

Numero consecutivo de registros de autoridad dado por cada Archivo Central (compuesto por
tres digitos). Se recomienda iniciar en “000” el registro de autoridad de la institucion, para
asignar en forma ascendente un numero natural consecutivo al resto de los registros de

autoridad de la institucion.
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Apartado ISAD (G)

La descripcion multinivel se basa en lo propuesto por la norma internacional de descripcion ISAD-
G, que busca identificar y explicar el contexto y el contenido de los documentos de archivo; en esta
propuesta dada por el Archivo Nacional, la norma de descripcién multinivel se compone de cuatro
areas macro, que a saber son:
1. Area de identificacion.
. Area de contexto.
. Area de contenido y estructura.

2
3
4. Area de condiciones de acceso y uso.
5

. Area de control com(n de la descripcion.

1. Area de identificacion.

1.1.

Ejemplo:

Cadigo de referencia: Identifica de modo Unico la unidad de descripcion.

Fondo

Subfondo

Serie / subserie :

Unidad documental
compuesta / Simple

Cadigo del pais, en el
caso de Costa Rica se
indicara: 506

Caodigo del fondo (se
utilizara el codigo de la

institucion productora)

Cadigo del pais, en el
caso de Costa Rica se
indicara: 506

Cadigo del fondo (se
utilizara el codigo de la
institucion productora)
Codigo del subfondo:

NUmero consecutivo

Cadigo del pais, en el
caso de Costa Rica se
indicara: 506

Cadigo del fondo (se
utilizara el codigo de la
institucion productora)
Codigo del subfondo:

NUumero consecutivo

Caodigo del pais, en el
caso de Costa Rica se
indicara: 506

Caodigo del fondo (se
utilizara el codigo de la
institucion productora)
Codigo del subfondo:

Numero consecutivo
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Unidad documental

Fondo Subfondo Serie / subserie : .
compuesta / Simple
del subfondo, este |del subfondo, este|del subfondo, este
codigo debe estar | codigo debe estar | cédigo debe estar

normalizado por el
Encargado del

Archivo Central

normalizado por el
Encargado del

Archivo Central

Codigo del subfondo:
NUmero consecutivo,
debe

normalizado por el

estar

encargado del Archivo
Central (se
recomienda que esté
compuesto de tres

digitos).

Codigo de la serie:
NUmero consecutivo,
debe

normalizado por el

estar

encargado del Archivo
Central (compuesto de

cuatro digitos).

Cadigo de la subserie:

Numero consecutivo,

normalizado por el
Encargado del

Archivo Central

Cddigo del subfondo:
NUmero consecutivo,
debe

normalizado por el

estar

encargado del Archivo
Central (se
recomienda que esté
compuesto de tres

digitos).

Codigo de la serie:
NUmero consecutivo,
debe

normalizado por el

estar

encargado del Archivo
Central (compuesto de

cuatro digitos).

Caodigo de la subserie:

Numero consecutivo,

Tribunal Registral Administrativo
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Fondo Subfondo Serie / subserie : g;%dsgegtchgﬂgiﬂ
debe estar | debe estar
normalizado por el | normalizado por el
encargado del Archivo | encargado del Archivo
Central (compuesto de | Central (compuesto de
dos digitos). dos digitos).

Cddigo de la unidad
documental
compuesta:  NUmero
consecutivo, este
cédigo debe estar
normalizado por el
encargado del Archivo
Central (compuesto de
cuatro digitos)

Codigo de la unidad
documental  simple:
NUmero de
consecutivo por tipo
documental. En

este caso se utilizara lo
que se conoce como el
consecutivo del
documento.

Ejemplo TRA
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Fondo

Subfondo

Serie / subserie :

Unidad documental
compuesta / Simple

506-288

506-288-001

506-288-001-0001-01

506-288-001-0001-
01-0001

1.2.  Titulo: Consignar un titulo conciso. Se debe tomar en cuenta lo siguiente:

e A nivel de fondo se indica el nombre del sujeto productor de los documentos.

e A nivel de subfondo se indica el nombre del subfondo, es decir departamento u unidad a la

que pertenecen los documentos.

e A nivel de serie / subserie documental: Consignar la serie documental y cualquier otra

referencia.

e A nivel de unidad documental compuesta / simple: Consignar un titulo conciso. En este caso,

indicar el nombre de la unidad documental.

Ejemplo:
Fondo Tribunal Registral Administrativo
Subfondo Departamento Administrativo, Recursos Humanos

Serie / subserie

Expedientes de personal

Unidad documental

Expediente de personal de Cynthia Arguedas Loaiza

1.3. Fechas Extremas: en los casos de fondo y subfondo sera suficiente con indicar y consignar

el afo, pero en los casos de serie / subserie y unidad documentales compuesta y simple se debe

identificar y consignar la fecha completa en el siguiente formato: afio, mes y dia, segun lo establecido

en la norma ISO 8601. Si no se cuenta con una fecha proporcionar una aproximacion

Ejemplo:
Fondo 2002 - 2021
Subfondo 2004 - 2021

Tribunal Registral Administrativo
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Serie / subserie 2004-07-22 — 2021-01-71

Unidad documental 2020-01-07

1.4.  Nivel de descripcién: Indicar el nivel de la unidad de descripcion que se esté realizando. Si

es de fondo, subfondo, serie, subserie, unidad documental compuesta o simple.

1.5. Soporte y volumen de la unidad de descripcion: Indicar el soporte de la unidad de
descripcion. Si se encuentran en soporte fisico se indica la palabra “Papel” y para documentos
electronicos con firma digital avanzada se indicard “Digital”.

Indicar los soportes del fondo y consignar el volumen en metros, centimetros y el peso para los

documentos digitales se consignaréa el peso indicado en KB, MB, GB, TB o PB.

Ejemplo:

Fondo Papel, digital, 94 m, 1 TB
Subfondo Papel, digital, 6 m, 32 MB
Serie documental Papel, digital, 6cm, 17 MB
Unidad documental Papel, digital, 2cm, 3.74 MB

2. AREA DE CONTEXTO.

2.1. Nombre del o de los productores: Consignar el nombre oficial del productor.

Ejemplo:
Fondo Tribunal Registral Administrativo
Subfondo Departamento Teécnico
Serie / subserie Departamento Administrativo, Recursos Humanos

Tribunal Registral Administrativo
Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506) 2459-2255
Fax: (506) 2253-4292. Apartado Postal 84-2010, Zapote, Costa Rica.
Correo electrénico: info@tra.go.cr / www.tra.go.cr



TRIBUNAL

REGISTRAL y‘ Pagina 16 de 27

ADMINISTRATIVO OSTA RICA

GOBIERNO DEL BICENTENARIO

Unidad documental simple / o )
Departamento Administrativo, Archivo Central
compuesta

3. AREA DE CONTENIDO Y ESTRUCTURA

3.2.  Valoracion, seleccion y eliminacion: proporcionar informacién sobre la valoracion,
seleccion y eliminacion efectuada a la serie o subserie documental, indicando:

e Fecha y nimero de la sesién del Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de

Documentos que aprobd la tabla de plazos de documentos o la valoracién parcial.

e Fecha, nimero de la sesion y acuerdo de la Comisioén Nacional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos que conoci6 la tabla de plazos de documentos o la valoracion parcial y el nimero
de acuerdo.

e NUmero de acta de eliminacion y fecha.

Ejemplo:

Vigencia aprobada en la sesion ordinaria01-2020 del 20 de mayo de 2020 del Comité Institucional de
Seleccion y Eliminacion de Documentos, conocida en la sesion ordinaria 12-2020 del 17 de julio de
2020 de la Comisién Nacional de Seleccion y Eliminacion de Documentos. No se han realizado

eliminaciones y ha sido declarada de valor cientifico cultural.

3.3.  Nuevos ingresos: Consignar informacion sobre las nuevas transferencias, si se conoce la
fecha del préximo ingreso del subfondo descrito se debe consignar. Este campo Unicamente se
utilizara para el sub fondo y se debe sefialar si esta abierto o cerrado. En caso de fondos cerrados no

se debe consignar informacién de nuevos ingresos.

Ejemplo:
Fondo Abierto.
Subfondo Abierto. No se cuenta con un cronograma de transferencias. Ya que las

transferencias dependen del espacio disponible en el depdsito.

Tribunal Registral Administrativo
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Serie documental Abierto. Se traslada al Archivo Central cuando vence su vigencia administrativa

legal.

3.4. Organizacion: Registrar el sistema de clasificacion y la ordenacion del fondo.

Ejemplo:
El cuadro de Clasificacion del Tribunal Registral Administrativo se puede consultar en el documento
llamado “Cuadro de clasificacion y ordenacion de documentos”, aprobado en la sesion ordinaria

numero 44-2018.
4. AREA DE CONDICIONES DE ACCESO Y USO
4.1. Condiciones de acceso: informar sobre la situacion juridica y cualquier otra normativa que

restrinja o afecte el acceso a la serie, subserie o0 unidad de descripcién. Si no tiene ninguna restriccion

se debera consignar “Acceso libre”.

Serie / subserie Restringido por la Ley de proteccion de datos

documental

5. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION

5.1. Notas del archivero: designar el nombre(s) del responsable de la creacion de la
descripcion.

Ejemplo:
Arguedas Loaiza, Cynthia

Tribunal Registral Administrativo
Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506) 2459-2255
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5.2.  Fechas de la descripcion: indicar cuando se ha redactado la descripcion, en el siguiente

formato: afio, mes y dia, de acuerdo con la norma ISO 8601.

Tribunal Registral Administrativo
Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506) 2459-2255
Fax: (506) 2253-4292. Apartado Postal 84-2010, Zapote, Costa Rica.
Correo electrénico: info@tra.go.cr / www.tra.go.cr



TRIBUNAL

REGISTRAL y‘ Pagina 19 de 27

ADMINISTRATIVO OSTA RICA

GOBIERNO DEL BICENTENARIO

Apartado de la ISDIAH

La descripcion de instituciones que custodian fondos de archivo se basa en la norma internacional
ISDIAH, que busca normalizar la identificacion y contacto de las instituciones que custodian fondos
de archivo y estén disponibles al pablico.

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.1. Identificador: Proporcionar un codigo numérico que, de modo Unico, identifique al archivo
que se describe. Debe estar constituido de la siguiente manera:
Cadigo del pais: 506
Cadigo de la institucién: 288

Cadigo del Archivo Central o Institucional®: AC

Ejemplo: 506-288-AC

1.2. Forma(s) autorizada(s) del nombre: Identifica de manera particular el archivo que

conserva los documentos. Debera consignarse el nombre oficial del archivo, asi como el pais.

Ejemplo: Archivo Central del Tribunal Registral Administrativo, Costa Rica.

1.3. Otra(s) forma(s) del nombre: Proporciona cualquier otro nombre del archivo descrito, que
no se haya mencionado en ningun otro lugar del Area de Identificacion, tales como: otras
formas del mismo nombre, acronimos, otros nombres institucionales, o cambios sufridos por

el nombre a lo largo del tiempo y si es posible, sus correspondientes fechas.

Ejemplo: Archivo Central del TRA.

2 Utilizar el cédigo “AC” para el archivo central o institucional, debido a que son el rector institucional del Sistema
Institucional de Archivos
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1.4. Tipo de institucion de archivo: Identifica el tipo de archivo que custodia los documentos,
es decir, si es un archivo pablico o privado, y si es un archivo de gestion, central, intermedio
0 histérico. En caso, de un archivo publico indicar su ubicacion dentro del Organigrama del
Sector Publico Costarricense del Ministerio de Planificacién Nacional y Politica Econémica

Ejemplo: Archivo Publico, Archivo Central. Poder Ejecutivo con desconcentracion maxima adscrito

al Ministerio de Justicia y Paz, Archivo Central.

2. AREA DE CONTACTO
2.1. Localizacion y direccion: Suministra todas las direcciones pertinentes del archivo descrito.
Para la direccién fisica debe consignarse la calle y niUmero, apartado postal, ciudad, provincia,
pais, etc. Para la direccion electronica indica la URL del sitio Web. Si es el caso, también

debe consignarse las direcciones de otros servicios que se ofrezcan.

Ejemplo:
Del centro comercial Plaza del Castillo 25 metros norte, Zapote, San José, Costa Rica
Apartado Postal 84-2010, Zapote, Costa Rica.

Sitio web: www.tra.go.cr

2.2. Teléfono, fax, correo electrénico: Proporciona los datos necesarios para contactar al archivo
que tiene la custodia de los documentos (teléfono, fax, correo electrénico, asi como cualquier

otra herramienta electronica).

Ejemplo:

Tel: (506) 2459-2255

Fax: (506) 2253-4292

Correo electronico: carguedas@tra.go.cr

Tribunal Registral Administrativo
Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506) 2459-2255
Fax: (506) 2253-4292. Apartado Postal 84-2010, Zapote, Costa Rica.
Correo electrénico: info@tra.go.cr / www.tra.go.cr


http://www.tra.go.cr/
mailto:carguedas@tra.go.cr

TRIBUNAL

REGISTRAL y‘ Pagina 21 de 27

ADMINISTRATIVO OSTA RICA

GOBIERNO DEL BICENTENARIO

2.3. Personas de contacto: Proporciona a los usuarios la informacion necesaria para que puedan

contactarse con el personal del archivo (nombre, cargo y direcciones de contacto).
Ejemplo: Cynthia Arguedas Loaiza, Profesional en Archivo, carguedas@tra.go.cr

3. AREA DE DESCRIPCION
3.1. Fondos y otras colecciones custodiadas: Proporciona una aproximacion a los fondos y otras
agrupaciones documentales custodiados, para lo cual deberan consignarse de forma resumida
los fondos y agrupaciones documentales, describiendo como y cuando se formaron. Debe
facilitarse ademas informacion sobre el volumen, los formatos de los soportes, tematica, etc.

Ejemplo:

El fondo documental del TRA corresponde a los documentos producidos y recibidos por cada uno de
sus Departamentos, el volumen es de aproximadamente 80 metros lineales, cuyo soporte es en su
mayoria en papel, pero actualmente se ha fomentado el uso del documento electrénico que cumpla
todos sus requerimientos de seguridad, para garantizar su autenticidad.

Para una consulta méas exhaustiva de los documentos que se gestionan en el TRA se puede consultar

el “Cuadro de Clasificacion y Ordenacion de Documentos .

4. AREA DE ACCESO
4.1. Horarios de apertura: Facilitar informacién sobre el horario de apertura y las fechas anuales
de cierre del archivo descrito. Consignar los horarios relativos a la disponibilidad, o no, de

ciertos servicios (por ejemplo, exposiciones, servicios de referencia, etc.).

Ejemplo: Lunes a viernes, 8:00 a las 16:00 horas.
Cerrado los festivos oficiales en Costa Rica: 1 enero, jueves y viernes santo, 11 abril, 1 mayo, 25
julio, 2 agosto, 15 agosto, 15 setiembre, 25 diciembre y todos aquellos dias que la Presidencia de la

Republica decrete como vacaciones colectivas.
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ANEXOS

Anexo 01: plantilla de descripcion de la Institucién como productor de documentos de archivo
segun el apartado ISAAR (CPF)

ENTRADA DESCRIPTIVA CON LA APLICACION NORMA TECNICA NACIONAL:
LINEAMIENTOS PARA LA DESCRIPCION ARCHIVISTICA

Apartado de la ISAAR(CPF)
Entidad:

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.1. Tipo de institucion (obligatorio)
1.2. Forma(s) autorizada(s) del nombre (obligatorio)
1.3. Otras formas del nombre (opcional)

2. AREA DE DESCRIPCION
2.1. Fechas de existencia (obligatorio)
2.2. Historia (opcional)
2.3. Lugares (opcional)
2.4. Estructura(s) interna(s)/Genealogia (opcional) (no aplica para Dependencias u oficinas

administrativas)

3. AREA DE RELACIONES (opcional)
3.1. Nombre(s)/ Identificadores de entidad (instituciones, personas o familias) relacionadas
3.2. Naturaleza de la relacion
3.3. Descripcion de la relacion
3.4. Fechas de la relacion
4. AREA DE CONTROL

4.1. ldentificador del registro de autoridad (obligatorio)
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Anexo 02: plantilla de descripcién de la Dependencias u oficinas administrativas como
productores de documentos de archivo segun el apartado ISAAR (CPF)

ENTRADA DESCRIPTIVA CON LA APLICACION NORMA TECNICA NACIONAL:
LINEAMIENTOS PARA LA DESCRIPCION ARCHIVISTICA

Apartado de la ISAAR(CPF)

Dependencias u oficinas administrativas:

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.1. Tipo de institucion (obligatorio)
1.2. Forma(s) autorizada(s) del nombre (obligatorio)

1.3. Otras formas del nombre (opcional)

2. AREA DE DESCRIPCION

2.1. Fechas de existencia (obligatorio)

3. AREA DE CONTROL

3.1. Identificador del registro de autoridad (obligatorio)
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Anexo 03: plantilla de descripcion del fondo documental seguin el apartado ISAD (G)

Apartado de la ISAD (G): FONDO

1. Area de identificacion
1.1. Codigo de referencia:
1.2. Titulo:

1.3. Fechas extremas:

1.4. Nivel de descripcion:

2. Area de contexto
2.1. Nombre del o de los productores:

3. area de control de la descripcion
3.1. notas del archivero
3.2. Fecha de la descripcion

1.5. Soporte y volumen de la unidad de descripcién:

ENTRADA DESCRIPTIVA CON LA APLICACION NORMA TECNICA NACIONAL:
LINEAMIENTOS PARA LA DESCRIPCION ARCHIVISTICA
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Anexo 04: plantilla de descripcion de unidades documentales simples y compuestas segun el apartado ISAD (G)

RIBUNAL ENTRADA DESCRIPTIVA CON LA APLICACION NORMA TECNICA NACIONAL:
55%%%%5 LINEAMIENTOS PARA LA DESCRIPCION ARCHIVISTICA

DESCRIPCION: UNIDAD DOCUMENTAL SIMPLE Y COMPUESTA

AREA DE IDENTIFICACION AREA DE AREA DE CONTROL DE LA

CONTEXTO DESCRIPCION
Cadigo de . Fechas Nivel de Soporte y Nombre del Nota del Fecha de la
. Titulo S . .
Referencia extremas descripcion volumen Productor Archivero descripcion
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Anexo 05: Plantilla para la descripcién de instituciones que custodian fondos de archivo segun
el apartado ISDIAH.

ENTRADA DESCRIPTIVA CON LA APLICACION NORMA TECNICA NACIONAL:
LINEAMIENTOS PARA LA DESCRIPCION ARCHIVISTICA

Apartado de la ISDIAH

1. Area de identificacion
1.1. Identificador:
1.2. forma(s) autorizada(s) del nombre:
1.3. otra(s) forma(s) del nombre:
1.4. Tipo de institucion de archivo:

2. Area de contacto
2.1. Localizacion y direccion(es):
2.2. Teléfono, fax, correo electronico:
2.3. Personas de contacto:

3. Area de descripcion
3.1. Fondos y otras colecciones custodiadas:

4. Area de acceso
4.1. Horarios de apertura:

Tribunal Registral Administrativo
Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506)2459-2255
Fax: (506) 2253-4292. Apartado Postal 84-2010, Zapote, Costa Rica.
Correo electrénico: info@tra.go.cr / www.tra.go.cr



TRIBUNAL

REGISTRAL y‘

ADMINISTRATIVO

IERNO DEL BICENTENARIO

ENTRADA DESCRIPTIVA CON LA APLICACION NORMA TECNICA
NACIONAL: LINEAMIENTOS PARA LA DESCRIPCION ARCHIVISTICA

Apartado de la ISAAR (CPF)

Entidad: Tribunal Registral Administrativo

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.1. Tipo de institucion (obligatorio): Institucién
1.2. Forma(s) autorizada(s) del nombre (obligatorio): Tribunal Registral Administrativo
1.3. Otras formas del nombre (opcional): TRA

2. AREA DE DESCRIPCION

2.1. Fechas de existencia (obligatorio): 2000 - actualidad

2.2. Historia (opcional)
Antes del 25 de febrero de 1992, fecha en que se promulgd la ley que cred la Seccion Tercera del
Tribunal Contencioso Administrativo, la Gltima instancia conociendo del recurso de casacion,
contra los autos y sentencias dictadas por el Registro de la Propiedad Industrial y las diligencias
de ocurso provenientes del Registro Publico, eran conocidas por la Sala Primera de la Corte
Suprema de Justicia.
Posteriormente, se empez0 a visualizar la necesidad de trasladar a conocimiento de otro tribunal
ese tipo de procesos. Para ese entonces, en materia marcaria los particulares disponian para
impugnar las decisiones provenientes del Registro de la Propiedad Industrial, de los recursos de
apelacién ante el Tribunal Contencioso Administrativo y el de Casacion, ante la Sala Primera de
la Corte Suprema de Justicia.
Fue asi, como, se creo la Seccion Tercera del Tribunal Contencioso Administrativo, mediante Ley

N.° 7274 del 25 de febrero de 1992. Como 6rgano de jerarquia impropia, conoceria ademas, de las
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apelaciones provenientes de los Registros que conforman el Registro Nacional y sus resoluciones
agotarian la via administrativa.

Aln y cuando la Ley N.° 7274 tuvo como objetivo ordenar los procedimientos de apelacion, de
las resoluciones definitivas dictadas por los Registros del Registro Nacional y eliminar el recurso
de casacidn, siempre existié la problematica en el sentido de que un 6rgano judicial, conociera de
materia administrativa, ademéas de todos los asuntos provenientes de los organos de la
administracion central o descentralizada, con apelacidn o consulta ante la jurisdiccion contenciosa
administrativa y, de los demas que disponia la ley o la Corte Plena.

Esta diversidad de materias, incluyendo la registral en conocimiento de la Seccion Tercera del
Tribunal Contencioso Administrativo, atentaba contra el principio de especialidad, pues suponia
por parte de los jueces integrantes, un esfuerzo intelectual mayor que el de conocer a una
determinada materia. Ademas, del exceso de trabajo para sus funcionarios en areas tan diferentes
a cargo Unicamente de tres jueces, fueron causas que entre otras influyeron para que 10 afios
después, la seccion tercera fuera sustituida en el conocimiento de la materia registral, por un érgano
de la administracion creado Unicamente para ese fin, el Tribunal Registral Administrativo.

Influyd también en la creacion de este 6rgano, dos aspectos que no se pueden dejar de mencionar:

® |a reaccion negativa de la Corte Suprema de Justicia de conocer materia de la
administracion, utilizando para ello presupuesto asignado a ese poder de la republica, para
asumir propiamente la funcion jurisdiccional. En el oficio que la Corte Suprema de Justicia
envidé a la Comision Técnica de la Asamblea Legislativa, a propdsito de la consulta del
proyecto N.°13.642-99, para la creacion de la Ley de Observancia de los Derechos de
Propiedad Intelectual, propuso la idea de que se creara un tribunal similar al Tribunal Fiscal
Administrativo, para que conociera en apelacion de las resoluciones finales dictadas por el

Registro de la Propiedad Intelectual.
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® | a anuencia del viceministro de Justicia y Gracia de la época (1999), de crear un 6rgano
con independencia funcional, presupuestaria y administrativa, para que conociera de
materia registral.
Finalmente, el Tribunal Registral Administrativo fue creado en un capitulo independiente de la
regulacion de la propiedad intelectual, pero dentro de la Ley de Procedimientos de Observancia de
los Derechos de Propiedad Intelectual, N.° 8039 de 12 de octubre de 2000,
Es importante indicar que pese a que la creacion del Tribunal Registral Administrativo se dio en
octubre de 2000, realmente inici6 con sus funciones hasta noviembre del 2001, segun la evidencia

documental existente.

2.3. Lugares (opcional): San José, Zapote

2.4. Estructura(s) interna(s)/Genealogia (opcional)

(5)
JUECES DEL TRA
Miembros del Tribunal
(1) (1)
AUDITOR INTERNO ASESOR LEGAL

(1) DIRECTOR (1) JUEZ
ADMINISTRATIVO TRAMITADOR
(Dep. Administrativo) (Dep. Técnico)

(8)
(2) (2 ASISTENTES DE
PROF. ADM. B. PROF. ADM. A. JUEZ
ANALIS NOTIFICADORES
PROGRAMADOR PROF. INFOR. A.
(3)
1) (1) AUXILIARES DE
PROF. ARCHIVO PROF. ENC.DE TRAMITE
MANTENIMIENTO
(1)
) MISCELANEO Y
SECRETARIA ENCARGADO DE
BODEGA

! Extracto del libro Derecho Registral Patrimonial de la Dra. Guadalupe Ortiz Mora
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3. AREA DE RELACIONES (opcional)

Primera relacion

Nombre(s)/ Identificadores de entidad relacionada
Ministerio de Justicia 'y Paz

Naturaleza de la relacion

Jerarquica

Descripcion de la relacion

Institucion superior

Fechas de la relacion

1870

Segunda relacién

Nombre(s)/ Identificadores de entidad relacionada
Registro Nacional

Naturaleza de la relacion

Asociativa

Descripcion de la relacion

Institucidn a la cual se le deben resolver las apelaciones que interponen los usuarios. En el 2000

se formaliza esta relacion por medio de la ley de procedimientos de observancia de los derechos

de propiedad intelectual N° 8039
Fechas de la relacién
1975

4. AREA DE CONTROL

Pagina 4 de 6

4.1. Identificador del registro de autoridad (obligatorio): 506-288-AC-R1-000
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Dependencias u oficinas administrativas: Auditoria Interna

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.1. Tipo de institucion (obligatorio): Institucion.
1.2. Forma(s) autorizada(s) del nombre (obligatorio): Auditoria Interna.

1.3. Otras formas del nombre (opcional): no aplica

2. AREA DE DESCRIPCION
2.1. Fechas de existencia (obligatorio): 2004 - actualidad

3. AREA DE CONTROL
3.1. Identificador del registro de autoridad (obligatorio): 506-288-AC-R1-001

Dependencias u oficinas administrativas: Asesoria Legal

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.1. Tipo de institucion (obligatorio): Institucion.
1.2. Forma(s) autorizada(s) del nombre (obligatorio): Asesoria Legal.

1.3. Otras formas del nombre (opcional): Asesoria Juridica.

2. AREA DE DESCRIPCION
2.1. Fechas de existencia (obligatorio): 2009 - actualidad

3. AREA DE CONTROL
3.1. Identificador del registro de autoridad (obligatorio): 506-288-AC-R1-002

Tribunal Registral Administrativo
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Dependencias u oficinas administrativas: Departamento Administrativo

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.1. Tipo de institucion (obligatorio): Institucion.
1.2. Forma(s) autorizada(s) del nombre (obligatorio): Departamento Administrativo.

1.3. Otras formas del nombre (opcional): Direccion Administrativa.

2. AREA DE DESCRIPCION
2.1. Fechas de existencia (obligatorio): 2000 - actualidad

3. AREA DE CONTROL
3.1. Identificador del registro de autoridad (obligatorio): 506-288-AC-R1-003

Dependencias u oficinas administrativas: Departamento Técnico

1. AREA DE IDENTIFICACION
1.4. Tipo de institucion (obligatorio): Institucion.
1.5. Forma(s) autorizada(s) del nombre (obligatorio): Departamento Técnico
1.6. Otras formas del nombre (opcional): Area sustantiva, Departamento Sustantivo.

2. AREA DE DESCRIPCION
2.1. Fechas de existencia (obligatorio): 2000 - actualidad

3. AREA DE CONTROL
3.1. Identificador del registro de autoridad (obligatorio): 506-288-AC-R1-004

Tribunal Registral Administrativo
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ENTRADA DESCRIPTIVA CON LA APLICACION NORMA TECNICA
NACIONAL: LINEAMIENTOS PARA LA DESCRIPCION ARCHIVISTICA

Apartado de la ISAD (G): FONDO

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. CODIGO DE REFERENCIA: 506-288

1.2. TITULO: Tribunal Registral Administrativo

1.3. FECHAS EXTRENAS: 2002 - 2021

1.4. NIVEL DE DESCRIPCION: Fondo

1.5. SOPORTE Y VOLUMEN DE LA UNIDAD DE DESCRIPCION: Papel, digital, 81
metros lineales, 1.04 TB aproximadamente

2. AREA DE CONTEXTO
2.1. NOMBRE DEL O DE LOS PRODUCTORES: Tribunal Registral Administrativo

3. AREA DE CONTROL DE LA DESCRIPCION
3.1. NOTA DEL ARCHIVERO: Arguedas Loaiza, Cynthia
3.2. FECHA DE LA DESCRIPCION: 2021-01-13

Tribunal Registral Administrativo
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ENTRADA DESCRIPTIVA CON LA APLICACION NORMA TECNICA
NACIONAL: LINEAMIENTOS PARA LA DESCRIPCION ARCHIVISTICA

Apartado de la ISDIAH

1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1. Identificador: 506-288-AC

1.2. Forma(s) autorizada(s) del nombre: Archivo Central del Tribunal Registral
Administrativo, Costa Rica.

1.3. Otra(s) forma(s) del nombre: Archivo Central del TRA.

1.4. Tipo de institucion de archivo: Archivo Publico, Archivo Central. Poder Ejecutivo
con desconcentracion maxima adscrito al Ministerio de Justicia y Paz.

2. AREA DE CONTACTO

2.1. Localizacion y direccion(es):
Del centro comercial Plaza del Castillo 25 metros norte, Zapote, San José, Costa Rica
Apartado Postal 84-2010, Zapote, Costa Rica.

Sitio web: www.tra.go.cr

2.2. Teléfono, fax, correo electronico:
Tel: (506) 4060-2734
Fax: (506) 2253-4292
Correo electronico: carguedas@tra.go.cr

2.3. Personas de contacto: Cynthia Arguedas Loaiza, Profesional en Archivo,
carguedas@tra.go.cr

3. AREA DE DESCRIPCION

3.1. Fondos y otras colecciones custodiadas:
El fondo documental del Tribunal Registral Administrativo corresponde a los documentos
producidos y recibidos por cada uno de sus Departamentos y Unidades Administrativas, el
volumen es de aproximadamente 80 metros lineales, cuyo soporte es en su mayoria en papel,

Tribunal Registral Administrativo
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pero actualmente se ha incrementado el uso del documento electrénico bajo las normas
legales establecidas.

Entre las series documentales que tiene declaradas con valor cientifico cultural se encuentran:
Correspondencia Interna del Organo Colegiado, Correspondencia Externa del Organo
Colegiado, Actas del Organo Colegiado, Informes presentados por el Departamento
Administrativo, Informes de la Auditoria Interna, Dictdmenes de Asesoria Legal,
Modificaciones presupuestarias, Plan de Trabajo de la Auditoria Interna, Plan estratégico
informético, Plan Operativo Institucional, Plan Estratégico Institucional, Presupuesto
ordinario, Informes de comisiones institucionales, Convenios de cooperacion, Plan
Estratégico de la Auditoria Interna, Expedientes de papeles de trabajo de los proyectos de la
Auditoria Interna, Seguimiento de recomendaciones de la Auditoria Interna, Criterios y
dictdmenes legales, Informe de metas y ejecucidn presupuestaria, Informes de fin de gestion
de miembros del Organo Colegiado, Expediente de personal, Expedientes de desarrollo de
sistemas de informacidn, Actas de comision de Normas TIC y Video Institucional.

Para una consulta méas exhaustiva de los documentos que se gestionan en el TRA se puede

consultar el “Cuadro de Clasificacion y Ordenacion de Documentos .
4. AREA DE ACCESO

4.1. Horarios de apertura:
Lunes a viernes, 8:00 a las 16:00 horas.
Cerrado los festivos oficiales en Costa Rica: 1 enero, jueves y viernes santo, 11 abril, 1 mayo,
25 julio, 2 agosto, 15 agosto, 15 setiembre, 01 diciembre, 25 diciembre y todos aquellos dias
que la Presidencia de la Republica decrete como vacaciones colectivas.
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