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RESPONSABLE DE ACTUALIZACION

Cynthia Arguedas Loaiza, profesional en Archivo.
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OBJETIVO

Regular y definir las tareas que debe ejecutar cada uno de los encargados de generar las solicitudes
de apertura y cierre de libros de actas digitales, creacion de actas y control de acuerdos, tanto para el

organo colegiado como para las comisiones institucionales.

ALCANCE

Este manual es de acatamiento obligatorio para todas las personas funcionarias que forman parte del
organo colegiado o alguna comisién institucional, pues en este se detallan las tareas que le

corresponde realizar a cada participante.

JUSTIFICACION

En los ultimos afios el TRA se ha caracterizado por la transformacion digital de sus procesos,
buscando la mejora continua y el fortalecimiento del control interno, es por ello por lo que se
evidencid la necesidad de aplicar esta digitalizacion de las actas del 6rgano colegiado y las comisiones
institucionales.

Por lo tanto, a partir de este procedimiento el 6rgano colegiado y las comisiones institucionales,
tendran sus libros de actas de forma digital, lo que le permite la consulta desde el repositorio de
documentos, sin la necesidad contar con el libro en soporte fisico.

También se mejoran los mecanismos de control de seguimiento y cumplimiento de acuerdos, asi como

con la asignacién de responsables estableciendo fechas para su ejecucion.

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



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

TRIBUNAL @
2022-2026 4

REGISTRAL | cosTA RICA Pagina 5 de 37

ADM I NISTRATIVO TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

NORMATIVA

= Ley general de administracion publica N° 6227.

= Ley general de control interno N° 8292.

= Norma Técnica Nacional NTN-001: Lineamientos para la conformacion de expedientes
administrativos, publicada en el Alcance N°168 a La Gaceta N°165 del 8 de julio de 2020.

= Norma técnica nacional 006: Lineamientos para la elaboracidn de actas dé 6rganos colegiados

en soporte papel publicada en La Gaceta N° 183 del 27 de setiembre del 2022.
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DEFINICIONES

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

redactado y validado por la persona que actla como secretario o secretaria.

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

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

Acuerdo firme: es una decisién tomada una vez deliberado un determinado asunto que surte
efecto desde el momento mismo de su aprobacidn, 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 érgano colegiado, segun lo dispuesto en el articulo 56 inciso 2 de la Ley

General de la Administracion Publica.

Organo colegiado: cuerpo deliberativo compuesto por los cinco jueces del Tribunal Registral

Administrativo quien es el jerarca maximo institucional.

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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Manual de procedimiento para la aperturay cierre de libros de actas digitales creacion de
actas y control de acuerdos del érgano colegiado y comisiones institucionales

Este manual esta dividido en tres secciones que son:

l. Apertura y cierre de libros de actas: donde el 6rgano colegiado o comision realizan la
solicitud de apertura o cierre de libro de actas y la Auditoria Interna procede con la
solicitud.

1. Creacion de actas: la persona encargada de elaborar el acta, la genera y asigna las
personas que deben revisar y firmar el documento.

I11.  Control de acuerdos: proceso que se inicia desde la creacion del acta, en donde se
capturan todos los acuerdos que se dieron en la sesion y se debe realizar una asignacion
de estos a las personas responsables en determinado plazo de ejecucion.

Seccion |I: aperturay cierre de libros de actas

a. Solicitud por parte de unidad administrativa:

En la pantalla de inicio de Laserfiche Forms, se presiona la pestafia “Inicie proceso”, el sistema lo
redireccionara a una nueva pantalla en la cual, el usuario podra iniciar el proceso llamado “Apertura

y cierre de libros de actas — TRA”

Laserfiche Forms” Bandeja de entrada  Inicie proceso  Reportes  Disefio  Administrar  Monitor

Q

Proceso « Descripcion

Apertura y cierre de libros de actas - TRA m
Correspondencia Externa - TRA Este flujo de trabajo se debe iniciar cuando necesite generar un documento que s.

El usuario iniciador, debera completar el formulario con los campos requeridos e indicar la accion
por realizar, ya sea la apertura o cierre de un libro de actas y la unidad administrativa a quien pertenece

el libro de actas (Tribunal Registral Administrativo o Comisién Institucional).
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Solicitud de accion para libro de actas
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Fecha de solicitud:
30/08:2023

Unidad Administrativa:
(O Tribunal Registral Administrativo

@® Comision Institucional

Seleccione aprobadores:

Informacién general del libro

Seleccion de accion realizada

® Apertura

O Cierre

Seleccion de aprobe|

( ~

Agregar

Seleccione firmantes:

Seleccione comision: *

Comision Ambiental
Comisién de Acoso Laboral

Comisién de Control Interno

Comision de Etica

Comisién de Implementacion de las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Piiblico
Comision de Recomendaciones de donacion o destruccion de bienes

Comisién de Salud Ocupacional

Comision de teletrabajo

Comision especializada de empleo y discapacidad
Comision institucional sobre ilidad y di
Comité de Tecnologia de la Informacién del Tribunal Registral Administrativo
Comité de Seleccion y Eliminacién de D
Consejo Académico

( v

Agregar

El usuario selecciona los aprobadores y firmantes del oficio, esto en la seccion

“Seleccion de aprobadores y firmantes”.
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Solicitud de accion para libro de actas

Informacién general del libro

Fecha de solicitud Seleccion de accion realizada:

30/08/2023 @® Apertura O Cierre

Unidad Administrativa;

I
O Tribunal Registral Administrativo Seleccione comision

@® Comisién Institucional \ Comisién de Acoso Laboral V_i\
Seleccione aprobadores: X
\ Adolfo Vega Garcia v:l

Seleccione aprobadores: ' X
( ~) - -
Seleccione firmanies:

\: Ana Sanchez Villalobos v:l

Agregar
& -

Una vez completados los campos de la seccion “Informacion general del libro” y “Seleccion de
aprobadores y firmantes”, el usuario procedera a presionar el boton “Generar plantilla”, tal y como se

realiza de manera usual en los procesos de correspondencia.
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Solicitud de accion para libro de actas

Informacién general del libro

Fecha de solicitud Seleccion de accion realizada
30/08/2023 @® Apertura O Cierre

Unidad Administrativa

. o
O Tribunal Registral Administrativo Seleccione comisién:

® Comisidn Institucional I: Comisién de Acoso Laboral v |
Seleccion de aprobadores y firmantes

Seleccions aprobadores: x

[ Adolfo Vega Garcia v

Seleccione aprobadores: P’

( |

Seleccione firmantes:
(Adolfo Vega Garcia ~)

Agregar

Una vez generada la plantilla, el sistema automaticamente volvera a mostrar el formulario inicial, con
el boton llamado “Editar plantilla”, cuando el usuario lo presione, el proceso lo redireccionara a una

nueva pestafia del navegador, donde podra visualizar la plantilla generada, y realizar ediciones.
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IJ:I TRIBUMAL
Tribunal Registral Ad | | | REGISTRAL
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Solicitud de accién para libro de actas

Informacion general del libro

Fecha de solicitud Seleccién de accién realizada:

3010812023 Apertura Cierre

Unidad Administrativa:

Tribunal Registral Administrativo Seleccione comision:

Comisidn Institucional Comision de Acoso Laboral v

Seleccion de aprobadores y firmantes

Seleccione aprobadores: *

| Adolfo Vega Garcia v

Agregar

Seleccione firmantes: *
( Adolfo Vega Garcia V)

Agregar

Cuando el usuario ha finalizado la edicion del documento y verificado que todas las personas
involucradas estan correctamente asignadas, dara clic en el boton “Enviar” que se encuentra al final

del formulario.

Se le asignara el formulario de “Aprobacion de Oficio” al usuario seleccionado en el campo
“Seleccione aprobadores” quien recibira una notificacién por medio de correo electronico para que
el usuario pueda validar el oficio generado, presionando el boton “Ver”, en automatico el proceso lo

direcciona a una nueva pestafia del navegador, donde podra visualizar el oficio de solicitud.
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r: TRIBUNAL
Tribunal Registral Ad | 1 ED%%SSLETQ%

Aprobacién de Oficio

Oficio de solicitud generado

Ver Oficio:

Ver

Aprabacion de oficio

Observaciones:

Cada usuario aprobador tendra una seccion “Aprobacién de Oficio”, en la cual una vez haya revisado
el oficio asignado podra:
a. Rechazar el documento, presionando el boton “Rechazar” , para continuar sera
obligatorio completar el espacio para “Observaciones”.
b. Aprobar el documento, cuando todo esta correcto, el usuario debera de presionar el boton

“Aprobar” IIEZZEE para continuar con el proceso.

El sistema notificara via correo electronico al primer usuario seleccionado en el campo “Seleccione
firmantes”, para indicarle que debe proceder a la firma digital del oficio de solicitud aprobado. En
este formulario el usuario podra visualizar el oficio de solicitud aprobado en formato PDF, para lo

cual debera de presionar el boton “Ver” =]
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IJ__I TRIBUNAL

[T JEGTRaL

Firma del oficio de solicitud

Oficio de solicitud generado

Ver Oficio:

Instrucciones para firmar el documento

1. Seleccione el fipo de cédula a utilizar.
2. Ingrese el nimero de cédula correspondiente.

3. Firme el documento.

Nota: En caso de utilizar un certificado diferente en el campo nimero de cédula o DIMEX, el sistema NO le permitira firmar el documento, esto por
seguridad. Asegurese de ingresar correctamente el nimero de cédula o DIMEX.

Seleccione tipo de cédula: *

() Nacional O Extranjero

Firmar

El sistema lo redireccionara a una nueva pestafia del navegador, en la que podré visualizar el

documento principal (Oficio) generado y aprobado (este se visualizara en formato PDF).

Una vez visto el documento, se cierra la pestafia del documento y se vuelve al formulario para
continuar con la seccion “Firma del Oficio”, en la cual encontrara instrucciones de como completar

los campos para gestionar la firma digital.
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b. Respuesta de la Auditoria Interna:

Una vez que la Auditoria Interna reciba el oficio de solicitud de apertura o cierre, procederd a
gestionar el oficio de apertura o cierre de libros de actas por medio del formulario “Respuesta de

accion para libro de actas”, el que tendrd una seccion “Oficio de solicitud generado” donde podra

presionar el boton “Ver”

IJ:I TRIBUNAL
Tribunal Registral Adm || REGISTRAL
| ADMINISTRATIVO

Respuesta de accion para libro de actas

Oficio de solicitud generado

Ver Oficio

Ver

Generar oficio de respuesta

Fecha: Seleccion de accion realizada

31/08/2023 Apertura Cierre

Unidad Administrativa:
Tribunal Registral Administrativo
Comisién Institucional

Seleccione comisidn:

Comision de Acoso Laboral

El sistema lo redireccionara a una nueva pestafia del navegador, en donde podra visualizar en formato
PDF el documento oficio de solicitud, que se ha almacenado en su carpeta de correspondencia.

Una vez visto el documento, se cierra la pestafia de este y se vuelve al formulario para continuar con

la seccion “Generar oficio de respuesta”, donde el usuario debera de presionar el boton “Generar

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 electronico: info@tra.go.cr / www.tra.go.cr



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

(= | TRIBUNAL @
2022-2026 4

[II"[REGISTRAL | COSTA RICA Pagina 16 de 37

A D M | N | ST RAT Ivo TRABAJANDO, DECIDIENDO, MEJORANDO

plantilla”, el cual generara de forma automatica un documento en Microsoft Office Word segun el

campo “Seleccion de accién realizada” (apertura o cierre).

'_1:1 TRIBUNAL

T e

Respuesta de accién para libro de actas

Oficio de solicitud generado

Ver Oficio

Ver

Generar oficio de respuesta

Fecha: Seleccion de accion realizada
31/08/2023 Apertura Cierre

Unidad Administrativa:

Tribunal Registral Administrativo Seleccione comision:

Comisién Institucicnal Comisién de Acoso Laboral v

Una vez generada la plantilla, el sistema automaticamente volvera a mostrar el formulario inicial,
pero esta vez, con el boton “Editar plantilla”, cuando el usuario lo presione , el proceso lo
redireccionard a una nueva pestafia del navegador, donde podra visualizar la plantilla generada,

ademas, podra realizarle ediciones.

De vuelta en el formulario, el usuario podra completar mas informacion o editar la plantilla ya
generada, cuando toda la informacion ya fue completada, tendra que seleccionar el boton “Firmar”

que se encuentra al final del formulario y proceder con la firma.
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Una vez que se hayan completado todos los pasos anteriores, el sistema le enviard al usuario iniciador
una notificacion de correo electronico, para informarle que puede dar inicio con el registro de actas,

en el proceso “Creacion de actas”.
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Seccion I1: creacion de actas.

El usuario debera de iniciar el proceso completando el formulario segin los campos requeridos.
Ademas, debera de indicar la unidad administrativa (Tribunal Registral Administrativo o Comision
Institucional). Cuando la unidad administrativa es igual a “Comision Institucional”, se habilitara un

campo adicional para seleccionar la comision requerida por el usuario iniciador.

Tribunal Registral Adn

Creacién de Acta

Comision Ambiental
Comisién de Acoso Laboral
de Control Intemo
> de Etica

Comisién de Implementacion de las Normas Intemacionales de Contabilidad para el Sector Publicof
Comision de

A ECEIE  Comision de Salud Ocupacional

Comision de teletrabajo

especializada de empleo y discapacidad
sobre y
Comité de Tecnologia de la Informacion del Tribunal Registral Administrativo
de Seleccion y deD

Seleccione aprobadores

Consejo Académico

Seleccione fimantes:

El usuario proseguira a seleccionar los aprobadores y firmantes del acta, esto en la seccion del
formulario “Seleccion de aprobadores y firmantes”; se podrad de seleccionar un méaximo de 10
aprobadores y de 5 firmantes o bien un minimo de 1 aprobador y 1 firmante, sin embargo, el usuario

podria seleccionar segun lo requiera.

Tribunal Registral Administrativo
Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506) 2459-2255
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En caso de que en el campo “Seleccione aprobadores” 0 el campo “Seleccione firmantes” se

seleccione un funcionario dos veces, el sistema mostrara una ventana de alerta “Valor repetido”.

Valores repetidos!

El usuario aprobador: Adolfo Vega Garcia ya fue
seleccionado anteriormente. Favor corregir

| |

Una vez ya completos los campos de la seccion “Informacion general del acta” y “Seleccion de
aprobadores y firmantes”, el usuario procedera a presionar el boton “Generar plantilla”, el cual

generara de forma automatica un documento en Microsoft Office Word.

I_I:IH\HUNM
Tribunal Registral Ac || ARﬁEM(%\SS'I;E%T%%
DMI T |

Creacion de Acta

Informacion general del acta

Tipo de acta: * NUmero de acta:
( v)

Unidad Administrativa

@ Tribunal Registral Administrativo
(O Comision Institucional

Generada la plantilla, el sistema automaticamente volvera a mostrar el formulario inicial, pero esta
vez, con el botén llamado “Editar plantilla”, cuando el usuario lo presione, el proceso lo
redireccionara a una nueva pestafia del navegador, en la que podra visualizar la plantilla generada,

ademas, podra realizar ediciones.
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Con la plantilla generada, el usuario debera realizar las ediciones requeridas en el acta, en donde se

debera realizar la transcripcion literal de los temas tratados en la sesion.

Todos los acuerdos iniciaran con la palabra “ACUERDO #.” y finalizara con la Palabra “ACUERDO
FIRME” o0 “ACUERDO™.

Las palabras deberan de estar en mayuscula, tal y como se indica a continuacion:

CAPITULO I. APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

Articulo 1. Lectura, comentario y aprobacion del orden del dia.

ACUERDO 1.|Se aprueba el orden del dia.. ACUERDO FIRME!

CAPITULO I. APROBACION DEL ORDEN DEL DIA.

Articulo 1. Lectura, comentario y aprobacion del orden del dia.

ACUERDO 1.Se aprueba el orden del dia. |ACUERDO!

CAPITULO II. APROBACION DEL ACTA ANTERIOR.

Una vez que el documento esté completo, el usuario debera de activar la funcién “Control de
Cambios” de Word, para activar dicha funcion se realizara desde la seccion “Revisar” ubicada en la

barra de herramientas de Word, como se visualiza a continuacion:

! Cuando no se respeten estos parametros en la forma que estan aca indicados, otros flujos se veran afectados en su
correcto funcionamiento.

Tribunal Registral Administrativo
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F%

=

Control de
cambios ¥

E:,ghodas las revisiones

B Mostrar revisiones >

Panel de revisiones ~

Para todos los usuarios

F%
E';

Solo los mios

Bloquear seguimiento

v| ;:/ ['i -
Aceptar Di C
B
[ Cambios C

De vuelta en el formulario, el usuario podra completar méas informacion o editar la plantilla ya

generada, cuando toda la informacion ya fue completada, tendra que seleccionar el boton “Enviar”

que se encuentra al final del formulario.

Una vez presionado el boton “Enviar”, se asignara el formulario de “Revision de acta” al primer

usuario seleccionado en el campo “Seleccione aprobadores” (esta asignacion se le notificara por

medio de correo electrénico) para que el usuario pueda gestionar la revision del acta, presionando el

boton “Ver”, en automatico el proceso lo direcciona a una nueva pestafia del navegador, donde podra

visualizar el acta generada.

Tribunal Registral Administrativo
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Revision de acta

Revision de informacion

Acta generada:

Ver

Observaciones:

El sistema lo redireccionara a una nueva pestafia del navegador, donde podra visualizar el acta

generada y podra realizar las ediciones que considere pertinentes?.

2 Es importante que el usuario que esta realizando la revision verifique que el documento tiene activo el control de
cambios.
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Acta - CA-004-2023 v £ Buscar Marlon Hel
Jisposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar Vista Ayuda \ u
E% \/I@ 7 Nuevo comentario 1 I%, B;E{Tudas las revisiones v} E_H/ 8% @
i Mostrar comentarios v Mostrar revisiones v P
Comprobar  Idioma “’_'Ii‘ \Control de| B Aceptar B Comparar
accesibilidad v v g cambios v| [E] Panel de revisiones v B M
Accesibilidad Comentarios Seguimiento [ Cambios Comparar
TRIBUNAL
REGISTRAL Consejo Académico

ADMINISTRATIVO

ACTA SESION EXTRAORDINARIA CA-004-2023. Acta nimero uno correspondiente a

la sesion ordinaria celebrada por el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de

Documentos, en las instalaciones del Tribunal Registral Administrativo, en Zapote a las
nueve horas cuarenta minutos del veinticuatro de julio de dos mil dieciocho, con la asistencia
de los siguientes miembros: Luis Socatelli Porras, Director Administrativo, Hazel Jiménez

Zamora, Asesora Legal y Cynthia Arguedas Loaiza, Profesional en Archivo. Invitado:

Esteban Lopez Flores, Asesor Legal.
CAPITULO I. APROBACION DEL ORDEN DEL DiA. - --mmmmmommmmmmeem oo

Articulo 1. Lectura. comentario v aprobacién del orden del dia.------------=--cmomeeeeee o

ACUERDO 1.-Se aprueba el acta ordinaria XXX-2018 de XX de XXXX del 2018Se-aprueba
elorden-deldia, ACUERDO-------mmmmmmmom oo

CAPITULO II. APROBACION DEL ACTA ANTERIOR.-----------nnmmmmmmmmeommoec oo
Articulo 2. Lectura, comentario y aprobacion del acta ordinaria XXX-2018 de XX de
XXXXX del 2018. |

Al volver al formulario, el usuario tendra un campo de “Observaciones”, donde debera de anotar
todos los cambios realizados dentro del acta, para que posteriormente lo envié, presionando el boton

“Enviar”.

I_: TRIBUNAL
Tribunal Registral Ad | | | ARD%%\SSJ?EQ%

Revisién de acta

Revision de informacion

Acta generada:

Ver

Observaciones:

Tribunal Registral Administrativo
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La tarea de revision del acta se ira asignando en el orden en que las personas fueron agregadas en el
formulario inicial y una vez finalizado, se le asignara a la persona que inicio el proceso la tarea de
“Revision de acta post aprobacién” por lo cual debera de presionar el boton “Ver”, en automatico el

proceso lo direcciona a una nueva pestaria del navegador, en donde podra visualizar el acta:

REGISTRAL

Revision de acta post aprobacion

Validar Acta:

Revisados todos los cambios y aceptados, el usuario debera de presionar el boton “Enviar”®, posterior
al envio, se asignara una nueva tarea “Circular acta para firma” al usuario iniciador la cual quedara
pendiente hasta que circule el acta para ser firmada por los usuarios seleccionados en el campo

“Seleccione firmantes”.

Cuando se requiera circular el acta para firma, el usuario iniciador abrira el formulario “Circular
acta para firma” desde su bandeja de entrada, este tendré dos secciones “Informacion general del
acta” y “Firmantes seleccionados”, estas secciones tendran campos informativos (solo lectura) y el

usuario iniciador debera de presionar el boton “Enviar”.

3 Una vez presionado el boton “Enviar”, el flujo continuar con el “Circular acta para firma” del proceso “Creacion de
Actas”, sin embargo, en paralelo se iniciara un proceso llamado “Control de Acuerdo”

Tribunal Registral Administrativo
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Circular acta para firmar
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& REGISTRAL
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Numero de acta

Informacion general del acta

Tipo de acta:
Unidad Administrativa:

Tribunal Registral Administrativo
Comision Institucional

Seleccione firmantes:

Enviar

Firmantes seleccionados

I TRIBUNAL
Tribunal Registral Admi

IL REGISTRAL

ADMINISTRATIVO

Firma de acta

Firma de acta
Ver acta:

Ver

Instrucciones para firmar el documento
1. Seleccione el tipo de cédula a utilizar.

2. Ingrese el n{imero de cédula correspondiente.

3. Firme el documento.

Nota: En caso de utilizar un certificado diferente en el campo nimero de cédula o DIMEX, el sistema NO le permitira firmar el documento, esto por
seguridad. AsegUrese de ingresar correctamente el nimero de cédula o DIMEX.

Selecciene tipo de cédula* Ingrese namero de cédula nacional: * 7}
@® Nacional O Extranjero ( )

Tribunal Registral Administrativo

Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506) 2459-2255
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El sistema notificard via correo electronico al primer usuario seleccionado en el campo “Seleccione
firmantes”, para indicarle que debe proceder a la firma digital del acta. En este formulario el usuario

podréa visualizar el acta en formato PDF, para lo cual debera de presionar el boton “Ver”
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El sistema lo redireccionara a una nueva pestafia del navegador, en donde podré visualizar el acta

generada y aprobada (este se visualizara en formato PDF).

Bl previo |

@ vistade archivo Acta - CA-004-2023 < ¥ 8

TRIBUNAL

REGISTRAL Consejo Académico

ADMINISTRATIVO

Il

ACTA SESION EXTRAORDINARIA CA-004-2023. Acta nimero uno correspondiente a
la sesion ordinaria celebrada por el Comité Institucional de Seleccion y Eliminacion de
Documentos, en las instalaciones del Tribunal Registral Administrativo, en Zapote a las doce
horas cincuenta minutos del veinticuatro de agosto de dos mil dieciocho, con la asistencia de
los siguientes miembros: Luis Socatelli Porras, Director Administrativo, Hazel Jiménez
Zamora, Asesora Legal y Cynthia Arguedas Loaiza, Profesional en Archivo. Invitado:

Esteban Lopez Flores, Asesor Legal

CAPITULO I. APROBACION DEL ORDEN DEL DIA . ---nemeemeemmom e

Articulo 1. Lectura. comentario y aprobacion del orden del dia.---—-ssm-smrmmmrrremmmmemeeeeee

Una vez visto el documento, se cierra la pestafia y se vuelve al formulario para continuar con la
seccion “Firma de acta”, en la cual encontrard instrucciones de como completar los campos para

gestionar la firma digital.

Tribunal Registral Administrativo
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Firma de acta

Firma de acta
Ver acta:

Instrucciones para firmar el documento

1. Seleccione &l tipo de cédula a utilizar.

2. Ingrese el nimero de cédula correspondiente.
3. Firme el documento.

Nota: En caso de utilizar un certificado diferente en el campo niimero de cédula o DIMEX, &l sistema NO le permitira firmar el documento, esto por
seguridad. Aseglrese de ingresar correctamente el nimero de cédula o DIMEX.

Seleccione tipo de cédula:®
@ Nacional

Ingrese nimero de cédula nacional:* (%)

( )
=

O Extranjero

La tarea de firma se ir& asignando en el orden que se colocd cada persona en el formulario inicial y
cada uno debera seguir las instrucciones correspondientes para realizar la firma del acta.

Tribunal Registral Administrativo
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Seccion I11: 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 ha recibido todas las observaciones al acta desde el proceso
“Creacion de actas”, realiza las observaciones sugeridas y tiene el acta lista para circular para firmas
(en la proxima 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

segun parametros establecidos.

Tribunal Registral Administrativo
Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506) 2459-2255
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mailto:info@tra.go.cr
http://www.tra.go.cr/

rl: TRIBUNAL m
2022-2026

[ [R=GSTRAL || cosTa RICA Pagina 29 de 37

ADMINISTRATIVO DEC

I TRIBUNAL
Tribunal Registral Admir | | | E&DIEMCHB\IEJF;E\’T%%

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
Zapote, 25 metros norte de Plaza el Castillo. Tel: (506) 2459-2255
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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”.

Tribunal Registral Administrativo
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El sistema notificara a cada responsable de la asignacion de una nueva tarea para completar el

acuerdo; en paralelo se le asignara 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 nimero de consecutivo por el que fue comunicado, tipo

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

rJ:I TRIBUNAL
Tribunal Registral Ad | EPE%E‘L?TAV%
OMINISTRATI

Continuacion para la Asignacion de acuerdos

Informacion 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:*

| |, ~ |

Plazo:* Cantidad de responsables:*

( 1 v

Responsable: *

( v

2. Control de acuerdos:

El formulario “Control de acuerdos” sera informativo y permitira a la secretaria ejecutiva visualizar

el estado de los acuerdos asignados y los que ain estan pendientes de asignar.
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Control de acuerdos

Informacion general del acta

Unidad Administrativa

Fecha Namero de acta Tribunal Registral Administrative
03/09/2023 CE-0001-2023 Comisién Institucional

Seleccione comision:

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 1 Acuerdo fii Cynthia Ar 04/09/202: I EELD] No
003 Se aprueb: Acuerdo fir Cynthia An 04/09/2021 No

004 Prueba 2 b Acuerdo fit Cynthia Ar 04/09/202¢ No

Cierre de acuerdos

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

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

por la secretaria ejecutiva.

Acuerdos asignados

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

002 Prueba 1 I Acuerdo fir Cynthia An 04/09/2027 Completado No

003 Se aprueb: Acuerdo fir Cynthia An 04/09/202° Revisando No

004 Prueba2h  Acuerdofir  CynthiaAn  04/09/202: [ GERGIELIG] No

005 Se aprueb: Acuerdo Pendiente 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 notit No
002 Prueba 1 I Acuerdo fir Cynthia An 04/09/202: No
003 Se aprueb: Acuerdo fir Cynthia A 04/09/2027 No
004 Prueba 2 i Acuerdo fir Cynthia Ary 04/09/202% No
(e

005 Se apruebi Acuerdo Pendiente No

c) Revisando: este estado identificara cuando la tarea asignada al responsable ha sido abierta,
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 A 04/09/202: No
003 Se apruebi Acuerdo fir Cynthia An 04/09/202: No
004 Prueba 2 I Acuerdo fir Cynthia An 04/08/2022 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 | /A No |
002 Prueba 1 Acuerdo fir Cynthia An 04/09/202: No
003 Se aprueb: Acuerdo fir Cynthia An 04/09/202: No
004 Prueba 2 h Acuerdo fir Cynthia An 04/09/202: No
005 Se aprueb: Acuerdo 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”, lo

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 1 Acuerdo il Cynthia An 04/09/202% Completado No

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

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

005 Seaprueb.  Acuerdo Pendiente No

Cuando 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 daréa 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

Cerrados todos los acuerdos el sistema en automatico genera un reporte en formato Excel donde se

podréa visualizar la informacion respectiva a cada acuerdo registrado, para cada una de las sesiones.

3. Reporte de estado general de los acuerdos:

Desde el modulo de Forms o Procesos Laserfiche, el usuario tendra acceso a la pestafia de reportes,

en el cual podré visualizar el reporte de la comision o comisiones a las que pertenece.
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Laserfiche Forms”™ Bandeja de entrada  Inicie proceso  Reportes  Disefio  Administrar  Monitor

Reportes por Proceso: = Todos los procesos -

Percepciones I Informes personalizados ICapturas de pantalla guardadas  Programaciones de informes

Q

O Nombre Proceso
O s Control de acuerdos - Consejo Académico Control de acuerdos - TRA Desarrollo
O 57 Control de acuerdos - CISED Control de acuerdos - TRA Desarrollo

El usuario deberd ingresar haciendo clic en el informe que desea consultar, para lo cual se le
desplegara una pantalla como la siguiente y podra descargar el informe en formato Excel desde el
icono de descarga.

Laserfiche Forms™ Bandeja de entrada  Inicie proceso  Reportes  Disefio  Administrar  Monitor Cynthia Arguedas Loaiza ~

Reportes > Control de acuerdos - Consejo Académico Editar  Guardarcapturadepantalla B () H 2

Control de acuerdos - TRA Desarrollo
Ultima actualizacién Miércoles, 4 oct. 11:53 P Actualizar Datos

Q

D Nimerod... » Unidad Admin...  Comisién Nimero de ac... Descripcién d.. Tipo de acuer... Responsable ... Plazo éFue reasigna.. Responsable r. Estado del acu..
CA-0001-2023 Comision In.. Consejo Aca...
CA-0002-2023 Comisién In Consejo Aca... Valores Mdltiple  Valores Mdltiple  Valares Mltiple Valores Multiple Valores Maltiple
CA-0003-2023 Comisidn In... Consejo Aca... Valores Miltiple  Valores Mdltiple  Valores Mdltiple  Valores Mltiple  Valores Mdltiple  Valores Multiple Valores Mltiple
CA-0004-2023 Comisidn In... Conse|o Aca... Valores Miltiple  Valores Mdltiple  Valores Mdltiple  Valores Multiple sMiltiple  Valores Miltiple  Valores Mdltiple  Valores Mltiple

D CA-002-2023 Comisidn In... Consejo Aca...

D CA-003-2023 Comisién In... Consejo Aca...

D CA-004-2023 Comisién In... Consejo Aca... valores Miltiple  Valores Miltiple  Valores Mltiple valores Mltiple ~ Valores Miltiple  Valares Multiple valores Multiple
CA-005-2023 Comisién In... Consejo Aca... .

1-i5de 15 Mostrar | 20 v

Se recomienda que el usuario deje la configuracion de descarga como el sistema lo tiene
predeterminado y elija, cuando se le solicite, la ubicacién donde desea que se realice la descarga.
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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.
Correo electronico: info@tra.go.cr / www.tra.go.cr

Pagina 37 de 37


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

