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NUmero de | Fecha de Sesion en que | Acuerdo de . .
., ., ., Razon del cambio
version aprobacion se aprueba aprobacion
001 21 de setiembre 372016 SE-252-2016 I_:’r.oc.:edlmlento
2016 inicial
Se actualiza segun
el procedimiento
12 de agosto de TRA-SE-130- que se sigue
002 2021 36-2021 2021 actualmente con la
implementacion del
Gestor Documental
Se actualiza segln
la implementacion
003 26 0ctubre 2023 | 00432023 | 1l o085+ del nuevo proceso
2023 de actas y acuerdos

que se llevaen el
gestor documental

RESPONSABLE DE ACTUALIZACION

Silvia Chaves Rodriguez, secretaria ejecutiva.
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OBJETIVO

Describir el procedimiento para comunicar los acuerdos emanados de las sesiones ordinarias y

extraordinarias del 6rgano colegiado del Tribunal Registral Administrativo.

ALCANCE

Este procedimiento debe ser de conocimiento de todos los funcionarios del Tribunal Registral

Administrativo.

JUSTIFICACION

El 6rgano colegiado del Tribunal Registral Administrativo esta integrado por cinco jueces, cuenta con
una secretaria ejecutiva, dentro de las facultades del secretario o secretaria se encuentran: preparacion
del orden del dia, levantamiento de actas ordinarias y extraordinarias, redaccién, comunicacion,
archivo y ejecucion de los acuerdos.

El procedimiento para regular la comunicacion de los acuerdos del 6rgano colegiado fue solicitado
por la Auditoria Interna mediante oficio TRA-AI-065-2021 de 14 de junio de 2021.
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NORMATIVA

= Ley General de la Administracion Pablica, libro primero, titulo segundo, capitulo tercero, “De
los érganos colegiados”.
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DEFINICIONES

Acta: documento que relata lo tratado y acordado en una reunion del drgano colegiado,

redactado y validado por la persona que actla de secretario o secretaria del drgano colegiado.

Acuerdo: es la decisién tomada una vez deliberado un determinado asunto que adquiere

firmeza hasta que el acta es aprobada en la siguiente sesién ordinaria.

Acuerdo firme: es una decisién tomada una vez deliberado un determinado asunto que surte
efectos desde el momento mismo de su aprobacion, por lo que no seré necesario que el acta
sea aprobada para su debida ejecucion. Su firmeza debe ser acordada por dos tercios de la
totalidad de los miembros del 6rgano colegiado, segun lo dispuesto en el articulo 56 inciso 2

de la Ley General de la Administracion Pablica.

Organo colegiado: cuerpo deliberativo compuesto por los cinco jueces del Tribunal Registral
Administrativo, es el rgano decisor para tramitar los asuntos a su cargo del Departamento

Administrativo, Departamento Técnico y Unidades Staff.

Secretaria ejecutiva: es la persona encargada de levantar el acta, circularla para revision,

preparar y comunicar los acuerdos y demas funciones que por reglamento le correspondan.
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ABREVIATURAS

No se utilizan abreviaturas.
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MANUAL DE GESTION DE ACUERDOS

Generalidades

e Los documentos que van a ser conocidos en sesion son revisados previamente por la secretaria
del érgano colegiado, quien los pone en conocimiento de los demas jueces para su revision

antes de la sesion.

e Lacomunicacion de los acuerdos se realiza una vez que se encuentran firmes.

e El acta debe ser revisada por cada uno de los jueces que particip6 en la sesion ordinaria o

extraordinaria.

e Se cuenta con un plazo de tres dias para realizar la comunicacion de los acuerdos, tanto de los

acuerdos firmes como de los acuerdos aprobados del acta anterior.

e Todos los acuerdos quedan archivados en la carpeta de correspondencia interna.

e Los acuerdos que impliguen la realizacion de alguna tarea podran ser asignados a 1 o hasta 3

responsables y establecerse una fecha maxima para su finalizacion o entrega de lo solicitado.

e Al momento de establecer una fecha de ejecucién para los acuerdos se debe tener en
consideracion el tiempo que requiere a la secretaria ejecutiva elaborar el acta, circularla para

revision, comunicar acuerdos y completar el control de acuerdos.

La comunicacion de acuerdos de sesiones ordinarias y extraordinarias del 6rgano colegiado se pueden

realizar desde cualquiera de los flujos de correspondencia que se encuentran en el Gestor Documental,
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los cuales son: “De conocimiento de o6rgano”, “Correspondencia interna” y “Correspondencia

externa”.

1. De conocimiento de 6rgano

Una vez que el usuario ha iniciado el proceso “De conocimiento de 6rgano”, la tarea se le asigna a la
secretaria ejecutiva para la respuesta correspondiente. Este documento quedara archivado en las
carpetas de correspondencia de Secretaria y Documentos de sesion, desde la cual la secretaria

ejecutiva mueve los documentos al expediente de sesion correspondiente.

La secretaria ejecutiva deberd dar respuesta desde la tarea pendiente que tiene en la bandeja de
entrada, por lo que se va a desplegar el siguiente formulario para que la encargada realice el

documento de respuesta correspondiente.
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Respuesta Organo

Esie formudana send ullizadn por ol Organa Colagiato par brinder nspuests madiants (3 dabarcion de un sooumen|o a remitic hatia ol usuaro
nicincior.

Infarmacion de conocimiento generada
Fecha de sobicitud: Hombre ded solicante:
Q20202

Mombre docurmento genersdo por solicitznte:

(O wsumnio inlermno: Selecrione unidadioomisan:

Unidac acminissrativa Comiskin

Selerrions tnidadioomid
CC Usuano inferno: Salsocione unidadicomisian:

— E— 0 Unddac administrativa O Comisién
| sa Ciption

Acgragn

Respuesta de drgane
=
Fecha de saficitud: Tino de daoumnenta:
BT 01 D acoin O D& conocmiento

Salencione tipo dooumertal* Ao Titubo: *

Deses generaradurtar anexscs:

Una vez que el documento de respuesta esté listo por parte de la secretaria ejecutiva, sera remitido al
juez o jueza que ocupa el puesto de secretaria, quien lo revisard, y podra aprobarlo o rechazarlo. En
caso de rechazo se debe indicar el motivo en la casilla Observaciones.
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Firma digital del Organo

Este formulario sera utilizado para que el secretario del Organo Colegiado realice Ia revision del documento a enviar al usuario iniciador. En caso de
aprobar debera firmar digitalmente el mismo.

Informacion de conocimiento generada (~ ]
Fecha de solicitud:
02/07/2021

Ver documento generado: Ver anexos generados:

Aprobacion

Observaciones:

Si el documento es rechazado, regresa a la secretaria ejecutiva para que ejecute las correcciones
indicadas, y vuelva a ser revisado por la Secretaria.

Una vez que el documento es aprobado, el juez o jueza de la Secretaria debera firmarlo, segun el
siguiente formulario y el proceso habitual de firma digital.
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Firma digital del Organo

Esie ormulano serd uhilzaco pam gue o secratark del Orgenoe Coligiada reakos la revisiin ol documaenia & enviar al usearnk iniciacor. En caso o
apmbar duberd firrar dgkalmends o mismo.

Informacicn de conocimientn generada (-]
Fecha de sabicitud:
QXOT202
Vi dotumania gerafado Wi SINENDS GOnEracns
o [ e

Obrseraciones:

Aprokar Recharsr

Firma digital de Organe

Instrucclonas para firmar el documento
1. Sakcciong o tipo do cdduls & ubilzar
2. Ingrasa of ndmern de cidula cormspondienbe

3. Finra @l Socumenbo.

Mota: En casa o ubilzar un certifoado dierente e el camps némens de coduls o CIMEX, o sislama MO e permilica frar o docsmenta, esia por
soguncad. Asegirnss 0o Pgresar oormectamentn o ndmem e cddula o DIMEX

T Jrae H| w iy * . .
Seleocione P de ok Ingres=e nimers de cidubs nacional; ® 0

B Nacional 0 Extranjera i )

A las personas que fueron copiadas en la respuesta del 6érgano colegiado se les archivara copia del
documento y sus anexos en su respectiva carpeta de correspondencia, y ademas recibiran un correo
electronico como el que se muestra a continuacion, que dara acceso directo al documento por medio

de un enlace web.
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Estimado colaborador,
Le informo que se la ha remitido un documento del Organo Colegiado al documento generado el
dia 29/06/2021, con el nimero TRA-DA-TI-025-2021 con el asunto Respuesta TRA-SE-100-

2021Derogatoria Norma Técnica Tl, mediante el consecutivo Oficio TRA-S5E-109-2021 con el asunto
Plan de accidn derogatoria norma técnica T1, favor dirigirse al siguiente link para visualizar el mismo.

Clic agqui

Este s un correo automatico, favor no responder.

I REGISTRAL )"
] ADMINISTRATIVG iy o

Sistema de Gestion Documental

Tribunal Registral Administrativo

Antes de imprimir este e-mail piense bien si es
necesario hacerlo y recuerde reusar, reutilizar y reciclar.

La secretaria ejecutiva recibe un correo electronico confirmando que el envio ha sido exitoso.

Tribunal Registral Administrativo
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Estimado colaborador,

Le informo que |a respuesta del Organo Colegiado generada el dia 05/07/2021 mediante el consecutivo OficioTRA-SE-112-2021, generado por
su persona, ha sido enviado exitosamente a los siguientes colaborares: Luis Socatelli Porrasluis Socatelli Porras. Para visualizar el mismo,
dirigirse al siguiente link: Clic aqui

Mota: Si desea visualizar los anexaos del documento, favor dirigirse a la seccion "Detalles”, en la pre seccion "Vinculos".

Este es un correo automatico, favor no responder.

TRIBIUNAL

| |REGISTRAL y‘

ADMINISTRATIVOG

Sistema de Gestion Documental
Tribunal Registral Administrativo
e
=)

Antes de imprimir este e-mail piense bien si es necesario hacerlo y recuerde reusar, reutilizar y reciclar.

Tribunal Registral Administrativo
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2. Correspondencia interna
El proceso de Correspondencia interna se puede iniciar en dos momentos, cuando se tenga mas de un
documento que se deba notificar como recibido de un mismo proceso de trabajo; o cuando haya

acuerdos que comunicar que no tengan un documento de inicio que provenga de un proceso de trabajo.

Se debe llenar el formulario correspondiente, completando cada uno de los campos segun la necesidad

del documento que se necesita generar.

I_: TRIBUNAL

[T |RESisTRaL

Correspondencia Interna

Este formulario sera utilizado para la elaboracion del documento a remitir a un funcionario dentro del Tribunal Registral Administrativo.

Generacion de comespondencia

Fecha de solicitud: Generado por:
1310712021 @ Unidad administrativa O Comisién
Desea generar/adjuniar anexos Seleccione tipo documental: ™
O si O No ( |

Asunto/Titulo: ™ (7)

( ]
Generar plantilla

Usuario aprobador: Usuarios firmantes: ™

| Select an Option | | Select an Option |

Destinatarios y Copias

Seleccione unidad/comigion: ™

Usuario destinatario: ™
( v ® Unidad administrativa C Comisién

Unidad administrativa:

( )|

Agragar

Una vez que el documento esté listo por parte de la secretaria ejecutiva, sera remitido al juez o jueza
del puesto de Secretaria, quien lo revisara, para aprobarlo o rechazarlo. En caso de rechazo se debe

indicar el motivo en la casilla Observaciones.
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rl:| TRIBUNAL m
2022-2026

[ [R=GSTRAL || cosTa RICA Pagina 16 de 35

ADM l NISTRATIVO TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

TRIBUNAL

T REGisTRAL

Aprobacion Correspondencia Interna

Este formulario serd utifizade para la revisidn de |a comespendenciz intema a remitir dentre del Tribunal Registral Administrative.

Correspondencia generada

er comespondencia:
Fecha de solicitud:

o (-]
CC usuario:
w
Agragar
Usuarios firmantes: Usuario aprobador
w A
Agragas ares
Usuario destinatario:
w

Agregar

er anexos a cormespondencia:

Aprobacion correspondencia interma

Observaciones:

Si el documento es rechazado, regresa a la secretaria ejecutiva para que ejecute las correcciones

indicadas, y vuelva a ser revisado por la Secretaria.

Una vez que el documento es aprobado, el juez o jueza de la Secretaria debera firmarlo, segun el
siguiente formulario y el proceso habitual de firma digital.

Tribunal Registral Administrativo
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Firma Correspondencia Interna

Este formulario sera utilizado para la firma digital de la correspondencia interna a remitir dentro del Tribunal Registral Administrativo.

Correspondencia generada

Fecha de solicitud:
13/07/2021

Ver correspondencia Ver correspondencia anexos
Ver Ver

Firma de comrespondencia externa

Instrucciones para firmar el documento
1. Seleccione el tipo de cédula a utilizar.
2. Ingrese el numero de cédula correspondiente.

3. Firme el documento.

Nota: En caso de utilizar un certificado diferente en el campo nimero de cédula o DIMEX, el sistama NQ le permitira firmar el documento, esto por
seguridad. Aseglrese de ingresar correctamente el nimero de cédula o DIMEX.

Seleccione tipo de cédula:™

O Nacional ) Extranjero

Firmar

A las personas que fueron copiadas en la respuesta del érgano colegiado se les archivara copia del
documento y sus anexos en su respectiva carpeta de correspondencia, y ademas recibiran un correo
electronico como el que se nuestra a continuacion, que dara acceso directo al documento por medio

de un enlace web.

Tribunal Registral Administrativo
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Estimado colaborador,
Le informo que se le ha remitido una correspondencia interna generada el dia 25/06/2021 por el colaborador Silvia

Chaves Rodriguez de la Unidad administrativa Secretaria, el numero del documento es Oficio TRA-SE-104-2021 con el
asunto Comunicacion de acuerdos sesiones OC. Para visualizar el mismo, favor dirigirse al siguiente link Ver documento

Nota: Si desea visualizar los anexos del documento, favor dirigirse a la seccion "Detalles”, en la pre seccién "Vinculos"
del documento.

Esto es un correo automatico, favor no responder.

I REGISTRAL }"
o ADMIMISTRATIVD ———

Sistema de Gestion Documental
Tribunal Registral Administrativo
&
)

Antes de imprimir este e-mail piense bien si es
necesario hacerlo y recuerde reusar, reutilizar y reciclar.

La secretaria ejecutiva recibe un correo electronico confirmando que el envio ha sido exitoso.

Tribunal Registral Administrativo
Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506) 2459-2255
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Estimado colaborador,

Le informo que la correspondencia interna generada el dia 01/07/2021 por su persona, ha sido enviada exitosamente a los
siguientes colaboradores: Gilbert Bonilla Monge; Hazel limenez Zamora; Luis Socatelli Porras mediante el
documento Oficio TRA-SE-110-2021, con el asunto Revision acuerdo TRA-SE-091-2021, de la unidad/comision Secretaria.
Para visualizar el mismo, dirigirse al siguiente link: Clic aqui

Mota: Si desea visualizar los anexos del documento, favor dirigirse a la seccidn "Detalles”, en la pre seccidn "Vinculos".

Este es un correo automatico, favor no responder.

TRIBUNAL

| |REGISTRAL y‘ —_—

- ADMIMISTRATIOD

Sistema de Gestion Documental

Tribunal Registral Administrativo

Antes de imprimir este e-mail piense bien si es necesario hacerlo y recuerde reusar, reutilizar y reciclar.

Tribunal Registral Administrativo
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3. Correspondencia externa
El proceso de correspondencia externa se inicia cuando se debe comunicar un acuerdo a una persona

0 entidad ajena a la institucion.

Se debe llenar el formulario correspondiente, completando cada uno de los campos segun la necesidad

del documento que se necesita generar.

TRIBUMAL

T Essma

Correspondencia Externa

Este formularic serd utilizade para la elaboracién del documento a remitic 3 una entidad pdblica, privada o ajena al Tribunal Registral Administrative.

Generacion de correspondencia

=
Fecha de solictud: Generado por:

[ 127072021

] Unidad administrativa Cemisién

Desea generar/adjuntar anexos:*
O si & No

Unidad administrativa:

Archiva Centra ~

Seleccione tipo documental: AsuntoiTitulo:* 7

- - *
ipo de firma:

Editar plantilla O Digital O Manuscrita

CC usuario interna: Seleccione unidad/comisicn:

[ Select =n Opsion | ® Unidad administrativa O Comisién
Unidad administrativa:
[: v:]
Agragar
Borrar CCs
Usuario aprobador: Uszuarios firmantes:
| Select an Opticn | Select an Option

Correo de destinatario:

Agregar
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Una vez que el documento de respuesta esté listo por parte de la secretaria ejecutiva, serd remitido al
juez o jueza del puesto de Secretaria, quien lo revisard, para aprobarlo o rechazarlo. En caso de

rechazo se debe indicar el motivo en la casilla Observaciones.

TRIBLINA|

TESsma

Aprobacion Correspondencia Externa

Este formularic s=rd utilizado para |a revision de | corespondencia externa a remitir fuera del Tribunal Registral Administrativo.

Correspondencia generada

Wer comespondencia:
Fecha de solicitud:

131072021 Ver

CC usuaric:

Agragar

Usuario aprobador:

Agregar

“er ansxes a comespondencia:

Aprobacion commespondencia externa

Observaciones:

Si el documento es rechazado, regresa a la secretaria ejecutiva para que ejecute las correcciones
indicadas, y vuelva a ser revisado por la Secretaria.
Una vez que el documento es aprobado, el juez o jueza de la Secretaria debera firmarlo, segun el

siguiente formulario y el proceso habitual de firma digital.

Tribunal Registral Administrativo
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TSR

Firma Correspondencia Externa

Este formulanc serd utilizado para la firma digital de la correspondencia externa a remitir fuera del Tribunal Registral Administrative.

Comespondencia generada

Fecha de solicitud:

130772021

Ver comespondencia Ver correspondencia anexos

Wer Ver

Firma de correspondencia externa

Instrucciones para firmar el documento

. Selecoione el tipo de cédula 3 utilizar.
2. Ingrese el numero de cédula cormespondiente.

. Firme el documento.

L

Mota: En caso de utilzar un certificade diferentz en el campo numero de c2dula o DIMEX, &l sistema MO le permiticd firmar 2l documeanto, esto por
seguridad. Assgurese de ingresar comectamentz el ndmeno de céduls o DIMEX.

. = =
Selzccions tpo de cadula:

) Nacional ) Extranjero

Fimnmar

A las personas que fueron copiadas en la respuesta del érgano colegiado se les archivara copia del

documento y sus anexos en su respectiva carpeta de correspondencia, y ademas recibiran un correo
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electrénico como el que se nuestra a continuacion, que daré acceso directo al documento por medio

de un enlace web.

Estimado colaborador,
Le informo que se le ha remitido a la correspondencia externa generada el dia 22/07/2021 por el colaborador
Silvia Chaves Rodriguez, mediante el documento Oficio TRA-SE-118-2021con el asunto XXX lornada de Derecho

Motarial. Para visualizar el documento, favor dirigirse al siguiente link Ver documento

Mota: 5i desea visualizar los anexos del documento, favor dirigirse a la seccion "Detalles", en la pre seccion
n - n
Vinculos".

Esto es un correo automatico, favor no responder.

I REGISTRAL )"
e ADMIMISTRATIVG e preye

Sistema de Gestion Documental

Tribunal Registral Administrativo

Antes de imprimir este e-mail piense bien si es necesario hacerlo y recuerde reusar, reutilizar y reciclar.

El usuario externo recibira una notificacién donde se le adjunta el documento y sus anexos.
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Tribunal Registral L p
@ Jue 22/07/2021 12:43 = 9 9 2

Para: icoden@ice.co.cr

Cco: Tribunal Registral
Oficio TRA-SE-118-2021 ...

BE® 201 KB

Reciba un cordial saluda,

Le informo que el Tribunal Registral Administrativo (TRA) ha generado un documento para su persona
numero TRA-SE-118-2021 - XXX Jornada de Derecho Motarial, favor visualizar el adjunto con el mismao, si
posee alguna consulta, comunicarse namero de teléfono: 2459-2255, con Silvia Chaves Rodriguez

Este es un correo automaético, favor no responder.

TRIBUNAL

|| |REGISTRAL y‘

ADMIMNISTRATIVG

Sistema de Gestion Documental

Tribunal Registral Administrativo

Antes de imprimir este e-mail piense bien si es
necesario hacerlo y recuerde reusar, reutilizar y reciclar.

La secretaria ejecutiva recibe un correo electronico confirmando que el envio ha sido exitoso.

Tribunal Registral Administrativo
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Estimado colaborador,

Le informo gue la correspondencia externa generada el dia 09/06/2021 por su persona ha sido enviada al
destinatario notifica presupuesto nacional@hacienda.go.cr; serviciostn@hacienda.go.cr; dposada@mj.go.cr;
Harce@mj.go.cr; amora@cne.go.cr de forma exitosa, tambien fueron copiados los colaboradores Luis Socatelli Porras el
numero del documento es OficioTRA-PR-021-2021 con el asunto Respuesta oficio DGPN-0368-2021. Para visualizar el mismo,
dirigirse a la siguiente ruta en el repositario, presionando el link adjunto Clic agui

Nota: Si desea visualizar los anexos del documento, favor dirigirse a la seccidn "Detalles”, en la pre seccién "Vinculos".

Este es un correo automatico, faver no responder.

1 |REGISTRAL )".

\DMINISTRATIVD

Sistema de Gestion Documental

Tribunal Registral Administrativo
wi¥

'

Antes de imprimir este e-mail piense bien si es necesario hacerlo y recuerde reusar, reutilizar y reciclar.

Una vez finalizadas todas las notificaciones de acuerdos, sin importar el flujo de trabajo que se haya
generado, sea un Conocimiento de 6rgano, Correspondencia interna o Correspondencia externa, una
vez que se recibe el correo de confirmacién de envio se procede a completar la carpeta de la sesion
con los documentos de notificaciones firmes enviados. El acta de la sesion se incluye en la carpeta

cuando ha sido aprobada y notificada.
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CONTROL DE ACUERDOS

Generalidades:
e Todos los acuerdos deben clasificarse en alguna de las categorias disponibles, que son: no se
notifica, acuerdo y acuerdo firme.
e El sistema recupera todos los acuerdos que cumplan con los siguientes parametros:
¢ Iniciar de la siguiente forma ACUERDO #., la palabra acuerdo en mayuscula, seguido de
un namero que debe ser consecutivo y sin cero al inicio y finalizando con punto, todo en
negrita.
e Finalizar con alguna de las siguientes palabras ACUERDO o ACUERDO FIRME, estas
palabras deben ir al final de todos los acuerdos y encontrarse en mayuscula y negrita.
e Si en la redaccion de los acuerdos se debe utilizar la palabra “acuerdo” hacerlo sin
mayusculas.
e Todos los acuerdos que se notifican deben tener una persona responsable y una fecha méxima

de ejecucioén.
1. Asignacion de acuerdos.

Una vez que la secretaria ejecutiva recibié todas las observaciones al acta desde el proceso “Creacion
de actas” y realiz6 los cambios sugeridos debera mantener la tarea pendiente “circular para firma”,
la cual podra ejecutar una vez el acta tome firmeza en la préxima sesion.

Se le asignara el formulario “Asignacion de acuerdos” correspondiente al proceso “Control de
acuerdos”. En este formulario la secretaria ejecutiva tendra una seccion llamada “Asignacion”, en la
cual visualizara todos los acuerdos que fueron digitados en la edicion del acta segin parametros

establecidos.
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Asignacion de acuerdos

Informacion general del acta

Namero de acta

Unidad Administrativa:
Tribunal Registral Administrativo Seleccione comision

Comision Institucional

Acuerdo:

Tipo de acuerdo:* Numero de acuerdo:

( ~)

La secretaria ejecutiva debera de clasificar todos los acuerdos segun criterios propios del Tribunal
Registral Administrativo, esta clasificacion la realizaré seleccionando el campo “Tipo de acuerdo” en

el cual se encontraréan 3 tipos:

a) No se notifica: este tipo de acuerdo no requerira ninguna asignacion de responsables ni de
plazo de cumplimiento, Gnicamente sera registrado en el sistema.

Acuerdo

Tipo de acuerdo * NUmero de acuerdo:

( No se notifica V)

Asignar acuerdos

Tribunal Registral Administrativo
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b) Acuerdo: este tipo de acuerdo no se asignara a ningun responsable de inmediato, si no que

quedard como una tarea pendiente de la secretaria ejecutiva para que cuando el acta quede en

firme en la proxima sesion pueda asignarlo al responsable que corresponda.

Acuerdo’

Tipo de acuerdo *
( Acuerdo V)

Namero de acuerdo:

c) Acuerdo firme: este tipo de acuerdo serd asignado de inmediato indicando el numero de

consecutivo con que se comunicd, tipo de comunicado “Oficio” o “Memorandum,

seleccionando la cantidad de responsables que lo deberan de atender (méximo 3) y el plazo

(Fecha de vencimiento del acuerdo).

Acuerdo:

Tipo de acuerdo: *

( Acuerdo firme v)

Numero de acuerdo:

Comunicado por el consecutivo: *

Tipo documental notificacion *

( )

( )

Plazo:*

Cantidad de responsables *

( )

Responsable: ®

( )

H
2
3

Asignar acuerdos

Una vez que la secretaria ejecutiva ha clasificado todos los acuerdos y completado todos los campos

requeridos, debera presionar el boton “Asignar acuerdos”.
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El sistema notificard a cada responsable de la asignacion de una nueva tarea para completar el

acuerdo; en paralelo se le asignard a la secretaria ejecutiva el formulario “Control de acuerdos”.

Los acuerdos clasificados como “Acuerdo” estan pendientes en el formulario “Continuacion para la
asignacion de acuerdo”, el cual se podra completar una vez el acta adquiera firmeza y se haya
notificado, completando los campos de numero de consecutivo por el que fue comunicado, tipo

documental de notificacidn, plazo (fecha de vencimiento del acuerdo) y responsables (maximo 3).

rI:I TRIBUNAL
Tribunal Registral Ad | 1 'E%FEW%E-LARTA\/%
b ST |

Continuacién para la Asignacién de acuerdos

Informacién general del acta

Numero de acta

Unidad Administrativa:
Tribunal Registral Administrativo
Comisién Institucional

Acuerdo

Tipo de acuerdo: Nimero de acuerdo

Comunicado por el consecutivo: * Tipo documental notificacian: *

( ( v

Plazo:* Cantidad ds responsables: *

( 1 v

Responsable: *

( v

2. Control de acuerdos:
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El formulario “Control de acuerdos” sera informativo, donde le permitira a la secretaria ejecutiva

visualizar el estado de los acuerdos asignados y los que aln estan pendientes de asignar.
I ; TRIBUNAL

Tribunal Registral Adm 1 REGISTRAL

ADMINISTRATIVO

Control de acuerdos

Informacion general del acta

Unidad Administrativa
Fecha Numero de acta Tribunal Registral Administrative
03/09/2023 CE-0001-2023 Comisién Institucional

Seleccione comisidn:

Comisién de Etica

Acuerdos asignados

No. Acuerdo Tipo de Responsable Plazo Estatus del acuerdo Reasignado  Responsable
consecutivo acuerdo reasignado
001 Se aprueb: No se notit No

002 Prueba 1h  Acuerdofi  CynthiaAn  04/09/202: NeJubIEEG No

003 Se aprueb:  Acuerdo fil Cynthia A 04/09/202: No

004 Prueba 2 b Acuerdo fil Cynthia An 04/09/202: No
005 Se aprueb: Acuerdo No

Cierre de acuerdos

En este control existen los siguientes estados:
a) Pendiente: este estado identificara cuando el formulario “Gestién de acuerdo” no ha sido

abierto por el responsable asignado, o bien para los acuerdos que aun no han sido asignados

por la secretaria ejecutiva.

Acuerdos asignados

No Acuerdo Tipo de Responsable Plazo Estatus del acuerdo Reasignado  Responsable
consecutiva acuerdo reasignado
001 Se aprueb: No se notif No
002 Prueba 1 I Acuerdo fir Cynthia An 04/09/2027 No
003 Se aprueb: Acuerdo fir Cynthia An 04/09/202 No

004 Prueba 2 I Acuerdo fir Cynthia An 04/09/202: No
005 Se aprueb: Acuerdo No
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b) Completado: este estado identificard cuando el acuerdo asignado ha sido atendido por el

responsable.

Acuerdos asignados

No. Acuerdo Tipo de Responsable Plazo Estatus del acuerdo Reasignado  Responsable
consecutivo acuerdo reasignado
001 Se aprueb: No se notif No

002 Prueba 11 Acuerdo fir Cynthia A 04/09/2027 Completado No

003 Se aprueb: Acuerdo fir Cynthia Ary 04/09/202% Revisando No
004 Prueba 2 h Acuerdo fir Cynthia An 04/09/202: WEELEIENES No

005 Se apruebi Acuerdo Pendiente No

c) Revisando: este estado identificara cuando la tarea asignada al responsable ha sido abierto,

pero aun no ha sido completado.

Acuerdos asignados

No. Acuerdo Tipo de Responsable Plazo Estatus del acuerdo Reasignado  Responsable
consecutivo acuerdo reasignado
001 Se aprueb: No se notif No

002 Prueba 1\ Acuerdo fir Cynthia Ary 04/09/202: Completado No

003 Se apruebi Acuerdo fir Cynthia A 04/09/202: Revisando No

004 Prueba2h  Acuerdofi  CynthiaAn  04/09/202: [EEUGIEHIEY No

005 Se apruebi Acuerdo Pendiente No

d) N/A: este estado identificara cuando el acuerdo fue clasificado como “No se notifica”.
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Acuerdos asignados

No. Acuerdo Tipo de Responsable Plazo Estatus del acuerdo Reasignado  Responsable
consecutiva acuerdo reasignado
| 001 Se aprueb: No se naotif No |

002 Prueba 1 I Acuerdo fir Cynthia An (P15 7L» Completado No
003 Se aprueb: Acuerdo fir Cynthia An 04/09/202: Revisando No
004 Prueba2lh  Acuerdo fit Cynthia An 04/09/202¢ LI No

005 Se aprueb: Acuerdo Pendiente No

Una vez que los responsables han recibido la notificacion de la asignacion de acuerdo, mantendra una

tarea pendiente “Gestion de acuerdo” en el médulo de Forms o Procesos Laserfiche.

En el caso de los acuerdos asignados a jefaturas, estos tendran la opcion de “Reasignar acuerdo”, 1o

cual la secretaria ejecutiva podra visualizar en el campo “Responsable reasignado”

Acuerdos asignados

No. Acuerdo Tipo de Responsable Plazo Estatus del acuerdo Reasignado | Responsable
consecutivo acuerdo reasignado
001 Se apruebi No se notil No
002 Prueba 1l Acuerdofi  CynthiaAn  04/09/202; [Reeylsl el No

003 Seaprueb.  Acuerdofi  CynthiaAr  04/09/202: | hisilscliele No

004 Pruesba2h  Acuerdofi  CynthiaAr  04/09/202: [REEUUIEHIE No

005 Se aprueb.  Acuerdo Pendiente No

Una vez que todos los acuerdos estén completados o bien hayan cumplido su plazo, en el formulario
“Control de acuerdos” la secretaria ejecutiva podra presionar el boton “Cierre de acuerdos”, el
sistema automaticamente cerrara todas las tareas pendientes que tengan los responsables asignados a

un acuerdo y dara por terminado el control de los acuerdos de un acta en especifico.
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I": TRIBUNAL
Tribunal Registral Adm [ REGISTRAL
| ADMINISTRATIVO

Control de acuerdos

Informacién general del acta

Unidad Administrativa:

Fecha. Numero de acta: Tribunal Registral Administrativo

03/09/2023 CE-0001-2023 Comisién Institucional

Seleccione comision.

Comision de Etica

Acuerdos asignados

No. Acuerdo Tipo de Responsable  Plazo Estatus del acuerdo Reasignado ~ Responsable
consecutivo acuerdo reasignado
001 Se aprueb No se notif No

002 Prueba 11 Acuerdo fit Cynthia Ar. 04/09/202: No
003 Se aprueb Acuerdo fit Cynthia Ar. 04/09/202 No
004 Prueba 2 b Acuerdo fit Cynthia Ar. 04/09/2027 No
005 Seaprueb  Acuerdo No

Una vez cerrados todos los acuerdos el sistema en automatico genera un reporte en formato Excel
donde se podra visualizar la informacién respectiva a cada acuerdo registrado, para cada una de las

sesiones.

3. Reporte de estado general de los acuerdos:

Desde el mddulo de Forms o Procesos Laserfiche, la secretaria ejecutiva tendra acceso a la pestafia
de reportes, en el cual podra visualizar el reporte correspondiente al érgano colegiado.
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Laserfiche Forms" Bandeja de entrada  Inicie proceso  Reportes Disefio = Administrar  Monitor

Rep()rtes por Proceso: | Todos los procesos -

Percepciones I Informes personalizados I Capturas de pantalla guardadas  Programaciones de informes
k )

Q

O Nombre Proceso

] ¢ Control de acuerdos - Organo Colegiado TRA Control de acuerdos - TRA Desarrollo
| 57 Control de acuerdos - Consejo Académico Control de acuerdos - TRA Desarrollo
O ¢ Control de acuerdos - CISED Control de acuerdos - TRA Desarrollo

La secretaria ejecutiva debera ingresar haciendo clic en el informe y se le desplegara una pantalla

como la siguiente , desde la que podré descargar el informe en formato Excel desde el icono indicado.

Laserfiche Forms Bandeja de entrada  Inicie proceso  Reportes  Disefio  Administrar  Monitor Cynthia Arguedas Loaiza ~
Reportes > Control de acuerdos - Consejo Académico Editar  Guardar capturadepantalla By (Y H 2
Control de acuerdos - TRA Desarrollo
Ultima actualizacién Miércoles, 4 oct. 11:53 P Actualizar Datos
Q
D Nimerod... « Unidad Admin... ~ Comisién Nomerodeac..  Descripcion d... Tipo de acuer... Responsable ... Plazo iFue reasigna.. Respansable r. Estado del acu..
CA-0001-2023 Comisién In. Consejo Aca...
CA-0002-2023 Comision In.. Consejo Aca... Valores Mltiple  Valores Mdltiple  Valores Mdltiple Valores Mltiple valores Maltiple
CA-0003-2023 Comision In.. Consejo Aca... Valores Miltiple  Valores Mdltiple ~ Valores Mdltiple  Valores Miltiple  Valores Mdltiple  Valores Maltiple valores Mltiple
0 CA-0004-2023 Comisién In... Consejo Aca... Valores Mdltiple  Valores Mdltiple  Valores Mdltiple  Valores Miltiple  Valores Mdltiple  Valores Maltiple  Valores Mdltiple  Valores Mltiple
O cA0022023 Comisién In... Consejo Aca...
O  CAD003-2023 Comisién In... Consejo Aca...
O  CA004-2023 Comisién In... Consejo Aca... Valores Miltiple  Valores Miltiple  Valores Mdltiple  Valores Multiple  Valores Maltiple  Valores Multiple valores Multiple
O  CAD005-2023 Comisién In... Consejo Aca... .
1-15de 15 Mostrar 20 v
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Se recomienda que la secretaria ejecutiva mantenga la configuracion de descarga como el sistema lo
tiene predeterminado y cuando se le solicite, elija la ubicacion donde desea que se realice la descarga

del archivo.

Descargar informe

Tipo de archivo

XLSX

Método de descarga

® Descargar localmente

QO Correo electrénico informe como un enlace

Email CArguedas@tra.go.cr

Opciones adicionales

Incluir detalles de opciones

Descargar Cancelar

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.
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